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1 Prefacio

Mensagem de boas vindas

E com enorme satisfacdo que o Instituto
Politécnico de Setubal (IPS) o(a) recebe, dando-
Ihe a conhecer esta instituicdo de ensino superior
politécnica, que se tem pautado por um percurso
de forte afirmacdo regional e nacional,

visionando ser uma Referéncia no Ensino

Superior.

Com este Manual de Acolhimento convidamo-lo(a) a que descubra, nas proximas paginas, o
modo como fomentamos o desenvolvimento das pessoas de forma a valoriza-las, promovemos
o reconhecimento do seu mérito, incentivamos a sua participacdo na vida institucional,
promovemos o seu bem-estar, assim como, pretendemos transmitir-lhe um conjunto de
informacdes que possam contribuir para uma identificacdo mais rdpida com os objetivos do IPS,
com a missdo e os seus valores, facilitando as condicdes de uma integracdo plena como membro

desta comunidade académica.
Desejamos o maior sucesso nas suas atividades profissionais e votos de uma intensa colaboracdo
na construcdo e consolidagdao de uma equipa, que todos os dias procura desenvolver-se e

superar-se.

O nosso bem-haja!

{ (SraiA L b b‘%f ]

O Presidente do Instituto Politécnico de Setubal,

Professor Doutor Pedro Dominguinhos.
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2 Objetivo do manual

O manual de acolhimento e integragdo é um instrumento indispensdvel na Gestao de Recursos
Humanos, sendo facilitador e promotor da socializacdo dos novos trabalhadores nas

organizagdes.

Reconhecendo a importancia dos Recursos Humanos no IPS, o presente manual visa contribuir
para um maior envolvimento do trabalhador como membro ativo da Instituicdo, e
simultaneamente para uma melhor e rdpida apropriacio das suas regras e valores,

possibilitando uma identificacdo mais rdpida com a cultura organizacional.

Neste sentido, pretendemos com este manual dar a conhecer aos novos trabalhadores a
estrutura, organizacao e as regras basicas de funcionamento do IPS, esperando contribuir para
um bom ambiente de trabalho sustentado num clima de confianga, compromisso e de

responsabilidade partilhada.

Contamos proporcionar-lhe condi¢ées de trabalho para um desempenho de qualidade,
apostando fortemente na promoc¢ao de quatro eixos principais, designadamente, o incentivo a
participacdo dos trabalhadores na vida da instituicdo, a aposta no desenvolvimento de
competéncias e qualificages, o desenvolvimento de praticas de reconhecimento do mérito e a
preocupagdo com o bem-estar dos trabalhadores. De si esperamos o compromisso com a nossa

missdo e atribuicGes rumo a exceléncia.

Como novo trabalhador, contamos com o seu empenho, dedicacdo e profissionalismo no
desempenho das fungdes que ird assumir e apresentamos-lhe as Boas Vindas ao IPS na certeza

de que serd bem sucedido nesta nova etapa da sua vida profissional.

3 Apresentacio do IPS e breve nota histdrica

O Instituto Politécnico de Setubal (IPS) é uma instituicdo de ensino superior publica, que se
insere no subsistema politécnico, criada em 1979, que integra atualmente cinco Escolas
Superiores — Escola Superior de Tecnologia de Setubal, Escola Superior de Educacao, Escola
Superior de Ciéncias Empresariais, Escola Superior de Satde (campus de Setubal) e Escola
Superior de Tecnologia do Barreiro (campus do Barreiro), as quais gozam de autonomia

administrativa, cientifica e pedagdgica nos termos da Lei e dos respetivos Estatutos.
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A Escola Superior de Tecnologia de Setubal (ESTS), foi a sua primeira Unidade Organica,
legalmente formalizada em 26 de dezembro de 1979 e construidas as suas instalacdes em
setembro de 1988, altura em que iniciou a lecionag¢do dos primeiros cursos de bacharelato
na area das Engenharias. Para além dos cursos de licenciatura a ESTSetubal/IPS oferece um
vasto leque de cursos de mestrado, pds-graduacao, cursos técnicos superiores profissionais
(CTeSP) e cursos de formacdo certificada que permitem dar continuidade a formacgdo dos

seus estudantes. (mais informacdes sobre cursos em www.estsetubal.ips.pt).

Alguns anos mais tarde, em 1985, foi formalmente constituida a Escola Superior de
Educacdo (ESE), orientada para a formacgdo na area da educacgdo. Funcionou inicialmente
nas anteriores instalacdes da sede do IPS (palacio Fryxell) e posteriormente na antiga fabrica
Barreiros e, no ano letivo de 1988/89, nas instalacdes da EST Setubal. Somente a partir de
1993 sua atividade educativa passou a ser realizada em edificio préprio, da autoria do
arquiteto Alvaro Siza Vieira (que, com esse projeto, ganhou nesse ano o Prémio Nacional de
Arquitetura). A sua oferta formativa inclui, para além das licenciaturas, cursos de mestrado,
pos-graduacdo, cursos técnicos superiores profissionais (CTeSP) e programas de formacéo

continua (mais informacgdes sobre cursos em www.ese.ips.pt).

Em dezembro de 1994 nasceu a Escola Superior de Ciéncias Empresariais (ESCE), com o
objetivo de complementar as vertentes de educacdo e engenharia apresentadas pelas
outras Escolas com as Ciéncias Empresariais. Iniciou as suas atividades formativas no ano de
1995/96 nas instalagdes da ESTSetubal, mudando-se no ano seguinte para novas instalacées

criadas para acolher esta Escola.

Para além das licenciaturas a ESCE/IPS oferece um conjunto de mestrados, pds-graduagées
e cursos técnicos superiores profissionais (CTeSP) que permitem aos estudantes continuar
a sua formacdo superior e valorizar as suas competéncias académicas nas areas de

contabilidade, finangas, recursos humanos, marketing e sistemas de informacao ou logistica.

(mais informagdes sobre cursos em www.esce.ips.pt).

Numa perspetiva de expansdo, crescimento e afirmag¢do no Distrito de Setubal, como polo
dinamizador do desenvolvimento regional, foi criada a Escola Superior de Tecnologia do
Barreiro (ESTB). Iniciou as suas atividades Educativas no ano letivo de 1999/2000, em
instalagdes temporarias cedidas pela Quimiparque, Parques Empresariais S.A.,

encontrando-se atualmente em instalacdes proprias. A oferta formativa inclui cursos de

Manual de Acolhimento do IPS | Pagina 4|29



licenciatura, de mestrado, cursos técnicos superiores profissionais (CTeSP) e pds-graduacdo

nas areas da construcdo civil, quimica e biotecnologia. (mais informagdes sobre cursos em

www.estbarreiro.ips.pt).

A Escola Superior de Saude (ESS) é a mais jovem unidade orgénica do IPS, tendo sido criada
em 2000 com o objetivo de dar resposta a caréncia de técnicos nesta drea, na atual
sociedade portuguesa, e em particular, na regido de Setubal. Atualmente funciona nas
instalacdes da ESCE, aguardando a construcao de instalacdes proprias. A oferta formativa
da escola integra diversas licenciaturas na drea da salde e um vasto leque de mestrados,
pods-graduacbes e cursos de pods-licenciatura de especializacdo em enfermagem. (mais

informacGes sobre cursos em www.ess.ips.pt).

