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BEM-VINDO/A

AO INSTITUTO POLITECNICO
DE VIANA DO CASTELO

O Manual de Acolhimento e Integragao é um instrumento
indispensavel no processo de acolhimento e integracao de novos/
as colaboradores/as na Organizagao.

O principal objetivo deste manual é disponibilizar, de forma
acessivel e clara, toda a informacao 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 Integragao pretende iniciar a
construgdo de uma relagao organizacional entre o IPVC e o seu
colaborador/a.

Espera-se que este manual facilite a suaintegragcao/socializagaona
organizagao 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://www.youtube.com/watch?reload=9&v=Tdp6yDxtkLQ

PROGRAMA
DE ACOLHIMENTO

0 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/a responsavel da area devera assegurar os seguintes procedimentos:

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

- Informar todos os/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 instalagdes e apresentar equipa de trabalho.

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

- Acolhimento e formagéo no posto de trabalho.

PROCEDIMENTOS NO DIA DA RECEGAO
DO/A NOVO/A COLABORADOR/A

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/a dos seguintes documentos:

- Niimero de documento de identificagio 1 j?“)
(Cartao de Cidad&o/ Bilhete de Identidade) ‘{:";;"

- Nimero de contribuinte (NIF) b

- Niimero de identificagio da Seguranga Social (NISS) Instituto Politecnico

o q q - e de Viana do Castelo

- Nimero de identificagao bancaria (IBAN)

- Certidao ou certificado de habilitagoes

- Copia do cartao da ADSE
(caso ja seja beneficiario/a)

- Certificado do Registo Criminal

- Declaragao ou Atestado de Robustez Fisica e Perfil Psiquico

Depois dos dados estarem validados, os servigos de informatica
disponibilizam conta de email institucional, o acesso as diversas
plataformas e emitem o cartdo do/a colaborador/a.

Colaborador/a IPVC
email@ipvc.pt

IS
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JETO
ONCILIA

A conciliagao entre a vida profissional e a vida familiar e pessoal
é um desafio consideravel para as organizagdes e para os/as
colaboradores/as. Nesse sentido, o projeto IPVConcilia pretende
implementar politicas de conciliagao, por forma a assegurar o
bem-estardos/as colaboradores/as nastrés dimensdesreferidas
da sua vida. Acreditamos que os beneficios do IPVConcilia sdo
mutuos, com impacto positivo na produtividade, na atragao de
talentos, na motivagao e na retengao de forga de trabalho, pelo
que este projeto é estratégico para o IPVC.

A promogao de condigdes 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 através do link.



https://www.ipvc.pt/en/ipvc/servicos/recursos-humanos/ipvconcilia/

(

O SUCESSO DA
CONCILIACAO
DEPENDE

DE TODOS/AS



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

DO ALTO MINHO



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

UNIDADES
DE INVESTIGAGAO

3 PROPRIAS:
CISAS CENTRO DE INVESTIGAGAO E DESENVOLVIMENTO EM
SISTEMAS AGROALIMENTARES E SUSTENTABILIDADE

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

ADIT-LAB APPLIED DIGITAL TRANSFORMATION LABORATORY

6 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

CIDESD CENTRO DE INVESTIGAGAO EM DESPORTO, SAUDE,
E DESENVOLVIMENTO HUMANO

CITUR CENTRE FOR TOURISM RESEARCH, DEVELOPMENT
AND INNOVATION

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

MANUAL DE ACOLHIMENTO E INTEGRAGAO - COLABORADORES/AS IPVC

©
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APRESENTACAO

1979

Criag&o da Escola Superior de Educagéo (ESE)
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

Criagdo da Escola Superior Agréria (ESA-IPVC) e da

Escola Superior de Tecnologia e Gestdo (ESTG-IPVC)
DL 46/85, de 22 de novembro

1993

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

1999

Criagéo da Escola Superior de Ciéncias

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

2012

Criagdo da Escola Superior de Desporto e Lazer (ESDL-IPVC)
DL 1850/2012, de 8 de fevereiro
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IPVC

