Projeto do Regulamento Organico dos Servigos Técnicos e Administrativos Proprios da ESECS (Consulta Pablica)

Despacho n.2 /2026

Projeto do Regulamento Organico dos Servigos Técnicos e Administrativos Préprios da Escola

Superior de Educacgao e Ciéncias Sociais, de Leiria

NOTA JUSTIFICATIVA
PROJETO DE PREAMBULO

Na sequéncia da entrada em vigor dos Estatutos do Instituto Politécnico de Leiria (IPLeiria),
aprovados com as alteracdes decorrentes do Despacho Normativo n.2 6/2024, publicado no
Diario da Republica n.2 58, 2.2 série, a 21 de margo de 2024, dos Estatutos da Escola Superior de
Educacgdo e Ciéncias Socias, de Leiria (ESECS) aprovados pelo Despacho n.2 6140/2025, publicado
no Didrio da Republica n.2 104, 2.2 série, de 30 de maio de 2025, e ainda do previsto n.2 1 do
artigo 27.2 do Regulamento n.2 246-B/2024, publicado Diario da Republica, 2.2 série, de 29 de
fevereiro de 2024 (Regulamento Organico dos Servigos do Instituto Politécnico de Leiria), impGe-
se rever o Regulamento dos Servicos Administrativos Préprios da ESECS do IPLeiria, aprovados
pelo Despacho n.2 165/2016, de 7 de junho.

De acordo com o disposto na alinea c), do n.2 1 e no n.2 4 do artigo 12.2 dos Estatutos
do IPLeiria, nos n.2s 1 e 2 do artigo 39.2 e no artigo 41.2 dos Estatutos da Escola Superior de
Educacdo e Ciéncias Sociais, de Leiria, a ESECS dispde de servicos técnicos e administrativos
proprios que sdo objeto de um regulamento organico préprio aprovado pelo diretor sob
proposta do responsavel dos servicos, obtido parecer do conselho de representantes e
homologado pelo presidente do Instituto Politécnico de Leiria.

Os servigos técnicos e administrativos proprios sdo organizagdes permanentes
orientadas para o apoio técnico e administrativo as suas atividades.

Decorridos mais de 9 anos desde a entrada em vigor do Regulamento vigente, verifica-
se um desfasamento da estrutura dos servicos relativamente ao crescimento e evolugdo das
dinamicas da ESECS, o que impde a previsdo regulada de um apoio administrativo estruturado,
solido, focado na melhoria e na qualidade das praticas institucionais, que permita igualmente a
valorizacdo dos seus profissionais.

Em face do exposto, tendo em conta a dimensao e profundidade das alteragdes que se
impdem ao Despacho n.2 165/2016 de 7 de junho, conclui-se, pela necessidade de desencadear
o processo de aprovacdo de um novo Regulamento Organico dos Servicos Técnicos e
Administrativos da Escola Superior de Educacdo e Ciéncias Sociais, de Leiria.

O regulamento pretende através da estrutura dos servigos nele contemplada
corresponder as necessidades funcionais nas mais diversas dreas de interveng¢do da ESECS, de
forma a garantir uma resposta institucional eficiente, eficaz, de qualidade, contribuindo para a
missdo da instituicdo e para a concretizacdo dos objetivos previstos no plano estratégico do

IPLeiria.
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Na elaboracdo do presente regulamento foi ponderada a relacdo entre custos e
beneficios, nomeadamente a contribuicio do documento para a melhoria da estrutura
organizacional, sobretudo na adequacdo da resposta aos desafios que se colocam a instituicdo
nas mais diversas areas do conhecimento, da investigacdo, do ensino, da internacionalizagdo,
das relagcdes com a sociedade. Os custos foram avaliados e acompanham o crescimento da
instituicdo ao longo dos anos, traduzindo-se no aumento do nimero de cursos e atividades e no
necessdrio apoio administrativo para o seu eficiente desempenho. E manifesto que,
globalmente, os beneficios sdo superiores aos custos implicados.

Foi ainda o mesmo sujeito a discussdo e foram recolhidos os contributos dos
trabalhadores e atores privilegiados no ambito deste processo.

Procedeu-se a divulgacdo e discussdo do projeto, nos termos do n.2 3 do artigo 110.2 do
Regime Juridico das InstituicGes do Ensino Superior (RJIES), aprovado pela Lei 62/20027 de 10
de setembro e artigos 100.2 e 101.2 do Cédigo do Procedimento Administrativo, ambos na sua
redacdo atual.

Foram ouvidas as estruturas representativas dos trabalhadores.

Sob proposta da diretora dos servicos administrativos proprios foi, o presente
regulamento, que visa a sistematizacdo e reorganizacdo interna dos servicos, sujeito a
apreciacdo e aprovado por despacho do Diretor da ESECS,de _/ / ,nostermos do disposto
do artigo _ dos Estatutos do IPLeiria e da ESECS, obtido parecer favoravel do conselho de

representantes, em reunido de /

Escola Superior de Educagao e Ciéncias Socias, de Leiria, aos dias de de 2026

O Diretor,

José Carlos Laranjo Marques
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ANEXO

Capitulo |

Disposi¢Oes gerais

Artigo 1.2
Objeto
O presente regulamento estabelece a estrutura, a organica interna e as atribui¢cGes dos servigos
técnicos e administrativos proprios da Escola Superior de Educacao e Ciéncias Socias, de Leiria,
adiante designada ESECS.