Existe ainda uma sexta unidade organizacional, os Servicos de Acdo Social, dotada de
autonomia administrativa e financeira orientada para

0 apoio aos estudantes.

O IPS tem procurado, desde sempre, seguir por
caminhos inovadores numa clara aposta na formacdo
de diplomados com elevado nivel cultural, cientifico,

artistico, técnico e profissional. Atualmente, conta

com cerca de 6.000 estudantes, e disp6e de uma vasta oferta formativa que inclui
licenciaturas, mestrados, pds-graduacdes e cursos técnicos superiores profissionais
(CTeSP) nas areas das engenharias, tecnologias, educacdo, desporto, comunicacao,
animacdo, gestdo, ciéncias empresariais e saude, assumindo-se como uma das mais

importantes instituicdes de ensino superior publico do distrito de Setubal.

Enquanto instituicdo publica, o IPS tem como principal financiador o estado, através das
verbas inscritas no orcamento de estado, as quais sdo complementadas com receitas

prdéprias provenientes de propinas, contratos de investigacdo e de servicos ao exterior.
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4 Visdo, missdo, valores e objetivos estratégicos

4.1 Visio

O Instituto Politécnico de Setubal, como instituicdo do ensino superior, € um centro de
criacdo, transmissdo e difusdo da ciéncia, tecnologia e cultura, intervindo diretamente no
desenvolvimento da sociedade e na valorizacdo dos recursos humanos. Como entidade,
cabem-lhe, naturalmente, legitimas intencdes e aspiracdes para o futuro, cuja explicitacdo
pode ser um instrumento de motivagao e inspiracao para a sua comunidade.

Neste contexto, adotou como visdo ser uma referéncia no ensino superior, impulsionador

do desenvolvimento cientifico, tecnolégico, econémico e sociocultural.

4.2 Missio

O IPS assume como a sua missdao desenvolver um ensino de qualidade, valorizando as
pessoas e a transferéncia de conhecimento para a sociedade da regidao e do mundo,

apoiado na investigacao aplicada, na inovagao e nas parcerias.

Com esta missdao promover-se-a o desenvolvimento de um projeto educativo excelente, de
investigacdo sélida e de prestacdo de servicos, numa variedade de esferas de acdo que
correspondam aos recursos e as necessidades da comunidade. Serd um crescimento local,
nacional e internacionalmente alargado, financeiramente sustentavel, estruturado com
redes e parcerias, empreendedor na aproximacdo a novas oportunidades e consistente nas
direcdes essenciais. Promover-se-a um ambiente intelectualmente estimulante, capaz de
atrair, desenvolver e reter talentos, cultural e socialmente empenhado, que satisfara a
comunidade interna e externa, com um sentido de orgulho no Instituto e na capacidade de

fazer acontecer.

4.3 Valores

No ambito da sua atividade, o Instituto Politécnico de Setubal interage através dos seus
recursos e competéncias, quer internamente, quer com a comunidade envolvente. Como
forma delineadora de uma cultura, comportamentos e relagdes, bem como de afirmacgao

das suas convicgdes, assumem-se como valores fundamentais:
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43.1 Responsabilidade

O IPS defende os principios do respeito pelas pessoas, da justica social, da igualdade de
oportunidades, da protecdo da diversidade cultural, do rigor e honestidade intelectual, da

transparéncia e assuncdo de responsabilidades.

43.2 Exceléncia
Um compromisso de toda a comunidade IPS com os mais elevados padrées de qualidade

intelectuais e éticos, no ensino e na aprendizagem, na formacdo e na investigacdao, na
prestacdo de servicos e na conduta em todas as atividades, com particular relevancia no
desenvolvimento e impacto positivo na vida dos estudantes. No IPS consideramos essencial
alicercar as relagdes inter escolas, otimizar sinergias, bem como a cooperacao e intercambio

em todos os dominios.

4.3.3 Inovacio
O desenvolvimento do IPS passa por promover novas abordagens, responder de modo

critico e criativo aos desafios internos e externos, racionalizar e rentabilizar recursos e

processos.

4.4 Objetivos estratégicos

O IPS definiu, no ambito do seu Plano Estratégico de Desenvolvimento para 2016-2018, os

seguintes objetivos estratégicos:

= Ter um ensino e aprendizagem de (ualidade reconhecida
= Ser um Centro promotor de Conhecimento e inovagdo
= Ser uma Comunidade aberta e internacional

= Ter uma Organizagdo inclusiva e Sustentavel.

A escolha destes quatro objetivos estratégicos enquadrados com a visdo, valores e missdo
do IPS, como apresentado na figura infra, procura sedimentar uma perspetiva holistica e
potenciar a adesdo ao plano estratégico do IPS, sendo ainda capazes de resistir as mudancas
ao longo dos préximos anos.
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TER UM ENSINOE SER UM CENTRO PROMOTOR
APRENDIZAGEM DE CONHECIMENTO
DE QUALIDADE RECONHECIDA EINOVACAO

<&

SER UMA COMUNIDADE  TER UMA ORGANIZACAO
ABERTA INCLUSIVA
E INTERNACIONAL E SUSTENTAVEL

S

Os objetivos estratégicos podem ser consultados no Plano Estratégico de Desenvolvimento

VISAO
VALORES
MISSAO

do IPS (2016-2018) no site institucional do IPS, em www.ips.pt, na drea da informacdo sobre

o IPS/legislagdo e documentos/documentos de gestdo.

5 Politica de qualidade e de recursos humanos

Tendo presente o compromisso com a qualidade consagrado nos n% 1 a 4 do artigo 72 dos
estatutos do IPS, de formalizar e dar visibilidade as politicas conducentes a consolidagdo de uma
cultura de qualidade e como forma de promog¢do da melhoria continua do seu desempenho
institucional, o IPS dispGe do Sistema Integrado de Gestdo e de Garantia da Qualidade (SIGGQ)
e de um Manual da Qualidade, onde se encontram descritos os procedimentos e os
compromissos de garantia da qualidade, acessivel a comunidade, evidenciando-os, assim,
perante os utilizadores do IPS, designadamente, estudantes, docentes, trabalhadores ndo

docentes e restante sociedade em geral.

De acordo com o Manual de Qualidade disponivel no portal do IPS na drea da UNIQUA, os

principios de gestdo da qualidade assumidos pelo IPS sdo os seguintes:

Focalizagdao nos estudantes

O IPS tem como objetivo primordial a formagdo dos seus estudantes e, consequentemente, os
seus principais esforgos e recursos devem ser concentrados na identificacdo e na satisfacao das
atuais e futuras necessidades dos mesmos, estabelecendo procedimentos que satisfagcam os

seus interesses e se esforcem por exceder as suas expetativas.
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Responsabilidade dos Orgdos de Gestdo

Os responsaveis pela gestdo do IPS e das suas escolas implementam a estratégia e as politicas
que lhe estdo associadas. Para o efeito, devem criar e manter um ambiente interno que permita
o pleno envolvimento das pessoas, de forma a se conseguirem atingir os objetivos da
organizacao. O IPS procura resultados sustentados e equilibrados, esperando que os seus

dirigentes atuem de acordo com os valores e principios éticos do IPS.
Envolvimento do pessoal docente e nao docente

O IPS assume que as pessoas sao a esséncia da sua organizacdo e que o pleno envolvimento das
mesmas é fundamental para que as suas aptiddes sejam desenvolvidas e consolidadas e que

estas possam, também, ser aplicadas ao nivel organizacional.
Abordagem por processos