Federagao Académica

Associagao Estudantes das Escolas

RAMA

@ Provedor/a do Estudante

Conselho Geral

Conselho de Gestao

Conselho técnico-cientifico

coordenador

Grupos Disciplinares

Unidades de Investigacao
Direcdo
Conselho cientifico
Comissdo Consultiva

Escolas
Diregdo
Conselho técnico—cientifico
Conselho pedagdgico
Coordenagédo de curso/
Comissé&o de curso

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

Para mais informacao, consultar Estatutos IPVC

Administrador/a

Unidades Funcionais

Servigos de Agado Social;

Unidade de Gest&o de Projetos (UGP)
Biblioteca, arquivo e documentagdo (BAD)
Outras unidades que venham a ser

criadas

Servigos
Diregdo de servigos administrativos e financeiros
Diregdo de servigos de sistemas de informagéao
Direg&o de servigos juridicos e de auditoria e controlo interno
Divisdo de infraestruturas e manutengédo de equipamentos
Divisdo de servigos académicos
Divisdo de recursos humanos
Servigo de expediente e arquivo
Gabinete de comunicagdo e imagem
Gabinete de mobilidade e cooperagdo 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
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SERVIGOS DE AGAO SOCIAL

O IPVC dispdem de Servicos de Agdo Social [SAS], que sdo
uma unidade funcional dotada de autonomia administrativa e
financeira.

Os SAS-IPVC asseguram a prestacdo de apoios diretos (bol-
sas de estudo e auxilios de emergéncia) e de apoios indiretos
(acesso a alimentacéo e alojamento; acesso a servigos de sau-
de, apoio a atividades culturais e desportivas, acesso a outros
apoios educativos).

De acordo com o definido no Decreto-Lei n.o 129/93, de 22 de
abril e no regulamento organico dos Servigos de Agao Social, a
implementacgao da politica de Agao Social do IPVC é assegura-
da pela prestagao de apoios.

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

UNIDADE DE GESTAO DE PROJETOS [UGP]
A UGP-IPVC constitui -se como uma unidade de interface entre
o IPVC e o sistema cientifico e tecnoldgico nacional e interna-
cional, o tecido empresarial e industrial, o poder local e as orga-
nizagdes da comunidade local, com o propdsito de alavancar o
desenvolvimento da missao de investigacao, desenvolvimento,
inovacgao e transferéncia de conhecimento do IPVC, perspeti-
vando a valorizagdo econdémica, cientifica e social de ativida-
des de IDI&T em colaboragao.

(mais informag&o em https://tech.ipvc.pt/otic.php)

De uma forma sucinta, esta estrutura apoia:

- Projetos e respetiva divulgagao e marketing;

- Transferéncia de Tecnologia e Propriedade Intelectual;
- Empreendedorismo;

- Prestacao de servigos a comunidade.


https://tech.ipvc.pt/otic.php
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POLITICA DE GESTAO

A Presidéncia do IPVC compromete-se a:

— Manter um adequado planeamento estratégico e empenho na liderancga institucional;

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

- Garantir as condi¢des necessarias a prossecugao dos objetivos da Institui¢ao, con-
siderando a centralidade dos/as estudantes, nomeadamente na promogao de uma
maior equidade no acesso e frequéncia do ensino superior, da garantia da qualidade
do ensino, dos ambientes de aprendizagem e dos servigos prestados e promogao de
ambientes favoraveis a salde e bem-estar;

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

— Manter uma atitude de permanente reflexao e desenvolvimento do Sistema de Ges-
tao, nas vertentes da Qualidade, Responsabilidade Social e Conciliagao, fundamen-
tal ao cumprimento da Missao do IPVC;

- Fortalecer na comunidade IPVC praticas socialmente responsaveis para um “Desen-
volvimento Sustentavel”, em todas as suas atividades, em particular no ensino, na
investigacdo e prestagao de servigos, na gestdo do Campus e suas infraestruturas e
na interagdo com a comunidade, alavancadas na comunicagao e reconhecimento do
SG junto da Comunidade IPVC;

- 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 paren-
talidade das nossas pessoas;

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

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

MANUAL DE ACOLHIMENTO E INTEGRAGAO - COLABORADORES/AS IPVC







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.

