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INTRODUCAO



O Manual de Acolhimento e Integrag¢ao ¢ uma ferramenta cada vez
mais importante na Gestdo dos Recursos Humanos e pretende facili-
tar o processo de Acolhimento e Integragéo de novos colaboradores
no Politécnico de Portalegre (IPP).

Procurando criar as condi¢des de acolhimento e integragao, este do-
cumento foi elaborado a pensar no novo colaborador, independente-
mente do seu vinculo ao IPP, e tem o objetivo de fornecer um conjun-
to de informacdes consideradas uteis, transmitir uma imagem mais
aproximada possivel dos servicos e prestar todas as informacoes que
possam contribuir para um bom ambiente de trabalho que, natural-
mente, terdo consequéncias benéficas sobre o seu desempenho e
evolugdo enquanto profissional.

Ao consulta-lo, o novo colaborador deve ficar a conhecer a forma de
funcionamento, a missao, as regras e os valores que, partilhados, pos-
sibilitam uma identificagdo mais rapida com a cultura organizacional
dominante da Instituicdo e uma integracdo imediata enquanto mem-
bro ativo da mesma.

Um processo de Acolhimento pode ser definido como um processo
de melhoria aplicado em termos resumidos aos colaboradores que in-
gressam pela primeira vez na Instituicao e através do qual sao explica-
dos, de forma simplificada, os aspetos que melhor a caracterizam, as
principais normas que a regem, 0s servicos de que podem beneficiar
e 0 papel que devem executar na Instituicao.

Com a sua propria experiéncia, motivacao, expectativas e desejo de
realizacao profissional, contamos consigo para prosseguir 0S NOSS0S
desejos, cumprir a nossomissao e atingir os nossos objetivos.



ACOLHIMENTO



Normalmente no 1.° dia de trabalho, e caso nédo tenha ja enviado es-
tes elementos, ser-lhe-a fornecido um conjunto de impressos para
preencher permitindo, assim, a recolha de todos os dados necessarios
a elaboracao do seu processo individual.

Devera ser portador dos seguintes documentos de identificagao:

Bilhete de identidade ou cartdo do cidadao;

Numero de beneficiario da Seguranca Social, e/ou da Caixa Geral de
Aposentacoes;

Numero de beneficiario da ADSE;

Numero de identificagcdo bancaria do banco onde tem conta (IBAN);
Certificado de habilitagdes (uma copia e o original);

Curriculum vitae.

Posteriormente, e caso ainda nao tenha sido feito, sera celebrado um
Contrato de Trabalho, consoante o tipo de vinculo ao Politécnico de
Portalegre, que devera ser assinado pelas duas partes, IPP e colaborador.

Caso seja um colaborador ndo docente, ser-lhe-a recolhido o registo
biométrico para efetuar o registo da sua assiduidade.

Todos os colaboradores tém acesso ao PAE (Plataforma de Arquite-
tura Empresarial do Politécnico de Portalegre) que é uma plataforma
de gestao de informacao, que integra os varios sistemas utilizados na
instituicao, para além de diversas funcionalidades de monitorizagao
e gestao de diversas areas de atividade do Politécnico de Portalegre.

O PAE constitui-se como uma das grandes mais-valias no apoio a realizacao
de aulas a distancia. A integracdo do PAE com os sistemas de ensino
a distancia da FCCN, desde praticamente a sua génese, constituiu,
de facto, uma excelente forma de adaptacao as metodologias e ferra-



mentas de ensino a distancia que, apesar de nao estarem embebidas
na plataforma, sdo uma extensdo da mesma, o que permite aos do-
centes e estudantes uma extraordinaria facilidade na marcacao das
aulas sincronas, assim como a disponibilizacdo de sessdes assincro-
nas, videos e conteudos offline através da sua CLOUD IPPDrive.