O IPS adota uma abordagem por processos, para permitir que os resultados desejados sejam
atingidos de forma mais eficiente, gerindo de forma mais préxima as atividades e os recursos

associados a cada processo.
Abordagem da gestao como um sistema

O IPS decidiu instituir um Sistema da Qualidade que identifica, compreende e gere, de forma
integrada, diversos subsistemas e os seus respetivos processos, o que contribui para que a

organizacdo atinja os seus objetivos com eficécia e eficiéncia.
Melhoria continua

O IPS assume o compromisso da melhoria continua, tomando as medidas necessarias para que

este seja um objetivo permanente da organizagao.
Gestao baseada em factos

O IPS assume que os diversos niveis de gestdo suportam as suas decisdes em informacdes e
dados concretos e objetivos, de forma a garantir que as decisGes sejam eficazes, justificadas e

transparentes.
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Promocgdo da criatividade e da inovagao

O IPS assume que alcancar niveis de exceléncia implica gerar valor a niveis superiores de

desempenho, através da inovacdo continua e sistematica, potenciando a criatividade e a

inovacdo ao nivel das partes interessadas relevantes. As suas estratégias e politicas associadas
devem evidenciar que tém o melhor suporte técnico e cientifico. As atividades de 1&D devem
ser vistas como uma grande drea, com objetivos prdprios, mas também com objetivos
integrados nas restantes grandes atividades, nomeadamente as de ensino e aprendizagem e de

transferéncia de conhecimento e tecnologia.
Desenvolvimento de parcerias

O IPS entende que, para alcancar niveis superiores de desempenho, deve procurar desenvolver
e manter parcerias varias. Deve fazé-lo, quer complementando as suas competéncias internas,
quer contribuindo para que as partes interessadas relevantes possam também complementar

as suas proprias competéncias.
Responsabilidade dos estudantes

Os estudantes do IPS devem desempenhar um papel ativo na vida académica, como principais
destinatarios do servico educativo. O IPS exige aos seus estudantes que cumpram as suas
obrigacGes e compromissos, de forma a contribuir para que as suas escolas tenham sucesso e
sejam exemplos de responsabilidade social. O IPS, as suas escolas e os seus estudantes devem
integrar os respetivos esfor¢os para que a preparagao de técnicos qualificados, necessdrios ao

desenvolvimento regional e nacional, seja alcancada da forma mais eficiente e eficaz.
Responsabilidade por um futuro sustentavel

O IPS entende que, para contribuir de forma efetiva para um futuro sustentdvel (a nivel
ambiental, social e econémico), deve fomentar uma cultura de valores e principios éticos e de
elevadas exigéncias organizacionais. No desenvolvimento das suas atividades, o IPS assegura o
cumprimento dos requisitos das partes interessadas relevantes, dos requisitos de ambito legal
e de outros aplicdveis, proporcionando um enquadramento para o estabelecimento e para a

revisao dos objetivos da qualidade.

Tendo presente a Visdo, os Valores, a Missdo e os principios de gestdo de qualidade enunciados,

no ambito da Politica de Qualidade, o IPS, compromete-se a:

= Cumprir os requisitos legais e as normas aplicaveis a sua atividade;
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= Defender os principios do respeito pela pessoa, da justica social, da igualdade de
oportunidades, da protecdo da diversidade cultural, do rigor e da honestidade

intelectual, da transparéncia e assuncdo de responsabilidades;

=  Manter um adequado e participado planeamento estratégico, traduzido em planos a

varios niveis, com objetivos, indicadores e metas, monitorizados periodicamente;

=  Estabelecer uma oferta formativa que dé resposta as necessidades e expetativas das
partes interessadas, com ensino e aprendizagem centrados no estudante,

monitorizando os processos conducentes ao sucesso académico;

=  Promover, avaliar e melhorar as atividades de 1&D, empreendedorismo e inovacdo e a

sua articulagao com as atividades de ensino e aprendizagem;

=  Promover, avaliar e melhorar as relagdes com a comunidade envolvente, visando a

difusdo e transferéncia de conhecimento cientifico e tecnoldgico;

= Promover, avaliar e melhorar a participacdo em redes de cooperagdo, nacionais e
internacionais, com instituices de ensino superior, empresas e outras entidades, com
vista ao incremento da mobilidade e estabelecimento de parcerias para a formacao,

investigacdo e inovacdo cientifica, tecnoldgica e pedagdgica;

=  Fomentar uma cultura organizacional da qualidade, disponibilizando, de forma regular,
informacdo publica das atividades desenvolvidas, incrementando o desenvolvimento

pessoal e profissional dos colaboradores e a responsabilidade social e institucional;

=  Promover a melhoria continua das infraestruturas e sistemas de suporte, em termos de

conforto, seguranca, saude e preservagdao do meio ambiente.

6 Politica de desenvolvimento das pessoas

Os nossos compromissos na politica de desenvolvimento das pessoas sdo os seguintes:
= Criar Valor através das pessoas, contribuindo para a sustentabilidade do IPS;
=  Promover a adequacdo das atividades desenvolvidas pelas pessoas a prossecucdo dos

objetivos estratégicos do IPS;
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= |dentificar, antecipar e satisfazer as necessidades dos publicos interno e externo,

criando ou conduzindo a solu¢des que estejam alinhadas com a estratégia;

=  Promover o desenvolvimento, manutengdo e avaliacdo das competéncias profissionais
e o estimulo a participacdo na melhoria do desempenho, através da experiéncia, do
aperfeicoamento técnico e comportamental adequado e da formacdo continua de todos

os trabalhadores;

=  Aproximar as varias areas, fomentando sinergias e consolidando relagdes de

compromisso entre as varias escolas, servicos e unidades de trabalho;

= Aumentar o bem-estar e salde e a seguranca das pessoas no exercicio das suas
atividades, bem como a promocdo da responsabilidade social no mundo em que

vivemos;

=  Promover ag¢bes que contribuam para o reconhecimento de pessoas e de equipas,

melhorando a sua motivacdo e criando orgulho nas pessoas;
=  Privilegiar uma cultura de didlogo e consenso com os trabalhadores e parceiros sociais.

Por isso, a visdo para o desenvolvimento das pessoas no IPS, passa pela promocdo da exceléncia
profissional dos trabalhadores, aumentando o seu bem-estar e criando um ambiente de
aprendizagem e de desenvolvimento permanente. A missdo, neste ambito, visa a promogado de
politicas e praticas de Recursos Humanos, socialmente responsaveis, partilhadas e sustentadas
pelos dirigentes, gerando o desenvolvimento, a qualificagdo e a motivagdo dos trabalhadores,

de forma a criar valor para o IPS.

E por isso, necessario o reforco de uma cultura de servigo publico de exceléncia, de parceria,
de estimulo ao desenvolvimento de competéncias e de reconhecimento do mérito. Através
desta cultura de trabalho, o IPS conseguira mais facilmente promover o envolvimento das partes
interessadas na prossecucdo dos objetivos propostos, bem como conhecer com maior
profundidade as areas de intervenc¢do organizacional, traduzindo-se ao longo do tempo numa

gestdo das pessoas mais efetiva.

