PROJETO - discusséo publica

Despacho n.° /2017

Regulamento Interno dos Servigos de Agdo Social do Instituto Politécnico de
Leiria

Nota justificativa

Pelo Despacho n.° 26 873/2005 foi aprovado o Regulamento Organico dos Servicos de
Acdo Social do Instituto Politécnico de Leiria, publicado no Diario da Republica, n.° 248,
Il Série, de 28 de dezembro de 2005.

Considerando a posterior entrada em vigor do Regime Juridico das Instituicdes de
Ensino Superior — Lei n.° 62/2007, publicado no Diario da Republica, | série, N.° 174, de
10 de setembro de 2007, e dos novos Estatutos do Instituto Politécnico de Leiria,
homologados pelo Despacho Normativo n.° 35/2008 (2.2 série), publicado no Diario da
Republica n.° 139, de 21 de Julho, retificado pela Retificacdo n.° 1826/2008, publicada
na 22 série do Diario da Republica n.° 156, de 13 de agosto, verificou-se a necessidade
de proceder a conformacéo do referido Regulamento Orgénico dos Servigos de Agdo

Social com as disposic¢des legais e estatutarias.

Considerando o teor e extensao das alterac¢des a introduzir no referido Regulamento foi
elaborada proposta de um novo Regulamento Interno dos Servicos de A¢éo Social do
Instituto Politécnico de Leiria, revogatério do Regulamento Organico.

[Foi ouvido o Conselho de Gestao do Instituto Politécnico de Leiria.].

[Procedeu-se a divulgagéo e discussdo do presente projeto, nos termos dos artigos
100.° e 101.° do Cdodigo do Procedimento Administrativo e n.° 3 do artigo 110.° do
Regime Juridico das Instituicdes de Ensino Superior (RJIES), aprovado pela Lei n.°
62/2007, de 10 de setembro.]

Nos termos do artigo 11.°, n.° 2, dos Estatutos do Instituto Politécnico de Leiria,
homologados pelo Despacho Normativo n.° 35/2008 (2.2 série), publicado no Diario da
Republica n.° 139, de 21 de Julho, retificado pela Retificacdo n.° 1826/2008, publicada

na 22 série do Diério da Republica n.° 156, de 13 de agosto, no uso da competéncia
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conferida pela alinea a) do n.° 2 do artigo 110.° e pela alinea 0) do n.° 1 do artigo 92.°,
ambas do RJIES, em conjugacdo com a previsdo da alinea n) do n.° 1 do artigo 44.° e
da alinea a) do n.° 2 do artigo 121.° dos Estatutos do Instituto Politécnico de Leiria,
aprovo o novo Regulamento Interno dos Servigos de A¢ao Social do Instituto Politécnico

de Leiria, que é publicado em anexo ao presente despacho.

Leiria, de de 2017.

O Presidente,

Nuno André Oliveira Mangas Pereira

Anexo
Regulamento Interno dos Servigos de Acao Social
do Instituto Politécnico de Leiria
CAPITULO |
Disposicdes gerais
Artigo 1.°
Natureza

Os Servigos de Acao Social do Instituto Politécnico de Leiria (IPLeiria) s&o uma unidade

funcional do IPLeiria, dotada de autonomia administrativa e financeira.

Artigo 2.°
Autonomia administrativa e financeira
1 - Os Servicos de Acdo Social gozam de autonomia administrativa e financeira

dispondo da capacidade de praticar atos juridicos, de tomar decis6es com eficacia
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externa e de praticar atos definitivos, bem como de dispor de receitas préprias e de
capacidade de as afetar a despesas aprovadas de acordo com or¢camento préprio.

2 - A autonomia financeira dos Servicos de Acdo Social concretiza-se pela autonomia
orcamental (poder de ter e gerir orcamento proprio), autonomia de tesouraria (poder
de gerir 0s recursos monetéarios proprios) e autonomia crediticia (poder de contrair
dividas, com recurso a operacdes financeiras de crédito, nos termos da lei).

3 - A gestéo financeira dos Servicos de Acdo Social compete ao Conselho de Gestdo
do IPLeiria.

4 - As contas dos Servicos de Agdo Social sdo consolidadas com as contas do Instituto

e sujeitas a fiscalizagdo exercida pelo fiscal inico do IPLeiria.

5 - Os Servigcos de Acdo Social dispdem de servicos administrativos proprios, sem
prejuizo de poderem partilhar servigos do Instituto com o objetivo da racionalizagéo

dos recursos humanos e financeiros.

