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DESPACHO N.2 93/2025
Consulta publica do Projeto de alteracdo ao Regulamento dos Servigos Administrativos préprios da
Escola Superior de Artes e Design das Caldas da Rainha (ESAD.CR)

Nos termos do disposto no n.2 4 do artigo 12.2 e do n.2 5 do artigo 56.2 dos Estatutos do Politécnico
de Leiria, publicados na 2.2 série do Didrio da Republica n.2 58, através do Despacho Normativo n.2
6/2024, de 21 de marco, na subalinea ii) da alinea a) do n. 21 do artigo 10.2 e no n.2 3 do artigo 64.2
dos Estatutos da Escola Superior de Artes e Design (ESAD.CR), publicados na 2.2 série do Diario da
Republica n.2 85, através do Despacho n.2 5162/2025, de 5 de maio, aprovo o projeto de alteragdo ao
Regulamento dos Servicos Administrativos préprios da ESAD.CR, que se publica em anexo,
acompanhado da respetiva nota justificativa.

Determino ainda que o projeto de alteracdo ao Regulamento seja submetido a consulta publica
devendo, para o efeito, ser publicitado o respetivo edital na 2.2 série do Didrio da Republica.

A Diretora,

Assinado por: CLAUDIA ALEXANDRA DA CUNHA
PERNENCAR
Data: 2025.12.11 13:01:26+00'00'
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ANEXO AO DESPACHO N.2 93/2025

ANEXO
PROPOSTA DE REGULAMENTO ORGANICO DOS SERVICOS TECNICOS E ADMINISTRATIVOS PROPRIOS DA
ESCOLA SUPERIOR DE ARTES E DESIGN DAS CALDAS DA RAINHA

Nota Justificativa
O Regulamento dos Servigos Administrativos Préprios da Escola Superior de Artes e Design (ESAD.CR) do
Instituto Politécnico de Leiria (Politécnico de Leiria), aprovado pelo Despacho n.2 211/2016, de 12 de julho,
estabelece a estrutura interna e o funcionamento dos servicos que tém por missao prestar assessoria e apoio
técnico ou administrativo as atividades desenvolvidas pela escola. O Artigo 5.2 do referido regulamento prevé,
desde a sua redacdo original, a possibilidade de revisdo do mesmo, sempre que tal se revele necessario, com
vista a reestruturacao dos servicos da escola.
Em consonancia com esta previsdo, e no ambito de uma visdo estratégica renovada para o Politécnico de
Leiria, foi aprovado o novo Regulamento Organico dos Servigos do Politécnico de Leiria (Regulamento n.2 246-
B/2024), publicado a 29 de fevereiro de 2024. Este novo regulamento resultou de um processo de revisdo
profunda que visou adequar e otimizar as potencialidades dos servicos do Politécnico de Leiria, garantindo
flexibilidade e agilidade para acompanhar as atuais estratégias da instituicdo. A aprovacdo deste novo
Regulamento Organico implicou a revogacao do anterior Regulamento Geral dos Servicos Administrativos e
Técnicos (Regulamento n.2 605/2017).
O Regulamento Organico dos Servicos do Politécnico de Leiria estabelece que as unidades orgéanicas, como a
ESAD.CR, dispdem de servicos técnicos e administrativos proprios, os quais devem ter um regulamento
organico proéprio, devidamente articulado com o mesmo.
Face a nova estrutura de servicos adotada pelo Politécnico de Leiria, que inclui a criacdo de servigos
partilhados que promovem a eficdcia, a eficiéncia, a normalizacdo de procedimentos e a otimizacdo de
recursos, torna-se imperativo proceder a revisao e alteracdo do Regulamento dos Servicos Administrativos
Préprios da ESAD.CR.
Esta alteracdo visa assegurar a necessdria articulacdo institucional e a racionalizacdo administrativa,
adaptando o funcionamento interno da ESAD.CR ao modelo estrutural misto, integrado e coerente do
Politécnico de Leiria. A reestruturacdo é conduzida com o objetivo de simplificar e racionalizar o
funcionamento e os circuitos de decisao, garantindo que a ESAD.CR mantenha as fung¢des e o rigor adequados
no apoio as suas atividades.
Em face do exposto, desencadeou-se o processo de revisdo do Regulamento dos Servicos Administrativos
Préprios da ESAD.CR, concluindo-se, dada a profundidade das alteragdes projetadas pela sua revogacgao e
aprovacdo do novo Regulamento Organico dos Servigos Técnicos e Administrativos da ESAD.CR.
Apesar dos custos inevitdveis inerentes a qualquer reestruturagdo, nomeadamente os associados a
implementag¢do da nova estrutura, ao impacto da adaptagao dos trabalhadores a nova estrutura definida e os
custos administrativos associados a tramitacdo legal da alteracdo do regulamento, considera-se que os
beneficios globais superam amplamente os custos implicados, dado que a nova estrutura organizacional
permite a ESAD.CR funcionar de forma mais integrada, agil e eficiente no cumprimento da sua missdo,
fomentando a eficiéncia, economicidade e racionalizagdo de custos operacionais a longo prazo, através da
otimizacdo de recursos e da normalizagdo de procedimentos, da simplificacdo e racionalizacdo dos circuitos
de decisdo, da melhoria na capacidade de resposta e celeridade da atividade administrativa, do alinhamento
estratégico e objetividade na estrutura de responsabilidades e a garantia da conformidade legal da estrutura
interna da ESAD.CR com o novo quadro normativo institucional. Conclui-se, pois, que os beneficios,
nomeadamente a obtengdo de uma estrutura mais eficiente, coerente e racionalizada que acompanha a
estratégia institucional do Politécnico de Leiria e contribui para a melhoria da qualidade do servico, superam
os custos implicados na transicao e implementacao.
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[Foram ouvidas as estruturas representativas dos trabalhadores].