O programa DESENVOLVER+ pretende operacionalizar esta nova abordagem de gestao das
pessoas e facilitar a promocdo dessa cultura, disponibilizando um conjunto de atividades que
visam formar, desenvolver, qualificar, motivar e envolver as pessoas na missdo do IPS através
de 4 vetores estruturantes, designadamente: desenvolvimento de competéncias,

reconhecimento e mérito, bem-estar dos trabalhadores e participa¢ao dos trabalhadores.
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No ambito do vetor estratégico que visa a promo¢do do bem-estar dos trabalhadores, em
paralelo com outras atividades que tém vindo a ser desenvolvidas no contexto deste programa,

foi criado o projeto do Desenvolver + Oxigénio que tem como principais objetivos:

=  Promover o bem-estar geral dos trabalhadores;
= Aprender a lidar com o stress;
=  Promover a saude no trabalho;

= |ncentivar a realizagdo de atividades fisicas e uma alimentagao saudavel.

Este projeto integra a realizacdo de diversas atividades em parceria com as Escolas, os Servicos
Centrais e os Servicos de Acdo Social do IPS (SAS/IPS) em areas relacionadas com a saude,
mindfulness, alimentagao saudavel e exercicio fisico. Poderd encontrar mais informagdes sobre

este programa no Portal do IPS, na drea dos Destaques.

7 Organizac¢ao interna

A organizacdo interna, incluindo a sua estrutura organica encontra-se definida nos estatutos do
IPS, os quais foram aprovados pelo Despacho Normativo n2 59/2008, publicados no Diério da

Republica, 22 série, n2 216, de 6 de novembro.

Conselho Provedor do
Geral Estudante
Servigos de Conselho de . Conselho Conselha
Acdo Social Acio Social Presidente de Gestao Académico
| i
‘ ESTS/IPS ESE/IPS ESCE/IPS ESTE/IPS ESS/IPS
Canselho de Conselho de Conselho de Conselho de Conselha de
Representantes Representantes Representantes Representantes Representantes
‘ Dirator | b [ Diretor | | ‘ Diretor I ‘ Diretor ‘ Dirator ‘
_{ Consalho Tacreco | | Consalho Técrico || Consglho Técnice Corse|ho Tecmioo | Conselho Técnico
= Ciertifico = Cientifico = Cientifico = Cientifico - Cierttifico
Conselho L Conselho L Conselho Conselho L Conselho
Pedagdgico Pedagdglco Pedagdglco Pedagdglco Pedagdgico
) Conselho
Coordenador — Cc:nn:ﬁ:?:n
Conselho
Consultive
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O organigrama apresentado caracteriza de forma sintética a estrutura organica e o

funcionamento do IPS.

Numa ldégica de prestacdo de servicos de carater transversal de apoio técnico e
administrativo as atividades do IPS e das Unidades Organicas nele integradas, foram criados

os Servigos Centrais.

A sua organizacdo interna, atribuicdes e competéncias encontram-se definidas no
Regulamento Organico dos Servicos Centrais aprovado pelo despacho n?2 2506/2011, de 26
de janeiro do Presidente do IPS, publicado no Didrio da Republica, 22 série, n2 24, de 3 de

fevereiro de 2011, e integra as seguintes estruturas:

Presidente
Vice- Vice- Pro- Pro- Pro-
Presidente Presidente | | Presidente Presidente Presidente
| | \
Administrador EEEEEETEE N EEEE T I EEEEE T |
1 [ [ 1
| Promogiodo 1 | I&D, Inovagioe | | Degeﬁgli?;eenm I
| SucessoEscolar | | Empreendedorismo 1| 1
| o | Organzadonal
| | I_——| L I |
ik Divis&o Financeira de
Divisdo Recursos L A . A .
Aprovisionamento e Divisdo Academica Divisdo Informatica
Humanos o
(DRH) Patrimonio (DA) (DI) l
(DFAP)
Gabinete de
Imagem &
Comunicacdo
(GI‘COM%
K] *E 2 .E Unidade de
4 a g 2 £ F g Desenvolvimento, Centropara a Unidade de Apoio & Unidade de
4% - ’g_s E & H g é g Reconhecimentoe Internacionalizacdo Inovagdo, 18D e Avaliacdoe
DRz || E54 H z vz g Validagdo de ¢ Mobilidade Empreendedorismo Qualidade
ot gt g s e @ Competéncias (CIMOB) (UAIIDE) (UNIQUA)
£ K g (UDRVC)
2 e ks
| | I ]
Niicleo de Apoio aos , . . Servigos de Grupo de Apoio aos
Orgaos de Governo, Nicleo Juridico Nicleo de Gestao de Nuc;e‘o de EstuSose Promogio da pnecu,fus Niicleo de Controlo
Expediente e Apoio ()] Infragstrutras aneamento Empregabilidade Documentais Interno
Geral (Ner) (NEP) (5PE) (GARDOC)

Relativamente as divisdes e servigos que compdem os Servigos Centrais e que mais interagem
com os trabalhadores ndo docentes, a tabela seguinte resume as competéncias de cada uma,

com o objetivo de dar a conhecer, em termos gerais, as suas atribuicdes.
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Gestdo Administrativa de RH; Remuneragdes; Gestdo de
processos individuais; Avaliagdo de desempenho;
Formacdo; Higiene e Seguranca no Trabalho;
Recrutamento; Controlo de efetivos/Mapa de pessoal.

DRH

divisao.recursoshumanos@ips.pt

Orgamento; Gestdo de processos; Gestdo da receita e da
DFAP despesa; Contratagao publica; Gestao de stocks; divisao.financeira@ips.pt
Aprovisionamento, Gestdo de cadastro e inventario.
Cursos e planos de estudo; Concursos de acesso ao ensino
superior; Equivaléncias e reconhecimento de graus;
CreditagOes e reconhecimento e validagdo de
DA competéncias; Matriculas e inscrigdes; Conferéncia de divisao.academica@ips.pt
graus, emissdo de certiddes, cartas de curso e diplomas;
Processos de reingresso, mudanca de curso e transferéncia
€ CoNCcursos especiais.
Concegdo e planeamento das aplicagdes informaticas, das
comunicagdes, da infraestrutura de rede, de servidores e
DI de bases de dados e da assessoria técnica a tomada de apoio.informatico@ips.pt
decisdo naqueles dominios, bem como apoio aos
utilizadores.
Comunicacgdo interna e externa; planos de Comunicagdo e
GI.COM  divulgacdo de Imagem; Gestdo de eventos; Acolhimento de gi.com@ips.pt
visitantes; Gestdao merchandising.
CIMOB Intercambio internacional de estudantes e trabalhadores cimob@ips.pt
Dinamizacdo do sistema de Gestdo da Qualidade e Sistemas
UNIQUA de Avaliacdo do IPS, na identificacdo das necessidades e uniqua@ips.pt
oportunidades de melhoria.
Candidaturas a projetos de I&D nacionais e internacionais
com financiamento; Informagdes sobre programas de bolsa
e outros apoios; Apoio a criagdo de empresas a partir de
projetos de investigacao.

UAIIDE UAIIDE@ips.pt

Para um conhecimento mais aprofundado da estrutura interna do IPS, podera consultar o portal
institucional em www.ips.pt, onde podera obter informag¢do detalhada sobre as competéncias
e composicao de cada um dos drgaos, Estatutos do IPS e das suas Unidades Organicas, bem

como o Regulamento Organico dos Servigos Centrais.

