PROIJETO

Projeto de Regulamento Organico dos Servigos do Instituto Politécnico de Leiria

Nota Justificativa

Os artigos 105.2 e 106.2 dos Estatutos do Instituto Politécnico de Leiria (IPLeiria) estabeleceram
a estrutura organizacional dos servicos do Instituto e das unidades organicas nele integradas.

De acordo com os artigos 59.2, n.2 2 e 106.2, n.2 16 dos Estatutos, foi prevista a existéncia de um
regulamento geral dos servicos administrativos e técnicos do Instituto, com vista a definir a
relacdo de interdependéncia dos servicos e as competéncias das estruturas centrais e
intermédias dos servigos, que pode suprimir, criar e descentralizar alguns dos servigos cuja
descentralizacdo ndo esteja estabelecida nos Estatutos.

Nesse sentido, foi aprovado o Regulamento Geral dos Servicos Administrativos e Técnicos do
Instituto, Unidades Orgéanicas e Funcionais - Regulamento n.2 605/2017, publicado no Diério da
Republica, 2.2 série, n.2 223, de 20 de novembro de 2017.

Decorridos 6 anos desde a sua entrada em vigor, o IPLeiria alargou e diversificou
significativamente a atividade que desenvolve, nomeadamente na area da Investigacdo,
existindo hoje uma renovada visdo estratégica e programatica para a instituicdo, que se traduz
num maior estimulo e apoio a atividade de investigacdo, desenvolvimento e transferéncia de
conhecimento, fortalecimento da presenca em redes cientificas, diversificacdio do
financiamento externo e reforco da procura de oportunidades e parcerias, submissdo de
candidaturas e execucao dos projetos.

Por outro lado, o IPLeiria tem vindo a assumir, cada vez mais, a sua responsabilidade na
construg¢do de um mundo sustentdvel, procurando constituir-se como uma instituicao de ensino
superior que contribui para o desenvolvimento sustentavel, ndo sé através da formacao integral
dos seus estudantes, mas igualmente em todo o ambito da sua atuagao, preocupando-se com a
implementagdo de uma cultura de seguranga, saude e bem-estar de toda a comunidade
académica, bem como de valorizacdo das suas pessoas.

Tem igualmente aumentado o foco na garantia da qualidade dos servigos prestados, na
transparéncia e na integridade, apostando continuamente na moderniza¢do administrativa e na
capacitacdo tecnoldgica, para alcancar a melhoria das praticas institucionais.

Sendo indispensavel que a estrutura dos servicos de suporte do IPLeiria acompanhe esta
evolugdo, torna-se necessario repensar o modelo organizacional, no sentido de adequar e
otimizar as potencialidades dos servicos, simplificando e racionalizando o funcionamento e os
circuitos de decisdo, com vista a melhor prossecucdo das atribui¢des institucionais e a uma
resposta mais eficiente aos novos e exigentes desafios, mantendo as competéncias e o rigor
adequados, mas garantindo que dispéem de flexibilidade e agilidade, que permitam a sua
permanente adaptabilidade as circunstancias, acompanhando e ajustando-se as atuais
estratégias e as que forem sendo definidas para a instituicdo.
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Em face do exposto, desencadeou-se o processo a revisao do Regulamento Geral dos Servicos
Administrativos e Técnicos do Instituto, Unidades Organicas e Funcionais, concluindo-se, dada a
profundidade das alteragdes projetadas pela sua revogacao e aprovagao do novo Regulamento
Organico dos Servicos do Instituto Politécnico de Leiria.

Na elaboracdo do presente regulamento, foi promovida a ponderacao de custos e beneficios das
opc¢Oes tomadas. No que respeita aos custos associados, os mesmos serdo objeto de inscricao
previsional, conforme decorre do enquadramento legal aplicdvel. Quanto aos beneficios,
constata-se que a estrutura adotada tem como objetivo melhorar o desempenho dos servicos,
contribuindo assim para a melhoria da qualidade do ensino, da investigacdo, da partilha e
valorizagdo de conhecimento, dos servicos prestados a sociedade e dos contextos de
internacionalizacdo do IPLeiria, permitindo concretizar, de forma mais eficiente, a sua missao.
Desta forma, considera-se que, globalmente, os beneficios superam os custos implicados.

Foram ouvidos preliminarmente os dirigentes diretamente implicados nas alteracdes
preconizadas, como atores privilegiados, dos quais se recolheram iniUmeros e enriquecedores
contributos.

[Foram ouvidas as estruturas representativas dos trabalhadores].

[Foi ouvido o Conselho de Gestdo].

[Procedeu-se a divulgagéo e discussdo do presente projeto de alteracGo, nos termos do n.2 3 do
artigo 110.° do Regime Juridico das Instituicées de Ensino Superior (RJIES), aprovado pela Lei n.@

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 alteragdo do presente regulamento
adotou-se, sempre que possivel, uma linguagem nao discriminatéria.

Nos termos dos artigos 59.2, n.2 2 e 106.2, n.2 16 dos Estatutos do IPLeiria, no uso da
competéncia conferida pela alinea a) do n.2 2 do artigo 110.2 e pela alinea 0) do n.2 1 do artigo
92.92, ambas do RJIES, em conjugacdo com a previsdo da alinea n) do n.2 1 do artigo 44.2 e da
alinea a) do n.2 2 do artigo 121.2 dos Estatutos do IPLeiria, aprovo o Regulamento Organico dos
Servigos do Instituto Politécnico de Leiria, que se publica em anexo.