Artigo 2.2
Principios gerais
Os servigcos técnicos e administrativos préprios da ESECS pautam-se pelos principios da
legalidade, da necessidade e adequacdo da sua estrutura as exigéncias funcionais da
organizacao, da boa gestdo dos recursos materiais e humanos, da orientacdo para os resultados,
e ainda, na simplificacdo da estrutura hierdrquica assente na definicdo de funcbes e
responsabilidades e na valorizacdo das pessoas, traduzindo-se em maior eficacia e eficiéncia no

enquadramento do planeamento estratégico do IPLeiria.

Artigo 3.2
Servigos técnicos e administrativos proprios

Os servicos técnicos e administrativos préprios sdo organiza¢cdes permanentes de apoio as
atividades da ESECS.

Capitulo Il

Diregdo e organizagao dos servigos

Seccao |

Estrutura da diregao de servigos

Artigo 4.2

Estrutura
1 - Os servicos técnicos e administrativos préprios constituem uma direcdo de servicos
dependente hierarquicamente do Diretor da ESECS.

2 - Os servigos técnicos e administrativos da ESECS integram gabinetes, laboratdrios e centros
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de recursos, assim como estruturas administrativas e técnicas necessarias ao acompanhamento
e implementacgao do sistema interno de garantia de qualidade.

3 - Os gabinetes podem ser coordenados por trabalhadores titulares de cargos de direcao
intermédia de 2.9, 3.2 ou 4.2 grau, conforme os niveis de autonomia e responsabilidade que lhes

forem atribuidos.

Artigo 5.2

Direcdo de servigos
1 - Os servicos técnicos e administrativos préprios sdo dirigidos por um dirigente intermédio de
1.2 grau, designado diretor de servicos, com o estatuto e regime previsto na Lei n.2 2/2004, de
15 de janeiro, na sua redacdo atual, que aprova o estatuto do pessoal dirigente dos servigcos e
organismos da administra¢do central, local e regional do Estado (EPD).
2 — O diretor de servigcos tem as competéncias previstas no estatuto do pessoal dirigente, nos
Estatutos do IPLeiria e nos Estatutos da ESECS, sem prejuizo das demais competéncias previstas
na lei e nos regulamentos.
3 - Ao diretor de servicos compete, designadamente:
a) Coadjuvar a direcdo na concretizacdo dos objetivos de atuac¢do da Escola, tendo em conta os
objetivos estratégicos do Politécnico de Leiria;
b) Assistir tecnicamente a direcdo da ESECS, em matéria de ordem predominantemente
administrativa e promover a execucao das respetivas decisdes no seu dominio de atuacdo;
c) Orientar e coordenar os servicos administrativos préprios da Escola;
d) Elaborar estudos, informacGes e pareceres relativos a gestdo da ESECS;
e) Informar e submeter a despacho do diretor da Escola todos os assuntos de natureza
administrativa e técnica;
f) Garantir a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica dos servigos prestados sob a sua
coordenac¢do e o cumprimento dos prazos adequados;
g) Gerir com rigor e eficiéncia o pessoal técnico e administrativo, os recursos patrimoniais e
tecnoldgicos afetos a Escola, otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar
e agilizar procedimentos;
h) Justificar e injustificar faltas do pessoal técnico e administrativo;
i) Autorizar o gozo e acumulagdo de férias e aprovar o respetivo plano anual do pessoal técnico
e administrativo;
j) Autorizar a inscricdo e participacdo do pessoal técnico e administrativo em congressos,
reunides, semindrios, coléquios, cursos de formacdo em regime de autoformagdo ou outras
iniciativas semelhantes que decorram em territério nacional quando ndo importem custos para

0 servigo.

Artigo 6.2

Organizagao dos servigos
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1 - Os servicos técnicos e administrativos préprios da ESECS sdo servicos que prestam apoio
técnico e administrativo as atividades desenvolvidas na institui¢ao.

2- Os servicos técnicos e administrativos préprios da ESECS compreendem os seguintes
gabinetes:

a) Gabinete geral de apoio;

b) Gabinete de apoio Juridico;

c) Gabinete de gestdo financeira e patrimonial;

d) Gabinete de apoio ao planeamento estratégico e qualidade;

e) Gabinete de apoio a organizacdo pedagdgica;

f) Gabinete de apoio a formacdo continua e especializada;

g) Gabinete de apoio a formacao e projetos;

h) Gabinete de mobilidade e cooperacado internacional;

i) Gabinete de comunicagdo e apoio a eventos;

j) Gabinete de apoio aos laboratdrios.