8 Divisao de Recursos Humanos (DRH)

A DRH compete, entre outras atribuicdes, a gestdo de recursos humanos, encontrando-se os
seus trabalhadores disponiveis para o esclarecimento de duvidas relacionadas com a sua

atividade profissional quer presencialmente, quer através de e-mail.

Esta divisdo exerce as suas fun¢des em duas grandes areas, uma relacionada com o
processamento de remunera¢des dos trabalhadores docentes e ndo docentes de todas as
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Unidades Organicas, atualmente cerca de 680 efetivos e outra respeitante a todos os
procedimentos inerentes a constituicao, modificacao e extingao do vinculo de emprego publico,
onde se incluem os procedimentos concursais, mobilidades, contratacdes, denuncias de
contratos, licengas, entre outras, e assessoria técnica aos 6rgaos de gestdo e as Unidades

Organicas.

A equipa da DRH tem a seguinte constituicao:

Nome Area de atividade Voip E-mail
Rosa Lopes
Coordenagao. 9029 chefedivisao.drh@ips.pt
Salgado
Julieta Fernandes Remuneragbes/Abonos/Descontos. 9024 julieta.fernandes@ips.pt
Ana Moreira Remuneragdes/Abonos/Descontos. 9040 ana.moreira@ips.pt
Emilia Menddo Assiduidade/ADSE. 9049 emilia.mendao@ips.pt

Aposentacdes/Contratacdes/Declaracdes

Filomena Mata Gestdo de processos individuais Pessoal Docente 9023 filomena.mata@ips.pt

ESS,ESE,ESCE e pessoal ndo docente.

Contratos/
Gertrudes Titulo de especialista/Declara¢bes/
9028 gertrudes.barradas@ips.pt
Barradas Gestdo de processos individuais pessoal docente ESTS-

ESTB/Medicina no trabalho, higiene e seguranca.
Instrugdo de processos de
Ana Antonio 9048 ana.antonio@ips.pt
contratagdo/Estatisticas/Cabimentos.
Contrata¢des/Renovac¢des/Procedimentos concursais

Maria José Mobilidades/Licengas/Denuncias de contratos 9027 maria.rodrigues@ips.pt

Rodrigues Acompanhamento ao Bolseiro de
investigacdo/Assessoria técnica.
Contratagdes/Renovac¢des/Procedimentos concursais

Mobilidades/Licengas/Dentncias de contratos

Rafaela Tomé 9022 rafaela.tome@ips.pt
Acompanhamento ao Bolseiro de

investigacdo/Assessoria técnica.

9 Procedimentos do acolhimento

Para garantirmos que o novo trabalhador serd bem recebido por todos, principalmente pelo
servico/equipa que vai integrar, o respetivo dirigente deve:
e assegurar que o espaco fisico de trabalho e o equipamento se encontram ajustados as
funcdes;

e informar todos os trabalhadores sobre a vinda do novo trabalhador;
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e prestar informacdo sobre o modo de funcionamento da equipa que ird integrar e

explicitar as fungdes a desempenhar, objetivos e competéncias a atingir.

No dia do acolhimento, o trabalhador ndo docente deve dirigir-se a Divisdo de Recursos
Humanos, situada no Edificio da ESTSetubal, a fim de finalizar a entrega da documentacdo
necessdria a instrucdo do processo de contratacdo previamente solicitada por e-mail, sendo
acompanhado por um elemento da Divisdo de Recursos Humanos numa breve visita pelo
campus do IPS, incluindo as Escolas e os Servicos Centrais, agendando-se posteriormente uma
visita a ESTBarreiro que se situa fora do campus do IPS. Seguidamente sera conduzido ao servico
onde iniciara fungdes.

Nesse mesmo dia serao recolhidas pela DRH, as impressdes digitais para efeitos de controlo do
registo biométrico de assiduidade.

O trabalhador deve ainda solicitar o cartdo de identificacdo do IPS no Portal em www.ips.pt, na
area da Divisdo Informatica, seguindo as indicacGes dadas. Este procedimento é importante,
uma vez que o acesso as fotocopiadoras é efetuado com recurso ao cartdo de identificacao.

A DRH solicitara a Divisdo informatica (DI) o acesso ao sistema de informacdo que Ihe permitira
aceder a plataforma da assiduidade, bem como o endereco de e-mail institucional, os quais |he
serdo posteriormente comunicados pela DI para o e-mail pessoal indicado na ficha individual de
trabalhador.

O contrato de trabalho serd elaborado pela DRH e assinado presencialmente nos Servicos da
Presidéncia quando se trate de trabalhadores integrados em carreira e enviados para as Escolas,
no caso do pessoal docente especialmente contratado, onde sdo assinados na presenga dos
Diretores das Unidades Organicas respetivas.

No que se refere aos trabalhadores docentes, o acolhimento sera efetuado pela Diregao de cada
Escola e pelos departamentos respetivos, sem prejuizo da DRH, poder efetuar uma visita ao
campus do IPS, a semelhanca do que acontece com os trabalhadores ndo docentes, caso exista

essa vontade por parte do novo trabalhador.

10 Avaliac¢ao de desempenho

A Avaliagdo do desempenho dos trabalhadores ndo docentes é efetuada de acordo com a Lei n?
66-B/2007, de 28 de dezembro na sua versdo atualizada que, aprovou o sistema integrado de

gestdo e avaliacdo do desempenho na Administragdo Publica, designado por SIADAP.
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O SIADAP engloba vdérios subsistemas de avaliagdo, nomeadamente o dos servicos (QUAR), o
dos Dirigentes e ainda o dos trabalhadores ndo docentes, adiante designado como SIADAP 3,
funcionando de forma integrada pela coeréncia entre os objetivos fixados no Plano Estratégico

de Desenvolvimento do IPS, os dos dirigentes e dos demais trabalhadores.

A avaliacdo dos trabalhadores designada por SIADAP 3 é realizada bienalmente e tem por base
um conjunto de objetivos e competéncias acordados com o superior hierdrquico de acordo com
as orientagbes do Conselho Coordenador de Avaliagdo nessa matéria, as quais podem ser

consultadas no portal do IPS na area da Divisdo de Recursos Humanos/SIADAP.

Atualmente todo o processo avaliativo é efetuado numa plataforma que operacionaliza o

SIADAP, designada por GEADAP, disponivel no endereco www.siadap.gov.pt. Esta plataforma é

gerida pela Divisdo de Recursos Humanos que é responsavel pela insercdo dos novos

trabalhadores e pela emissao dos login e password de acesso ao sistema.

A fim de proporcionarmos um conhecimento geral dos aspetos mais relevantes do processo do
SIADAP, apresentamos infra uma tabela com a informacdo que consideramos relevante para o
efeito:

1 ano de vinculo de emprego publico (VEP)+ 1 ano
de servigo efetivo

Composicao Conselho Coordenador de Avaliagao Presidente + Diretores UO/Administrador SAS
CCA rotativamente

2 vogais efetivos+2 vogais suplentes designados
pelo Presidente +2 vogais efetivos e 4 suplentes
eleitos de entre os trabalhadores

Minimo 5, ponderagdo para a avalia¢do final 40%
Excecdo: assistentes operacionais, minimo 8
competéncias.