Artigo 3.°
Objetivos

1 - Os Servigos de Acado Social tém por finalidade a execugéo da politica de a¢do social
superiormente definida, de modo a proporcionar aos estudantes melhores

condi¢cbes de estudo, através de apoios e servigos.

2 - No ambito das suas atribuicbes, compete aos Servicos de Acdo Social,

designadamente:

a) Atribuir bolsas de estudo;

b) Fazer o acompanhamento dos estudantes no sentido de identificar situacbes
supervenientes de caréncia econémica, desadaptacdo ao ambiente escolar ou
outras que possam influenciar o sucesso escolar e a insercdo social dos
estudantes e tomar a iniciativa de propor as agbes que se julguem

aconselhaveis;
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c) Conceder auxilios de emergéncia, apoio excecional, em numerario ou em
espécie, para acorrer a situacdes ndo previstas e de emergéncia, mas que se
enguadrem nos objetivos da acdo social no ensino superior;

d) Atribuir bolsas de apoio, como forma de compensar a colaboracdo dos
estudantes em atividades organizadas pelo IPLeiria;

e) Estimular e apoiar atividades de voluntariado / responsabilidade social;

f) Promover a criagdo, manutencao e funcionamento das residéncias, refeitorios,
bares e snack-bares do Instituto;

g) Promover a prestacdo de servigos de saude dentro dos recursos disponiveis dos
Servigos de Agéo Social;

h) Promover o estabelecimento de protocolos com os servicos locais e regionais do
Ministério da Saude, a fim de facilitar o acesso dos estudantes aos mesmos;

i) Promover a criacdo, manutencéo e funcionamento de servicos de informacéo,
reprografia, apoio bibliografico e material escolar;

j) Promover e apoiar atividades desportivas e culturais.

3 - Na sua relacdo com os estudantes, compete aos Servigcos de A¢ao Social assegurar

ainda outros apoios, designadamente:

a) Apoiar os estudantes com necessidades especiais, nomeadamente 0s
portadores de deficiéncia;

b) Conceder empréstimos para autonomizacdo dos estudantes, nos termos
regulados;

c) Apoiar estudantes em situacdo de mobilidade internacional;

d) Promover a criagdo de novos servigos e novos formatos de apoio aos estudantes
gue respondam a necessidades emergentes, designadamente resultantes do
alargamento da formacao a novos publicos, bem como pela implementacao de
novos formatos de ensino;

e) Apoiar a integragdo dos estudantes na vida ativa.

4 - No desempenho das suas atribui¢des, os Servigos de A¢do Social manterdo, através

dos respetivos 0rgdos, didlogo permanente com as Associagdes de Estudantes.

5 - Os Servigos de Agdo Social proporcionardo, sempre que tal se mostre possivel,

estagios curriculares e estagios profissionais a estudantes dos cursos ministrados
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no IPLeiria, bem como a estudantes estagiarios de outros cursos que, pela natureza

das suas formacdes, possam ser envolvidos em atividades do &mbito da a¢éo social.

Artigo 4.°
Racionalizagcdo dos recursos

Tendo em vista a racionalizagcdo dos recursos humanos, financeiros e materiais, €
privilegiada, como principio de gestdo dos Servicos de Acdo Social, a utilizacdo de
instalagdes e prestagéo de servigos em comum aos estudantes das diversas escolas do
IPLeiria e de outras instituicbes de ensino superior situadas em locais onde tais
instalagBes existam, através de protocolo, de forma a prosseguir a unidade de objetivos

no dominio da ac¢ao social.

Artigo 5.0
Ambito de aplicacdo pessoal

1 - Beneficiam do sistema de apoios diretos da acdo social dos Servigos de Agéo Social
do IPLeiria e do regime de apoios especificos para estudantes portadores de
deficiéncia, nas condic¢tes definidas na lei, 0s que estejam matriculados e inscritos
no Instituto Politécnico de Leiria e que sejam:

a) Cidadaos nacionais;

b) Cidaddos nacionais de Estados membros da Unido Europeia com direito de
residéncia permanente em Portugal e seus familiares, nos termos da Lei n.°
37/2006, de 9 de Agosto;

c) Cidadaos nacionais de paises terceiros:

i. Titulares de autorizacdo de residéncia permanente, nos termos do artigo 80.°
da Lei n.° 23/2007, de 4 de julho;
ii. Beneficiarios do estatuto de residente de longa duracdo nos termos do artigo
125.° da Lei n.° 23/2007, de 4 de julho;
iii. Provenientes de Estados com o0s quais hajam sido celebrados acordos de

cooperacgdo prevendo a aplicacdo de tais beneficios;
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iv. Provenientes de Estados cuja lei, em igualdade de circunstancias, conceda
igual tratamento aos estudantes portugueses;
d) Apatridas;

e) Beneficiarios do estatuto de refugiado politico.