O Presidente,
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ANEXO

Regulamento Organico dos Servigos do Instituto Politécnico de Leiria

TiTULO |
Disposi¢Oes gerais

Artigo 1.2
Objeto
O presente regulamento estabelece a estrutura organica e as competéncias dos servicos do
Instituto Politécnico de Leiria, doravante designado por IPLeiria.

Artigo 2.2
Principios gerais

1 — A organizacdo dos servicos do IPLeiria rege-se pelos principios da necessidade e adequacao
das estruturas, em funcdo dos fins que visam prosseguir; da estruturacao 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
concecao, planeamento, avaliacdo e controlo; e da ndo conflitualidade de fungGes e segregacao,
tanto ao nivel individual como entre fungoes.

2 — A atuagdo dos servicos do IPLeiria deve reger-se pelos principios da solidariedade,
concertacdo entre os servicos e coordenacdo intrainstitucional; da valorizacdo das pessoas; da
desburocratiza¢do, desmaterializagdo e normaliza¢dao de processos; da melhoria continua da
qualidade do servigo prestado; da transparéncia, prestacao de contas e responsabilizacdo pelos
resultados; da otimizacdo dos recursos; e da gestdo por objetivos, por referéncia aos indicadores
e metas definidos nos instrumentos de planeamento, monitorizagdo e avaliagdo em vigor.

Artigo 3.2
Modelo de organizagdo

1 — A organizacdo interna do IPLeiria assenta num modelo estrutural misto, integrado e
coerente, com flexibilidade de atuagdo, agilidade e capacidade de adaptagdo a mudanga,
composto por estruturas hierarquizadas e estruturas de natureza flexivel, servigos centralizados,
servicos de ac¢do social e servigos prdprios das unidades organicas, estruturados de acordo com
a légica de necessidades do IPLeiria.

2 — De acordo com as competéncias, grau de responsabilidade e dimensao, as estruturas de
apoio técnico e administrativo podem organizar-se em direcGes de servicos, divisdes, gabinetes
ou outras estruturas funcionais, adaptadas aos objetivos que suportam a sua cria¢do.

3 — Para além das estruturas previstas no presente artigo, o/a presidente, ouvido o conselho
de gestdo, pode criar estruturas multidisciplinares, de carater temporario, como resposta a

Pagina 3 de 16



PROIJETO

novas necessidades ou necessidades ndo permanentes, mas essenciais a prossecuc¢ado da missao
do Instituto, cujos objetivos, competéncias, composicdo, duracdo e eventual regime
remuneratério do/a trabalhador/a que as coordene serdo fixados de acordo com o grau de
complexidade da funcdo, respeitando as normas do presente regulamento.

4 — Podem ainda ser criados grupos de trabalho ou de projeto, com cardter operativo e
tempordrio, a fim de dar resposta a necessidades ndo permanentes dos 6rgdos ou estruturas,
para desempenho de tarefas ou cumprimento de obrigacdes, os quais sao criados por despacho
do/a presidente, que determina o objeto, &mbito da ac¢do, duracdo e a sua composicdo e
coordenacado.

TiTULO Il
Organizacao dos servicos

Artigo 4.2

Servicos
1 — O IPLeiria dispGe dos seguintes servicos:
a) Servicos de agdo social, que gozam de autonomia administrativa e financeira, nos termos e
ambito definidos por lei e pelos Estatutos do IPLeiria;
b) Servicos centralizados, que integram os Servicos de Apoio a Presidéncia, os servicos centrais
e os servicos partilhados;
c) Servicos técnicos e administrativos préprios das unidades organicas.
2 — Para além das atribuicdes definidas no presente regulamento, compete aos servicos do
IPLeiria exercer as demais atividades que, no dominio da sua atuacao, lhe sejam atribuidas.

CAPITULO |
Servicos Centralizados

Artigo 5.2
Servicos Centralizados
Os Servigos centralizados integram:
a) Os Servicos de Apoio a Presidéncia;
b) Os Servicos Centrais;
c) Os Servigos Partilhados.
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Secgdo |
Servigos de Apoio a Presidéncia