3 - Os servicos técnicos e administrativos préprios da ESECS compreendem ainda, laboratérios
e centros de recursos, destinados ao desenvolvimento de atividades letivas, de trabalhos de
estudo, de investigacao e de prestacdo de servicos, bem como ao apoio a atividades promovidas
pela ESECS.

4 - Os servigos técnicos e administrativos préprios da ESECS estdo na dependéncia hierarquica
do diretor da ESECS e sdo dirigidos pelo diretor de servicos.

5 - A gestdo dos laboratdrios e centros de recursos pode ser atribuida a docentes, eleitos pelos

respetivos departamentos a que os laboratdrios ou centro de recursos estdo afetos.

Secgao Il

Gabinetes

Artigo 7.2
Gabinete geral de apoio
1 - O Gabinete geral de apoio compreende os seguintes servicos:
a) Secretariado dos érgdos;
b) Servico de Expediente e Arquivo;

c) Servico de Motorista.

Artigo 8.2
Secretariado dos 6rgaos
1 - O secretariado dos 6rgdos presta apoio administrativo a direcdo da ESECS e aos 6rgdos e
compreende o secretariado da direcdo e o secretariado dos érgdos colegiais.
2- Na area do secretariado da direcdo, o secretariado dos drgdos tem as seguintes funcgdes:
a) Apoio administrativo geral a dire¢do da ESECS;

b) Recec¢do e encaminhamento de documentos dirigidos a diregdo, através das vias formais em
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uso;

c) Gestdo de agenda dos elementos da direcdo;

d) Gestdo do email institucional da ESECS;

e) Gestdo da agenda dos servigos do motorista;

f) Elaboracdo de oficios, ou outros documentos a pedido da direcéo;

g) Rececdo de personalidades e convidados;

h) Tratamento de informacdo, recolhendo e efetuando estatisticas elementares e elaboracdo
de mapas solicitados pela dire¢do;

i) Apoio logistico a eventos, seminarios, conferéncias e outros na escola;

i) Apoio na preparacgdo das reunides da direcdo;

3-Na drea do secretariado dos érgdos colegiais, o secretariado dos d6rgdos tem as seguintes
fungodes:

a) Apoio administrativo geral aos drgaos colegiais da ESECS;

b) Recec¢do de documentos direcionados aos érgaos colegiais da ESECS através das vias formais
em uso;

c) Gestdo do arquivo dos 6rgdos colegiais da ESECS;

d) Gestdo da base de dados;

e) Apoio ao conselho técnico—cientifico e aos coordenadores dos departamentos no
acompanhamento e atualizacdo do documento sobre a distribuicdo de servigo docente anual;
f) Apoio ao processo de contratacdo e renovacgdo de contratos de docentes;

g) Recolha e tratamento de informacdo, nomeadamente para inquéritos oficiais e preparagao
de declaragGes;

h) Atualizacdo de plataformas oficiais;

i) Apoio no processo administrativo da avaliagdo de desempenho docente;

j) Recolha e tratamento de informagdo necessaria a gestdo e a resposta a auditorias;

4- O secretariado da direcdo pode realizar outras fungdes dentro da drea administrativa que

sejam determinadas pela direcdo da ESECS ou pelo diretor de servicos.

Artigo 9.2

Servigo de expediente e arquivo
1- O servigco de expediente e arquivo exerce fungdes ao nivel do atendimento geral, tratamento
e encaminhamento do expediente e manuteng¢do do arquivo da ESECS, tendo como principais
fungdes:
a) Apoio auxiliar geral;
b) Atendimento presencial e telefénico;
c) Rececdo e registo da correspondéncia recebida em papel, por email ou gestdo documental e
encaminhamento para os respetivos servigos e destinatarios;
d) Arquivo fisico de documentos;
e) Acondicionamento de materiais e apoio a fotocopiadoras;

f) Entrega e rececdo de material de estacionario ou economato;
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g) Preparacdo de salas para provas;

h) Recolha e entrega de documentos;

i) Gestdo dos pedidos de estacionamento;

j) Desenvolvimento de outras func¢Ges dentro da drea administrativa que sejam determinadas

pela direcao da ESECS ou pelo diretor de servicos.

Artigo 10.2
Servico de motorista
O Servico de motorista garante a conducdo de viaturas ligeiras afetas a ESECS assim como a sua
manutencao e limpeza, procedendo ao transporte de passageiros, a entrega, carga e descarga

de correspondéncia, encomendas oficiais e outros bens transportados.