[Foi ouvido o Conselho de Representantes].

[Procedeu-se a divulgagdo e discussdo do presente projeto de alteracdo, nos termos do n.2 3 do artigo 110.2
do Regime Juridico das Instituicbes de Ensino Superior (RJIES), aprovado pela Lei n.2 62/2007, de 10 de
setembro e artigos 100.2 e 101.2 do Cédigo do Procedimento Administrativo.]

De acordo com a Lei n.2 4/2018, de 18 de fevereiro, na alteracdo do presente regulamento adotou-se, sempre
gue possivel, uma linguagem ndo discriminatdria.

[Nos termos do disposto no n.2 4 do artigo 12.2 e do n.2 5 do artigo 56.2 dos Estatutos do Politécnico de Leiria,
na subalinea ii) da alinea a) do n. 21 do artigo 10.2 e no n.2 3 do artigo 64.2 dos Estatutos da Escola Superior
de Artes e Design (ESAD.CR), aprovo o Regulamento dos Servigos Técnicos e Administrativos da ESAD.CR, que
se publica em anexo.]

[A Diretora,]

REGULAMENTO ORGANICO DOS SERVICOS TECNICOS E ADMINISTRATIVOS PROPRIOS DA ESCOLA
SUPERIOR DE ARTES E DESIGN DAS CALDAS DA RAINHA

Capitulo I: Disposi¢Oes Gerais
Artigo 12
Objeto

1 — A ESAD.CR dispGe de servicos técnicos e administrativos préprios necessdrios ao bom funcionamento de
toda a sua estrutura organizativa, os quais sdo organiza¢des permanentes de apoio a sua atividade.
2 - O presente regulamento estabelece a estrutura interna, organizacdo e funcionamento dos servicos
técnicos e administrativos préprios da ESAD.CR do Politécnico de Leiria.

Artigo 22

Ambito de aplicagdo

O presente regulamento aplica-se aos trabalhadores técnicos e administrativos afetos a Direcdo de servigos
técnicos e administrativos préprios da ESAD.CR, independentemente do seu vinculo.

Artigo 3¢
Principios gerais

1 - A organizacdo dos servicos técnicos e administrativos da ESAD.CR rege-se pelos principios da necessidade
e adequacdo das estruturas, em fungdo dos fins que visam prosseguir; da estruturagdo racional por areas
funcionais; da flexibilidade, clareza e objetividade da estrutura hierarquica e de responsabilidades; da
desconcentracdo de poderes, cometendo aos niveis de maior proximidade ou especialidade tarefas
operativas, reservando aos niveis superiores as tarefas de conce¢do, planeamento, avaliagdo e controlo; e da
nao conflitualidade de fungdes e segregacao, tanto ao nivel individual como entre fung¢des.

2 — A atuagdo dos servigos técnicos e administrativos da ESAD.CR deve reger-se pelos principios da
solidariedade, concertagdo entre os servigos e coordenagao intrainstitucional; da valoriza¢do das pessoas; da
desburocratizacdo, desmaterializagcdo e normalizacdo de processos; da melhoria continua da qualidade do
servico prestado; da transparéncia, prestacdo de contas e responsabilizacdo pelos resultados; da otimizagdo
dos recursos; e da gestdo por objetivos, por referéncia aos indicadores e metas definidos nos instrumentos
de planeamento, monitoriza¢do e avaliagao em vigor.