No PAE estdo disponiveis diversos modulos de apoio a gestdao e moni-
torizagao dos processos de melhoria continua: construgéao, aprovacgao
e atualizacado de fichas de unidade curricular; gestdo dos dossiers técni-
co pedagogicos das unidades curriculares; monitorizagdo e gestao
do sistema de sugestdes, preocupacdes, ocorréncias e reclamacoes
(helpdesk); repositério documental do sistema de gestdo da qualidade
e responsabilidade social; repositorio de regulamentacao e legislacao
de apoio as diversas areas de trabalho; gestdo dos questionarios de
avaliagao pedagogica das unidades curriculares por parte dos estu-
dantes; gestdo de consentimentos e perfis de acesso, em conformi-
dade com o Regulamento Geral de Protecdo de Dados, entre outros.

O registo no PAE permitira também ao colaborador ter acesso a eduroam,
a rede wi-fi académica existente em todos os edificios do Politécnico
de Portalegre, utilizando as mesmas credenciais, assim como permitira
também o acesso aos computadores das salas de aulas das diferentes
escolas (rede interna).

O colaborador deve dirigir-se aos Servicos de Informatica para obter
o registo no PAE, e para obter um e-mail institucional que sera uti-
lizado como meio de comunicagao interna, assim como uma extensao
telefonica VoIP

Na pagina de internet do Politécnico de Portalegre poderdao os
colaboradores docentes e ndo docentes encontrar em “Formularios”,
todo o tipo de documentacgao institucional para obtencao de: pedido de férias,
pedido de ajudas de custo, pedido de equiparacao a bolseiro, entre outros.



Os requerimentos e formularios devidamente preenchidos devem ser
enviados através do EDOC (sistema de gestdo documental).

Esta plataforma tem como objetivo a eliminagdo dos documentos
em papel, sendo obrigatorio que todos os documentos submetidos a
despacho superior ou outros, sejam feitos por esta via, caso contrario
nao sao considerados validos.

O acesso a plataforma de Gestao Documental EDOC Link pode ser

feito através do PAE https:/pae.ipportalegre.pt/ ou através do LINK

https://edoc.ipportalegre.pt (utilizador e a password de acesso sédo as
do PAE).

Na referida plataforma todos os colaboradores podem consultar os
documentos que submeteram no programa, o estado em que 0s
mesmos se encontram e o despacho atribuido. A aplicagdo permite a
sua utilizagdo em qualquer parte do pais ou mesmo fora dele, bastando
apenas ter ligagao a internet.


https://pae.ipportalegre.pt/
https://edoc.ipportalegre.pt

POLITECNICO DE
PORTALEGRE



O Politécnico de Portalegre (IPP) é uma instituicdo publica de Ensi-
no Superior. Integra quatro Escolas: a Escola Superior de Educa-
cao e Ciéncias Sociais (ESECS), a Escola Superior de Tecnologia e
Gestdo (ESTG), a Escola Superior de Saude (ESS), em Portalegre, e
a Escola Superior Agraria de Elvas, em Elvas (ESAE), bem como os
Servicos de Agao Social.

O Politécnico de Portalegre foi criado legalmente em 1980, mas ini-
ciou o seu funcionamento, com a nomeacao do Presidente da primei-
ra comissao instaladora, apenas em 1989.

A ESECS deu inicio as suas atividades em 1985, (na altura enquanto
Escola Superior de Educacao), a ESTG em 1989 e a ESAE em 1995,
A atual ESS (ex-Escola Superior de Enfermagem) integrou o IPP em
2001.

Nas suas quatro Escolas, o Politécnico de Portalegre oferece varios
cursos de licenciatura e de mestrado, bem como pos-graduagoes e
cursos técnicos superiores profissionais (CTeSP) .