Artigo 11.2

Gabinete de apoio juridico
1 - O Gabinete de apoio juridico (GAJ) exerce fungGes de assessoria juridica especializada nos
assuntos relativos a ESECS, a pedido ou por determinacdo da dire¢do da ESECS e/ou do diretor
dos servicos da escola.
2 - Incumbe ao GAJ:
a) Apoio juridico geral nas questdes relativas aos 6rgaos da ESECS;
b) Emissdo de informacdes e pareceres juridicos;
c) Fungdes consultivas de apoio a decisdo;
d) Elaboracdo de despachos, regulamentos, protocolos, acordos especificos, termos de posse e
de aceitacdo;
e) Apoio técnico-juridico a processos de inquérito ou disciplinares;
f) Apoio no contencioso administrativo e respetivo tratamento da informagao da ESECS;
g) Apoio técnico-juridico aos concursos documentais de recrutamento de pessoal docente a
afetar a ESECS e nas provas publicas de titulo especialista nas areas de formagdo ministradas
pela ESECS, por determinagao do Presidente do IPLeiria;
h) Apoio técnico-juridico a todo o processo de avaliagdo de desempenho docente da ESECS;
i) Apoio juridico aos 6rgdos da ESECS em matéria de protecdo de dados;
j) Desenvolvimento de outras fungdes dentro da respetiva area administrativa que sejam

determinadas pela diregdo da ESECS ou pelo diretor de servigos.

Artigo 12.2
Gabinete de gestao financeira e patrimonial
1 - O Gabinete de gestdo financeira e patrimonial exerce fun¢des no dominio da gestdo e
organizacdo do patrimdnio, assim como na organizacdo e conducdo dos processos de aquisicdo
de bens e servicos, e prestacdes de servicos, cabendo-lhe assegurar as seguintes fungdes:
a) Langcamento de documentos e gestao de pedidos internos de aquisi¢ao de bens e servigos;

b) Preparagdo das ordens de pagamento e de faturas;
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c) Langamento das faturas;

d) Reconstituicdo do fundo maneio;

e) Apoio técnico na elaboragdo e execugao das prestacdes de servico desenvolvidas pela ESECS.
f) Tratamento financeiro e contabilistico de eventos, designadamente de congressos e
seminarios, e pds-graduacoes;

g) Elaboracdo de fichas de orgamento, elaboracdo e envio de propostas, acompanhamento da
execucdo do servico, apuramento dos resultados;

h) Conferéncia fisica e atualizacdo de localizagbes e outros dados relevantes dos bens e
equipamentos;

i) Pesquisas de precos e de fornecedores e envio de notas de encomenda;

j) Rececdo de material e conferéncia de faturas de fornecimento e de servigos;

k) Acompanhamento do servico efetuado pela equipa de limpeza;

[) Langamento de requisicdes em plataforma informatica;

m) Criacdo das fichas patrimoniais dos bens e equipamentos;

n) Elaboracdo de propostas de abate de bens e equipamentos;

o) Desenvolvimento de outras fun¢des dentro da respetiva drea administrativa que sejam

determinadas pela direcdo da ESECS ou pelo diretor de servicos.

Artigo 13.2

Gabinete de apoio ao planeamento estratégico e qualidade
1 - O Gabinete de apoio ao planeamento estratégico exerce funcdes administrativas no apoio a
elaboracdo de documentos de suporte ao desenvolvimento de decisbes de gestdo e
planeamento no ambito da modernizacdo administrativa, sendo responsavel, nomeadamente
por prestar:
a) Apoio técnico na elaboragdo de planos e relatérios técnicos, nomeadamente os relatorios
anuais e planos de atividades da ESECS;
b) Ac¢Ges de monitorizagdo e reporte, acompanhamento e andlise da evolucdo da execucdo dos
objetivos institucionais ou decorrentes de determinagdes do IPLeiria;
c) Apoio a implementacdo do sistema interno de garantia da qualidade;
d) Acompanhamento e andlise de evolucdo da execucdo de objetivos institucionais e
disponibilizagdo de indicadores de apoio a tomada de decisdo;
e) Apoio técnico aos processos de autoavaliacdo e acreditagdo prévia de cursos da ESECS,
nomeadamente no que diz respeito a informacdo estatistica;
f) Apoio a avaliagdo anual dos cursos no ambito do sistema interno de garantia da qualidade;
g) Apoio na modelagdo dos processos administrativos da instituicdo, na plataforma adotada
para o efeito;
h) Tratamento de informagdo, nomeadamente estatistica, e desenvolvimento de estudos e
relatérios;
i) Desenvolvimento de outras fun¢des dentro da respetiva area administrativa que sejam

determinadas pela dire¢do da ESECS ou pelo diretor de servigos.
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Artigo 14.2

Gabinete de apoio a organiza¢ao pedagodgica
1 - O Gabinete de apoio a organizacdo pedagdgica desenvolve atividades de apoio técnico-
administrativo a componente pedagdgica dos ciclos de estudos conferentes ou ndo conferentes
de grau ministrados na ESECS, sendo responsavel, entre outras funcdes, por assegurar:
a) Apoio técnico-administrativo no ambito da elaborag¢do de horarios;
b) Apoio técnico-administrativo ao conselho técnico-cientifico e aos coordenadores dos
departamentos na insercao da distribuicao de servigco docente;
c) Realizagdo e afixagdo dos calendarios de exames;
d) Recolha e tratamento de Informacado sobre distribuicdo de servico docente e hordrios;
e) Gestdo da reserva e utilizacdo de salas;
f) Gestdo de horarios dos cursos na plataforma;
g) Apoio no agendamento de orientag¢des tutoriais e reposicées;
h) Recolha de informacdo para elaboracdo de declaragGes;
i) Registo de enunciados de exames em base de dados;
i) Apoio a estudantes e docentes na reserva de salas para atividades;
k) Desenvolvimento de outras fungdes dentro da respetiva area administrativa que sejam

determinadas pela dire¢do da ESECS ou pelo diretor de servigos.

