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INSTITUTO POLITECNICO DE LEIRIA

Regulamento n.° 246-B/2024

Sumario: Aprova o Regulamento Organico dos Servigos do Instituto Politécnico de Leiria.
Regulamento Orgéanico dos Servigos do Instituto Politécnico de Leiria

Preambulo

Os artigos 105.° e 106.° dos Estatutos do Instituto Politécnico de Leiria (IPLeiria) estabelece-
ram a estrutura organizacional dos servigos do Instituto e das unidades organicas nele integradas.

Nos termos dos artigos 59.°, n.° 2 e 106.°, n.° 16 dos Estatutos, foi prevista a existéncia de um
regulamento geral dos servigos administrativos e técnicos do Instituto, com vista a definir a relagao
de interdependéncia dos servigos e as competéncias das suas estruturas centrais e intermédias,
podendo suprimir, criar e descentralizar alguns dos servigos cuja descentralizagcado nao esteja
estabelecida nos Estatutos.

Nesse sentido, foi aprovado o Regulamento Geral dos Servigos Administrativos e Técnicos
do Instituto, Unidades Organicas e Funcionais — Regulamento n.° 605/2017, publicado no Diario
da Republica, 2.2 série, n.° 223, de 20 de novembro de 2017.

Decorridos 6 anos desde a sua entrada em vigor, o IPLeiria alargou e diversificou significati-
vamente a atividade que desenvolve, nomeadamente na area da Investigacao, existindo hoje uma
renovada visdo estratégica e programatica para a instituicdo, que se traduz num maior estimulo e
apoio a atividade de investigagao, desenvolvimento e transferéncia de conhecimento, fortalecimento
da presenca em redes cientificas, diversificagao do financiamento externo e refor¢o da procura de
oportunidades e parcerias, submissao de candidaturas e execugao dos projetos.

Por outro lado, o IPLeiria tem vindo a assumir, cada vez mais, a sua responsabilidade na
construgdo de um mundo sustentavel, procurando constituir-se como uma instituicdo de ensino
superior que contribui para o desenvolvimento sustentavel, ndo sé através da formacgéo integral
dos seus estudantes, mas igualmente em todo o ambito da sua atuagéo, preocupando-se com a
implementacao de uma cultura de seguranca, saude e bem-estar de toda a comunidade académica,
bem como de valorizag&o das suas pessoas.

Tem igualmente aumentado o foco na garantia da qualidade dos servigos prestados, na
transparéncia e na integridade, apostando continuamente na modernizagdo administrativa e na
capacitagdo tecnoldgica, para alcangar a melhoria das praticas institucionais.

Sendo indispensavel que a estrutura dos servigos de suporte do IPLeiria acompanhe esta
evolucao, torna-se necessario repensar o modelo organizacional, no sentido de adequar e otimi-
zar as potencialidades dos servigos, simplificando e racionalizando o funcionamento e os circuitos
de decisdo, com vista a melhor prossecucgéo das atribui¢des institucionais e a uma resposta mais
eficiente aos novos e exigentes desafios, mantendo as fungdes e o rigor adequados, mas garan-
tindo que dispdem 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 instituicao.

Em face do exposto, desencadeou-se o processo a revisdo do Regulamento Geral dos Servigos
Administrativos e Técnicos do Instituto, Unidades Organicas e Funcionais, concluindo-se, dada a
profundidade das alteragdes projetadas, pela sua revogagao e aprovagdo do novo Regulamento
Organico dos Servigos do Instituto Politécnico de Leiria.

Na elaboragéo do presente regulamento, foi promovida a ponderacéo de custos e beneficios
das opgdes tomadas. No que respeita aos custos associados, 0s mesmos serdo objeto de inscrigdo
previsional, conforme decorre do enquadramento legal aplicavel. Quanto aos beneficios, constata-se
que a estrutura adotada tem como objetivo melhorar o desempenho dos servigos, contribuindo assim
para a melhoria da qualidade do ensino, da investigacao, da partilha e valorizagdo de conhecimento,
dos servigos prestados a sociedade e dos contextos de internacionalizagao do IPLeiria, permitindo
concretizar, de forma mais eficiente, a sua missdo. Desta forma, considera-se que, globalmente,
os beneficios superam os custos implicados.
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Foram preliminarmente recolhidos os contributos dos dirigentes dos servigos diretamente
implicados nas alteragbes preconizadas, como atores privilegiados no ambito deste processo,
tendo sido igualmente ouvidos os trabalhadores que exercem fungdes nestes servigos, dos quais
se recolheram inumeros e enriquecedores contributos.