Artigo 6.2

Servicos de Apoio a Presidéncia
1 — Os Servigos de Apoio a Presidéncia exercem fungdes no dominio da coordenagdo, assessoria
e apoio direto a equipa da presidéncia do IPLeiria, bem como todas as atividades
complementares, integrando:
a) Secretariado da Presidéncia;
b) Gabinete de Imagem e Comunicagao.
2 — Os Servigos de Apoio a Presidéncia funcionam na dependéncia direta do/a presidente e sdo
dirigidos pelo/a chefe de gabinete.
3 — O/A presidente e o0s/AS vice-presidentes do IPLeiria podem ser apoiados por
trabalhadores/as que exercam fungGes de secretariado de dire¢do, de forma permanente, os/as
guais, atendendo a disponibilidade e exigéncia adicionais que aquelas fun¢des acarretam, tém
direito a um suplemento remuneratério cujo montante pecunidrio é fixado na Portaria n.2 1553-
C/2008, de 31 de dezembro.
4 — Os/As trabalhadores/as que exercam funcdes de secretariado de dire¢do sdo designados/as,
com o seu acordo, por despacho do titular do cargo, e cessam aquelas funcdes, sem quaisquer
formalidades, na data da cessagdo de fungbes de quem os/as designou, ou, a todo o tempo, por
iniciativa do/a titular do cargo ou do/a trabalhador/a.
5 — Os/As trabalhadores/as que exercam funcdes de secretariado de dire¢do integram o
Secretariado da Presidéncia, ao qual cabe assegurar o secretariado do/a presidente e da equipa
da presidéncia, bem como as demais func¢des de apoio direto e assessoria a presidéncia do
IPLeiria.
6 — Ao Gabinete de Imagem e Comunicacdo compete planear, coordenar e realizar atividades
no ambito da comunicagdo interna e externa do IPLeiria, nomeadamente ao nivel das relagdes
publicas, da imagem, e do marketing institucional, sendo responsavel pela gestdo de eventos
transversais a instituicdo e pela dinamizacdo de atividades de divulgacdo da oferta formativa,
pela concegao de suportes fisicos e digitais de comunicagdo, assim como pela gestdo dos canais
de comunicacdo e articulacdo com os media.

Secgao Il
Servigos Centrais

Artigo 7.2
Servigos Centrais
1 — Os servicos de centrais sdo os servigos de apoio central a governacdo do IPLeiria, exercendo
as suas competéncias no ambito do apoio ao desenvolvimento e concretizacdo do plano
estratégico e do plano de atividades do IPLeiria.
2 — Constituem Servigos Centrais:
a) Divisdo de Assessoria Juridica;
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b) Divisdo de Planeamento, Qualidade e Controlo Interno;

c) Divisdo de RelagGes Internacionais;

d) Gabinete da Administracdo;

e) Gabinete de Auditoria;

f) Gabinete de Desenvolvimento Sustentavel;

g) Gabinete de Protecdo de Dados;

h) Gabinete de Seguranca da Informacao.

3 — Os Servicos Centrais funcionam na dependéncia direta do/a presidente e sdo dirigidos
pelo/a administrador/a.

Artigo 8.2
Divisdo de Assessoria Juridica

1 — A Divisdo de Assessoria Juridica exerce fungdes no dominio da assessoria juridica
especializada a presidéncia e ao/a administrador/a do IPLeiria e, por determinagdo destes/as,
as unidades organicas, servicos e outras estruturas que nao disponham de apoio juridico.

2 — Compete a Divisdo de Assessoria Juridica o exercicio de func¢des consultivas de apoio a
decisdo, a elaboracdo de pareceres e informacgGes juridicas, a andlise e preparacdo de
instrumentos contratuais e outros documentos, a cooperacao na elaboracdo de regulamentos e
a articulacdo em matéria de processos judiciais.

Artigo 9.2

Divisdao de Planeamento, Qualidade e Controlo Interno
1 — A Divisdo de Planeamento, Qualidade e Controlo Interno exerce fun¢des nos dominios do
planeamento de atividades estratégicas para o IPLeiria, da qualidade e do controlo interno.
2 — A Divisdo de Planeamento, Qualidade e Controlo Interno compreende:
a) O Gabinete de Planeamento;
b) O Gabinete de Suporte a Garantia e Acreditacdo da Qualidade;
c) O Gabinete de Controlo Interno.
3 — O Gabinete de Planeamento assegura o apoio ao planeamento estratégico e operacional,
cabendo-lhe, nomeadamente, a monitorizacdo, atualizacdo e disponibilizacdo de indicadores de
apoio a tomada de decisao.
4 — O Gabinete de Suporte a Garantia e Acredita¢do da Qualidade assegura o apoio a concegao,
implementacdo e melhoria do sistema interno da garantia da qualidade, avaliag3o institucional
e a criacdo e acreditacdo de ciclos de estudos.
5 — O Gabinete de Controlo Interno assegura apoio ao nivel da monitorizagdo e conformidade
legal dos sistemas de controlo interno, da prevencgao de riscos de gestdo, corrupgdo e infraces
conexas, bem como definicdo de estratégias nestas areas.
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Artigo 10.2

Divisao de Relagdes Internacionais
1 — A Divisdo de Relagbes Internacionais exerce fungdes no dominio do apoio a estratégia de
internacionalizacdo do |IPLeiria, nomeadamente, através da dinamizacdo das relagbes
internacionais e sua promocao internacional, apoiando os seus 6rgaos de gestado, neste dominio.
2 — A Divisao de Relag¢0es Internacionais compreende:
a) O Gabinete de Marketing Internacional;
b) O Gabinete de Mobilidade e Cooperacédo Internacional.
3 — Ao Gabinete de Marketing Internacional cabe a promoc¢do da instituicio a nivel
internacional, bem como a atracdo e captacdo de estudantes internacionais, sendo ainda
responsavel pela dinamizagdo de a¢Ges de acolhimento, cultura, inclusdo e experiéncias.
4 — O Gabinete de Mobilidade e Cooperacao Internacional exerce as suas competéncias nas
areas da mobilidade/intercambio internacional de estudantes, docentes, investigadores/as e
pessoal técnico e administrativo e da cooperacdao e promoc¢do do trabalho em rede com
parceiros internacionais.