Artigo 15.2

Gabinete de apoio a formagdo continua e especializada
1 - O Gabinete de apoio a formacgdo continua e especializada desenvolve atividades de apoio
técnico-administrativo geral aos cursos de formagdo continua e especializada da ESECS, sendo
responsavel, entre outras atribui¢des, por:
a) Dinamizar e desenvolver o processo de acreditacdo da formagdo continua e especializada
através de plataformas de entidades externas acreditadas;
b) Dinamizar e desenvolver o reconhecimento de a¢des de curta duragao;
c) Elaborar e submeter o processo técnico-pedagoégico da formacdo continua;
d) Promover o planeamento e divulgacdo da formacao;
e) Elaborar o relatério anual da formagdo continua executada na ESECS;
f) Apoiar planos de formagdo continua no ambito de prestagdes de servigos;
g) Apoiar técnica e administrativamente os processos de autoavalia¢do e acreditagdo prévia de
cursos da ESECS;
h) Desenvolver outras fungdes dentro da respetiva drea administrativa que sejam determinadas

pela dire¢do da ESECS ou pelo diretor de servigos.

Artigo 16.2

Gabinete de apoio a formagao e projetos

9|17



Projeto do Regulamento Organico dos Servigos Técnicos e Administrativos Proprios da ESECS (Consulta Pablica)

1 - O Gabinete de apoio a formacdo e projetos desenvolve atividades de apoio técnico-
administrativo geral aos ciclos de estudos conferentes ou ndo conferentes de grau ministrados
na ESECS e outros cursos, sendo responsavel, entre outras atribui¢cdes, por assegurar:

a) Apoio técnico-administrativo aos processos de provas publicas dos mestrados da ESECS;

b) Apoio técnico-administrativo aos estagios curriculares dos cursos técnicos superiores
profissionais e dos ciclos de estudos conducentes a grau académico;

c) Apoio técnico-administrativo no ambito dos dossiers técnico-pedagdgicos dos cursos
técnicos superiores profissionais;

d) Apoio administrativo as praticas pedagogicas das licenciaturas em Educacgdo Basica e dos
mestrados em Educacdo;

e) Apuramento e tratamento dos dados de presencas de estudantes as aulas;

f) Apoio técnico-administrativo a projetos institucionais internos, nacionais e internacionais;
g) Elaboracdo de declaracdes de estagio e das praticas pedagogicas;

h) Organizacdo da informacdo estatistica da ESECS;

i) Desenvolvimento de outras funcdes dentro da respetiva drea administrativa que sejam

determinadas pela direcdo da ESECS ou pelo diretor de servicos.

Artigo 17.2

Gabinete de mobilidade e cooperagdo internacional
1 - O Gabinete de mobilidade e cooperacado internacional desenvolve funcdes enquadradas na
estratégia de internacionalizacdo da ESECS e do Instituto Politécnico de Leiria, apoiando a
direcdo e os 6rgdos da ESECS e assegurando, entre outras, as seguintes atribuicdes:
a) Apoio técnico-administrativo geral aos estudantes internacionais, aos estudantes, docentes
da ESECS em mobilidade, nomeadamente no ambito do Programa Erasmus;
b) Realizagdo de atividades de acolhimento e integragdo dos estudantes internacionais e aos
estudantes em mobilidade;
c) Organizacdo dos processos administrativos relativos a estudantes estrangeiros em Portugal;
d) Acompanhamento permanente dos estudantes e docentes em mobilidade internacional;
e) Organizacdo de atividades extracurriculares com os estudantes em mobilidade internacional;
f) Gestdo das pdginas nas redes sociais relativas a estudantes internacionais;
g) Apoio técnico a cerimdnias com intervencdo de estudantes internacionais;
h) Tratamento de informacgdo sobre os estudantes e docentes em mobilidade internacional;
i) Apoio técnico-administrativo aos cursos de linguas, nomeadamente chinés e portugués para
estrangeiros;
j) Desenvolvimento de atividades da ESECS na semana internacional do Politécnico de Leiria;
k) Apoio na dinamizagao da oferta formativa do Politécnico de Leiria em feiras;
I) Apoio aos programas internacionais;
m) Desenvolvimento de outras funcdes dentro da respetiva area administrativa que sejam

determinadas pela dire¢do da ESECS ou pelo diretor de servigos.
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Artigo 18.2

