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1. INTRODUCAO

O Manual de Acolhimento e Integragdo é um instrumento indispensdvel no processo de acolhimento e integragdo

de novos colaboradores na Organizagao.

O principal objetivo deste manual é disponibilizar, de forma acessivel e clara, toda a informagado relevante sobre a
instituicdo em termos da sua estrutura, recursos humanos, valores, regras e outras disposicdes normativas consideradas

importantes.

0O Manual de Acolhimento e Integragdo representa per si uma das primeiras abordagens entre a instituicdo e o novo
colaborador, na medida em que transmite diversas informagdes que permitem ao mesmo colaborador formar impressées

gerais iniciais sobre a instituicdo, mesmo antes de ter evoluido na sua fungdo.

Espera-se que este manual facilite a sua integracdo/sociabilizacdo na organizacdo contribuindo para um bom

ambiente de trabalho que terd consequéncias benéficas no seu desempenho profissional.

Como novo colaborador, contamos consigo para cumprir a nossa missao.

2. PROPOSITO, MISSAO, VISAO, VALORES, POLITICA, ASPETOS DE RESPONSABILIDADE
SOCIAL E ESTRATEGIA

Propésito
Um Politécnico Socialmente Responsdvel,
gerador de conhecimento global e potenciador do desenvolvimento do Alto Minho.

O IPVC tem como missdo o desenvolvimento harmonioso da pessoa humana, a criagdo e a gestdo do conhecimento e
da cultura, da investigacdo, da ciéncia, da tecnologia e da arte. Dispde de uma estrutura organizativa integrada por
escolas unidas numa mesma missdo, cuja dispersdo geografica facilita o compromisso com o desenvolvimento
sustentdvel da regido e cuja dimensdo permite a proximidade de professores e estudantes numa relagdo estimulante
a formagédo pessoal e profissional.

Visao

O IPVC devera ser uma instituicdo reconhecida, nacional e internacionalmente, pela qualidade da sua formagao.
Qualidade assente num corpo docente técnica e pedagogicamente qualificado, em processos formativos inovadores,
suportada por atividades de I&D e inovagdao desenvolvidas numa parceria simbidtica com os atores da comunidade,
que se traduzird numa maior notoriedade e contributo para o desenvolvimento da regido.

Uma instituicdo onde se queira e goste de trabalhar.
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Valores IPVC

COMPORT#

Etica

Honestidade

Pensamento critico -

RELACOES
Mérito
Respeito

- Lealdade

A ORGANIZACAO E O

SEU FUNCIONAMENTO

Transparéncia

Trabalho de Equipa
Comunicacao DIREITO
Ecquidade

Justica
Liberdade

Politica de Gestdo

A Presidéncia do IPVC compromete-se a:
e Manter um adequado planeamento estratégico e empenho na lideranca institucional;

e Desenvolver e manter uma estratégia para a melhoria continua da Instituicdo, em particular da qualidade da oferta
formativa, suportada numa pratica de investigacdo aplicada, com vista a contribuicdo para a sustentabilidade
econdmica, social e ambiental;

e Manter uma atitude de permanente reflexdo e desenvolvimento do Sistema de Gestdo (SG), que integre a gestdo
da qualidade com a responsabilidade social, fundamental ao cumprimento da Missdo do IPVC;

e Assegurar a adequada comunicacdo e reconhecimento do SG junto da Comunidade IPVC, considerando a
centralidade dos estudantes e a garantia da qualidade do ensino e sua melhoria;

e Garantir as condi¢Ges necessarias a prossecucdo dos objetivos da Instituicdo;

e Promover a valorizagdo, o reconhecimento de mérito e a conciliagdo da vida profissional, pessoal e familiar das
pessoas do IPVC;

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

e Reforcar as condi¢des de apoio a uma politica e a uma pratica de investigacdo aplicada da qual resulte a producéo
e transferéncia de conhecimento que assegure a inovagao dos tecidos empresarial e social, do qual deve resultar o
retorno do investimento realizado;

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

e Fortalecer na comunidade IPVC praticas socialmente responsdveis para um “Desenvolvimento Sustentavel”, em
todas as suas atividades, em particular no ensino, na investigacdo e prestacdo de servigos, na gestdo do Campus e
suas infraestruturas e na interagdo com a comunidade;

e Cumprir todos os requisitos legais, regulamentares e normativos aplicaveis, garantir o respeito pelas convengdes
reconhecidas internacionalmente e a adogao do principio da precaugao e da ndo regressao e da transparéncia.
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Aspetos de Responsabilidade Social IPVC
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RESPUNSABILIDADE

SOCIAL

Aspetos de Responsabilidade Social estratégicos

para o IPVC e que procura continuamente
reforcar no ambito das suas atividades:

T .
GOVERNO DAS ORGANIZACOES

| Transparéncia e caracter ético das atividades |
| Informacao, consulta e participacdo das partes interessadas |
| Publicidade responsavel |
| RelagGes com clientes/consumidores |
| Satisfagdo de r idades e expectativas |
| Qualidade de bens e servi¢os |

DIREITOS HUMANOS

| Direito a Liberdade de expressao |
| Direito a liberdade religiosa, pensamento, orientacdo sexual e cultura |
| Diversidade |
| N&o discriminagéo |
| Igualdade de Género |
| Direitos de Personalidade |
| Direito a educagao |
| Educagédo/formacéo para a vida/formacgédo da iedade e das idades locais
| Conciliagdo entre a vida profissional, familiar e pessoal |
| Reconhecimento e recompensa do trabalho |