'11



VISAO

O IPVC DEVERA SER

UMA INSTITUIGAO
RECONHECIDA, NACIONAL E
INTERNACIONALMENTE,

pela qualidade da sua formacgao e
investigacao assente num corpo docente
cientifica, técnica e pedagogicamente
qualificado, em processos formativos
inovadores, suportada por atividades
de I1&D e inovacao desenvolvidas numa
parceria simbiotica com agentes da
comunidade, que se traduzira numa
maior notoriedade e contributo para o
desenvolvimento sustentavel da regiao.

UMA INSTITUICAO
ONDE SE QUEIRA
E GOSTE DE
TRABALHAR.



ASPETOS DE

RESPONSABILIDADE

SOCIAL
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A

GOVERNO DAS ORGANIZAQGES

- Transparéncia e carater ético das atividades

- Informagao, consulta e participagao das
partes interessadas

- Publicidade responsavel

- Relagdes com clientes\consumidores

- Satisfagao de necessidades e expectativas

- Qualidade de bens e servigos

o

&,

DIREITOS HUMANOS

- Direito a liberdade de expressao

- Direito a liberdade religiosa, pensamento,
orientagao sexual e cultura

- Diversidade

- Nao discriminagao

- lgualdade de Género

- Direitos de Personalidade

- Direito a educacao

- Educacgao\formacao para a vida\formacgao
da sociedade e das comunidades locais

- Conciliagao entre vida profissional, familiar e
pessoal

- Reconhecimento e recompensa do trabalho

3

CONSUMIDOR
- Saude e seguranga do consumidor
- Privacidade e proteg¢ao de dados pessoais

i

PRATICAS LABORAIS

- Direito ao trabalho e condig¢des dignas
de trabalho

- Higiene no trabalho

- Seguranga no trabalho

- Direito a saude

¢

AMBIENTE

- Consumo de energia, incluindo energias
renovaveis

- Consumo de agua

- Mobilidade Sustentavel

PRATICAS OPERACIONAIS

- Cooperacao com instituicdes

- Envolvimento na realizagéo de fins publicos

- RelagGes de parceria

- Partilha de conhecimento

- Desenvolvimento mutuo e sinergias

- Inovagéo tecnoldgica em prol do
desenvolvimento sustentavel

- Atracao e retengao de talentos

- Respeito pelas patentes, direitos de autor
e propriedade intelectual

DESENVOLVIMENTO DA SOCIEDADE

- Atividades sociais, culturais e de lazer

- Apoio ao desenvolvimento da comunidade
local

- Envolvimento com a comunidade



ASPETOS DA

CONCILIA

Regime de trabalho

Informacgao

Comunicagao

Assisténcia a familia

Formas de organizagao do tempo de trabalho
Remuneragao

Servigos de saide e bem estar
Progressao na carreira
Capacitagcao/desenvolvimento pessoal
Formacgao profissional

Gestao de carreira

Formas de prestacgao de trabalho
Local de trabalho e distancia a casa
Fases do ciclo de vida




PLANO
ESTRATEGICO
IPVC 2020-2024

O Plano Estratégico IPVC 2020-2024 apresenta as linhas de
orientacao estratégica, divididas por 9 eixos estratégicos,
com objetivos, projetos, iniciativas, indicadores e metas.


http://www.ipvc.pt/wp-content/uploads/2021/02/Plano_Estrategico_IPVC_20_24_0.pdf

EIXOS ESTRATEGICOS
IPVC 2020-2024

IXO1

ESTRUTURAS DE GESTAO

EST1/ Promover a mobilizacdo e coesdo interna

em torno de uma identidade comum
EST2 / Estimular a interacdo entre unidades
orgénicas e ¢rgdos *’E I XO 2

EST3 / Garantir a existéncia de sistermas de gestao FORMAC'KO

e de sistemas de informacao que suportem a tomada

de decisdo e promovam uma comunicagao interna FOR1. / Reformular e adaptar a oferta

e externa eficaz formativa nos diferentes niveis de ensino

em articulagdao com a investigacao desenvolvida

E Ixog FOR2. / Disponibilizar uma oferta formativa
CAMPUS SUSTENTAVEL adaptada as necessidades da envolvente
E INCLUSIVO (incluindo empresas e outras entidades)