Artigo 11.2
Gabinete da Administracao
O Gabinete da Administracdo exerce fungdes no dominio da assessoria e apoio técnico e
operacional ao/a administrador/a, bem como aos drgdos de governo, de gestdo e consultivos
do IPLeiria, designadamente ao conselho geral, conselho académico, conselho de avaliacdo e
qualidade e conselho de gestdo, prestando-lhes o apoio necessario em matéria de secretariado,
analise e preparacdo de documentos.

Artigo 12.2
Gabinete de Auditoria
O Gabinete de Auditoria exerce fungdes no dominio da auditoria interna, prestando apoio a
instituicdo, de forma independente e objetiva, na consecugao dos seus objetivos, através de
uma abordagem sistematica e disciplinada, avaliando os processos de gestdo, de controlo e de
governacdo e propondo planos de melhoria continua.

Artigo 13.2
Gabinete de Desenvolvimento Sustentavel

1 — O Gabinete de Desenvolvimento Sustentavel exerce fungbes nos dominios da
sustentabilidade e da responsabilidade social, nomeadamente no ambito da concecdo
estratégica e da implementacdo operacional de uma cultura de saude, bem-estar,
responsabilidade e consciéncia social na comunidade académica.

2 — As competéncias do gabinete sdo desempenhadas sem prejuizo da responsabilidade das
demais unidades e servicos em matéria de desenvolvimento sustentdvel, no ambito das
respetivas competéncias e atribuicdes especificas, com os quais o Gabinete de Desenvolvimento
Sustentdvel articula a sua atuacgao.
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Artigo 14.2

Gabinete da Protecdo de Dados
1 — O Gabinete da Protecdo de Dados exerce fungées no dominio da protecdo e tratamento de
dados pessoais, efetuado no contexto das atividades da instituicdo, de forma a assegurar o
cumprimento das normas legais, regulamentares e organizacionais aplicaveis.
2 — O Gabinete da Prote¢do de Dados reporta diretamente ao/a presidente, sem prejuizo da
autonomia e isengdo no exercicio das suas fungdes.
3 —As fungbes do Gabinete da Protecdo de Dados poderdo ser asseguradas através da
contratacdo de servicos externos especializados na 4drea, sempre que se justifique,
nomeadamente, por razdes de eficiéncia e de especializagao.

Artigo 15.2

Gabinete de Seguranca da Informagdo
1 — O Gabinete de Seguranca de Informacdo exerce fungdes no dominio da seguranca da
informacdo, no contexto das atividades da instituicdo, nomeadamente através do tratamento e
coordenacdo da resposta a incidentes, na producdo de alertas e recomendacdes de seguranca
e na promocdo de uma cultura de seguranca.
2 — O Gabinete de Seguranca de Informac&o reporta diretamente ao/a presidente.
3 — As funcdes do Gabinete de Seguranca de Informacdo poderdo ser asseguradas através da
contratacdo de servicos externos especializados na drea, sempre que se justifique,
nomeadamente, por razdes de eficiéncia e de especializagao.

Seccao lll
Servigos Partilhados

Artigo 16.2

Servicos Partilhados
1 — Os Servigos Partilhados exercem fung¢des no dominio da prestagao de apoio de natureza
técnica e administrativa as diferentes unidades e servicos do IPLeiria, utilizando métodos
comuns e partilhando recursos e dados, promovendo a eficdcia, a eficiéncia, a orientacdo para
os resultados, a otimizagao de recursos, a normalizagao de procedimentos e a melhoria no
tratamento dos processos.
2 — Constituem Servicos Partilhados:
a) Os Servigos de Apoio a Investigacdo e Desenvolvimento;
b) Os Servicos de Documentacdo e Bibliotecas;
c) Os Servicos de Gestdo Académica;
d) Os Servigos de Gestdo de Campi e Infraestruturas;
e) Os Servicos de Gestdo de Pessoas;
f) Os Servicos de Sistemas e Tecnologias Digitais;
g) Os Servigos Financeiros;
h) A Divisdo de Contratagdo Publica e Patrimonio;
i) O Gabinete de Expediente e Arquivo.
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3 — Os servigos partilhados sdo dirigidos pelo/a administrador/a.

Artigo 17.2

Servigos de Apoio a Investigagdo e Desenvolvimento
1 — Os Servicos de Apoio a Investigacdo e Desenvolvimento exercem fun¢Ges nos dominios da
promocdo, gestdo e execucdo financeira de atividades e projetos de investigacao,
desenvolvimento e inovacado, enquadrados na estratégia de investigacao e internacionalizacao
do IPLeiria, visando, nomeadamente, contribuir para aumentar a qualidade e relevancia dos
resultados de investigacdo do IPLeiria, sistematizando o suporte técnico e administrativo
necessario a submissdo de candidaturas e a gestdo e execucdo de projetos financiados, bem
como da gestdo e transferéncia do conhecimento.
2 — Os Servicos de Apoio a Investigacao e Desenvolvimento compreendem:
a) A Divisdo de Execucdo de Projetos;
b) O Gabinete de Apoio a Investigacdo e transferéncia de conhecimento.
3 — A Divisdo de Gestdo de Projetos cabe a gestdo administrativa, econdmica e financeira de
projetos e atividades do IPLeiria, no ambito de programas de cofinanciamento e de
autofinanciamento, através do apoio a drgdos de governo, docentes, investigadores/as e
equipas, nas atividades que exigem servicos técnicos especializados.
4 — 0 Gabinete de Apoio a Investigacdo e transferéncia de conhecimento é responsdvel pela
promoc¢do de oportunidades de financiamento e pelo apoio especializado a elaboracdo de
candidaturas a projetos, no ambito de programas nacionais e internacionais, apoio a negociacao
de parcerias com entidades externas, gestdo de propriedade intelectual e dados relativos a
gestdo de ciéncia, comunicacao e disseminacao de resultados de investigacdo, desenvolvimento
e inovagao.