2 - Beneficiam do sistema de apoios indiretos da ac&o social no ensino superior a que
se referem as alineas c) a g) do n.° 2 do artigo 4.°, do Decreto-Lei n.° 129/93, de 22
de abril, nas condi¢bes definidas pela lei, todos os estudantes matriculados e
inscritos no Instituto Politécnico de Leiria.

3 - Os Servigos de Acao Social do IPLeiria devem adequar, de forma sistemética, os
seus servicos as necessidades resultantes do alargamento da oferta formativa a
novos publicos, nomeadamente, estudantes trabalhadores, estudantes

estrangeiros, entre outros.

Artigo 6.°
Financiamento

Para além das dota¢cBes anualmente atribuidas no Orgcamento do Estado, sédo também

afetos a prossecucdao das atribuicbes dos Servicos de Acao Social:

a) As receitas provenientes da prestacéo de servicos no ambito da a¢éo social;

b) Os rendimentos dos bens que possuam a qualquer titulo;

c) Os subsidios, subvencdes, comparticipactes, doacdes, herancas e legados
concedidos por quaisquer entidades;

d) As receitas provenientes do pagamento de propinas que o 6érgao competente
do IPLeiria afete a acao social;

e) O produto de taxas, emolumentos e multas;

f) Os saldos da conta de geréncia de anos anteriores;

g) Quaisquer outras receitas que, por lei, contrato ou outro titulo, lhe sejam

atribuidas.
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CAPITULO II
Orgé&os dos Servigos de A¢do Social
Artigo 7.°
Orgéos
Sao 6rgaos dos Servicos de Agdo Social:

a) O Conselho de Acéo Social;

b) O Administrador para a A¢ao Social.

Artigo 8.°
Conselho de Acéo Social

1 - O Conselho de Acédo Social € o 6rgao superior de gestdo da acao social do IPLeiria,
cabendo-lhe definir e orientar o apoio a conceder aos estudantes.

2 - O Conselho de Acao Social é constituido pelos seguintes elementos:

a) Presidente do IPLeiria, que preside, com voto de qualidade;
b) Administrador para a Acao Social;

c) Dois representantes das associagdes de estudantes das escolas do IPLeiria, um
dos quais bolseiro.

Artigo 9.°

Competéncias do Conselho de Agéo Social

1 - Compete ao Conselho de Acéo Social:

a) Aprovar a forma de aplicacdo, nos Servigcos de A¢do Social, da politica de acéo
social escolar;

b) Fixar e fiscalizar o cumprimento das normas de acompanhamento que garantam
a funcionalidade dos Servicos de A¢ao Social;
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c) Dar parecer sobre o relatério de atividades, bem como sobre os projetos de
orcamento para 0 ano econdémico seguinte e sobre os planos de
desenvolvimento a médio prazo, para a acao social;

d) Propor mecanismos que garantam a qualidade dos servicos prestados e definir

0s critérios e 0s meios para a sua avaliacao.

2 - Sem prejuizo do disposto no numero anterior, 0 Conselho de A¢do Social pode

promover outros esquemas de apoio social considerados adequados.
Artigo 10.°
Administrador para a Agcao Social

1 - O Administrador para a Agdo Social, enquanto dirigente de uma unidade funcional
do Instituto, é livremente nomeado e exonerado pelo Presidente do IPLeiria, de entre

as pessoas com saber e experiéncia na area da gestao.

2 - O estatuto do Administrador para a A¢do Social € equiparado ao estatuto do
Administrador do IPLeiria para todos os efeitos legais, isto é, a cargo de direcdo
superior de 2.° grau, salvo se o Administrador do IPLeiria tiver outra equiparagéo ou
a lei dispuser de forma diversa.

3 - A duragdo méxima do exercicio de fungdes como Administrador para a A¢do Social
ndo pode exceder dez anos.

Artigo 11.°
Competéncias do Administrador para a A¢do Social

1 - Compete ao Administrador para a A¢ao Social garantir a prossecucao da politica de
acao social do IPLeiria.