> R X FOR3. / Estabelecer uma estratégia de comunicacio
SUSI. / Reforcar as acbes no ambito da responsabilidade social direcionada para diferentes destinatarios da oferta formativa

SUS2_ / Promover a sustentabilidade ambiental do Politécnico

SUS3. / Adotar uma politica de compras publicas ecologicas I

EIXO8
SUSTENTABILIDADE ALU1. / Disponibilizar um conjunto diversificado
FINANCEIRA de servicos de apoio

ALUZ2. / Reduzir 0 abandono e insucesso escolar
FIN1. / Identificar urm conjunto diversificado de fontes

de financiamento que viabilizem a concretizacao dos seus projetos ALU3. / Aproximar os alunos finalistas do mercado de trabalho
FIN2. / Reforcar cornpeténcias que possibilitern 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 E I Xo4
ferramentas de gestio

RECURSOS HUMANOS

REC1. / Capacitar as pessoas, valorizar competéncias
e potenciar as fungbes

E I Xo 7 REC2. / Estruturar e valorizar as carreiras numa perspetiva
de progressao & rejuvenascimento

PRESTAGAO DE SERVICOS
E DESENVOLVIMENTO DE REC3. / Reconhecer o meérito, motivar e conciliar a vida
PROJETOS DE INOVACAO profissional, familiar e pessoal

PSI1. / Criar um novo enquadramento para as relacbes

com a envolvente

PSI2. / Garantir uma gestdo otimizada das parcerias 7

estabelecidas/ a estabelecer com outras instituicdes, * E I XO <

tendo em vista a satisfacio das necessidades das 18D

empresas e outras entidades

PSI3. / Contribuir para o reforgo da capacidade INV1. / Premover o desenvolvimento das unidades de investigagio

novadora das empresas e outras entidades do Alto Minho _ o _ _ _ .
INV2, / Consolidar as atividades de investigacao através

do reforco das estruturas de apoic e potenciar a producao
cientifica e a sua divulgacao

INV3. / Estudar as iniciativas de formacdo a desenvolver
* ao nivel do 3® ciclo

INTERNACIONALIZAGAO

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

INT2, / Aumentar o seu envolvimento em projetos internacionais

INT3. / Promover parcerias com instituicdes de ensino
superior estratégicas

N
o
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DIA DO IPVC _
COMEMORAGAO

INSTITUCIONAL
15 DE MAIO

O dia do Instituto é celebrado anualmente no dia 15 de maio. Nesse dia, no
Auditorio 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 Técnico e Administrativo.



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 Avaliacdo e Acredita-
cao do Ensino Superior (A3ES), desde 2013;

- certificado pela NP 4469 (Responsabilidade Social),
desde 2020;

-reconhecido pela a European Foundation for Quality Ma-
nagement (EFQM) como Committed to Excellence, desde
2020.

Atualmente encontra-se a implementar o Sistema de Gestao da

Conciliagao (NP4552).

Toda a informacao relativa ao SG-IPVC esta disponivel na Plata-

forma ON.IPVC e em https:/www.ipvc.pt/ipvc/sistema-de-gestao

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

E FQ M Agéncia de Avaliacio

e Acreditagio

Committed to Excellence do Ensino Superior

2 Star - 2020

N
N
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https://on.ipvc.pt
https://www.ipvc.pt/ipvc/sistema-de-gestao
mailto:qualidade%40ipvc.pt?subject=

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 o maior numero de pessoas;

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

ALGUNS DEVERES DOS TRABALHADORES:

- Dever de prossecucgao do interesse publico;
- Dever de isencao;

- Dever de imparcialidade;

- Dever de informagao;

- 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
orientacao 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 orientagoes.