Artigo 18.2

Servicos de Documentagdo e Bibliotecas
1 — Os Servicos de Documentacdo e Bibliotecas exercem fung¢bes no dominio da gestdo e
disponibilizacdo de espagos, recursos e servicos de apoio as atividades pedagdgicas e de
investigacdo desenvolvidas no IPLeiria, cabendo-lhes contribuir para a preservacao,
disseminacdo e valorizacdo do conhecimento produzido e proporcionar experiéncias culturais a
comunidade.
2 — Os Servigos de Documentacdo e Bibliotecas tém uma estrutura de atendimento e de apoio
descentralizada, sempre que necessario, situada em cada um dos Campi em que funcionem
escolas ou nucleos de formagao do IPLeiria.
3 — Os servigos de Documentacdo e Bibliotecas compreendem:
a) O Gabinete de Gestdo da Informacéo Cientifica;
b) O Gabinete de Gestdo de Bibliotecas.
4 — Ao Gabinete de Gestdo da Informacgdo Cientifica cabe facilitar o acesso a informacdo
cientifica e académica, apoiar, preservar e divulgar a publicacdo cientifica produzida no IPLeiria,
nomeadamente através da atribuicdo de DOI e ISBN, assim como assegurar a gestdo e
manutencdo do repositério institucional do IPLeiria — IC-Online.
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5 — O Gabinete de Gestdo de Bibliotecas é responsavel, nomeadamente, pela gestdo dos
processos de aquisicdo de publicacGes, pelo tratamento técnico das obras e pela sua
disponibilizacdo, de acordo com normas internacionais que permitam a interoperabilidade com
outras infraestruturas, nacionais e internacionais, pela promoc¢do de a¢des de formacdo e
capacitacao de competéncias nas areas da literacia da informacao, da elaboracdo de trabalhos
académicos e da ciéncia aberta e pela criagdo de recursos de suporte as atividades de ensino,
aprendizagem e investigagao.

Artigo 19.2

Servigos de Gestdo Académica
1 — Os Servicos de Gestdo Académica exercem fung¢bes nos dominios técnico e administrativo
dos processos escolares de estudantes, cabendo-lhe, designadamente, os atos relativos ao
acesso e ingresso em concursos institucionais, matriculas, inscricdes, regimes escolares,
propinas, registos e emissao de certificados e diplomas de ambito académico.
2 — Os servigos Académicos compreendem:
a) A Divisdo de Processos Escolares e Certificagdo;
b) O Gabinete de Apoio Juridico;
c) O Gabinete Técnico de Sistemas Académicos.
3 — Compete a Divisdo de Processos Escolares e Certificacdo, nomeadamente, assegurar o
registo dos atos relativos a vida escolar de estudantes, garantir a aplicagcdo das normas aplicaveis
a propinas e outras taxas, assegurar as atividades relativas a atribuicdo de bolsas e outros
incentivos de apoio a estudantes, assegurar a tramitacdo de processos relativos ao seguro
escolar, acompanhar e apoiar estudantes nas atividades relacionadas com o seu percurso
curricular, assegurar a tramitacao de requerimentos, emitir documentos certificativos de atos
ou situagdo académica dos estudantes e prestar apoio aos pedidos de reconhecimento de graus
e diplomas.
4 — A Divisdo de Processos Escolares e Certificagdo integra o Setor de Acesso e Ingresso,
responsavel por assegurar a gestdao dos processos e da informagdo referentes ao acesso e
ingresso nos cursos do IPLeiria, apoiar o processo de definicdo de vagas no ambito dos concursos
de acesso e ingresso, assegurar a gestao e o funcionamento do gabinete de acesso ao ensino
superior no IPLeiria, cabendo-lhe, ainda, acompanhar as atividades associadas a inscricdo e
realizacdo das provas especialmente adequadas destinadas a avaliar a capacidade para a
frequéncia dos cursos superiores do IPLeiria dos maiores de 23 Anos.
5 — Ao Gabinete de Apoio Juridico compete, nomeadamente, analisar e emitir pareceres e
informacGes de natureza técnico-juridica sobre matérias da drea académica e acompanhar a
tramitagdo dos pedidos de reconhecimento de graus e de diplomas atribuidos por institui¢des
de ensino superior estrangeiras, bem como os processos de regularizagdo de pagamentos na
area académica.
6 — Ao Gabinete Técnico de Sistemas Académicos compete, nomeadamente, assegurar a
parametrizacdo do sistema informatico no dominio das atribuicdes dos Servicos de Gestdo
Académica, promover a melhor utilizacdo dos sistemas e a producdo de manuais de
procedimentos de gestdo académica comuns, realizar a¢gdes de formacgado interna e atividades
de auditoria aos dados, bem como propor e acompanhar o desenvolvimento de requisitos de
novas fungdes ou alteracBes para suporte aos processos de gestdo académica, incumbindo-lhe,
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ainda, assegurar a gestao da pagina web no dominio dos processos académicos e calendarios
aplicaveis.