PRATICAS LABORAIS
| Direito ao trabalho e condi¢des dignas de trabalho |
| Higiene no trabalho |
| Seguran¢a no trabalho |
| Direito a saude |

T
AMBIENTE

Consumo de energia, incluindo energias renovaveis
Consumo de dgua
| Mobilidade Sustentavel

.
PRATICAS OPERACIONAIS

| Cooperacdo com instituicdes |
| Envolvimento na realizacdo de fins publicos |
| Relacdes de parceria |
| Partilha de conhecimento |
| Desenvolvimento mutuo e sinergias |
| Inovagéao tecnoldgica em prol do desenvolvimento sustentavel |
| Atracdo e retengdo de talentos |
| Respeito pelas patentes, direitos de autor e propriedade intelectual |

CONSUMIDOR

| Saude e seguran¢a do consumidor |
| Privacidade e protecdo de dados pessoais |

DESENVOLVIMENTO DA SOCIEDADE
Atividades sociais, culturais e de lazer
Apoio ao d Ivi dac idade local
Envolvi coma idad

UM COMPROMISSO DO IPVC,
PARTILHADO POR TODOS!

8} .
Q@  INSTITUICAO
isssranicws | SOCIALMENTE
de Vi do Castelo RESPONSAVEL
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ESTRUTURAS DE GESTAO

EST1/ Promover a mobilizacdo e coesao interna

em torno de uma identidade comum

EST2 / Estimular a interacao entre unidades

organicas e 6rgaos

EST3 / Garantir a existéncia de sistemas de gestao
e de sistemas de informacgdo gue suportem a tomada
de decisdo e promovam uma comunicacao interna

e externa eficaz

*EIXOQ

CAMPUS SUSTENTAVEL
E INCLUSIVO

SUS1. / Reforcar as acdes no ambito da responsabilidade socia
SUS2. / Promover a sustentabilidade ambiental do Politécnico

SUS3. / Adotar uma politica de compras publicas ecoldgicas

EIXOS8

SUSTENTABILIDADE
FINANCEIRA

FIN1. / Identificar um conjunto diversificado de fontes
de financiamento que viabilizem a concretizagdo dos seus projetos

FIN2. / Reforcar competéncias que possibilitem gerir,
de forma otimizada, o seu relacionamento com um
conjunto diversificado de entidades financiadoras

FIN3. / Aumentar a eficiéncia na utilizacdo dos recursos existentes,
incluindo responsabilidade de governanca, exceléncia operacional e
ferramentas de gestdo

*EIXO?

PRESTACAQ DE SERVICOS
E DESENVOLVIMENTO DE
PROJETOS DE INOVACAO

PSI1. / Criar um novo enquadramento para as relacdes
com a envelvente

PSI2. / Garantir uma gestdo otimizada das parcerias
estabelecidas/ a estabelecer com outras instituicdes,
tendo em vista a satisfacao das necessidades das
empresas e outras entidades

PSI3. / Contribuir para o reforco da capacidade

novadora das empresas e outras entidades do Alto Minho

*EIXO6

INTERNACIONALIZACAC

INT1. / Aumentar a mobilidade de alunos, docentes
e nao docentes, e atrair alunos de outros paises

MANUAL DE ACOLHIMENTO E INTEGRACAO

Principais objetivos estratégicos do IPVC para 2020-2024

*EIXO2

FORMACAO

FOR1. / Reformular e adaptar a oferta

formativa nos diferentes niveis de ensino

em articulacdo com a investigacdo desenvolvida
FOR2. / Dispenibilizar uma oferta formativa
adaptada as necessidades da envolvente
(incluindo empresas e outras entidades)

FOR3. / Estabelecer uma estratégia de comunicacdo
direcionada para diferentes destinatdrios da oferta formativa

*EIXO3

ALUNOS

ALU. / Disponibilizar um conjunto diversificado
de servigos de apoic

ALU2. / Reduzir o abandono e insucesso escolar

ALU3. / Aproximar os alunos finalistas do mercado de trabalho

*EIXO4

RECURSOS HUMANOS

RECI1. / Capacitar as pessoas, valorizar competéncias
e potenciar as fun¢des

REC2. / Estruturar e valorizar as carreiras numa perspetiva
de progressao e rejuvenescimento

REC3. / Reconhecer o mérito, motivar e conciliar a vida
profissional, familiar e pessoal

* EIXC

1&D

INV1. / Promover o desenvolvimento das unidades de investigagio

INV2, / Consclidar as atividades de investigagdo através
do reforco das estruturas de apoio e potenciar a producac
cientifica e a sua divulgagcéo

INV3. / Estudar as iniciativas de formacdo a desenvolver
ao nivel do 32 ciclo

INT2. / Aumentar o seu envolvimento em projetos internacionais

INT3. / Promover parcerias com instituicdes de ensino
superior estratégicas

Instituto Politécnico
de Viana do Castelo
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3. PROGRAMA DE ACOLHIMENTO

O acolhimento nas escolas, servigos centrais e unidades funcionais sera efetuado, respetivamente, 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 responsavel da drea deverd assegurar os seguintes

procedimentos:
Organizar com antecedéncia o espago de trabalho, as condigGes ergondmicas e o equipamento indispensavel.

Informar todos os colaboradores, especialmente os que vdo trabalhar mais diretamente com o novo

colaborador.

Prestar toda a informacdo necessaria sobre a equipa de trabalho que ira integrar e definir as competéncias,

procedimentos e respetivas exigéncias do trabalho que ird desempenhar.