Requisitos de avaliagao

Comissao Paritaria — Aprecia as propostas antes da
homologacgao

Competéncias a avaliar

Objetivos

Desempenho relevante
Desempenho adequado
Desempenho inadequado

Quota para desempenho relevante
Quota de excelente

Contagem de pontos para efeitos de alteragao de
posicionamento remuneratdrio para o biénio

Alteragao de posicionamento remuneratério
obrigatério

Alteragao de posicionamento remuneratorio
facultativo

Prémios de desempenho

Entre 3 e 7, ponderagdo para a avaliagdo final 60%
4 a5 pontos

223,999

1a1,999

25% do total dos trabalhadores
5% de entre os relevantes
Excelente — 6 pontos

Relevante — 4 pontos

Adequado — 2 pontos
Inadequado — menos dois pontos
10 pontos

1 Excelente

2 Relevantes (consecutivos)

3 Adequados (consecutivos)

Trabalhadores com Excelente ou Relevante
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Apresentamos de seguida o cronograma do SIADAP para um melhor conhecimento do processo.

12 quinzena de janeiro

e Auto-avaliacdo de carater obrigatdrio através
do GEADAP em www.siadap.gov.pt

Avaliado

eReunido de avaliagdo (sempre que possivel)

Avaliador e avaliado

12 quinzena de janeiro

eAvaliacdo

(trata-se de uma avaliagdo prévia)

Avaliador

22 quinzena de janeiro

eReunides de harmonizagdo das propostas de
avaliacdo

eAnalise e harmonizagdo das propostas de
avaliacdo

eVerificacdo do cumprimento das % de
diferenciacdo de desempenho

eEventual envio aos avaliadores de novas
orientagdes

e|nicio do processo de validagdo dos
Desempenhos Relevantes e Inadequados e
reconhecimento dos Desempenhos Excelentes

CCA

Durante o més de
fevereiro

eReunido de avaliagdo

Avaliador e avaliado

eDar conhecimento da avaliacdo

eAnalisar o perfil de evolucdo do trabalhador

e|dentificar necessidades de formacgao
profissional

(caso a reunido ndo seja
marcada pelo avaliador,
o avaliado pode
requerer a sua

Paritaria

eContratualizar objetivos e competéncias marcagéo)
eValidagdo e reconhecimento das avaliagdes
eValidacdo das propostas com mengdes de
Ap6s reunides de Desempenho Relevante e de Desempenho
avaliacdo (reunides Inadequado CCA
necessarias) eAnalise do impacto do desempenho para
efeitos de reconhecimento de Desempenho
Excelente
Até 10 dias uteis apos
conhecimento da eRequerimento fundamentado e com
proposta de avaliagao documentagdo probatdria a solicitar a Avaliado
a submeter a apreciagdo pela Comissdo Paritaria (facultativo)
homologagao
De imediato eRemessa do requerimento a Comissado Presidente

No prazo de 10 dias
uteis apos solicitagdo

eApreciacdo e elaboracdo de relatdério
fundamentado com proposta de avaliagdo

Comissao Paritaria

homologagao

(facultativo)

Até 30 de abril eHomologac3o (decisdo sobre a avaliacdo) Presidente do IPS
Até 5 dias Uteis apos eConhecimento da homologacdo (avaliagdo Avaliado
homologacao final) Avaliador
cA;i:e(:::el:\tt:sdaapos e Apresentacdo de reclamacgdo ao Presidente Avaliado
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Até 15 dias uteis apos
apresentacao

eDecisdo sobre a reclamacgdo (fundamentos do
avaliado, avaliador e eventuais relatérios da
Comissdo Paritdria ou do CCA sobre pedidos de
apreciagdo anteriores)

Avaliador

Comissao Paritaria

CCA

Presidente do IPS

e Apresentagdo de impugnacado jurisdicional

Apo6s conhecimento da . Avaliado
. (facultativo)
homologagdo e/ou - —
. ~ (no caso do IPS, ndo cabe recurso hierdrquico .
decisdo da reclamagao Tribunal
ou tutelar)
. eMonitorizagdo do desempenho para eventual -
Ao longo do ciclo de ¢ cesemp P Avaliador
e ges s reformulacdo de objetivos e recolha
avaliagao (biénio) . ~ ) L.
participada de reflex&es (ficha prépria) Avaliado
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11 Deontologia e ética profissional

De acordo com a carta ética da Administracdo Publica, os trabalhadores encontram-se ao servico
exclusivo da comunidade e dos cidadaos, prevalecendo sempre o interesse publico sobre os

interesses particulares ou de grupo.

Assim, no exercicio das suas funcdes, o trabalhador deve orientar a sua conduta por principios

éticos, que constituem deveres para com a Instituicdo, nomeadamente:

Informagdo
Prossecugdo
Interesse
publico ‘

T~—
/

Obediéncia

Deveres

Assiduidade e

Imparcialidade Lealdade

(
N

Igualdade Corregdo

pontualidade

12 Segurancga, higiene e saude no trabalho

Todas as instituicdes independentemente da sua natureza publica ou privada, devem garantir o
cumprimento das normas legais sobre higiene e seguranca no trabalho, a fim de garantirem o
bem-estar dos trabalhadores, aumentando a motivagdao para o trabalho e consequentemente

os niveis de produtividade.
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Assim, o trabalhador devera cumprir as normas de seguranca estabelecidas e alertar a DRH, caso
verifique que existem potenciais situacdes de risco ou perigo para a saude.

O IPS dispbe de servicos de medicina no trabalho desde maio de 2017, sendo as consultas e os
exames de avaliacdo realizados no edificio dos Servicos Centrais e no da Escola Superior de
Ciéncias Empresarias.

13 Assiduidade

O controlo de assiduidade é efetuado de acordo com as regras estabelecidas no Regulamento
de funcionamento, atendimento e horario de trabalho do pessoal ndo docente e ndo
investigador n2 5503/2015 alterado e republicado pelo Despacho n2 8894/2016, publicado no
Diario da Republica, 22 série, n2 131, de 11 de julho.

O registo de assiduidade é efetuado através de um sistema biométrico, devendo todas as
auséncias ao servico ser comunicadas ao superior hierarquico e justificadas na plataforma. As
férias também devem ser marcadas na plataforma apds negociacdo com o respetivo superior

hierarquico.

De forma a proporcionar um conhecimento adequado das regras da assiduidade, efetuamos um
resumo dos aspetos praticos mais importantes para os trabalhadores no que se refere a
aplicagcdo do Regulamento supracitado e também quanto as faltas e aos seus efeitos. No portal
do IPS na area da DRH/assiduidade poderd encontrar informacgdo muito Util sobre esta matéria

nomeadamente no que se refere aos procedimentos da assiduidade.

Informagodes gerais sobre o regulamento de horario

Hordrio flexivel Horario rigido
Plataforma fixa regra — 10h30 as 12h30 e das 14h30 as 09h00 as 12h30 e das 14h00 3s 17h30
16h30
Gozo de saldo — Mdaximo 5 dias completos ou 10 meios = Nao existe gozo de saldo por crédito de
dias por ano e 1 dia ou dois meios dias por més horas

Os atrasos no registo de entrada sdo
acumulados mensalmente e ndo podem
exceder os 120 minutos mensais; Tém que
ser sempre compensados, sendo que caso
sejam superiores a 15 minutos é necessaria
a autorizagdo do superior hierdrquico para a
compensacao (aplicavel aos restantes
horarios de base rigida constantes do
Regulamento de horério).