7 — Os Servicos de Gestdo Académica tém uma estrutura de atendimento e de apoio
descentralizada, sempre que necessario, situada em cada um dos campi em que funcionem
escolas ou nucleos de formacao do IPLeiria.

8 — Nos campi com um numero de estudantes superior a 5000, a estrutura referida no nimero
anterior pode ser coordenada por um dirigente intermédio de 3.2 grau.

Artigo 20.2

Servicos de Gestao de Campi e Infraestruturas
1 — Os Servicos de Gestdo de Campi e Infraestruturas exercem fungdes nos dominios do
planeamento, exploracdo, manutencdo, reabilitacdo e beneficiacio do edificado, das
infraestruturas e dos espacos exteriores, competindo-lhes o desenvolvimento e monitorizacao
de planos plurianuais de intervencdo e de sustentabilidade do IPLeiria.
2 — Os Servicos de Gestdao de Campi e Infraestruturas compreendem:
a) O Gabinete de Manutencédo;
b) O Gabinete de Projeto e Obra;
c) A Unidade de Sustentabilidade Ambiental.
3 — O Gabinete de Manutencdo é responsavel pela gestdo da manutencdo do edificado, das
instalagGes e infraestruturas, através da elaboracdo e execucdo de planos de manutencdo
preventiva e de acBes de manutencdo corretiva. E ainda responsével pela gestdo dos contratos
de manutengao.
4 — O Gabinete de Projeto e Obra é responsavel pela gestdo de todas as obras, desde o
planeamento, elaboracio do projeto e fiscalizacdo das respetivas empreitadas. E ainda
responsavel pelo levantamento das necessidades de intervengdo para beneficiagdo do
edificado.
5 — A Unidade de Sustentabilidade Ambiental é responsdavel pela elaboragao, implementagdo e
monitorizacdo do plano de sustentabilidade ambiental, nomeadamente no que se refere a
planos de eficiéncia energética e producdo de energia, planos de gestdo de residuos e
monitoriza¢do de indicadores. ainda responsavel pela gestao de frotas do IPLeiria.

Artigo 21.2
Servigos de Gestdo de Pessoas

1 — Os Servicos de Gestdo de Pessoas exercem funcdes no dominio do apoio a definicdo e
implementagdo da politica de gestdo de pessoas, cabendo-lhes, nomeadamente, assegurar o
suporte a constituicdo e a gestdo das relagbes de emprego, através da concecdo e
implementacdao de sistemas administrativos de gestdao de pessoas, bem como potenciar as
condigbes para um desenvolvimento profissional e pessoal continuo, que vise elevados niveis
de motivacdo e de satisfacdo das pessoas que trabalham no IPLeiria.
2 — Os Servicos de Gestao de Pessoas compreendem:
a) A Divisdo de Contratac¢do e Gestdao de Pessoas e Talentos;
b) O Gabinete de Vencimentos, Assiduidade e Beneficios.
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3 — A Divisdo de Contratacdo e Gestdo de Pessoas e Talentos é responsdvel por propor a
definicdo e promoc¢ao de politicas e técnicas de gestdo de pessoas e assegurar a gestdao dos
processos de recrutamento, avaliacdo e gestdo de carreiras, incluindo o plano anual de
formacao.

4 — Ao Gabinete de Vencimentos, Assiduidade e Beneficios cabe assegurar os processos
respeitantes a prestacao do trabalho, remuneragdes e outros abonos, descontos e beneficios
sociais, bem como gerir e disponibilizar informacao relativa aos mesmos.

Artigo 22.2

Servigos Financeiros
1 — Os Servigos Financeiros exercem funcées nos dominios da gestdo e administragdo financeira
e orcamental e da promocdo e manutencao do funcionamento dos sistemas de contabilidade
orcamental, financeira e de gestdo, garantido o cumprimento de todos os normativos legais e
procedimentos adequados, respeitando os principios de responsabilizacdo, de prestacdo de
contas e contabilisticos, cabendo-lhe, designadamente competéncias na drea orcamental e
prestacdo de contas e econdmica financeira.
2 — Os Servigos Financeiros compreendem:
a) A Divisdo de Contabilidade;
b) A Divisdo de Gestdo Financeira e Orcamental;
3 — A Divisdo de Contabilidade exerce fungdes no dominio da aplicagdo das politicas
contabilisticas, competindo-lhe, designadamente, efetuar o registo, tramitacdo e tratamento
dos documentos contabilisticos da receita e da despesa através da aplicacdo das regras e
principios contabilisticos, receber e emitir faturas, efetuar as autorizacGes de pagamento,
garantir uma eficaz e controlada gestdo de ativos e passivos perante terceiros e elaborar as
reconciliagdes bancarias das contas tituladas pelo instituto.
4 — As funcgoes de contabilista publico sdo assumidas pelo/a dirigente intermédio/a responsavel
pela contabilidade e, na sua auséncia, pelo/a trabalhador/a selecionado de entre os/as
trabalhadores/as integrados/as na carreia técnica superior com formagdo especifica em
contabilidade publica.
5 — A Divisdao de Gestdo Financeira e Orgamental exerce fungdes nos dominios da informagao
financeira, da gestdo orgcamental e do relato, individual e consolidado, estabelecendo objetivos
de atuacdo a partir da politica de gestao definida, competindo-lhe, designadamente, elaborar a
proposta de or¢gamento e acompanhar a sua execugao, organizar e elaborar a conta de geréncia
individual e consolidada, preparar os documentos e indicadores necessarios a prestacdo de
contas da contabilidade analitica e assegurar a gestao e controlo da tesouraria.