Procedimentos no dia da rece¢ao do novo colaborador
Neste dia, ser-lhe-a fornecido um conjunto de impressos para preencher, permitindo, assim, a recolha dos dados
necessarios a elaboragdo do processo individual.
Devera ser portador dos seguintes documentos:
o Numero de documento de identificacdo (Cartdo de Cidaddo/ Bilhete de Identidade);
o Numero de contribuinte (NIF);
o Numero de beneficiario da Seguranca Social (NISS);
o Numero de identificagdo bancaria (IBAN);
o  Certiddo ou certificado de habilitagdes;
o Copia do cartdo da ADSE (caso ja seja beneficiario);
o Certificado do Registo Criminal;
o Declaragdo ou Atestado de Robustez Fisica e Perfil Psiquico.

Depois dos dados estarem inseridos e disponiveis, o servico de informatica em cada escola, servigos centrais e

unidades funcionais disponibiliza a conta de e-mail institucional e o acesso as diversas plataformas do IPVC.
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4. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Instituto Politécnico
de Viana do Castelo

Com vista a obter uma melhor integragdo conheca a instituicdo da qual vai fazer parte:

| IPVC } N _-
Federagdo Académica

Associagdo Estudantes
das Escolas

Presidente

Administrador

Grupos

Disciplinares Unidades de Unidades Funcionais

Investigacao Diregdo

Conselho Pedagdgico OTIC (a implementar);
Coordenagdo de Curso Biblioteca (a implementar)

Balcdo Unico
Secretariado de Apoio aos
Cursos
Secretariado da Diregdo
Laboratdrios

Figura 1 - Organograma do IPVC

Servigos
Diregdo de Servigos de Planeamento e
Desenvolvimento Estratégico (a implementar);
Diregdo de Servigcos Administrativos e Financeiros;
Diregdo de Servigos Informaticos;
Divisdo de Servigos Técnicos;

Servigo de Expediente e Arquivo;

Gabinete de Avaliacdo e Qualidade;

Gabinete Juridico (a implementar);

Gabinete de Mobilidade e da Cooperagdo
Internacional;

Gabinete de Comunicacdo e Imagem;

Gabinete de Auditoria e Controlo (a implementar);
Secretariado da Presidéncia.



http://www.ipvc.pt/conselho-academico
http://www.ipvc.pt/provedor-do-estudante-2
http://www.ipvc.pt/provedor-do-estudante-2
http://www.ipvc.pt/conselho-gestao
http://portal.ipvc.pt/portal/page/portal/sas
http://www.ipvc.pt/conselho-tecnico-cientifico
http://www.ipvc.pt/areas-cientificas
http://www.ipvc.pt/servicos-academicos
http://www.ipvc.pt/recursos-humanos
http://www.ipvc.pt/qualidade
http://internacional.ipvc.pt/pt/node/6
http://internacional.ipvc.pt/pt/node/6
http://www.ipvc.pt/gci
http://www.ipvc.pt/escolas
http://www.ipvc.pt/conselho-geral
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CONSELHO GERAL

Orgio de governo com competéncias definidas no artigo 182 dos Estatutos do IPVC.
O Conselho Geral é composto por 29 elementos.
Sdo membros do Conselho Geral:

a) Quinze representantes dos professores e investigadores do Instituto;

b) Cinco representantes dos estudantes;

c) Umrepresentante do pessoal ndo docente;

d) Oito personalidades externas de reconhecido mérito ndo pertencentes a instituicdo com

conhecimentos e experiéncia relevantes para o Instituto.

A PRESIDENCIA DO IPVC

A Presidéncia do Instituto Politécnico de Viana do Castelo [IPVC] é o drgdo superior de governo e de
representacdo externa da Instituicdo, sendo o Presidente coadjuvado por Vice-Presidentes, Pro-Presidentes e
Administradora. A Presidéncia é responsavel por interligar as diversas Escolas, Unidades de Investigagdo e Unidades
Funcionais pertencentes a Instituicdo, desenvolve agdes nas areas administrativa, financeira e patrimonial, gestdao de

recursos humanos, apoio técnico e juridico, comunicagdo e relagdes internacionais.

CONSELHO DE GESTAO

O Conselho de Gestdo é o 6rgdo de governo com a competéncia de condugdo da gestdo administrativa,

patrimonial, financeira e do fator humano da instituicdo.

O Conselho de Gestdo é composto pelo Presidente, por um(a) Vice-presidente, pelo(a) Administrador(a) e ainda
por um ou dois membros com competéncia reconhecida nos dominios de gestdo livremente escolhidos e nomeados

pelo(a) Presidente de entre pessoal docente e investigadores e ndo investigadores do Instituto ou externos ao
Instituto.

GESTAO CIENTIFICA DO IPVC

Ao nivel da gestdo cientifica o IPVC é composto pelos seguintes érgaos:
o  Conselho Técnico-Cientifico e Comissdes do Conselho Técnico-Cientifico;

o Areas Cientificas e respetivos Grupos Disciplinares

ESCOLAS: regem-se por estatutos proprios e sdo pessoas coletivas de direito publico, dotadas de autonomia
cientifica e pedagdgica, e possuem érgaos proprios: Direcdo, Conselho Pedagdgico, Coordenagdo de Curso/Comissdo
de Curso.


http://www.ipvc.pt/estatutos
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UNIDADES DE INVESTIGACAO reconhecidas e avaliadas positivamente, nos termos da lei, dispGem de estatutos
proprios, elaborados pela respetiva unidade e homologados pelo presidente do Instituto e gozam de autonomia

administrativa.