O ndo cumprimento das plataformas fixas ndo é
compensavel, ndo existindo tolerancia nos registos de
entrada.
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Nao é permitida a transi¢cdo para o més seguinte com
saldo negativo com excecdo dos trabalhadores com

deficiéncia comprovada (max. 10 horas).
Insuficiéncia de saldo da origem ao registo de uma
falta injustificada ou por opgdo do trabalhador uma

Os horarios especificos e a jornada continua
sdo obrigatoriamente avaliados e
autorizados anualmente.

falta por conta do periodo de férias:

< 3,5 horas — meio dia
> 3,5 até 7 horas— 1 dia

Faltas e seus efeitos — regras gerais

Faltas

Por casamento

Falecimento

Prestagao de provas em
estabelecimento de ensino
(Trabalhador-Estudante)
Deslocagao a estabelecimento
de ensino do responsavel por
educagao de menor

Candidatos a elei¢es para
cargos publicos

Trabalhador eleito para
estrutura de representagao
coletiva

Assisténcia a filho, neto ou
membro do agregado familiar

Tratamento ambulatério,
consultas e exames (préprio e
familiares)

As que por lei sejam
consideradas justificadas (ex ao
abrigo da Lei da Liberdade
Religiosa)

Doagao de sangue e socorrismo
Acidente em servico

Greve

Doenga/Procriagdo médica
assistida/Acidente

Efeito
Ndo afetam qualquer direito do trabalhador; Ndo determinam
perda de remuneragdo; Descontam subsidio de refeicao.
Ndo afetam qualquer direito do trabalhador; Ndo determinam
perda de remuneracdo; Descontam subsidio de refeicdo.
Ndo afetam qualquer direito do trabalhador; Ndo determinam
perda de remunerac¢do; Descontam subsidio de refeicdo se a
auséncia for superior a 3,5 horas
Ndo afetam qualquer direito do trabalhador; Ndo determinam
perda de remuneragdo; Descontam subsidio de refei¢do se a
auséncia for superior a 3,5 horas
Ndo afetam qualquer direito do trabalhador; Ndo determinam
perda de remuneragdo. Descontam subsidio de refeigdo se a
auséncia for superior a 3,5 horas

Ndo afetam qualquer direito do trabalhador; Ndo determinam
perda de remuneragao.

Ndo afetam qualquer direito do trabalhador. Determinam perda
de remuneracgdo; Descontam subsidio de refei¢do; Ha lugar ao
pagamento de um subsidio.

Ndo afetam qualquer direito do trabalhador; Ndo determinam
perda de remuneragdo; Descontam subsidio de refeicdo se a
auséncia for superior a 3,5 horas.

Tém os efeitos que, em cada caso, a lei lhes atribuir. Descontam
sempre subsidio de refei¢do se a auséncia for superior a 3,5
horas.

Ndo afetam qualquer direito do trabalhador; Descontam subsidio
de refeicdo se a auséncia for superior a 3,5 horas.

Sem descontos.

Determinam perda de remuneragao; Descontam subsidio de
refeicdo se a auséncia for superior a 3,5 horas.

Regime convergente: Perda da totalidade da remuneracdo nos 3
primeiros dias.

Perda de 10% apds o 42 dia até ao 302 dia; Ndo implicam perda
de remuneracdo base nas situacdes de internamento hospitalar;
Implicam sempre perda de subsidio de refeigdo.

Limite

Regra: 18 meses; Exce¢do: 36 meses para doencas incapacitantes
e prolongadas. Findo este periodo o trabalhador tem que
requerer a junta médica da CGA ou passa automaticamente a
licenga sem remuneracdo superior a 1 ano.

Regime Geral da Seguranca Social (RGSS): Subsidio de doenca a
partir do 42 dia de incapacidade tempordria para o trabalho.
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Cumprimento de obrigagao legal

(obrigagGes decorrentes de Ndo afetam qualquer direito do trabalhador. Determinam perda
notificages de tribunal, policia de remuneracgdo; Descontam subsidio de refeicdo se a auséncia
ou similares) for superior a 3,5 horas.

Nas faltas por conta do periodo de férias, em substitui¢do de
faltas com perda de remuneracgao, deve ser salvaguardado o
gozo efetivo de 20 dias Uteis; Determinam perda do subsidio de
refeigdo.

Faltas por conta do periodo de
férias

Os trabalhadores que se encontram a estudar poderdo solicitar o Estatuto de Trabalhador-
Estudante ao abrigo do artigo 892 do Cédigo do Trabalho aprovado pela Lei n® 7/2009, de 12 de

fevereiro, na redacdo atualizada.

Podem beneficiar deste estatuto os trabalhadores que frequentem qualquer nivel de educacado
escolar, bem como curso de pés-graduacdo, mestrado ou doutoramento em instituicdo de
ensino, ou ainda curso de formacdo profissional ou programa de ocupacao tempordria de jovens

com duracdo igual ou superior a seis meses.

Para usufruirem do referido estatuto deve ser efetuado um requerimento dirigido ao Presidente
do IPS comprovando simultaneamente a sua condicdo de estudante e apresentando o horario
letivo. A manutencdo futura deste estatuto depende sempre da obtencdo de aproveitamento

escolar no ano letivo.
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14 Formacao profissional

O IPS tem como um dos seus objetivos estratégicos o desenvolvimento das competéncias dos
trabalhadores, apostando por isso na formacdo profissional como instrumento primordial da

qualificacdo e promotor da melhoria do desempenho profissional.

Anualmente é efetuado o levantamento das necessidades de formacdo, elaborando-se com
base na informacdo recolhida, apds validacdo das chefias, o plano de formacdo dos

trabalhadores ndo docentes.

Numa perspetiva de melhoria do desempenho individual, do aumento das qualificacGes e da
motivacdo crescente, é efetuada uma andlise das necessidades de formacdo identificadas,
definindo-se dreas de formacdo transversais em consonancia com os objetivos estratégicos. Os
trabalhadores tém ainda a possibilidade de frequentar acdes de formacdo noutras entidades
externas, nomeadamente no Instituto Nacional de Administracdo (INA), que detém uma vasta
oferta formativa adequada as necessidades da Administracdo Publica, permitindo, por outro

lado, a troca de experiéncias e de boas praticas entre servicos.

Para frequéncia de determinada acdo de formacdo é necessario efetuar a proposta de
deslocacdo em formacdo disponivel no portal do IPS, na drea da Divisdo de Recursos

Humanos/Formularios.

Obtido o parecer do superior hierdrquico e a autorizagao do érgdo com competéncia para o
efeito, Presidente no caso dos Servigos Centrais e Diretores das Escolas nas outras situagdes,

podera entdo efetuar a sua inscrigao.

No caso dos cursos de formagdo ministrados pelo (INA) é necessario efetuar o registo na
plataforma e criar a respetiva conta de utilizador em www.ina.pt para posteriormente proceder

ainscricdo em https://sigef.ina.pt/

Para mais informacgdes relativamente ao plano de formac¢do e ao fluxograma do processo,
podera consultar o portal do IPS, na area da Divisdo de Recursos Humanos/Formacdo. Caso

necessite de apoio, devera enviar um e-mail para divisdo.recursoshumanos@ips.pt
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15 Informacgoes de carater geral

15.1 Localizacao
O Campus do IPS localiza-se a cerca de 7 km do centro da cidade de Setubal, numa zona

designada por Estefanilha. A partir da saida da auto estrada A2 existe sinalética adequada para
o Campus do IPS e, no portal do IPS, podera obter a localizacdo exata através do Google Maps.
A partir do Terminal Rodovidrio de Setubal existem diversos autocarros, que efetuam o
percurso, com paragem em frente ao Campus do IPS. Também poderd deslocar-se de comboio
da estacdo da Fertagus situada na Praca do Brasil até as praias do Sado, sendo o acesso ao
campus igualmente acessivel por esta via. Podera ainda deslocar-se de carro embora o
estacionamento seja um pouco limitado em termos de lugares face ao nimero de utilizadores

habituais.