A oferta formativa do Politécnico de Portalegre abarca areas diver-
sificadas do saber, de acordo com a matriz formativa de cada uma
das suas escolas. A educagao/formagao, a agao social, o turismo, o
jornalismo/comunicacgao, a gestao, a engenharia, a informatica, o de-
sign, o marketing, a agricultura, a equinicultura, a enfermagem e as
tecnologias da saude sdo as areas fundamentais do saber que sus-
tentam a formacao, a investigacao e a intervencao do Politécnico de
Portalegre e das suas escolas.

O Politécnico de Portalegre temn como uma das suas grandes preocu-
pacdes o desenvolvimento regional, tendo uma forte relacdo com a
comunidade envolvente. Por outro lado, preocupa-se em acompanhar
a insergao profissional dos seus alunos, criando condicdes para a sua
fixacdo na regido. Apesar desta forte aposta regional, o Politécnico de



Portalegre ndo descura o intercambio e as relacdes externas naciona-
iS e internacionais.

Neste sentido, o Gabinete de Investigacdo e Inovagéo (Gll), o Gabi-
nete de Relagdes Internacionais (GRI), o Gabinete de Empreendedoris-
mo e Emprego (GEE), o Gabinete de Comunicagéo e Imagem (GCl), o
Centro de Linguas e Culturas (CLIC), o Nucleo de Formagao Continua
(NFC), e o Gabinete Europe Direct sdo apostas fortes e consolidadas
de unidades de intervencao do Politécnico de Portalegre.

Ha ainda a referir o Centro de Investigagcao para a Valorizacao de Re-
cursos Endogenos — VALORIZA — do Politécnico de Portalegre, que é
uma unidade de investigacao (Ul) acreditada pela FCT. Tem o seu foco
na investigagao e valorizacdo dos recursos enddgenos, assumindo
os territorios desfavorecidos, de baixa densidade e de carateristicas
transfronteiricas, como um campo de pesquisa com caracteristicas
especificas, enquadraveis na missao institucional de uma instituicao
de ensino superior politécnico, de implantagao regional e transfrontei-
rica, como € o Politécnico de Portalegre. A Ul tem ligagdes privilegia-
das ao tecido socioeconémico da regido envolvente, mediante uma
abordagem proxima e envolvente das entidades ligadas aos setores
publico e privado, com especial destaque para algumas empresas que
operam na regido, consubstanciando uma forte rede de parcerias.

A preocupacado social tem sido lema e aposta do Politécnico de
Portalegre desde a sua fundagdo. A criacao e aprofundamento dos
Servicos de Agdo Social (SAS), o desenvolvimento de ensino de quali-
dade e de exceléncia, 0 apoio a comunidade escolar, 0 apoio aos diplo-
mados na inser¢ao na vida ativa e a interacao com o meio envolven-
te sao preocupacdes dominantes. Mas também a inclusao social, a
criacdo de condicdes para a pratica desportiva, a preocupacao com a
saude e a seguranca dos alunos, docentes e funcionarios séao praticas
sociais do Politécnico de Portalegre que se vao afirmando institucio-
nalmente.



De forma coerente com as suas preocupacoes e principios, o Politécni-
co de Portalegre vai criando condi¢des cada vez mais sustentaveis de
apoio a comunidade, favorecendo a pratica do voluntariado de alunos
e colaboradores, bem como criando condicbes para fazer frente a
situagdes internas de emergéncia social, nomeadamente através do
Gabinete de Apoio Psicopedagdgico, que possui um conjunto alarga-
do de programas de trabalho e de intervencao.

O Politécnico de Portalegre implementou e tem certificado o seu
Sistema de Gestao da Conciliagdo, com o objetivo de cumprir requisitos
que visam elevar os niveis de bem-estar, qualidade de vida e satisfagao
geral das partes interessadas — em particular os colaboradores — em
matérias da conciliacao.