SERVICOS DE ACAO SOCIAL
O IPVC esta dotado de Servigos de Ac¢do Social [SAS] que sdo uma unidade funcional dotada de autonomia

administrativa e financeira.

Os Servigos de Agdo Social do Instituto Politécnico de Viana do Castelo [SAS-IPVC] tém como missdo garantir a
equidade ndo so no acesso ao ensino superior e a formagao ao longo da vida como, também, a prestacdo de servigos

sociais que contribuam para melhorar o sucesso escolar dos alunos.

De acordo com o definido no Decreto-Lei n.2 129/93, de 22 de abril e no regulamento organico dos Servigos de
Acdo Social, aimplementacgdo da politica de A¢do Social do IPVC é assegurada pela prestacdo de apoios diretos (bolsas
de estudo e auxilios de emergéncia) e de apoios indiretos (acesso a alimentacgdo e alojamento; acesso a servigos de

salde, apoio a atividades culturais e desportivas, acesso a outros apoios educativos).

Os Servicos de Acéo Social do Instituto Politécnico de Viana do Castelo situam-se na cidade de Viana
do Castelo, no Largo 9 de abril (antigo edificio BC9).

Figura 2 — Servigos de A¢do Social

Site: www.sas.ipvc.pt | E-mail: sas@sas.ipvc.pt

OFICINA DE TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA INOVAGCAO E CONHECIMENTO (OTIC)

A Oficina de Transferéncia de Tecnologia e do Conhecimento (OTIC) do Instituto Politécnico de Viana do Castelo
(IPVC) é uma unidade funcional do IPVC e constitui-se como uma plataforma de apoio ao desenvolvimento de uma
nova cultura do Ensino Superior visando, por um lado, a valorizagdo econdmica da investigacao e dos seus resultados

e, por outro, a aproximagdo do IPVC ao tecido empresarial (mais informag¢do em WWW.TECH.IPVC.PT)

De uma forma sucinta, esta estrutura apoia:

o Projetos e respetiva divulgacdo e marketing;
o Transferéncia de Tecnologia e Propriedade Intelectual;
o Empreendedorismo;

o Prestacgdo de servigos a comunidade.


http://www.sas.ipvc.pt/
mailto:sas@sas.ipvc.pt
http://www.tech.ipvc.pt/
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DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

A Divisdo de Recursos Humanos (DRH) exerce as suas atribuicdes nos dominios da gestdo de pessoas, exercendo
as atividades operacionais e de suporte a gestao de recursos humanos.

A Divisdo de Recursos Humanos tem como missdo o recrutamento, a sele¢do e a integragdo, a gestdo e o
desenvolvimento dos recursos humanos.

Estrutura da DRH
A Divisdo de Recursos Humanos é liderada por uma chefe de divisdo e integra 4 técnicas superiores e 1 assistente

técnico:
E-mail: rh@ipvc.pt
Contactos: extensdes 26108 / 26118 / 26120/ 26133

Os Servicos de Agdo Social sdo uma unidade funcional dotada de autonomia administrativa, financeira e mapa

de pessoal préprio sendo a gestdo corrente assegurada pelos préprios servigos.

A drea de recursos humanos nos SAS-IPVC é assegurada por um(a) técnico(a) superior respondendo diretamente

ao Administrador da Agdo Social.

E-mail: ccarones@sas.ipvc.pt; Contacto: extensdo 27108

Objetivos da Divisao de Recursos Humanos

1 — Organizar e elaborar os processos de recrutamento, sele¢do e provimento, bem como os respeitantes ao
posicionamento remuneratério, recondugdo, prorrogacao, exoneracdo, rescisdo e dentncia dos contratos, demissdo
e aposentacdo do Pessoal Docente e Pessoal Técnico e Administrativo;

2 — Processar vencimentos, ajudas de custo e horas extraordindarias referentes ao pessoal;
3 — Instruir os processos relativos a acumulagdo, faltas, férias e licengas;

4 — Elaborar os processos relativos aos beneficios sociais, designadamente os respeitantes ao subsidio familiar a
criangas e jovens, prestagcdes complementares, ADSE;

5 — Organizar e processar os pagamentos, inscricdes e altera¢gdes dos descontos para a ADSE, Seguranga Social,
CGA, IRS e Sindicatos;

6 — Instruir os processos relativos ao servigo extraordinario, desloca¢des, equiparacdo a bolseiro e colaboragdo
de pessoal técnico especializado;

7 — Procurar executar as atribuicGes dos servicos dentro dos prazos estabelecidos e com o menor nimero de
erros ou reclamagdes;

8 — Dar resposta em tempo util as solicitacGes apresentadas, procurando reduzir os tempos de execug¢do dos
pedidos;

9 — Procurar manter organizados e atualizados os processos individuais, na aplicagdo informatica e em suporte
papel;

10 — Melhorar a qualidade dos servicos e seu funcionamento.


mailto:rh@ipvc.pt
mailto:ccarones@sas.ipvc.pt
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COMEMORAGAO INSTITUCIONAL

Instituto Politécnico
de Viana do Castelo

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 sessdo solene de entrega de cartas de curso e prémios de mérito

ao Pessoal Docente e Pessoal Técnico e Administrativo.

5. A DEONTOLOGIA E ETICA PROFISSIONAL

A ética profissional na instituicdo implica a existéncia de um comportamento moral no desenvolvimento da sua

atividade. O IPVC promove os valores da transparéncia e da integridade académica em todas as suas atividades e

adota uma conduta assente nos principios éticos da justica e equidade, do respeito pela dignidade da pessoa humana

e da responsabilidade profissional e social, que se concretiza em normas, deveres e atitudes.