Capitulo II: Estrutura e Organizag¢do dos Servigos
Artigo 42
Dire¢ao e coordenagao de Servicos
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1 — Os servigcos técnicos e administrativos préprios constituem uma direcdo de servicos, dependente
hierarquicamente do diretor da Escola, podendo integrar a estrutura organica dos servigos do Politécnico de
Leiria.
2 — A Direcdo de servicos técnicos e administrativos proprios da ESAD.CR é dirigida por um dirigente
intermédio de 1.2 grau, designado diretor de servigos, nos termos do estatuto do pessoal dirigente dos
servicos e organismos da administracdo central, regional e local do Estado (EPD), sem prejuizo das demais
competéncias previstas nos Estatutos, na lei e nos regulamentos.
3 — As divisGes sdo dirigidas por um dirigente intermédio de 2.2 grau, designado chefe de divisdo, nos termos
do EPD.
4 — Os gabinetes ou outras estruturas funcionais previstas no presente regulamento podem ser coordenados
por trabalhadores titulares de cargos de dire¢do intermédia, de 3.2 ou 4.2 grau, conforme decisdo do diretor,
ouvido o conselho de representantes, em fungao dos niveis de autonomia e responsabilidade que |he forem
atribuidos.
5 — A ocupacdo de cargos de dirigentes previstos no presente regulamento esta condicionada a existéncia
de lugar no mapa de pessoal e aos recursos financeiros disponiveis.
6 - Sem prejuizo das competéncias que lhe sejam delegadas ou subdelegadas, no ambito da gestdo geral do
respetivo servico e de acordo com as orientacdes definidas, aos titulares dos cargos de direcdo intermédia de
3.2 e 4.2 grau compete, de forma proporcionada a funcdao que vdao desempenhar, designadamente:
a) Coadjuvar o titular do cargo de dire¢do superior ou intermédia de que dependa hierarquicamente,
bem como outros superiores hierdrquicos;
b) Coordenar, sendo caso disso, as atividades de um gabinete ou outra estrutura com uma missdo
concretamente definida para a prossecucao das respetivas atribuicdes e dirigir a respetiva equipa;
c) Exercer todas as competéncias relativas ao respetivo gabinete ou estrutura, no ambito do seu nivel
de autonomia e responsabilidade, que lhe forem conferidas por lei, pelos Estatutos ou pelos
regulamentos.

Artigo 52
Estrutura interna dos Servigos
1 - Integram os servigos técnicos e administrativos préprios da ESAD.CR:
a) A Divisdo de Gestdo e Cooperagdo Institucional (DGCI);
b) A Divisdo de Comunicagdo e Organizagdo de Recursos (DCOR);
c) A Divisdo de Oficinas e Laboratérios (DOLab).
2 - Podem ainda ser criados grupos de trabalho ou de projeto, com caracter operativo, a fim de dar resposta
a necessidades ndo permanentes dos érgdos ou estruturas, para desempenho de tarefas ou cumprimento de
obrigacdes de caracter temporario.
3 - Os grupos de trabalho ou projeto sdo criados e extintos por despacho do diretor, que determina o objeto
e ambito da acdo, a composicdo do grupo e o membro que coordena.
Artigo 6.2
Divisdo de Gestao e Cooperacao Institucional
1 — A Divisdo de Gestdo e Cooperacdo Institucional (DGCI) exerce fungdes de apoio administrativo, juridico e
técnico a gestdo da ESAD.CR, promovendo a eficiéncia interna e a cooperagdo com entidades externas, sem
prejuizo das demais atribuicdes que, no ambito das suas competéncias, lhe sejam cometidas pelo diretor ou
por outro superior hierarquico.
2 - A Divisdao compreende:
a) Gabinete de Apoio Juridico (GAJur)
i. Area de regulamentos
ii. Area de procedimentos eleitorais e concursais
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iii. Area de procedimento administrativo e contencioso
iv. Area de gestdo de acordos
b) Gabinete de Estagios e Parcerias (GEPar)
i. Area de gestdo de estagios e integracdo profissional
ii. Areade apoio a instrucio de PSER
iii. Area de mobilidade internacional
c) Gabinete de Planeamento e Desenvolvimento (GPDen)
i. Area de apoio a criagdo de cursos e ciclos de estudos
ii. Area de apoio a avalia¢do dos ciclos de estudos
iii. Area de planeamento e qualidade interna
iv. Area de provas publicas
d) Secretariado de Apoio aos Orgdos (SAO)
i. Area de apoio a contratagdo
ii. Area de apoio a avaliacdo do desempenho docente
iii. Area de apoio administrativo aos 6rg3os colegiais
e) Servico de Expediente Geral e Arquivo (SEGA)
i. Area de gestdo documental
ii. Areade arquivo e acesso a documentos administrativos