Consulte, por favor,
CODIGO DE CONDUTA ETICA DO IPVC

Contactos:
Comissoes de Etica do IPVC

e-mail: ctc@ipvc.pt
Comissao para a Igualdade IPVC

e-mail: igualdade@ipvc.pt
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MISSAO

A divisao de Recursos Humanos tem como missao
prestar servigcos de apoio a defini¢ao e concretiza-
cao das politicas de gestao dos recursos humanos,
garantindo eficiéncia e solugdes técnicas adequa-
das no recrutamento, desenvolvimento e acom-
panhamento do pessoal docente e nao docente,
promovendo a partilha de conhecimento e desen-
volvendo competéncias profissionais das pessoas,
em alinhamento com os objetivos estratégicos e
operacionais da Instituicao.

Recursos Humanos IPVC:

E-mail: rh@ipvc.pt

Contactos: extensdes 26108 / 26118
/ 26120/ 26133

Recursos Humanos SAS-IPVC:
E-mail: rh@sas.ipvc.pt

Contacto: extensao 27108

COMPETENCIAS DA DRH

1. Organizar e elaborar os processos de recruta-
mento, selegdo e provimento, bem como os
respeitantes ao posicionamento remuneratério,
reconducgao, prorrogagao, exoneragao, rescisao
e denuncia dos contratos, demissdo e aposen-
tacao do Pessoal Docente e Pessoal Técnico e
Administrativo;

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

10.

11.

DIVISAO DE
URSOS HUMANOS

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

Elaborar os processos relativos aos beneficios
sociais, designadamente os respeitantes ao
subsidio familiar a criancas e jovens, presta-
¢bes complementares, ADSE;

Organizar e processar os pagamentos, inscri-
¢Oes e alteragdes dos descontos para a ADSE,
Seguranga Social, CGA, IRS e Sindicatos;
Instruir os processos relativos ao servigo ex-
traordinario, deslocagdes, equiparagao a bolsei-
ro e colaboragdo de pessoal técnico especiali-
zado;

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

Preparar medidas de sensibilizagdo, informacgao
e formagao necessdrias e acompanhar a aplica-
¢ao da avaliagao do desempenho;

Apoiar a atividade do Sistema Integrado de Ava-
liacao de Desempenho da Administragao Publi-
ca (SIADAP);

Apoiar a aplicagao do Sistema de Avaliagdo do
Desempenho dos Docentes;

Proceder ao levantamento das necessidades de
formacao, elaborar e propor os planos, os pro-
gramas e as agOes de formacgdo adequados a
valorizagao e desenvolvimento pessoal do pes-
soal e respetiva avaliagao.

Para questoes relativas a férias, faltas, remuneragoes, parentalidade,
horarios de trabalho, entre outras, deve contactar a DRH e podera
encontrar mais informagao no portal IPVC.

[N)
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NORMAS DE SEGURANCA
E SAUDE NO TRABALHO
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O cumprimento dos requisitos de Seguran¢a e Saude do
Trabalho sdo um fator preponderante para assegurar a sa-
tisfagcdo e motivagdo das/os trabalhadoras/es do IPVC.
Assegurar um bom ambiente de trabalho, com as condi-
¢cOes necessarias a realizagao 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 doenca
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 prevencgao de aci-
dentes e doencas profissionais.

CUMPRIR E ZELAR
PELA SUA SAUDE
E SEGURANCA,



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.

PLATAFORMAS DIGITAIS

O IPVC pretende uma comunicagao proxima 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 comunicacgao 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 eletronico, sendo este um
dos canais preferenciais de comunicagédo da
Instituicao.

ON.IPVC

A ON.IPVC é uma plataforma de gestao docu-
mental e de comunicacgao 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.

Portal institucional IPVC

No portal encontrara toda a informacgao de que
necessita sobre a instituicdo. Em www.ipvc.pt
dispoe 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 informa-
¢ado de que necessita sobre as Unidades de
Investigagéo do IPVC, os/as investigadores/as
e suas publicagdes cientificas, e informagéo
sobre a OTIC-IPVC (Oficina de Transferéncia
de Tecnologia e do Conhecimento do Instituto
Politécnico de Viana do Castelo).

Repositorio Cientifico do IPVC

O Repositdrio IPVC recolhe, preserva e fornece
a protegao a produgao intelectual da comuni-
dade académica do IPVC.