Conheca os programas da conciliagdo, que se destinam aos
trabalhadores do Politécnico de Portalegre: https:/www.ipportalegre.

pt/pt/sobre-nos/qualidade/sistema-de-gestao-da-conciliacao-entre-

vida-profissional-familia/



https://www.ipportalegre.pt/pt/sobre-nos/qualidade/sistema-de-gestao-da-conciliacao-entre-vida-profissional-familia/
https://www.ipportalegre.pt/pt/sobre-nos/qualidade/sistema-de-gestao-da-conciliacao-entre-vida-profissional-familia/
https://www.ipportalegre.pt/pt/sobre-nos/qualidade/sistema-de-gestao-da-conciliacao-entre-vida-profissional-familia/

DO POLITECNICO DE
PORTALEGRE



| Presidéncia e Servigos Centrais

A Presidéncia e 0s Servigcos Centrais do Politécnico de Portalegre es-
tao sedeados na Praga do Municipio, n.° 11, 7300-110 Portalegre.
Telefone (+351) 245 301 500

E-mail geral@ipportalegre.pt
| Escolas Superiores
O Politécnico de Portalegre integra as seguintes unidades organicas

de ensino:

POLITECNICO POLITECNICO
DE PORTALEGRE DE PORTALEGRE

Escola Superior
de Tecnologia
e Gestéo

Campus Politécnico, 10
7300-555 Portalegre

Telefone: +351 245 301 501
E-mail: estg@ipportalegre.pt

POLITECNICO

M DE PORTALEGRE

Escola Superior
de Saude

Campus Politécnico, 10
7300-555 Portalegre

Telefone: +351 245 301 504
E-mail: geral.ess@ipportalegre.pt

Escola Superior
de Educacao
e Ciéncias Sociais

Praca da Republica, 23-25
7300-109 Portalegre.

Telefone (+351) 245 301 503
E-mail esecs@ipportalegre.pt

POLITECNICO

DE PORTALEGRE

Escola Superior
Agréaria de Elvas

Edificio Quartel do Trem,
Avenida 14 de Janeiro, 21
7350-092 Elvas, Portugal

Telefone (+351) 245 301 502
E-mail esae@ipportalegre.pt

Os Servigos de Agao Social sdo também uma unidade organica do
IPP, dotada de autonomia administrativa e financeira, e estao sujeitos
a fiscalizacao do fiscal Unico, tendo em conta a legislacao aplicavel, e
as suas contas sao consolidadas com as do Instituto.



| 4.1 Organograma Politécnico de Portalegre
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Orgaos do Instituto

Séao orgaos do Politécnico de Portalegre:

a) O Conselho Geral;

b) O Presidente;

c) O Conselho de Gestéo;
d) O Conselho Académico.

| 4.2 Escolas

As Escolas do Politécnico de Portalegre sdo Unidades Organicas que
asseguram atividades culturais, humanisticas, cientificas, tecnologi-
cas e pedagdgicas, gozando para esse fim de autonomia estatutaria,
académica, administrativa e regulamentar.

Sao orgaos das Escolas do Politécnico de Portalegre:

a) Diretor;
b) Conselho Técnico-Cientifico;
d) Conselho Pedagdgico;

Sao Estruturas Cientifico-Pedagdgicas das Escolas:

a) Coordenacdes de Curso;
b) Departamentos;
c) Conselho Interdepartamental (com excecao da ESAE e na ESS).

Sao Estruturas de Apoio e Prestacao de Servigos das Escolas:

a) Servico de Secretariado;
b) Centro de Documentacao;

c) Estruturas Técnicas e Cientificas, como laboratérios, servigos de
audiovisuais, clinicas ou outras similares.



| 4.3. Servigos de Acao Social

Os Servigos de Agéo Social do Politécnico de Portalegre (SASIPP) é
a Unidade Organica vocacionada para assegurar as fungoes da agao
social escolar.