Artigo 23.2
Servicos de Sistemas e Tecnologias Digitais
1 — Os Servicos de Sistemas e Tecnologias Digitais exercem fun¢des no dominio da gestdo de
infraestruturas de comunicacdo, de seguranca e de informacgdo que suportam a atividade do
IPLeiria.
2 — Os Servicos de Sistemas e Tecnologias Digitais compreendem:
a) A Divisao de Infraestruturas e Seguranca de Informacao;
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b) A Divisdo de Sistemas de Informacgao;

c) O Gabinete de Operacdo de Servicos;

d) A Unidade de Planeamento.

3 — A Divisdo de Infraestruturas e Seguranca de Informacdo é responsavel pela infraestrutura
de comunicacdes, seguranca e sistemas que suportam os sistemas de informacao do IPLeiria.

4 — A Divisdo de Sistemas de Informacdo é responsdvel pelos sistemas de informacao
aplicacionais que suportam a atividade do IPLeiria.

5 — Ao Gabinete de Operacdao de Servicos cabe garantir que os servicos sdao prestados a
comunidade IPLeiria com disponibilidade, desempenho e seguranca adequadas as suas
necessidades, sendo responsavel pelos processos de gestdo e monitorizacdo dos servicos
informaticos e suporte remoto a utilizadores/as.

6 — A Unidade de Planeamento presta assessoria a Direcdo de Servicos de Sistemas e
Tecnologias Digitais, cabendo-lhe apoiar, nomeadamente, a gestdao do plano de atividades, de
processos de melhoria continua, do portfélio de projetos e de operacdes de financiamento
geridas pela Divisdo de Infraestruturas e Seguranca de Informacao.

Artigo 24.2

Divisdao de Contratagdo Publica e Patriménio
1 — A Divisdo de Contratacdo Publica e Patrimdnio exerce funcées no dominio da organizagao
e conducgdo dos processos de aquisicao de bens, servicos e empreitadas, constituicdo e gestao
de stocks, organizacdo do cadastro e atualizacdo do inventario dos bens médveis e imdveis, sua
alienacdo e abates, assegurando o reporte da informacdo financeira, de aprovisionamento e
patrimdnio, aos diversos 6rgdos e entidades.
2 — A Divisdo de Contratacdo Publica e Patrimdnio compreende:
a) O Gabinete de Servigos Partilhados de Compras Publicas;
b) O Gabinete de Gestdo de Patrimdnio.
3 — O Gabinete de Servigos Partilhados de Compras Publicas é responsavel pela contratacao
centralizada de bens, servicos e empreitadas de obras publicas, possuindo atribuicdes em
matéria de estratégia de compras, otimizacdo e racionalizacdo de procedimentos pré-
contratuais e monitorizagdo de desempenho.
4 — Compete ao Gabinete de Servicos Partilhados de Compras Publicas assegurar a organizagado
e conducdo dos processos de aquisicdo de bens, servicos e empreitadas de obras publicas,
garantir o cumprimento normativo dos procedimentos pré-contratuais, elaborar e executar
planos de compras conjuntas, na sequéncia da identificacdo de necessidades comuns de
aquisicdo de bens e servicos, e reportar informacdo aos diversos érgdos e entidades, no ambito
das suas competéncias.
5 — O Gabinete de Gestdo de Patrimdnio é responsavel por organizar e manter atualizado o
respetivo cadastro de bens mdveis e imdveis e promover todos os registos contabilisticos,
competindo-lhe, nomeadamente, organizar o cadastro e manter atualizado o inventdrio dos
bens mdveis e imdveis, os processos de alienacdo de bens moveis e correspondentes abates e
os processos de abate de bens mdveis, inlteis ou obsoletos, assim como reportar informacao,
no ambito das suas competéncias.
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Artigo 25.2
Gabinete de Expediente e Arquivo
1 — O Gabinete de Expediente e Arquivo exerce fun¢des ao nivel do atendimento geral,
tratamento e encaminhamento do expediente e definicdo e manutenc¢do do arquivo do IPLeiria.
2 — O Gabinete de Expediente e Arquivo compreende o setor de Expediente e o setor de
Arquivo.

CAPITULO Il
Servigos de Ag¢ao Social e Servicos das Unidades Organicas

Artigo 26.2
Servigos de A¢do Social
1 — Os Servicos de Acdo Social dispdem de servicos técnicos e administrativos prdprios, sem
prejuizo de poderem partilhar servicos do IPLeiria, com objetivo de racionalizacdo dos recursos
humanos e financeiros.
2 — Os Servigos de A¢do Social dispéem de regulamento organico prdprio, nos termos previstos
nos Estatutos do IPLeiria.