Alguns preceitos da ética profissional

)

)

)

Comporte-se da mesma maneira que espera que os outros se comportem consigo;

numero de pessoas;

Atue de modo a que o seu comportamento uniforme beneficie, em primeiro lugar, o IPVC e/ou o maior

Pratique acOes que possam ser vistas e avaliadas como proprias e adequadas as circunstancias.

Alguns deveres dos trabalhadores:

@)

o

Consulte, por favor, CODIGO DE CONDUTA ETICA DO IPVC.

Dever de prossecucdo do interesse publico;
Dever de isengdo;

Dever de imparcialidade;

Dever de informacao;

Dever de zelo;

Dever de obediéncia;

Dever de lealdade;

Dever de corregao;

Dever de assiduidade e pontualidade.
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6. NORMAS DE SEGURANGA E SAUDE NO TRABALHO

O cumprimento dos requisitos de Seguranca e Saude do Trabalho sdo um fator preponderante para assegurar a

satisfacdo e motivacdo dos trabalhadores do IPVC.

Assegurar um bom ambiente de trabalho, com as condigGes necessarias a realiza¢do das tarefas, proporcionara

o0 aumento da produtividade e bem-estar na instituigao.

Segundo a Autoridade para as Condi¢cGes do Trabalho, a Saude no Trabalho é a abordagem que integra, além da
vigilancia médica, o controlo dos elementos fisicos, sociais e mentais que possam afetar a saude dos trabalhadores,
representando uma consideravel evolugdo face as metodologias tradicionais da medicina do trabalho. Seguranga no
trabalho é o conjunto de metodologias adequadas a prevencdo de acidentes de trabalho, tendo como principal
campo de agdo o reconhecimento e o controlo dos riscos associados aos componentes materiais do trabalho. A
Higiene no trabalho é o conjunto de metodologias ndo médicas necessarias a prevengao das doengas profissionais,
tendo como principal campo de a¢do o controlo da exposicdo aos agentes fisicos, quimicos e bioldgicos presentes
nos componentes materiais do trabalho. Esta abordagem assenta fundamentalmente em técnicas e medidas que

incidem sobre o ambiente de trabalho.
A vigilancia da saude é assegurada pelo IPVC através da realizacdo dos seguintes exames de salude:

a) Examesde admissdo, antes do inicio da prestagdo de trabalho ou, se a urgéncia da admissao o justificar,

nos 15 dias seguintes;

b) Exames periddicos, anuais para os trabalhadores com idade superior a 50 anos, e de 2 em 2 anos para

os restantes trabalhadores;

c) Exames ocasionais, sempre que haja alteragGes substanciais nos componentes materiais de trabalho
gue possam ter repercussdo nociva na saude do trabalhador, bem como no caso de regresso ao trabalho

depois de uma auséncia superior a 30 dias por motivo de doenca ou acidente.

Relativamente as atividades de seguranga no trabalho, sdo verificadas as avaliagdes de risco, planos de
seguranga, entre outros procedimentos de promogao da segurancga e saude no trabalho e da prevengao de acidentes

e doengas profissionais.

O IPVC deve assegurar ao trabalhador condi¢Ges de seguranca e de saide em todos os aspetos do seu trabalho
e zelar, de forma continuada e permanente, pelo exercicio da atividade do mesmo em condigdes de seguranca e de

salde, tendo em conta os principios gerais de prevencao:

o ldentificacdo dos riscos previsiveis em todas as atividades da organizag¢do, na conce¢do ou construgdo
de instalagOes, de locais e processos de trabalho, assim como na selecdo de equipamentos, substancias
e produtos, com vista a eliminacdo dos mesmos ou, quando esta seja inviavel, a reducdo dos seus

efeitos;

Integracdo da avaliagdo dos riscos para a seguranga e a saude do trabalhador no conjunto das atividades

(@)

da organizacdo, devendo adotar as medidas adequadas de protecdo;

Combate aos riscos na origem, por forma a eliminar ou reduzir a exposicdo e aumentar os niveis de

(@)

protecao;
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o Assegurar, nos locais de trabalho, que as exposi¢des aos agentes quimicos, fisicos e bioldgicos e aos

fatores de risco psicossociais ndo constituam risco para a seguranga e saude do trabalhador;

@)

Adaptacgdo do trabalho ao homem, especialmente no que concerne a conce¢do dos postos de trabalho,
a escolha de equipamentos de trabalho e aos métodos de trabalho e produgdo, com vista a atenuar o

trabalho monétono e o trabalho repetitivo e reduzir os riscos psicossociais;

O

Adaptacgdo ao estado de evolugdo da técnica, bem como a novas formas de organizagdo do trabalho;
o Substituicdo do que é perigoso pelo que é isento de perigo ou menos perigoso;
o Priorizagdo das medidas de protegdo coletiva em relagdo as medidas de prote¢do individual;

o Elaboragdo e divulgacdo de instrugdes acessiveis e adequadas a atividade desenvolvida pelo
trabalhador.