Sao 6rgaos dos SASIPP:

a) Conselho de Agéo Social;
b) Dirigente para a Agdo Social;

Sao Servigos dos SASIPP:

a) Servigos Administrativos e Financeiros que integram a Contabilida-
de, a Tesouraria e 0 Aprovisionamento e Patrimonio;

b) Servicos de Apoio ao Aluno que compreendem as areas de bolsas
de estudo alojamento, alimentagao, apoio méedico, social e psicope-
dagogico e ainda atividades desportivas e culturais;

c) Servicos auxiliares e de manutencgéo;
d) Servigo de planeamento de recursos.



>

QUALIDADE



O Sistema Interno de Garantia da Qualidade do Politécnico de Portalegre,
integra-se numa filosofia de gestéo integrada, onde se inclui o sistema
de gestao da qualidade, o sistema de gestao da responsabilidade social,
o sistema de gestao da conciliagéo entre a avida profissional, familiar
e pessoal, o sistema de avaliagdo de desempenho de trabalhadores
docentes e ndo docentes, bem como a metodologia BSC — Balanced
Scorecard, configurando-se, assim, num Sistema Integrado de Gestao
(SIG).

Os sistemas de gestao da qualidade e da responsabilidade social estao
certificados pelas Normas ISO 9001:2015 e NP 4469:2019, respetiva-
mente. O sistema de garantia da qualidade foi certificado pela Agéncia
de Avaliagéo e Acreditacdo do Ensino Superior (A3ES). Aguarda-se,
durante 0 ano 2022, a certificagdo do sistema de gestdo da conciliagao
entre a vida profissional, familiar e pessoal, pela NP 4552: 2016.

A Gestdo do sistema integrado de gestdo € assegurada por duas
estruturas: o Conselho Estratégico para a Avaliagcdo e Qualidade (CEAQ)
e 0 Gabinete de Avaliagdo e Qualidade (GAQ).

Os documentos constituintes do Sistema Integrado de Gestéao
encon-tram-se organizados da seguinte forma:

Projeto Educativo, Cientifico,
Cultural e Desportivo

Plano Estratégico de
Desenvolvimento

Manual

Mapa de Processos

Matriz de Processo

Instrucdes de Trabalho




Toda a documentacéao do sistema esta disponivel na plataforma PAE.

Mais informacgdes sobre o sistema de garantia da qualidade, respons-
abilidade social e conciliacdo pode ser consultada em: https:./www.

ipportalegre.pt/pt/sobre-nos/qualidade/

| 5.1 Gabinete para a Avaliagao e Qualidade

O Gabinete de Avaliagéo e Qualidade (GAQ) é responsavel pelo estabelec-
imento dos mecanismos de autoavaliacdo regular do desempenho do
Politécnico de Portalegre, das suas escolas, demais uni-dades organicas
e unidades funcionais, bem como das respetivas atividades pedagogicas
e cientificas, todos sujeitos ao sistema nacional de acreditacao e de
avaliagao, nos termos da lei, devendo garantir o cumprimento da lei e a
colaboracdo com as instancias competentes, assegurando a melhoria
continua do sistema integrado de gest&o. E também responsavel pela
supervisao de estudos, projetos e acompanhamento técnico de obras
e empreitadas, seguranga das instalacdes, saude, higiene e seguranga
no trabalho, entre outras


https://www.ipportalegre.pt/pt/sobre-nos/qualidade/
https://www.ipportalegre.pt/pt/sobre-nos/qualidade/




DO POLITECNICO DE
PORTALEGRE



| 6.1 Servigcos Académicos

Aos Servicos Académicos incumbe a atividade relacionada com os
processos individuais de estudantes, propinas, matriculas e outros re-
speitantes a estudantes.

| 6.2 Servigos de Aquisi¢cOes e Aprovisionamento

Aos Servicos de Aquisigbes e Aprovisionamento compete gerir,
coordenar e desenvolver os procedimentos de aquisicdo dos bens
e Servicos necessarios a prossecucao da missao do Politécnico de
Portalegre, assegurando a sua colocacao oportuna e eficiente junto
dos utilizadores, na perspetiva de potenciar a adequada utilizacao dos
recursos disponiveis.