3 — O Gabinete de Apoio Juridico (GAJur) exerce fungdes consultivas e de estudo que fundamentam e
preparam a decisdo, nomeadamente, elaboracdo de estudos, pareceres e informacdes de carater juridico nas
diversas matérias requeridas no ambito do desenvolvimento da atividade da ESAD.CR, nas suas diversas areas
de atuacdo. Intervém e instrui processos de inquérito e disciplinares, elabora e analisa acordos, elabora e
analisa regulamentos, presta apoio no contencioso e apoia a promocao de processos eleitorais da Escola.

4 - O Gabinete de Estagios e Parcerias (GEPar) incumbe apoiar, acompanhar e informar os estudantes
relativamente aos estagios curriculares dos ciclos de estudos em funcionamento na ESAD.CR e aos estagios
extracurriculares, contribuindo para a sua integracdo no mercado de trabalho. Apoia a celebragdo de
Protocolos e Acordos Especificos entre a ESAD.CR e outras instituicdes para a participacdo em projetos
conjuntos, formagbes especificas, partilha de recursos e prestacdes de servigos. Presta apoio técnico no
ambito da mobilidade e cooperagdo internacional, nomeadamente facilitando a participa¢do da comunidade
académica da ESAD.CR em programas de mobilidade ou outros e acompanhando o intercdmbio de
estudantes, docentes e técnicos e administrativos recebidos pela ESAD.CR.

5 — O Gabinete de Planeamento e Desenvolvimento (GPDen) presta apoio técnico na elaboragdo e
monitorizacdo de planos e relatdrios de atividades, em alinhamento com o plano estratégico da instituicdo e
de agdo do diretor. Cabe-lhe ainda colaborar com os érgaos competentes na criagdo de novos cursos e ciclos
de estudos, apoiar os processos de alteragao, avaliagdo e acreditacdo dos ciclos de estudo em funcionamento,
bem como promover a observacdo dos procedimentos instituidos pelo sistema de garantia da qualidade na
ESAD.CR. Promove e comunica a referenciagdo e sistematizagdo de procedimentos internos. Apoia os
processos de atribuicdo de titulos de especialista e defesa de provas publicas conferentes de grau.

6 — Ao Secretariado de Apoio aos Orgdos (SAO) cabe assegurar a tramitacdo das deliberacdes e despachos
dos drgdos da Escola, promovendo a informa¢do relacionada com a atividade dos drgdos. Integra
especificamente a area de apoio a contratacdo docente e a area de apoio a avaliacdo do desempenho
docente.

7 — O Servico de Expediente Geral e Arquivo (SEGA) exerce fun¢des de atendimento geral, gestdo de
correspondéncia e organizagdo de arquivos. Receciona e tramita, toda a informacdo dirigida a ESAD.CR,
garantindo o fluxo eficiente e agilizando a comunicacdo. Organiza e mantém os arquivos da ESAD.CR,
incluindo classificagcdo e preservacdo de documentos, assegurando a gestdo de documentos e o acesso a
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informagdo. Monitoriza as atividades, implementa o sistema de gestdo documental e assegura a
conformidade com a Macroestrutura Funcional (MEF).
Artigo 7.2
Divisdao de Comunicagdo e Organizagao de Recursos
1 — A Divisdo de Comunicacdo e Organizacdo de Recursos (DCOR) coopera na gestdo financeira, do
aprovisionamento e do patrimdnio, nos processos de suporte e monitorizacao da atividade pedagdgica e na
producdo e comunicacdo da atividade da Escola, sem prejuizo das demais atribui¢cGes que, no ambito das suas
competéncias, lhe sejam cometidas pelo diretor ou por outro superior hierarquico.
2 — A Divisdao compreende:
a) O Gabinete de Aprovisionamento, Contabilidade e Patrimdnio (GACP);
i. Area de Aprovisionamento
ii. Area de Apoio a Tesouraria e Contabilidade
iii. Area de Patriménio e logistica (Inventdrio, Gestdo de viaturas, Gestio de
equipamento, Suporte operacional)
b) O Gabinete de Comunicacdo e Organiza¢do de Eventos (GCOE);
i. Area de Comunicacio
ii. Areade planeamento, producdo e gestdo de eventos
c¢) O Gabinete de Organizacdo Pedagdgica (GOP);
i. Area de gestdo de espacos e acessos
ii. Area de apoio a atividade pedagdgica
iii. Area de horarios
d) Servicos gerais