2 - Compete, em especial, ao Administrador para a A¢édo Social:

a) Garantir a funcionalidade e assegurar a gestédo corrente dos servigos;
b) Assegurar o funcionamento e a dinamiza¢do dos Servigos de Agdo Social e a

execucdo dos planos e deliberacdes aprovados pelos érgdos competentes;
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f)

9)

Organizar a estrutura interna do servigo e a definicdo das regras necessérias ao
seu funcionamento;

Dirigir e coordenar os recursos humanos afetos aos Servicos de Acdo Social;
Propor os instrumentos de gestdo previsional e elaborar os documentos de
prestacdo de contas previstos na lei;

Fazer zelar pelo cumprimento das regras de gestao de qualidade, bem como dos
demais instrumentos de apoio a gestao;

Promover o tratamento das informacdes e declaragbes prestadas pelos

estudantes candidatos a beneficios sociais.

3 - Compete também ao Administrador para a A¢édo Social:

a)
b)
c)
d)

)
9)

Elaborar a proposta de orgamento e de plano de atividades;

Apresentar o relatorio de atividades e contas ao Presidente do Instituto;
Elaborar a proposta de regulamento interno;

Representar os Servicos de Acdo Social, assim como estabelecer as ligacdes
externas, ao seu nivel, com outros servicos e organismos da Administracdo
Publica ou outras entidades congéneres, nacionais ou internacionais;

Promover projetos de inovagéo social;

Promover ac¢des de combate a discriminagéo social na Institui¢céo;

Exercer as fung¢des que lhe sejam delegadas pelo Presidente do Instituto e/ou

Conselho de Gestao.

CAPITULO IlI
Estrutura Organizacional
Artigo 12.°

Servigos

1 - Os Servigos de Acao Social compreendem as seguintes divisdes:

a)
b)

Divisao de Servicos Administrativos, Financeiros e Técnicos;

Divisdo de Servicos de Apoio ao Estudante.
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2 - Cada diviséo pode ser dirigida por um chefe de divisao, cargo de dire¢do intermédia
de 2.° grau, nos termos da lei.

s

3 - Cada divisdo € composta por servicos e setores que podem ser dirigidos por
dirigentes intermédios de 3.° e 4 .° grau, nos termos definidos no presente regulamento.

4 - 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 13.°

Cargos de direcao intermédia de 3.° e 4.° grau

Sao cargos de direcdo intermédia de 3.° e 4.° grau, respetivamente designados de
coordenadores de 3.° e 4.° grau, os que correspondam a func¢des de coordenacao e
controlo dos servicos ou setores, com niveis de autonomia, responsabilidade e

dimensao apropriadas.

Artigo 14.°

Competéncias dos cargos de diregcao intermédia de 3.° e 4.° grau

Sem prejuizo das competéncias que lhe sejam delegadas ou subdelegadas, no &mbito
da gestdo geral do respetivo servico e de acordo com as orientacdes definidas, aos
titulares dos cargos de direcéo intermédia de 3.° e 4.° grau compete, designadamente:
a) Coadjuvar o titular do cargo de direcdo superior ou intermédia de que dependam
hierarquicamente, bem como outros superiores hierarquicos;

b) Coordenar, sendo caso disso, as atividades de um servigo ou setor com uma missao
concretamente definida para a prossecucao das respetivas atribuicdes;

c) Exercer todas as competéncias afetas ao respetivo servico ou setor, no ambito do
seu nivel de autonomia e responsabilidade, que Ihes forem conferidas por lei, pelos

estatutos ou pelos regulamentos.

Artigo 15.°

Area e requisitos de recrutamento dos dirigentes intermédios de 3.2 e 4.° grau
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1 — Sem prejuizo do disposto nos n.° s 3 e 4 do artigo 20.° do Estatuto do Pessoal
Dirigente dos Servigos e Organismos da Administracdo Central, Regional e Local do
Estado (EPD) o recrutamento, selecdo e provimento para os cargos dirigentes de
direcéo intermédia de 3.° e 4.° grau € efetuado, nos termos dos artigos 20.° e 21.° do
EPD de entre trabalhadores em funcdes publicas contratados ou designados por tempo
indeterminado que renam competéncia técnica, aptiddo, experiéncia profissional e
formacéo adequadas ao exercicio das respetivas fungdes e possuam conhecimentos e
experiéncia nos dominios das atribuic6es do servico e area para que sdo recrutados, e
gque sejam detentores, cumulativamente, de:

a) Formacé&o superior conferente de grau;

b) Trés anos de experiéncia profissional em fungbes ou cargo para cujo

desempenho seja exigivel a formacéo referida na alinea anterior.