Gabinete de comunicac¢ao e apoio a eventos
1 - O Gabinete de comunicacdo e apoio a eventos desenvolve atividades no ambito da
comunicac¢do interna e externa da ESECS, assim como na organiza¢cdo de eventos, tendo
nomeadamente, responsabilidade por assegurar:
a) Apoio técnico ao nivel da comunicacdo da ESECS, nomeadamente malling, divulgacoes
internas e externas, articulacdo com os media;
b) Apoio técnico-administrativo a organizacdo e gestdo de eventos da ESECS, tais como
conferéncias, exposicdes, congressos e outras atividades culturais da ESECS ou realizados em
parceria, nomeadamente orcamentacao, logistica, realizacdo de contactos e articulacdo com os
media;
c) Apoio técnico ao nivel das relagées com entidades externas, nomeadamente articulacdo com
parceiros institucionais, ao nivel dos eventos;
d) Preparacdo de informacdo sobre oferta formativa para a imprensa;
e) Apoio na dinamizacdo da oferta formativa do IPLeiria e especificamente da ESECS;
f) Concecgdo de suportes fisicos e digitais de comunicagao;
g) Divulgacdo da informacgédo sobre a ESECS nas redes sociais;
h) Criacdo de conteldos para publicacdo nas redes sociais;
i) Gestdo e manutencdo da pagina eletrdnica da ESECS;
j) Difusdo da informacdo sobre empregabilidade;
k) Elaboracdo e divulgacdo da agenda de eventos externos;
I) Desenvolvimento de outras fungdes dentro da respetiva area administrativa que sejam

determinadas pela dire¢do da ESECS ou pelo diretor de servigos.

Artigo 19.9

Gabinete de apoio aos laboratdrios
1 - O Gabinete de apoio aos laboratérios apoia tecnicamente os laboratdérios de Ciéncias da
Natureza, de Matematica, de Desporto e de Musica da ESECS, na organiza¢do, preparagdo e
manuteng¢do dos equipamentos afetos aos mesmos e necessarios ao desenvolvimento das
atividades letivas.
2 - Ao Gabinete de Apoio aos Laboratérios incumbe desenvolver, entre outras, as seguintes
fungdes:
a) Preparacdo dos materiais e equipamentos para as aulas praticas laboratoriais e
experimentais;
b) Arrumacao, limpeza, acondicionamento, organiza¢gdo e manuteng¢do do bom funcionamento
dos equipamentos e materiais alocados aos laboratdrios;
c) Controlo dos stocks dos materiais e equipamentos afetos aos laboratdrios;
d) Identificacdo das necessidades de aquisicdo e atualizagdo do inventario;
e) Levantamento estatistico da utilizacdo e consumos de materiais;

f) Preparagdo de material para as aulas praticas e para a realizagdo de atividades de trabalho
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de campo;

g) Elaboracdo de pedidos de orcamentos e gestdo de stocks de materiais e reagentes, para o
ensino pratico e laboratorial;

h) Gestdo de residuos decorrentes das atividades do laboratodrio;

i) Apoio a gestdo das requisicoes de material dos laboratérios;

i) Registo, tramitac¢do, entrega e recolha, envio das guias de transporte e guias de requisicdo,
de requisicGes de equipamentos ou materiais diddticos de matematica ou instrumentos e
equipamentos musicais e materiais de desporto;

k) Gestdo do inventario do material de matematica, instrumentos musicais e de desporto.

I) Desenvolvimento de outras funcdes dentro da respetiva area administrativa que sejam

determinadas pela dire¢do da ESECS ou pelo diretor de servicos.

Seccao lll

Laboratdrios, centros de recursos e outras estruturas

Artigo 20.2

Laboratorios e centros de recursos
1- Os laboratdrios e centros de recursos estdo funcionalmente dependentes da direcdo da
ESECS, sem prejuizo da dependéncia que decorre da supervisdo cientifica e técnica do docente
responsdvel pela gestao funcional e material do espaco.
2 - A ESECS dispde dos seguintes laboratérios e centros de recursos:
a) Laboratério de Ciéncias da Natureza;
b) Laboratdrio de Matematica;
c) Laboratério de Linguas, Tradugdo e Interpretacgdo;
d) Laboratério de Desporto;
e) Laboratério de Musica;
f) Laboratdrio de Comunicagdo;
g) Centro de Recursos Multimédia;
h) Centro de Recursos para a Inclusdo Digital;
i) Centro de Lingua e Cultura Chinesas.
3 - A gestdo dos laboratdrios e centros de recursos pode ser atribuida a docentes, a designar
pelo diretor da ESECS, obtido parecer favoravel do coordenador do departamento a que o
docente esta afeto.
4 - A afetacdo de recursos humanos aos laboratérios e centros de recursos é proposta pelo
diretor da ESECS ao Presidente do Instituto Politécnico de Leiria, estando dependente de prévia

cabimentac¢do or¢camental e lugar no mapa de pessoal.

Artigo 21.2

Centro de Recursos Multimédia
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1 - O Centro de Recursos Multimédia (CRM) apoia tecnicamente a direcdo da ESECS na
organizacao e concecao de projetos, atividades e apoio a atividades letivas nas areas da imagem,
design, audiovisual e multimédia e integra as seguintes areas de atividade:

a) Imagem e design;

b) Audiovisuais e multimedia.