| 6.3 Servigos de Arquivo e Gestao Documental

Aos Servicos de Arquivo e Gestdao Documental incumbe o expediente,
arquivo e documentagao, ao nivel do tratamento e encaminhamento
do expediente, definicao e manutencao de arquivos, bem como a co-
ordenacao e supervisao do servico de Gestao Documental do Politécnico
de Portalegre.

| 6.4 Servigos Auxiliares e de Manutengao

Aos Servigos Auxiliares e de Manutencdo compete desenvolver todas
as tarefas de apoio e manutencgao necessarias ao bom funcionamento
dos diversos setores do Instituto e suas unidades, designadamente
manutencao de instalagdes e equipamentos, vigilancia das instala-
coes, limpeza de espacos.

| 6.5 Servigos de Gestao Financeira e Orgamental

Aos Servicos de Gestao Financeira e Orcamental compete a gestao
e o desenvolvimento dos procedimentos inerentes aos dominios
da administracao financeira e patrimonial, incluindo, entre outros, a
contabilidade orcamental, tesouraria, acompanhamento orcamental



e prestacao de contas.

| 6.6 Servicos de Informatica

Aos Servicos de Informatica compete a gestdo, manutencao e desen-
volvimento das infraestruturas e servicos de informatica do Politécnico
de Portalegre cumprindo-lhe, designadamente, a gestdo e manutengao
dos meios informaticos e dispositivos de comunicacao e multimédia
existentes, 0 apoio aos utilizadores na sua utilizacao, a participacao
em iniciativas de desenvolvimento dos sistemas informaticos com in-
teresse para a Instituicao, visando a promoc¢ao da melhoria continua e
da qualidade dos meios e servigos disponibilizados.

| 6.7 Servigos de Recursos Humanos

Aos Servigos de Recursos Humanos compete a gestdao dos processos
e dados de pessoal inerentes a constituicdo, modificagao, suspensao
e extincao de relacdes de emprego e, ainda, o desenvolvimento,
concegao e implementacao dos sistemas administrativos de gestao
de recursos humanos e da sua formacao.






REGALIAS DA
COMUNIDADE
ACADEMICA



O Politécnico de Portalegre estabeleceu acordos e protocolos com di-
versas instituicdes e/ou servicos através dos quais os colaboradores
podem aceder em condi¢cdes mais vantajosas a diversos produtos e
SEervigos.

Tabela resumo e respetivo protocolo podem ser consultados em:
https:/www.ipportalegre.pt/pt/servicos/protocolos/



https://www.ipportalegre.pt/pt/servicos/protocolos/

ETICA PROFISSIONAL



Sendo a deontologia profissional a ciéncia dos deveres ou regras que
devemos cumprir no exercicio da nossa profissao e a Etica profissio-
nal implicar a existéncia de um comportamento moral no desenvolvi-
mento da sua atividade, o trabalhador deve agir de forma socialmente
responsavel, ter uma conduta que sirva de exemplo, tomar decisoes e
orientar-se sempre pelo interesse publico na sua forma de ser, pensar
e agir.

Um comportamento ético é aquele que conduz o colaborador a procu-
rar a forma mais eficiente e eficaz de realizar as suas funcdes ,tendo
sempre como objetivo o servir e beneficiar o “cliente”.

No Politécnico de Portalegre existe uma Comissdo de Etica com a
missao de zelar pela observancia e promocao de padrdes de integ-
ridade, honestidade e conduta ética nas atividades do Politécnico de
Portalegre.