Artigo 16.°
Estatuto remuneratério dos dirigentes intermédios de 3.° e 4.° grau
1 — Os titulares de cargos de direcdo intermédia de 3.° grau tém direito a uma
remuneracdo mensal correspondente a 65 % do valor padréo fixado para o cargo de
direcéo superior de 1.° grau.
2 — Os titulares de cargos de direcdo intermédia de 4.° grau tém direito a uma
remuneracdo mensal correspondente a 60 % do valor padréo fixado para o cargo de

direcdo superior de 1.° grau.

SECCAO |

Divisdo de Servigcos Administrativos, Financeiros e Técnicos
Artigo 17.°
Competéncias

A Divisdo de Servigcos Administrativos, Financeiros e Técnicos compete assegurar o
regular funcionamento das estruturas de suporte dos Servicos de Acao Social e a

execucao de projetos de modernizagcdo administrativa.
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Artigo 18.°
Ambito

1 - A Divisdo de Servicos Administrativos, Financeiros e Técnicos exerce as suas
atribuicdbes nos dominios da gestdo administrativa, financeira e técnica, do
aprovisionamento, transportes, manutencado, instalacées, equipamentos e apoio

geral a todos os servigos dos Servigcos de Agdo Social.

2 - A Divisdo de Servigos Administrativos, Financeiros e Técnicos compreende 0s

seguintes servicos e setores:

a) Servicos Administrativos e Técnicos:
i. Secretariado da Administracao;
il Setor de Recursos Humanos;
iii. Setor de Expediente e Arquivo;
iv. Setor Auxiliar e de Manutencéo;
v.  Setor de Informética.
b) Servigos Financeiros:
i. Setor de Contabilidade;
ii. Setor de Tesouraria;
iii. Setor de Aprovisionamento;

iv. Setor do Patrimoénio.

3 — Os Servicos Administrativos e Técnicos e 0s Servicos Financeiros podem ser
coordenados, respetivamente, por um dirigente intermédio de 4.° grau e por um

dirigente intermédio de 3.° grau, nos termos do presente regulamento.

SECCAO Il
Divisdo de Servigos de Apoio ao Estudante
Artigo 19.°

Competéncias
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A Divisdo de Servicos de Apoio ao Estudante compete assegurar a prestacdo de
servigcos, segundo principios de qualidade, inovagéo e adequacéo as necessidades dos
estudantes.

Artigo 20.°

Ambito
1 - A Divisdo de Servicos de Apoio ao Estudante compreende 0s seguintes servigos e

setores:

a) Servico de Prevencédo Social:
i. Setor de Apoio Financeiro;
ii. Setor de Alojamento;
iii. Setor de Informacéo, Reprografia, Apoio Bibliografico e Material Escolar.
b) Servicos de Atividades Desportivas e Culturais:
i. Setor do Desporto;
ii. Setor de Cultura.
c) Servicos de Saude.
d) Servicos de Alimentacao:

2 — Os Servigos de Alimentacdo podem ser coordenados por um dirigente intermédio de

3.2 grau, nos termos do presente regulamento.

CAPITULO IV
Manual de Procedimentos e Controlo Interno
Artigo 21.°
Definigdo e elaboracéo

1 - Os Servigos de Agéo Social dispdem de um Manual de Procedimentos e Controlo

Interno.

2 - Cada setor é responsavel pela elaboracdo e atualizacdo do manual de

procedimentos e controlo interno no dominio das suas competéncias.
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CAPITULO V
Pessoal
Artigo 22.°
Mapa de pessoal

1 - Os Servicos de Agdo Social dispdem de um mapa de pessoal préprio, nos termos
legalmente estabelecidos, sem prejuizo de poderem partilhar servicos e pessoal do

Instituto com o objetivo de racionalizar recursos humanos e financeiros.

2 - O mapa de pessoal sera elaborado anualmente, em conjunto com o orgamento, de

acordo com a legislagédo em vigor.

CAPITULO VI
Disposic¢des finais e transitérias
Artigo 23.°
Publicitacéo

Além de publicado no Diario da Republica, o presente regulamento interno sera
publicitado na pagina web dos Servigcos de A¢éo Social do Instituto Politécnico de Leiria.

Artigo 24.°
Vigéncia
1 - O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovacao.

2 - Com a entrada em vigor do presente diploma considera-se revogado o Regulamento
Orgéanico dos Servicos de Agdo Social do Instituto Politécnico de Leiria, aprovado
pelo Despacho n.° 26 873/2005 (2.2 série), de 12 de dezembro de 2005, do
Presidente do Instituto Politécnico de Leiria e publicado no Diario da Republica, Il

Série, n.° 248, de 28 de dezembro.
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