Cabe a cada um dos colaboradores do IPVC cumprir:

(@]

As prescricOes de seguranca e de saude no trabalho estabelecidas na organizacéao,

o Zelar pela sua seguranca e pela sua saude, bem como pela seguranca e pela saude das outras pessoas
qgue possam ser afetadas pelas suas agGes ou omissGes no trabalho, sobretudo quando exerca fungdes
de chefia ou coordenagao, em relagdo aos servigos sob o seu enquadramento hierarquico e técnico;

(Constitui contraordenagdo muito grave a violagdo deste ponto);

o Utilizar corretamente, de acordo com as instrugdes transmitidas pelo superior hierarquico, maquinas,
aparelhos, instrumentos, substancias perigosas e outros equipamentos e meios postos a sua disposicao,
designadamente os equipamentos de protecao coletiva e individual, bem como cumprir os

procedimentos de trabalho estabelecidos;

o Cooperar ativamente na empresa, no estabelecimento ou no servigo, para a melhoria do sistema de
seguranca e de saude no trabalho, tomando conhecimento da informacédo prestada pelo empregador e

comparecendo as consultas e aos exames determinados pelo médico do trabalho;

o Comunicar imediatamente, ao superior hierarquico ou, ndo sendo possivel, ao trabalhador designado
para o desempenho de fungdes especificas nos dominios da segurancga e saude no local de trabalho, as
avarias e deficiéncias por si detetadas que se lhe afigurem suscetiveis de originarem perigo grave e

iminente, assim como qualquer defeito verificado nos sistemas de protecgao;

O

Em caso de perigo grave e iminente, adotar as medidas e instrucdes previamente estabelecidas para tal
situacdo, sem prejuizo do dever de contactar, logo que possivel, com o superior hierdrquico ou com os
trabalhadores que desempenham funcgdes especificas nos dominios da seguranca e saude no local de
trabalho.



MANUAL DE ACOLHIMENTO E INTEGRAGCAO

de Viana do Castelo

7. SERVICOS

O IPVC disponibiliza uma diversidade de servicos de suporte com vista a garantir uma vivéncia com maior

qualidade a todos os colaboradores deste Instituto.

Plataformas Digitais

O IPVC pretende uma comunicagdo proxima com toda a sua Comunidade Académica, assim como com a
sociedade em geral, razdo pela qual desenvolveu varias plataformas e outros meios digitais que facilitam essa

comunicagao e interagao:

- Support Center IPVC http://help.ipvc.pt

Plataforma através da qual os Servigos de Informatica expressam e operacionalizam a sua missao: zelar pelo bom
funcionamento de todas as infraestruturas e tecnologias de suporte aos servigos prestados pelo IPVC, quer estes

sejam de natureza interna ou externa.

- Webmail IPVChttp://webmail.ipvc.pt

Servico de correio eletrdnico, sendo este um dos canais preferenciais de comunicagdo da Instituicdo.

- ON.IPVC https://on.ipvc.pt/

A ON.IPVC é uma plataforma de gestdo documental de suporte as diversas atividades e servicos do IPVC

designadamente:
o Atividade Letiva;
o Distribuicao de Servico Docente;
o Avaliacdo de Pessoal Docente;
o  Sistema de Gestdo do IPVC;

o Gestdo Documental (Aprovisionamento/Contabilidade, pedidos de Apoio Informatico e de Servigcos

Técnicos; Apresentacgdo de sugestdes/elogios/reclamagdes/ndo conformidades);

o Gestdo da Comunicagdo e Imagem (pedidos de divulgacdo, cobertura de eventos e produgdo gréfica e

audiovisual).

o Bolsa de Recrutamento.

- Moodle IPVC (plataforma de e-Learning do IPVC) https://elearning.ipvc.pt/

- Plataforma Académicos IPVC http://academicos.ipvc.pt
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- Portal institucional IPVC

No portal encontrara toda a informacdo de que necessita sobre a instituicdo. Em www.ipvc.pt dispde de
indmeras funcionalidades, configuradas num leque de servicos, que permitem o ideal encontro com as reais

necessidades de toda a Comunidade Académica.

- ATIVAR IPVC http://tech.ipvc.pt/

Nesta Plataforma encontrara toda a informacao de que necessita sobre as Unidades de Investigacao do IPVC, os
investigadores e suas publicagGes cientificas, e informacgdo sobre a OTIC-IPVC (Oficina de Transferéncia de Tecnologia

e do Conhecimento do Instituto Politécnico de Viana do Castelo).

- Repositario Cientifico do IPVC http://repositorio.ipvc.pt/

O Repositério IPVC recolhe, preserva e fornece a protegdo a producdo intelectual da comunidade académica do
IPVC.

- Redes Sociais IPVC: O IPVC, sempre na vanguarda da comunicagdo e das novas tecnologias, esta também presente

no Facebook, no Twitter, no Instagram, no Instagram, na Isuu, e no Youtube.

OUTROS SERVICOS (SAS-IPVC)

- Bares e Cantinas

O IPVC dispde de sete bares, onde sao disponibilizados e servidos produtos de cafetaria, e de sete cantinas, que
dispoem de refeicdes completas, distribuidos por todas as escolas e Centro Académico. Semanalmente, pode ainda

consultar a ementa on-line e/ou via aplicagdo SAS-Mobile.

- Centro Desportivo

O Centro Desportivo do Instituto Politécnico de Viana do Castelo [CD — IPVC], criado em 2003, foi concebido para
proporcionar condi¢des de exceléncia ao nivel do bem-estar fisico e intelectual a todos os membros da sua populagado
académica. Para além de um ensino de qualidade, pretende-se com o Centro Desportivo o incutir de praticas de vida

saudaveis.

Através desta estrutura para a pratica de desporto, o Instituto Politécnico procura promover a participagdo dos
alunos em torneios universitarios e proporcionar aos seus Estudantes, Pessoal Docente e Pessoal Técnico e

Administrativo, infraestruturas de qualidade para a pratica de varias dreas do desporto.

