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INSTITUTO SERVICOS
POLITECNICQ m DE ACCAO
DE LISBOA SOCIAL

; Os Servicos da Presidéncia do Instituto Politécnico Lisboa (IPL) apoiam
ApresentaQaO o Presidente na coordenacédo das atividades das varias unidades orgénicas do
; IPL.
dO Instituto O Instituto Politécnico de Lisboa é uma instituicdo de ensino guperior
1A I publico. Cerca de 15.000 alunos estudam nas escolas e institutos do IPL, com
POlIteCnlCO de uma oferta formativa de 38 licenciaturas e 50 mestrados, em regime diurno e
Lisboa pos-laboral.

Nos Servicos da Presidéncia, em Benfica, esta sediado o 6rgéo superior de
governo da instituicdo, o presidente do Instituto Politécnico de Lishoa,
coadjuvado por dois vice-presidentes. Os Servigos da Presidéncia integram um

” [1]

“Centro de Servigcos Comuns”, “Gabinetes de Apoio” e “Grupos de Trabalho ou
Projeto” que asseguram o suporte logistico e funcional as diferentes unidades
organicas e outras Unidades e Servicos do Instituto.

O IPL é constituido por seis escolas e dois institutos superiores:
» Escola Superior de Comunicacgéo Social (ESCS)
» Escola Superior de Dancga (ESD)
» Escola Superior de Educagédo de Lisboa (ESELXx)
» Escola Superior de Musica de Lisboa (ESML)
» Escola Superior de Teatro e Cinema (ESTC)
» Escola Superior de Tecnologia da Saude de Lisboa (ESTeSL)
» Instituto Superior de Contabilidade e Administracdo de Lisboa (ISCAL)
* Instituto Superior de Engenharia de Lisboa (ISEL)

Os Servicos da Presidéncia do Instituto Politécnico de Lisboa detém o
seu Sistema de Gestdo da Qualidade certificado segundo a Norma NP EN ISO
9001:2000 desde 2007.

Em 2009 realizou-se uma auditoria de acompanhamento e transicdo para a nova
versdao da Norma NP EN 1SO 9001:2008.

Em 2017 esta prevista a transicdo da certificacdo do Sistema de Gestdo da
Qualidade para a norma 1SO 9001:2015.
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INSTITUTO SERVICOS
POLITECNICQ m DE ACCAO
DE LISBOA SOCIAL

Apresentacao Os Servigos de Accéo Social do Instituto Politécnico Lisboa
: (SAS/I1PL) sdo uma unidade organizacional do Instituto Politécnico de

dos Seer(;OS Lisboa dotada de recursos humanos préprios e de autonomia

de Acgao administrativa e financeira, vocacionada para apoiar os estudantes na

Social do execucao das medidas de politica conducentes a melhoria das condicbes

de sucesso escolar.
Instituto
1A i Os Servicos de Accédo Social do Instituto Politécnico Lisboa detém o
POlIte.CﬂICO de seu Sistema de Gestéao da Qualidade certificado segundo a Norma NP EN
Lisboa 1SO 9001:2008 desde 2010.
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INSTITUTO SERVICOS
POLITECNICQ m DE ACCAO
DE LISBOA SOCIAL

Os Servigos da Presidéncia do IPL, enquanto dinamizador e promotor de uma cultura de qualidade em
todas as estruturas do IPL, assumem como vetores principais da sua missdo na organizagdo e coordenacado
das atividades:

Implementar uma forma comum em todas as unidades organicas de controlo, de planeamento estratégico,
de diagnostico e de producdo de indicadores que permitam a andlise de resultados e o aprimoramento
constante das suas atividades;

Auditar a execucgdo de procedimentos tendo em vista a analise da sua completa adequacéo ao fim a que se
destinam;

Monitorizar as rela¢@es intrainstitucionais, como forma de melhorar a coesdo em torno do corpo IPL sem
esquecer a diversidade existente, designadamente as a¢des comuns que promovam a interdisciplinaridade
entre as varias areas de conhecimento;

Fornecer, tendo por base o plano estratégico para o desenvolvimento do IPL, suporte as Unidades
Orgénicas na prossecucdo dos seus objetivos estratégicos individuais, de forma a promover a exceléncia da
formacéo prestada, alicergcada na qualidade da investigacdo que produzem,;

Monitorizar a interacdo do IPL e das suas Unidades Orgéanicas com a comunidade, designadamente, a
oferta de servicos e a busca solugbes, nas suas areas de competéncia, para 0s problemas que esta
enuncie;

Monitorizar a execucdo do plano estratégico para a internacionalizagdo, aprimorando a qualidade das
relagdes com outras instituicbes congéneres, visando o aumento do nimero de mobilidades de todos os
atores, da participacdo em redes tematicas e da captacdo de alunos estrangeiros;

Apoiar o desenvolvimento em toda a Instituicdo de um espirito inovador e empreendedor.