2 - Na area da imagem e design o CRM desenvolve as seguintes acdes:

a) Apoio na area do design grafico e multimédia a diversos projetos da ESECS;

b) Apoio técnico a docéncia no ambito das aulas praticas;

c) Desenvolvimento da imagem gréfica de projetos de comunicacdo educacionais;

d) Elaboragdo de projetos de imagem;

e) Desenvolvimento de projetos editoriais de natureza académica e cientifica;

f) Desenvolvimento de conteldos gréficos, nomeadamente criacdo de suportes de imagem
para divulgacdo e informacao;

g) Projecdo de desenho e ilustragdo editorial e aplicacdo dos conceitos de design universal nos
recursos didaticos digitais e impressos;

h) Cooperagdo na realizagdo de congressos, coléquios, conferéncias e outras atividades de
interesse para a comunidade escolar;

i) Gestdo e desenvolvimento de conteudos, desenho da arquitetura de informacao e definicdo
de layouts;

j) Criacdo, desenvolvimento e manutencgdo de sites institucionais e plataformas;

k) Apoio técnico geral na area do design de comunicagdo, bem como consultoria no dominio do
design e multimédia;

I) Atualizacdo da pagina de internet da ESECS;

3 — Na drea dos audiovisuais e multimédia o CRM desenvolve as seguintes agdes:

a) Apoio técnico a projetos audiovisuais desenvolvidos pela ESECS e por parceiros da institui¢do;
b) Apoio técnico de audiovisuais a aulas presenciais e a distancia;

c) Planeamento e apoio técnico audiovisual de eventos presenciais e online, nomeadamente a
congressos, coléquios, conferéncias, e outras atividades;

d) Realizacdo de reportagens fotograficas de eventos ocorridos na ESECS;

e) Captacdo de fotografias da comunidade académica e dos equipamentos audiovisuais,
multimédia e instrumentos musicais para os catalogos;

f) Produgdo, realizacdo e pds-producdo de documentos audiovisuais, como videos
promocionais e institucionais;

g) Producdo, realizacdo e pds-producdo de videos em lingua gestual portuguesa;

h) Gestdo e supervisdo geral do equipamento audiovisual existente na ESECS;

i) Distribuicdo e afetacdo pelos espagos da ESECS, dos equipamentos audiovisuais;

j) Planeamento e acompanhamento das intervencdes e manutengdes, repara¢do ou melhoria
de instalagdes audiovisuais e multimédia;

k) Operagdo de equipamentos de projecao, fotografia, som e video e de equipamento

profissional de captura, edi¢do, realizacdo, reproducdo e armazenamento.
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I) Manutencdo do arquivo fotografico e de video da ESECS;

m) Atualizacdo e edicdo de conteldos para plataformas digitais da ESECS;

n) Apoio administrativo geral na drea de design e audiovisuais;

4- O CRM pode realizar outras fun¢Ges dentro da drea administrativa que sejam determinadas

pela direcao da ESECS ou pelo diretor de servicos.

Artigo 22.2

Centro de recursos para a inclusao digital
1- O Centro de recursos para a inclusado digital (CRID) tem como missdo promover a inclusdo
social da populacdo com necessidades especificas, através do recurso a ajudas técnicas e
produtos de apoio, no ambito da acessibilidade digital.
2- O pessoal técnico e administrativo a desempenhar fungdes no CRID exerce, entre outras, as
seguintes fungdes:
a) Apoio a pessoas com deficiéncia que frequentam o CRID;
b) Preparacdo de equipamentos informaticos, tornando-os acessiveis;
c) Avaliacio e aconselhamento sobre equipamentos e produtos de apoio e respetivas
estratégias de utilizacdo, adequadas as necessidades do cidaddao com deficiéncia;
d) Criacdo, traducdo e adaptacdo de documentos e livros para braille, escrita facil e para
sistema pictografico para a comunicacao;
e) Apresentacdo dos produtos e materiais realizados pelo CRID a estudantes e entidades
externas;
f) Apoio a docentes quando lecionam nas instalagdes do CRID;
g) Aconselhamento para a adaptacdo dos espacos fisicos, tornando-os acessiveis;
h) Formacgdo e aconselhamento na drea da inclusdo e acessibilidades;

i) Apoio técnico-administrativo geral no ambito do CRID.

Artigo 23.2
Centro de lingua e cultura chinesas
O Centro de Lingua e Cultura Chinesas apoia o servico da formacdo e divulgacdo da cultura

chinesa na comunidade através dos recursos disponiveis na ESECS para o efeito.