Redes Sociais IPVC:

0 IPVC, sempre na vanguarda da comunicagao
e das novas tecnologias, esta também presen-
te no Facebook, no Twitter, no Instagram, no
LinkedIn, na Isuu, e no Youtube.
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We take care of you...

BARES E CANTINAS

Os SAS-IPVC dispdem de oito cantinas e nove bares distribuidos pelas es-
colas assim como por outros espagos do IPVC. As cantinas disponibilizam
um servico de qualidade na confecao de refeicdes completas e ligeiras. Os
bares primam pela qualidade e diversidade de produtos de cafetaria a pre-
¢os acessiveis. Com a app SASocial, disponivel para Android e Iphone, ou
através da plataforma web — hitps://sasocial.sas.ipvc.pt — pode consultar
as ementas e adquirir refeicoes para a cantina onde pretenda almogar ou
jantar! Através destas plataformas pode ainda aceder a conta corrente,
assim como a outro tipo de informacgao e servigos: senhas adquiridas,
packs de refei¢des, alergénios, etc.

alimentacao@sas.ipvc.pt

= CENTRO DESPORTIVO

CENTRO DESPORTIVO

O Centro Desportivo do IPVC pretende contribuir para a promogéo do
bem-estar e incutir praticas de vida saudaveis. Para isso disponibiliza
um variado numero de modalidades, acompanhadas por técnicos espe-
cializados.

centrodesportivo@ipvc.pt

(ondi-svs) SODIAYIS SOULNO
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OUTROS SERVIGOS (sAs-IPvc)

GABINETE DE SAUDE E BEM-ESTAR

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

Todas as consultas sao gratuitas e funcionam
mediante marcacgao 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-
gas e jovens da regido e comunidade em geral. Desta forma, pretende-se
contribuir para a formagé@o 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 aproximagéo 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 exposic¢des, entre outras atividades culturais.
oficinacultural@ipvc.pt

BUS ACADEMICO

BUS ACADEMICO

0 BUS Académico disponibiliza, a toda a comunidade académica, um ser-
vico de transporte, a baixo custo, que permite a deslocagao/ligagao entre
as escolas do IPVC e ligagao a outros servigos de transportes existentes
no Alto Minho.

busacademico@sas.ipvc.pt
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BIRA

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 automovel pela
bicicleta o que para além de promover o bem-estar fisico contribuiu
para uma poupangca significativa nas deslocacgdes ao final do més.

bira@ipvc.pt

GABINETE DE EMPREGO

http://emprego.ipvc.pt/

O Gabinete de Emprego procura apoiar a transi¢ao dos/as estudan-
tes do IPVC para o mercado de trabalho, disponibilizando ofertas de
emprego e de estagio, através do Portal de Emprego IPVC.

|@| APOIO ALUNO

GABINETE DE APOIO AO ALUNO

O Gabinete de Apoio ao Aluno é um servigo de atendimento de proxi-
midade (e personalizado) para orientar e esclarecer as duvidas rela-
tivamente aos servigos disponiveis nos SAS-IPVC, contribuindo para
melhorar o desempenho académico e a experiéncia social no IPVC.
No ambito das suas fungdes, o Gabinete de Apoio ao Aluno avalia
sugestoes, ideias, pedidos de informagao, garantindo o acompanha-
mento e a resolugdo, propondo solugdes e procedimentos que con-
tribuam para a melhoria da qualidade do servigo prestado e do nivel
de satisfagdo dos/as estudantes.

gabinetedoaluno@sas.ipvc.pt

(ondi-svs) SODIAYIS SOULNO
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LOCALIZAGAO
E CONTACTOS

PRESIDENCIA E SERVIGOS 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.ipve.pt

SERVIGOS DE AGAO 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.sas.ipve.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 Refdios 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 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.ipvc.pt/esd|

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

E-mail: geral@ess.ipvc.pt
WWWw.ipve.pt/ess

Escola Superior de Tecnologia e Gestao
Avenida do Atlantico n.o 644

4900-348 Viana do Castelo

Telef: 258 819 700

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