Artigo 27.2
Servigos técnicos e administrativos proprios das unidades organicas

1 — As unidades organicas dispdem de servicos técnicos e administrativos préprios, que sdo
organizacdes permanentes de apoio as suas atividades.

2 — Os servigos técnicos e administrativos préprios das unidades organicas dispdem de
regulamento organico proprio, nos termos previstos nos estatutos do IPLeiria, o qual devera
estar articulado com o presente regulamento, nos termos estabelecidos pelo conselho de
gestao.

TiTULO 1Nl
Dirigentes

Artigo 28.2
Diregao e coordenagao de servigos

1 — Os servigos podem ser dirigidos por um/a dirigente intermédio/a de 1.2 grau, designado/a
diretor/a de servigos, nos termos do estatuto do pessoal dirigente dos servigos e organismos da
administracdo central, regional e local do estado (EPD).

2 — As divisdes podem ser dirigidas por um/a dirigente intermédio/a de 2.2 grau, designado/a
chefe de divisdo, nos termos do EPD.

3 — Os gabinetes ou outras estruturas funcionais previstas no presente regulamento podem ser
coordenados por trabalhadores/as titulares de cargos de direcdo intermédia, de 3.2 ou 4.2 grau,
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conforme decisdo do/a presidente, em funcdo dos niveis de autonomia e responsabilidade que
Ihe forem atribuidos.

4 — As estruturas multidisciplinares, de carater temporario, criadas para dar resposta a novas
necessidades, podem ser coordenadas por trabalhadores/as titulares de cargos de direcdo
intermédia, de 3.2 ou 4.2 grau, conforme decisdo do/a presidente, em funcdo dos niveis de
autonomia e responsabilidade que lhe forem atribuidos.

5 — A ocupacdo de cargos de dirigentes previstos no presente regulamento estd condicionada
a existéncia de lugar no mapa de pessoal e aos recursos financeiros disponiveis.

Artigo 29.2

Competéncias dos cargos de direcao intermédia de 3.2 e 4.2 grau
Sem prejuizo das competéncias que |he sejam delegadas ou subdelegadas, no ambito da gestdo
geral do respetivo servico e de acordo com as orientacdes definidas, aos/as titulares dos cargos
de direcdo intermédia de 3.2 e 4.2 grau compete, de forma proporcionada a funcdo que vao
desempenhar, designadamente:
a) Coadjuvar o/a titular do cargo de direcdo superior ou intermédia de que dependa
hierarquicamente, bem como outros/as superiores hierarquicos/as;
b) Coordenar, sendo caso disso, as atividades de um gabinete ou outra estrutura com uma
missdo concretamente definida para a prossecucdo das respetivas atribuicoes;
c) Exercer todas as competéncias afetas 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 30.2

Area e requisitos de recrutamento dos dirigentes intermédios de 3.2 e 4.2 grau
Sem prejuizo do disposto nos n.** 3 e 4 do artigo 20.2 do EPD, o recrutamento, selegdo e
provimento para os cargos de direcdo intermédia de 3.2 e 4.2 grau é efetuado, nos termos dos
artigos 20.2 e 21.2 do EPD, de entre trabalhadores/as em fung¢des publicas contratados/as ou
designados/as por tempo indeterminado que relnam competéncia técnica, aptiddo,
experiéncia profissional e formacdo adequadas ao exercicio das respetivas funcdes e possuam
conhecimentos e experiéncia nos dominios das atribuicdes do servico e area para que sdo
recrutados/as, e que sejam detentores/as, cumulativamente, de:
a) Formacgao 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 31.2
Estatuto remuneratorio dos dirigentes intermédios de 3.2 e 4.2 grau
1 — Os/As titulares de cargos de direcdo intermédia de 3.2 grau tém direito a uma remuneracédo
mensal correspondente a 65 % do valor padrao fixado para o cargo de dire¢do superior de 1.2
grau.
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2 — Os/As titulares de cargos de direcdo intermédia de 4.2 grau tém direito a uma remuneracédo
mensal correspondente a 55 % do valor padrao fixado para o cargo de direcdao superior de 1.2
grau.

CAPITULO V
Disposic¢oes finais e transitorias

Artigo 32.2

Regime de transi¢do dos cargos dirigentes
1 — A entrada em vigor das alterac¢des introduzidas no presente regulamento nao prejudica as
comissdes 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 insergoes
organizacionais, exceto no caso de alteragao significativa do acervo das respetivas competéncias
e dominios ou areas de intervencao.
2— Para efeitos do niumero anterior:
a) O pessoal dirigente provido em servico ou unidade objeto de reorganizagdo transita para a
estrutura que lhe sucedeu, desde que o cargo dirigente ndo tenha sofrido alteracdo de nivel;
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 organica.

Artigo 34.2
Duvidas e omissdes
As duvidas e omissGes suscitadas pela aplicagdo do presente regulamento serdo resolvidas
pelo/a presidente, a quem competird também integrar as eventuais lacunas.

Artigo 35.2
Norma revogatodria
E revogado o Regulamento Geral dos Servicos Administrativos e Técnicos do Instituto, Unidades
Organicas e Funcionais do IPLeiria - Regulamento n.2 605/2017, publicado na 2.2 Série do Diario
da Republica, n.2 223, de 20 de novembro de 2017.

Artigo 36.2
Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicagdo em Didrio da
Republica.
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