Artigo 24.2
Grupos de trabalho ou de projeto
1- Por despacho do diretor da ESECS podem ser criados grupos de trabalho ou de projeto, ou
estruturas multidisciplinares com carater operativo, a fim de dar resposta a necessidades ndo
permanentes dos 6rgdos ou estruturas, para desempenho de tarefas ou cumprimento de
obrigacOes de carater temporario.
2 - Os despachos de criagdo dos grupos de trabalho ou de projeto definem o objeto e o ambito

de agdo, a composi¢do do grupo e o membro que coordena.
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Capitulo llI

Dirigentes

Artigo 25.2
Coordenacao de servigos

1- Os gabinetes e outras estruturas funcionais previstas neste regulamento podem ser
coordenados por titulares de cargos de direcdo intermédia, 2.2 3.2 e 4.2 grau, em fungao dos
niveis de autonomia e responsabilidades que |he forem atribuidos, conforme proposta do
diretor da ESECS, decisdao do presidente do IPLeiria, ouvido o conselho de gestao.

2- As estruturas multidisciplinares, de carater temporario, criadas para dar resposta a novas
necessidades, podem ser coordenadas por trabalhadores titulares de cargos de direcdo
intermédia, de 3.2 e 4.2 grau em fungao dos niveis de autonomia e responsabilidade que lhe
forem atribuidos conforme proposta do diretor da ESECS e decisdo do presidente do IPLeiria.
3- 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.

Artigo 26.2

Competéncias dos cargos de dire¢do intermédia de 3.2 e 4.2 grau
1 - 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 funcao que
vao desempenhar, designadamente:
a) Coadjuvar o titular do cargo de direcdao de que dependa hierarquicamente, bem como outros
superiores hierarquicos;
b) Coordenar, sendo caso disso, as atividades de um gabinete ou outra estrutura com uma
missdo concretamente definida para a prossecucdo das respetivas atribuicbes e dirigir a
respetiva equipa;
c) Exercer todas as competéncias relativas ao respetivo gabinete ou estrutura, no dmbito do
seu nivel de autonomia e responsabilidade, que lhe forem conferidas por lei, pelos Estatutos ou

pelos regulamentos.

Artigo 27.2
Area e requisitos de recrutamento dos dirigentes intermédios de 3.2 e 4.2 grau
1- Sem prejuizo do disposto nos numeros 3 e 4 do artigo 20.2 do EPD, o recrutamento, selecdo
e provimento para os cargos de direcao intermédia de 3.2 e 4.2 grau é efetuado, nos termos dos
artigos 20.2 e 21.2 do EPD, de entre trabalhadores em fungdes publicas contratados ou
designados por tempo indeterminado que relinam competéncia técnica, aptiddo, experiéncia
profissional e formacdo adequadas ao exercicio das respetivas funcbes e possuam
conhecimentos e experiéncia nos dominios das atribuicdes do servico e area para que sao

recrutados, e que sejam detentores, cumulativamente, de:
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a) Formacdo superior conferente de grau;
b) Trés anos de experiéncia profissional em fun¢des ou cargo para cujo desempenho seja

exigivel a formacao referida na alinea anterior.

Artigo 28.2
Estatuto remuneratorio dos dirigentes intermédios de 3.2 e 4.2 grau

1 - Os titulares de cargos de direcdo intermédia de 3.2 grau tém direito a uma remuneracao
mensal correspondente a 65 % do valor padrao fixado para o cargo de direcdo superior de 1.2
grau.
2 - Os titulares de cargos de direcao intermédia de 4.2 grau tém direito a uma remuneracao
mensal correspondente a 55 % do valor padrao fixado para o cargo de direcdo superior de 1.2
grau.

Capitulo IV

Disposic¢oes finais e transitdrias

Artigo 29.2

Regime de transi¢ao dos cargos dirigentes
1 - A entrada em vigor das alteragGes introduzidas no presente regulamento ndo prejudica as
comissGes de servico do pessoal dirigente a data existentes, nem a contagem dos respetivos
prazos, entendendo-se que a identidade e a duracdo das mesmas se mantém
independentemente das designacdes que lhes sejam correspondentes e ou de novas insercdes
organizacionais.
2 — Para efeitos do nimero anterior:
a) O pessoal dirigente provido em estrutura objeto de reorganizagdo transita para a estrutura
que lhe sucedeu, desde que o cargo dirigente ndo tenha sofrido altera¢do de nivel ou grau;
b) Mantém-se os procedimentos em curso para provimento de cargos cuja designacdo foi
alterada pelo presente regulamento, sendo providos no servico que lhe sucede na nova

estrutura orgénica.

Artigo 30.2
Duvidas e omissGes
As davidas de interpretagao e as situagdes omissas na aplicagdo do presente regulamento sdo

resolvidas por despacho do presidente do IPLeiria, ouvido o diretor da ESECS.

Artigo 31.2
Revisao
O presente regulamento podera ser revisto na decorréncia da alteragdo dos Estatutos do IPLeiria

ou dos Estatutos da ESECS ou em caso de necessidade de reestruturacao dos servigos.

Artigo 32.2
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Norma revogatoria
O presente regulamento revoga o Despacho n.2 165/2016 de 7 de junho do Presidente do

Instituto Politécnico de Leiria.

Artigo 33.2
Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua homologacao pelo Presidente

do IPLeiria.
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