A Escola Superior de Tecnologia do Barreiro situa-se na Rua Américo da Silva Marinho, no
Lavradio. O acesso pode efetuar-se através dos Transportes Coletivos do Barreiro (TCB) e por
autocarros dos Transportes Sul do Tejo (TST). Caso pretenda, podera deslocar-se de automével,
dispondo a Escola de um parque de estacionamento préprio habitualmente com lugares
disponiveis. Para mais detalhes sobre a localizagdo poderd consultar o portal da ESTBarreiro em

www.estbarreiro.ips.pt

15.2 Restauracao
Os SAS/IPS disponibilizam refei¢cdes a pregos sociais para estudantes nos 2 refeitérios existentes

na ESTSetubal e na ESTBarreiro, os quais poderdo ser igualmente utilizados pelos trabalhadores
do IPS. De segunda a sexta-feira e durante todo o ano letivo (setembro a julho) os refeitérios
servem almocos e jantares de qualidade, sendo ainda disponibilizados servicos de cafetaria e
refeicGes ligeiras nos 4 bares existentes nas Escolas Superiores de Ciéncias Empresariais,

Educacdo, Tecnologia de Setubal e do Barreiro.

15.3 Servicos médicos
Na area dos cuidados de satide os SAS/IPS dispdem de um gabinete especifico (o SASaude) que

disponibiliza a comunidade IPS, durante todo o ano letivo, consultas de psicologia clinica em
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terapia individual, desabituacdo tabagica, nutricio e medicina chinesa (fitoterapia e

acupunctura). Mais informacées podem ser obtidas em www.sas.ips.pt

15.4 Desporto
Ainda através dos SAS/IPS, os trabalhadores podem frequentar o Clube Desportivo com

condicbes preferéncias e precos especiais na pratica de inUmeras modalidades desportivas.

Todas as informacdo relativas ao Clube Desportivo podem ser obtidas em www.sas.ips.pt.

16 Protocolos

O IPS tem um conjunto de protocolos com entidades em diversas areas desde a Banca, Medicina,
Medicina Veterinaria, Farmdcia, Estética, Hotelaria e Turismo, Servicos Educativos, Servicos de
Psicologia, Servicos automadveis, entre outros. Poderd consultar em pormenor as suas vantagens

no portal do IPS em www.ips.pt, na area de protocolos e parcerias.

17 Legislacao e regulamento uteis

Estatutos do IPS e das suas Unidades

Orgénicas (disponivel para consulta no portal do IPS, area WWW.ips.pt
do IPS/Organizacdo Interna

Lei Geral do Trabalho em Fung6es Publicas -
Lei n.2 35/2014, de 20 de Junho

Sistema integrado de desempenho e
avaliagao na administragdo publica - Lei n2
66-3/2007, de 28 de dezembro (disponivel para

consulta no portal do IPS, area da DRH/Legislagdo)).

www.pgdlisboa.pt ou www.dgaep.gov.pt

www.pgdlisboa.pt ou www.ips.pt

Regulamento de funcionamento,
atendimento e horario de trabalho do
pessoal ndo docente e nao investigador do WWWw.ips.pt

Instituto Politécnico de Setubal (disponivel para
consulta no portal do IPS, area da DRH/Assiduidade).

Regulamento de avaliacao de desempenho

do Pessoal Nao docente (disponivel para consulta no WWW.ips.pt
portal do IPS, drea da DRH/SIADAP).

Regulamento de avaliagao e desempenho e
alteracao de posicionamento remuneratdrio

do pessoal docente do IPS (disponivel para consulta
no portal do IPS, area da DRH/Pessoal docente/Legislagdo).

WWW.ips.pt
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Decreto-Lei n2 207/2009, de 31 de agosto,
alterado pela Lei n2 7/2010, de 13 de maio,
que procedeu a alteracdo do Estatuto da
carreira docente do ensino superior

politécnico (disponivel para consulta no portal do IPS,
area da DRH/Pessoal docente/Legislagdo).

Regulamento de Contratacdo de pessoal

especialmente contratado (disponivel para consulta
no portal do IPS, area da DRH/Pessoal docente/Legislacdo).

Regulamento de Recrutamento e

Contratacdo de pessoal docente de carreira
(disponivel para consulta no portal do IPS, area da
DRH/Pessoal docente/Legislagdo).

Portaria n2 83-A/2009, de 22 de janeiro
alterada e republicada pela Portaria n2 145-
A/2011, 06 de abril que regula os
procedimentos concursais das carreiras do
regime geral

Decreto Regulamentar n2 14/2008, de 31 de
julho que fixa os niveis e as posicoes
remuneratdrias das carreiras do regime geral
Decreto-Lei n2 503/99, de 20 de novembro,
que aprova o Regime de acidentes em
servico e das doencas profissionais ocorridas
ao servigco da administracdo publica.

Cadigo do trabalho - Lei n2 7/2009, de 12 de
fevereiro

18 Contactos tuteis

Centro Hospitalar de Settbal

Hospital da Luz Setubal

PSP/GNR

Bombeiros Voluntarios de Settbal
Emergéncia Médica

Linha Saude 24

Servigos Centrais

ESTSetubal

ESTBarreiro

ESCE/ESS

ESE

SAS/IPS

CP-Caminhos de Ferro

Fertagus

Servigos Municipalizados da Agua (piquete)
EDP (piquete)

Camara Municipal de Setubal — Gabinete de
participacao cidada

Linha Verde Protecao Civil

WWW.ips.pt

WWW.ips.pt

WWW.ips.pt

www.pgdlisboa.pt ou www.dgaep.gov.pt

www.pgdlisboa.pt ou www.dgaep.gov.pt

www.pgdlisboa.pt ou www.dgaep.gov.pt

www.pgdlisboa.pt

265 549000
265509200
265 522022/265 242500
265 538090
112
808242424
265 548820
265 790000
212064660
265 709300
265710800
265 709690
707210120
707127127
265529800
800246246

265541500
800212216
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19 Links Uteis

IPS

Bolsa de Emprego Publico

Portal do Governo

Portal do Cidadao

Instituto Nacional da Administragao
ADSE

Caixa Geral de Aposentagées
Seguranca Social

Direcdo Geral da Administragao Publica
SIADAP

Direcdo Geral do Ensino Superior

Servicos Sociais da Administracdo Publica

Emitido por: Divisdo de Recursos Humanos

WWW.ips.pt

www.bep.gov.pt

www.portugal.gov.pt

www.portaldocidadao.pt

www.ina.pt
www.adse.pt
www.cga.pt

www.seg-social.pt

www.dgaep.gov.pt

www.siadap.gov.pt

www.dges.gov.pt

WwWw.ssap.pt

BEM-VINDO(a) AO IPS!

Aprovado: Presidente do IPS, Professor Doutor Pedro Dominguinhos, em 06/07/2017
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