Com o objetivo de cumprir a sua Misséo, os Servicos da Presidéncia assumem o compromisso de continuar
a desenvolver o seu Sistema Interno de Garantia da Qualidade, criando medidas que melhorem o seu

desempenho e que o aproximem, cada vez mais, 0s seus procedimentos dos European
Standards and Guidelines 2015 (ESG-2015), e de cumprir os requisitos da Norma NP EN
ISO 9001:2015, assim como estender a certificagdo a0s processos

administrativos de todas as unidades organicas.
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A diversidade de competéncias e 0 &mbito de saberes que as suas unidades organicas exibem, associados
a dimensdo relativa em numero de alunos, de docentes e de ndo docentes, coloca o Instituto
Politécnico de Lisboa entre as principais Instituicbes do Ensino Superior em Portugal.

Os Servicos da Presidéncia, em conjunto com todas as suas Unidades Organicas, adotam um forte
comprometimento com uma estratégia de garantia da qualidade nos atos que pratica e implementa, quer
ao nivel do aprimoramento das atividades que realiza, quer ao nivel da organizacdo e controlo dos
processos necessarios ao seu desempenho institucional. Os Servicos da Presidéncia assumem um papel de
dinamizador e promotor de uma cultura de qualidade nas Unidades Orgéanicas, visando, ndo so,
diagnosticar, corrigir e melhorar o seu desempenho, mas também, o reconhecimento externo da qualidade
das suas atividades, aferida por avaliac@es e certificacdes a nivel nacional e internacional.

Suportado no quadro legislativo atual, os Servi¢os da Presidéncia, em consonancia com a vontade expressa
pelas suas Unidades Organicas, continuardo o caminho, ha muito tragado, visando a integracdo do IPL no
subsistema universitério e a aquisicdo da plenitude das competéncias deste subsistema de ensino superior.

Os Servigos da Presidéncia adotaram na sua atuagao como principios éticos os seguintes valores:

Promocédo de uma cultura de qualidade entre todos os atores;

Eficiéncia no apoio as suas unidades organicas;

* Inovacdo nos métodos técnicos/administrativos de atuacéo;

» Transparéncia na execugdo de todos 0s processos;

» Valorizagdo permanente dos seus colaboradores;

» Satisfacdo permanente de todos os seus utentes, entendido utente como aquele que contacta com 0s
servigos;

» Liberdade, responsabilidade, justica, respeito pela especificidade e garantia de igualdade de
oportunidades.

O Presidente
Elmano da Fonseca Margato
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Execucdo da politica de acédo social e a prestacdo de apoios e beneficios nela
compreendidos para os estudantes do Ensino Superior Politécnico de Lisboa,
proporcionando melhores condi¢cdes de estudo mediante a prestacdo de servigos e a
concesséo de apoios.

A acéo social no ensino superior compreende, designadamente:
A atribuicdo de bolsas de estudo
O acesso a alimentacdo em cantinas e bares
O alojamento
O acesso a servicos de saude
O apoio as atividades desportivas e culturais.

“A tua outra familia...”

Para la do apoio social induzido por politicas ou procedimentos legais que
constituem a missdo do Servigcos de Accéo Social do Instituto Politécnico de
Lisboa, importa que a organizacdo se assuma em novas valéncias junto da
populacdo estudantil e da propria comunidade, como proporcionadora de um servico
que chegue para além do util e se instale ao nivel do bem-estar do utente, do
auxilio em caso de necessidade, da presenca, proximidade e do apoio constante.
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INSTITUTO SERVICOS

POLITECNICQ m DE ACCAO

DE LISBOA SOCIAL
Os Servicos de Accao Social do IPL executam a(s) politica (s) definidas para a Acao

POlItha da Social no Ensino Superior, pautando a sua prestacdo de servicos a comunidade estudantil

Qualidade dos io IF:LG,gsm
SAS/IPL

/" CONFIANCA
v" TRANSPARENCIA

. v AGILIZACAO
PR!NC|P|OS v DISPONIBILIDADE

ETICOS v EQUIDADE

Os SAS/IPL atuam de forma independente e imparcial, assumindo-se como parceiro
privilegiado o IPL e suas Unidades Organicas no desenvolvimento de a¢6es conducentes a
melhoria das condi¢cdes que promovam a igualdade de oportunidades no sucesso escolar dos
estudantes.