O colaborador é informado do Cédigo de Etica do Politécnico de
Portalegre que pode também ser consultado no site do Politécnico de
Portalegre em:”

https://www.ipportalegre.pt/pt/sobre-nos/qualidade/sistema-de-

gestao-da-responsabilidade-social/etica/



https://www.ipportalegre.pt/pt/sobre-nos/qualidade/sistema-de-gestao-da-responsabilidade-social/etica/
https://www.ipportalegre.pt/pt/sobre-nos/qualidade/sistema-de-gestao-da-responsabilidade-social/etica/

HIGIENE E SAUDE NO
TRABALHO



Todas as entidades publicas deverao cumprir as normas legais estabele-
cidas, garantindo condigdes de seguranga, higiene e saude no trabalho,
para melhoria continua e qualidade dos servicos e da produtividade
dos trabalhadores.

No entanto, esta tarefa ndo depende apenas da entidade. So é possivel
se tiver a colaboracao de todos os trabalhadores. Nesta perspetiva,
e uma vez que vai fazer parte desta instituicao devera cumprir com
as instrucdes determinadas pela entidade, zelar pela sua seguranca
e saude, bem como pela seguranca e saude dos trabalhadores que
possam ser afetados pelas suas agdes. Assim, devera comunicar
ao responsavel da seguranga/manutencao sempre que se deparar
com algum caso de perigo grave para que sejam tomadas as devidas
providencias e devera participar os acidentes de trabalho ao seu superior
hierarquico. Os trabalhadores devem frequentar cursos de formacao
profissional na area de higiene e seguranca no trabalho e devem adotar
0s procedimentos de seguranca adequados.



GERAIS



| 10.1 Informacdes Uteis

a) Registo de Assiduidade
Registo de Assiduidade do Pessoal nao Docente — os colabora-
dores devem efetuar o registo de assiduidade biométrico, em cada
entrada e saida, nos terminais da IDONIC instalados nos edificios:
Servicos Centrais; Campus do Politécnico; Biobip; ESECS, Residéncia
dos Assentos; ESAE e Residéncia de Elvas.

O acesso a plataforma de registo de assiduidade IDONIC pode ser
feito através do PAE https:/pae.ipportalegre.pt/ ou atraves do LINK

https://assiduidade.ipportalegre.pt/ utilizador e a password de

acesso sao as do PAE.

Na referida plataforma os colaboradores podem consultar a sua
assiduidade e registar as auséncias ao servico.

b) Formacao Profissional

A formacao profissional € uma pratica no Politécnico de Porta-
legre e € um instrumento determinante nao so6 na qualificagao
dos recursos humanos, mas também na capacidade de melhoria
do desempenho profissional e pessoal. Em cada ano civil é elabora
do um plano de formacéao interna ao qual tém acesso gratuito to-
dos os colaboradores docentes e ndo docentes.

c) Restauracgédo

A excecédo da ESECS, tanto os Servigos Centrais, como o Campus
Politécnico e a ESAE, disponibilizam um servigo de Cantinas e
Bares que servem almocos, jantares e servigo de cafetaria, res-
petivamente.

Todos os refeitérios funcionam com pré-marcacao de prato que
devera ser feita até as 17h00 do dia util anterior ao da reserva,


https://pae.ipportalegre.pt/ ou atráves do LINK https://assiduidade.ipportalegre.pt/ 
https://pae.ipportalegre.pt/ ou atráves do LINK https://assiduidade.ipportalegre.pt/ 

através do Portal UNICARD (Sistema de Gestao de Refeigdes), link:
unicard.ipportalegre.pt e +INFO: www.ipportalegre.pt .

d) Cultura, Lazer e Desporto
O Politécnico de Portalegre promove um conjunto de atividades

culturais e desportivas orientadas para os estudantes, para

0 pessoal docente e nao docente. Dispde ainda de infraestruturas
desportivas e de protocolos para utilizagdo de infraestruturas mu-
nicipais. Algumas das atividades sdo incluidas no ambito do pro-
grama de Responsabilidade Social “IPP Lazer”, outras sao organi-
zadas pelo Centro de Cultura e Desporto do Pessoal do IPP.