3 - O Gabinete de Aprovisionamento, Contabilidade e Patrimdnio (GACP) exerce fungdes no ambito dos
processos de compra da ESAD.CR, desde o registo das necessidades até a rececdo e conferéncia dos bens e
faturas. Promove a realizacdo de inventarios e subsequentes processos de ocorréncia e procedimentos de
atualiza¢do do imobilizado da Escola. Apoia a gestdo de viaturas, de movimentos de equipamento e dos stocks
do economato, cooperando na rececdo, classificacdo e afetacdo dos bens patrimoniais afetos a ESAD.CR.
Contribui para a instrugao dos processos de Tesouraria e Contabilidade respeitantes a Escola.
4- O Gabinete de Comunicagdo e Organizagdo de Eventos (GCOE) exerce fungbes de promocgao e divulgagado
das atividades da ESAD.CR, tanto interna como externamente, através de diversos canais. Promove a
comunica¢do da ESAD.CR com os diversos publicos, colabora na promog¢do e organizacao de eventos
cientifico-pedagdgicos, apoiando a sua produgdo executiva e logistica.
5 — O Gabinete de Organizacdo Pedagdgica (GOP) exerce fun¢Ges na gestdo dos espacos dos edificios
pedagdgicos e instalagdes da ESAD.CR, na apresenta¢dao de propostas de calendarizacdao da atividade
pedagdgica e na monitorizacdo da atividade letiva, incluindo o controlo de assiduidade, a submissdo de
sumarios e o preenchimento das fichas de unidade curricular. Apoia a organizacdo do arquivo de
documentacdo relevante dos processos técnico-pedagdgicos.
6 — Os Servigos gerais exercem fun¢des de natureza executiva, enquadradas em diretivas gerais bem definidas
e com graus de complexidade varidveis, abrangendo tarefas de suporte ndo especializado e de resposta a
necessidades emergentes da atividade organizacional, visando a manuten¢do das condi¢des gerais de
funcionamento da Escola.
Artigo 8.2

Divisao de Oficinas e Laboratdrios
1 — A Divisdo de oficinas e laboratdrios (DOLab) exerce fun¢Ges de apoio técnico especializado a atividade
pedagdgica e a atividade de desenvolvimento experimental, de trabalhos de estudo e de investigacdo e a
prestacdo de servigos, bem como ao apoio a atividades promovidas pela Escola, nas suas diversas areas de
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atuacdo, atentos os recursos humanos e equipamentos que lhes estdo afetos, sem prejuizo das demais
atribui¢cbes que, no ambito das suas competéncias, |he sejam cometidas pelo diretor ou por outro superior
hierarquico.
2 — A Divisdo compreende as seguintes oficinas e laboratdrios:

a) Laboratério Comum de Experimentacdo e Didlogo;

b) Oficina de Realidades Digitais, que integra o Laboratdrio de Prototipagem Digital;

c) Oficina de Audiovisuais;

d) Oficina de Ceramica e Vidro;

e) Oficina de Fotografia;

f) Oficina de Gravura e Serigrafia;

g) Oficina de Madeiras;

h) Oficina de Metais;

i) Oficina de Teatro;

j)  Oficina Gréfica e Digital.

3 — Atentas as suas caracteristicas, e sem prejuizo da dependéncia que decorre da supervisdo cientifica,
técnica e pedagodgica dos departamentos ou, ndo tendo sido criados departamentos, das coordenacées dos
ciclos de estudos, pode ser nomeado um responsdvel pela gestdo funcional e material das oficinas e
laboratérios, sendo que a sua gestdo e funcionamento pode ser objeto de regulamento a aprovar pelo diretor.

Capitulo IllI: Disposi¢des Finais e Transitdrias
Artigo 9.2
Regime de transi¢do dos cargos dirigentes
A entrada em vigor do presente regulamento ndo prejudica a comissao de servico do atual diretor de servicos,
nem contagem do respetivo prazo.
Artigo 10.2
Norma revogatoria
E revogado o Regulamento dos Servicos Administrativos Préprios da ESAD.CR do Politécnico de Leiria,
aprovado pelo Despacho n.2 211/2016, de 12 de julho, do Presidente do Politécnico de Leiria.
Artigo 11.2
Revisdao do Regulamento
O presente regulamento poderd ser revisto, sempre que se revele necessario, com vista a reestruturagao dos
servigos técnicos e administrativos proprios da ESAD.CR.
Artigo 12.2
Duvidas e omissoes
As duvidas de interpretagdo e as situagdes omissas sdo decididas por despacho do diretor da ESAD.CR.
Artigo 13.2
Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicagdo em Didrio da Republica.
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