E assim politica da qualidade dos SAS/IPL desenvolver o seu modelo de funcionamento em
sintonia com praticas de sucesso numa linha de atuacdo da melhoria continua a fim de dar
resposta as expectativas da comunidade estudantil , restantes parceiros institucionais e
outras entidades.

Os SAS/IPL garantem a implementacdo e melhoria continua do Sistema de Gestdo da
Qualidade de acordo com a Norma ISO 9001, passando pelo forte contributo, motivagéo e
empenho de todos os Colaboradores que se constituem assim no recurso estratégico de

exceléncia dos SAS/IPL. A Administradora

Teresa Torres Martins

RF02-PR.GES/VO1
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INSTITUTO SERVICOS
POLITECNICQ m DE ACCAO
DE LISBOA SOCIAL

» A intervencgédo dos Servicos da Presidéncia do IPL tem impacto nas seguintes
Populacéao entidades:

Servida IPL Unidades Orgéanicas do IPL e seus Alunos
Funcionarios docentes e ndo docentes do IPL
Servicos da Tutela
Parceiros institucionais
Comunidade académica

Os Servicos da Presidéncia do IPL desenvolveram parcerias ao nivel
académico, cientifico, tecnologico, empresarial e social.

Popu|agéo Populagéo servida SAS/IPL:
Servida Os estudantes do IPL
A comunidade estudantil de outras academias de ensino superior.
SAS/IPL

Os SAS/IPL desenvolvem parcerias ao nivel de:
Prestacdo de servicos de saude,

Atividades culturais

Atividades desportivas

Atividades de voluntariado

O IPL e suas Unidades Organicas

Servicos da Tutela

Outros Servicos de, Accao.Social 8
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INSTITUTO SERVICOS
POLITECNICQ m DE ACCAO
DE LISBOA SOCIAL

Para dar cumprimento aos compromissos de servi¢o da sua Missdo, 0s Servigos
Orgénica da Presidéncia do IPL estédo organizados conforme Organograma em baixo.

Interna IPL A estrutura dos Servicos da Presidéncia do Instituto Politécnico Lisboa é
constituida por 7 areas, especificamente:

Departamento de Sistemas de Informacao e Comunicagdes (DSIC)
Departamento de Gestado de Recursos Humanos (DGRH)
Departamento de Gestao Financeira (DGF)

Departamento de Assessoria Juridica (DAJ)

Departamento de Contratacdo Publica e Patriménio (CPP)
Gabinetes de Apoio

Grupos de Trabalho

Org énica A estrutura dos SAS/IPL é constituida por 6 areas, especificamente:
Alimentacao
Interna Planeamento e Gestao
SAS/ IPL Recursos Humanos
Apoios Econdmicos Diretos
Alojamento

Atividades desportivas e culturais
RF02-PR.GES/VO01 9



INSTITUTO SERVICOS
POLITECNICQ m DE ACCAO
DE LISBOA SOCIAL

Instituto Politécnico de Lisboa
SERVICOS DA PRESIDENCIA

ORGANOGRAMA
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SERVICOS
SERVICOS Organograma dos SAS/IPL, de acordo com os estatutos DE ACCF\O
m l I DE ACCAD
SOCIAL
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IPL
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INSTITUTO SERVICOS
POLITECNICQ m DE ACCAO
DE LISBOA SOCIAL

A - O Sistema de Gestao da Qualidade dos Servicos da Presidéncia do IPL
Ambito do . \ < ; . . -l€
aplica-se a representacao nacional e internacional das atividades
SGQ desenvolvidas pelo Instituto e servicos administrativos e técnicos
de apoio as Unidades Orgéanicas que pertencem ao Instituto.

O Sistema de Gestao da Qualidade dos Servicos de Accao Social aplica-
se aos apoios sociais diretos e indiretos aos estudantes do Ensino
Superior Politécnico, incluindo a atribuicdo de bolsas, gestdo do alojamento
e da alimentacéo.