O Centro Desportivo disponibiliza um variado nimero de modalidades que podera praticar: ABS, Aerdbica,
Localizada, Aero-Power, Alongamentos, Cardiofitness, GAP, Hidroginastica, Judo, Kombat, Musculagdo, Natagao,

Personal Trainer, Pilates, PUMP, Step e Zumba.
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Com o intuito de proporcionar uma pratica regular de atividade fisica a todos os colaboradores (Pessoal Docente
e Pessoal Técnico e Administrativo), o Centro Desportivo disponibiliza ainda aulas de Gindstica Laboral,

acompanhadas por técnicos especializados.

As instalagdes do Centro Desportivo encontram-se sediadas no Centro Académico, no Largo 9 de Abril (antigo

Edificio BC 9). Mais informagGes em: www.sas.ipvc.pt

- Gabinete de Saude

O IPVC disponibiliza-lhe, neste gabinete, servigos de:

e Psicologia psicologia@sas.ipvc.pt

e Enfermagem enfermagem@sas.ipvc.pt

e Medicina no Trabalho gabinetedesaude @sas.ipvc.pt

Todas as consultas sdo gratuitas e funcionam mediante marcacdo prévia.

O Gabinete de Saude funciona no Centro Académico, no Largo 9 de Abril. Para marcagdes ou mais informagdes

devera contactar os seguintes e-mails:

- Oficina Cultural

Estabelecida em 2007, tem como objetivo a promogdo de atividades de educagdo artistica e cultural para a
comunidade académica, para criangas e jovens da regido e comunidade em geral. Desta forma, pretende-se
contribuir para a formagdao humana dos alunos e dos trabalhadores, melhorar a qualidade do ensino pelo
desenvolvimento das suas competéncias transversais, bem como favorecer a aproximagdo 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 assistir a variadissimas exposi¢des, entre outras atividades culturais.

- BUS Académico

O BUS Académico disponibiliza a toda a comunidade académica um servico de transporte, a baixo custo, que

permite a deslocacdo/ligacdo entre as escolas do 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 sauddveis trocando o automével pela bicicleta o que para além de promover o bem-estar fisico

contribuiu para uma poupanca significativa nas deslocagdes ao final do més.

- Gabinete de Emprego http://emprego.ipvc.pt/

O Gabinete de Emprego procura apoiar a transicdo dos jovens licenciados para o mercado de trabalho,
disponibilizando um Portal de Emprego, que é uma plataforma online, dando, assim, respostas concretas aos anseios

dos alunos. Neste Portal, desenvolvido em parceria com a plataforma digital "Universia", que é composta pela maior
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rede de Universidades de lingua portuguesa e espanhola, os atuais e antigos estudantes podem disponibilizar o seu
curriculum e ter acesso as ofertas de emprego reunidas pela “Comunidade Trabalhando", bem como a outras

oportunidades exclusivamente identificadas pela prépria instituicdo de ensino.

No Portal, as empresas interessadas em recrutar os estudantes do IPVC, podem publicar as suas ofertas de
emprego ou de estagio, pesquisar os curricula vitae dos candidatos, colocar anuncios informativos, entre outras

funcionalidades.

- Gabinete de Apoio ao Aluno

O Gabinete de Apoio ao Aluno é um servigo de suporte a atividade académica. Tem como finalidade a promogao
do sucesso escolar e o combate ao abandono, procurando promover um maior bem-estar ao estudante ao longo do

seu trajeto na institui¢do, contribuindo para o fortalecimento da confianga.

Os alunos poderdo dirigir-se a este gabinete para obter esclarecimentos de duvidas e obter todo o tipo de

informacdo util para o seu percurso académico.

No ambito das suas fung¢des, o Gabinete de Apoio ao Aluno avalia sugestGes, ideias, pedidos de informacao,
garantindo o acompanhamento e a resoluc¢do, propondo solu¢des e procedimentos que contribuam para a melhoria

da qualidade do servico prestado e do nivel de satisfacdo dos alunos.
Assim como:

o Assegurar o atendimento presencial, telefénico e por email;

o Garantir apoio psicoldgico, psicopedagdgico e orientagdo vocacional aos estudantes do IPVC;

o Dinamizar atividades e formagdes do interesse dos estudantes, promotoras de sucesso académico;

o Desenvolver metodologias e programas de intervengao junto dos estudantes;

o Acompanhar e orientar os estudantes no sentido de facilitar o seu acesso a outros recursos e servigos
do IPVC;

o Orienta os estudantes em assuntos relacionados com bolsas de estudo, alojamento, alimentagdo,
gabinete de saude, centro desportivo, bolsa de colaboradores, passes e seguros escolares, declaragées
de bolseiro, entre outros;

o Dinamizar outras atividades consideradas do interesse dos estudantes.
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8. SISTEMA DE GESTAO

O IPVC possui um Sistema de Gestdo [SG-IPVC] que tem como finalidade promover a Politica da Qualidade em
todas as vertentes da Missdo institucional, nomeadamente as atividades no ambito da formacgao superior, nas areas
cientificas ministradas nas seis Escolas (ESE, ESA, ESTG, ESCE, ESS, ESDL), atividades dos Servicos de Agdo Social
(Alimentacdo, Alojamento, Bolsas, Cultura, Desporto, Saude, Promocdo do Emprego e Bus Académico), e atividades

de elaboracgdo e desenvolvimento de estudos e projetos.

Desde margo de 2009, o IPVC tem o seu SG com certificagao reconhecida internacionalmente de acordo com a

Norma ISO 9001, por parte da SGS-ICS, organismo lider mundial em servigos de certificagdo.