Informacdes sobre as atividades culturais e desportivas disponi-
veis no site do Politécnico de Portalegre.

| 10.2 Legislagao util

Regulamento do periodo de funcionamento e do horario de trabalho do IPP;

Decreto-Lei n° 4/2015, de 7 de janeiro — Codigo do Procedimento
Administrativo;

Lei n.° 35/2014, de 20 de junho - Lei Geral do Trabalho em Funcoes
Publicas;

Lein. 7/2009, de 12 de fevereiro — Codigo do Trabalho;

Lein® 62/2007, de 10 de setembro — Regime Juridico das Instituicoes
de Ensino Superior,

Estatuto da Carreira do Pessoal Docente do Ensino Superior Politécni-
co (ECPDESP), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 185/81, de 1 de julho,
alterado pelos Decretos-Leis n.°s 69/88, de 3 de marco, 207/2009, de
31 de agosto (que procede a sua republicacdo) e pela Lei n.° 7/2010,
de 13 de maio;



Portaria n.° 125-A/2019, de 30 de abril — Regulamenta a tramitacgao
do procedimento concursal nos termos do n.° 2 do artigo 37.° da Lei
Geral do Trabalho em Funcgdes Publicas, na sua versao mais recente
introduzida pela Portaria n.° 12-A/2021, de 11 de janeiro ;

Despacho Normativo n°® 3/2016 de 3 de maio — Com as alteragdes
do Despacho Normativo n° 14-B/2021, de 29 de abril, publicado no
Diario da Republica, n.° 111, 2.2 série, de 9 de junho de 2021;

Despacho n®. 7794/2021 de 9 de Agosto — Novo Regulamento Organico
dos Servicos de Acado Social do Instituto Politécnico de Portalegre;

Despacho n®. 7318/2021 de 22 de julho — Regulamento Organico dos
Servicos Comuns do Instituto Politécnico de Portalegre;

Despacho n°. 15768/2016 de 30 de dezembro — Estatutos da Escola
Superior de Educacao e Ciéncias Sociais do Instituto Politécnico de
Portalegre;

Despacho n°. 15769/2016 de 30 de dezembro — Estatutos da Escola
Superior Agraria de Elvas do Instituto Politécnico de Portalegre;

Despacho n°. 815/2017 de 12 de janeiro — Estatutos da Escola Superior
de Saude do Instituto Politécnico de Portalegre;

Despacho n°. 816/2017 de 12 de janeiro — Estatutos da Escola Superior
de Tecnologia e Gestao do Instituto Politécnico de Portalegre,

Lei n° 66-B/2007 de 28 de dezembro — Sistema Integrado de Gestéao
e Avaliagdo do Desempenho na Administragcdo Publica (SIADAP),
(alterada pela Lei n.° 55-A/2010, de 31 de dezembro e pela Lei n.° 66-
B/2012, de 31 de dezembro);



| 10.3 Links uteis

Instituto Politécnico de Portalegre - www.ipportalegre.pt

Servigos de Agao Social do IPP - https://www.ipportalegre.pt/pt/estu-
dantes/servicos-de-acao-social /

Escola Superior de Educacéo e Ciéncias Sociais - www.esep.pt

Escola Superior de Tecnologia e Gestao - www.estgp.pt

Escola Superior Agraria de Elvas - www.esaelvas.pt

Escola Superior de Saude - www.essp.pt
ADSE - www.adse.pt
Caixa Geral de Aposentacoes — www.cga.pt

Direcdo Geral da Administracao Publica e Emprego Publico — DGAEP —
www.dgaep.pt

Diario da Republica — www.dre.pt

Seguranca Social - www.seg-social.pt
Servicos Sociais da Administragdo Publica — www.ssap.gov.pt

Cofre de Previdéncia - www.cofre.org

Emitido por: Servigos Administrativos e Financeiros — Servigos de Re-
cursos Humanos
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