Aplicabilidade dos requisitos:

Para cada processo incluido no Sistema de Gestdo da Qualidade, os
Servicos da Presidéncia e Servicos de Accao Social do IPL garantem
a identificacdo e cumprimento dos requisitos aplicaveis da Norma NP EN
ISO 9001:2015, com excecao do requisito 7.1.5 “Recursos de
monitorizacdo e medicao”, pois 0s Servicos da Presidéncia do IPL e os
SAS/IPL nao utilizam equipamentos de monitorizacdo e medi¢cdo nas suas
atividades, para proporcionar evidéncia da conformidade da prestacao de
Servigos.
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INSTITUTO SERVICOS
POLITECNICQ m DE ACCAO
DE LISBOA SOCIAL

Abordagem Os Servicos da Presidéncia e Servicos de Accao Social do IPL
adotam a abordagem por processos, identificando e gerindo oS processos
POr Processos praticados, bem como a sequéncia e interacao entre estes processos.

O “Mapa dos Processos” apresenta os processos dos Servicos da
Presidéncia e Servicos de Accao Social do IPL, a sua sequéncia e
interacoes principais, no cumprimento da Norma NP EN I1SO 9001:2015.

A descricao dos processos do Sistema de Gestao da Qualidade dos
Servicos da Presidéncia e Servicos de Accao Social do IPL inclui os
objetivos, responsaveis, riscos e oportunidades, recursos, principais
entradas e saidas e o seus métodos de avaliacdo da eficacia.

RF02-PR.GES/V01 13
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Norma de referéncia I1SO 9001:2015
Processos do Sistema de Gestao
da Qualidade

PR.GES Gestéo Estratégica

PR.RH Gest&o de Recursos Humanos

PR.MEI Gestdo de Meios

PR.SIC Gestdo de Sistemas de

Informacgé&o e Comunicagéao

PR.AJ Assessoria Juridica

PR.GO Gestao Orgcamental

PR.ML Gestdo da Melhoria

PR.BOL Apoios Sociais Bolsas

PR.ALO Apoios Sociais Alojamento

PR.ALI Apoios Sociais Aimentagéo

PR.COM Comunicagéo e Imagem

PR.AA Av aliacéo e Acreditagcao

PR.GAC Gestdo Académica

PR.INT Relagdes Internacionais e
Mobilidade Académica

PR.PRO Gestéo de Projetos Especiais e

Inovacao
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INSTITUTO SERVICOS
POLITECNICQ m DE ACCAO
DE LISBOA SOCIAL

Referéncias ao Manual da Qualidade:

A Norma NP EN ISO 9001 : 2015 - Sistemas de gestao da qualidade —

Requisitos € a norma de referéncia do Sistema de Gestdo da Qualidade dos

Servicos da Presidéncia e Servicos de Accdo Social do IPL.

Tendo em vista garantir a correta interpretacao e aplicacao dos requisitos

desta norma, os Servicos da Presidéncia e Servicos de Accao Social do

IPL apoiaram-se, igualmente, nas normas a seguir indicadas:

NP EN ISO 9000:2015 — Sistemas de gestao da qualidade — Fundamentos e
vocabulario

« NP EN ISO 9004:2011 — Gestao do sucesso sustentado de uma
organizacao. Uma abordagem da gestéo pela qualidade.

Controlo

Revisao ao Manual da Qualidade:

O Manual da Qualidade é obrigatoriamente revisto pela Dire¢cdo no ambito do

processo anual de revisdao do Sistema de Gestdo da Qualidade e uma nova

versdo é aprovada sempre que:

* Os Servicos da Presidéncia e Servicos de Accao Social do IPL
aprovam alteracOes as Politicas da Qualidade

« Sao adotadas alteracOes substanciais as estruturas organicas com impacto
no Sistema de Gestao da Qualidade.

RF02-PR.GES/V01 16



INSTITUTO SERVICOS
N] N POLITECNICO m I L DE ACCAO
DE LISBOA SOCIAL

Aprovacao do Objetivo do Manual da Qualidade:
Manual da O Manual da Qualidade € aprovado pela Direcéo e publicado visando 0s
_ seguintes objetivos:
Qualidade « Comunicar as Politicas da Qualidade, 0s seus Processos e requisitos
» Apresentar o Sistema de Gestao da Qualidade para fins externos,
para demonstrar a sua conformidade com a Norma de referéncia e
com requisitos de Qualidade contratualmente definidos.

Aprovacao Funcao Nome
Autoria Gestor da Qualidade (IPL) Elsa Rocha e
Gestor da Qualidade (SAS/IPL) Luisa Cordeiro
Verificacdo Diretor da Qualidade (IPL) Antonio Marques
Diretor da Qualidade (IPL) Teresa Martins
Aprovacao Presidente Elmano Margato
Distribuicao: A todos os Colaboradores
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