Em janeiro de 2013, o IPVC tornou-se o Unico Politécnico do pais a possuir a certificagdo do SG, atribuida pela
Agéncia de Avaliagdo e Acreditagdo do Ensino Superior (A3ES). Esta certificacdo, para além do reconhecimento da
qualidade do IPVC como Instituicdo de Ensino Superior, permitird o reforgo da autonomia da instituicdo na criagdo e

avaliacdo de cursos.

Em abril de 2016, é aprovada a manutencdo da certificacdo internacional do sistema de gestdo da qualidade,
com base na ISO 9001, com extensdo do ambito a todo o ensino superior ministrado (CTESP, licenciaturas e
mestrados) e outros apoios sociais (cultura, desporto, saude, promog¢do do emprego e bus académico), para além
dos servigos sociais (alimentagdo, alojamento e bolsas) e elaboragdo de estudos e projetos, ja certificados desde
2008.

Em 2019, o IPVC iniciou o processo de integracdo da Responsabilidade Social com a Gestdo da Qualidade, no
ambito do seu Sistema de Gestdo, prevendo submeter a certificagao, até janeiro de 2020, o novo sistema integrado
(NP 4469 e ISO 9001).

Toda a informacdo relativa ao SG-IPVC esta disponivel na Plataforma ON.IPVC (https://on.ipvc.pt/), incluindo a

estrutura documental acessivel aos utilizadores e em http://www.ipvc.pt/qualidade.

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

9. HISTORICO DE CRIAGCAO DO IPVC E DAS SUAS ESCOLAS

INSTITUTO POLITECNICO
DE VIANA DO CASTELO

i Integracdo da Escola Superiorde
Criacdodo Instituto Politécnico de SERVK;OS DE A(;AO SOCIAL Enfermagem, DL 99/2001, de 28 de
Vianado Castelo (IPVC) - DL 303/80, Criacdo dos Servicosde Acdo margo e renomeada Escola Superior
de 16 de agosto, com integragdo da Social (SAS-IPVC) - DL 129/93, de de Satde (ESS-IPVC) através dos

Escola Superior de Educacdo (ESE-IPVC) 22 de abril estatutos do IPVC em 2009.

1979 1985 1999 2012

A A

ESCOLA SIUPERIOR ESCOLA S‘UPERIOR ESCOLA S;IUPERIOR ESCOLA SUPERIOR
DE EDUCA(;KO AGRARIA DE CIENCIAS EMPRESARIAIS DE DESPORTO E LAZER
Criagdoda Escola Superior de ESCOLA SUPERIOR Criacdo da Escola Superior de Criagdo da Escola Superior de
Educac&o (ESE)- DL 513-T/79, de DE TECNOLOGIA E GESTAO Ciéncias Empresariais (ESCE-IPVC)— Desporto e Lazer (ESDL-IPVC)—
26 de dezembro DL 264/99, de 14 de julho Despacho 1850/2012, de 8
Criacdo da Escola Superior Agrdria Fevereira

(ESA-IPVC) e da Escola Superiorde
Tecnologia e Gestdo (ESTG-IPVC) -
Decreto do Governo 46/85, de 22 de
novembro.
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10. LOCALIZAGAO E CONTACTOS

Instituto Politécnico
de Viana do Castelo

O Instituto Politécnico de Viana do Castelo [IPVC] localiza-se no Alto Minho, territério em que a ocupagdo e as

atividades humanas se desenvolvem numa tradi¢do de valorizagdo dos recursos naturais.

Video Promocional do IPVC

Presidéncia e Servigos Centrais

A Presidéncia e os Servigos Centrais estdo sediados no Palacio Rego Barreto, imdvel de traga setecentista, outrora

residéncia senhorial, tendo funcionado, desde o final do século XIX, como edificio de sucessivos estabelecimentos

escolares.

[Presidéncia e Servigos Centrais-IPVC]

Rua Escola Industrial e Comercial de Nun’ Alvares n.2 34, 4900-367 Viana do Castelo.

Tel. +351 258 809 610 Fax. +351 258 829 065
Site: www.ipvc.pt | E-mail: geral@ipvc.pt

[SAS-IPVC] Servicos de Agdo Social

Largo 9 de Abril | Ap. 186 | 4901-911 Viana do Castelo

Telef: 258 825 472 - 965 919 655
Site: www.sas.ipvc.pt | E-mail: sas@sas.ipvc.pt

Escolas Superiores

O IPVC dispde de seis Escolas Superiores distribuidas por quatro concelhos do Alto Minho:

[ESA-IPVC] Escola Superior Agraria
Rua D. Mendo Afonso, 147
4990-706 Refdios do Lima

Telef: 258 909 740

E-mail: geral@esa.ipvc.pt

[ESE-IPVC] 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

[ESCE-IPVC] Escola Superior de Ciéncias Empresariais
Avenida Pinto da Mota

4930-600 Valenca

Telef: 258 806 679

E-mail: geral@esce.ipvc.pt

[ESS-IPVC] 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

[ESDL-IPVC] Escola Superior de Desporto e Lazer
Complexo Desportivo e Lazer Comendador Rui Solheiro
Monte de Prado 4960-320 Melgaco

Telef: 258 806 670

E-mail: geral@esdl.ipvc.pt

[ESTG-IPVC] Escola Superior de Tecnologia e Gestdo
Avenida do Atlantico n.2 644

4900-348 Viana do Castelo

Telef: 258 819 700

E-mail: direcao@estg.ipvc.pt
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