Procedeu-se a divulgagao e discussao do projeto, nos termos do n.° 3 do artigo 110.° do
Regime Juridico das Instituicdes de Ensino Superior (RJIES), aprovado pela Lei n.° 62/2007, de
10 de setembro, e artigos 100.° e 101.° do Cddigo do Procedimento Administrativo, ambos na sua
redacéao atual.

Foram ouvidas as estruturas representativas dos trabalhadores.

O regulamento foi aprovado em Conselho de Gestao, nos termos do disposto no n.° 1.1. do
artigo 106.° dos Estatutos do IPLeiria.

De acordo com a Lei n.° 4/2018, de 9 de fevereiro, na redagao do regulamento adotou-se,
sempre que possivel, uma linguagem nao discriminatéria.

Nos termos dos artigos 59.°, n.° 2 e 106.°, n.° 16 dos Estatutos do IPLeiria, no uso da com-
peténcia conferida pela alinea a) do n.° 2 do artigo 110.° e pela alinea 0) do n.° 1 do artigo 92.°,
ambas do RJIES, em conjugacédo 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 IPLeiria, aprovo o Regulamento Organico dos Servigos
do Instituto Politécnico de Leiria, que se publica em anexo.

23 de fevereiro de 2024. — O Presidente, Carlos Manuel da Silva Rabadéo.

ANEXO

Regulamento Organico dos Servigos do Instituto Politécnico de Leiria

TITULO |
Disposigoes gerais

Artigo 1.°
Objeto

O presente regulamento estabelece a estrutura orgénica e as atribuicées dos servigos do
Instituto Politécnico de Leiria, doravante designado por IPLeiria.

Artigo 2.°
Principios gerais

1 — Aorganizagao dos servigos do IPLeiria rege-se pelos principios da necessidade e adequa-
¢ao das estruturas, em fungao 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, ava-
liagao e controlo; e da n&o conflitualidade de fungdes e segregacgéo, tanto ao nivel individual como
entre fungdes.

2 — A atuagao dos servigos do IPLeiria deve reger-se pelos principios da solidariedade, con-
certacao entre os servigos e coordenacao intrainstitucional; da valorizagdo das pessoas; da desbu-
rocratizacédo, desmaterializacdo e normalizag¢ao de processos; da melhoria continua da qualidade
do servico prestado; da transparéncia, prestacao de contas e responsabilizacao pelos resultados;
da otimizagéo dos recursos; e da gestdo por objetivos, por referéncia aos indicadores e metas
definidos nos instrumentos de planeamento, monitorizagao e avaliagdo em vigor.
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Artigo 3.°
Modelo de organizagao

1 — Aorganizacéo interna do IPLeiria assenta num modelo estrutural misto, integrado e coe-
rente, com flexibilidade de atuagéao, agilidade e capacidade de adaptagdo a mudanga, composto
por estruturas hierarquizadas e estruturas de natureza flexivel, estabelecidas de acordo com a
I6gica de necessidades do IPLeiria.

2 — De acordo com as atribui¢gdes, grau de responsabilidade e dimenséo, as estruturas de
apoio técnico e administrativo podem organizar-se em diregdes de servigos, divisdes, gabinetes ou
outras estruturas funcionais, adaptadas aos objetivos que suportam a sua criagao.

3 — Para além das estruturas previstas no presente artigo, o presidente, ouvido o conselho
de gestéo, pode criar estruturas multidisciplinares, de carater temporario, como resposta a novas
necessidades ou necessidades ndo permanentes, mas essenciais a prossecu¢ao da missédo do
IPLeiria, cujos objetivos, atribuicbes, composi¢ao, duragdo e eventual regime remuneratoério da
pessoa que as coordene sao fixados de acordo com o grau de complexidade da fungéo, respeitando
as normas do presente regulamento.

4 — Podem ainda ser criados grupos de trabalho ou de projeto, com carater operativo e tem-
porario, a fim de dar resposta a necessidades nao permanentes dos 6rgéaos ou estruturas, para
desempenho de tarefas ou cumprimento de obriga¢des, os quais sdo criados por despacho do
presidente, que determina o objeto, ambito da ag¢ado, duracéo e a sua composi¢ao e coordenagao.

TiTULO Il
Organizagao dos servigos

Artigo 4.°
Servigos
1 — O IPLeiria dispde dos seguintes servigos:

a) Servicos de Agao Social, que gozam de autonomia administrativa e financeira, nos termos
e ambito definidos por lei e pelos Estatutos do IPLeiria;

b) Servigos centralizados, que integram os servigos de apoio a presidéncia, 0s servigos centrais
€ os servicos partilhados;

¢) Servigos técnicos e administrativos proprios das unidades orgénicas.

2 — Para além das atribui¢gdes definidas no presente regulamento, compete aos servigos do
IPLeiria exercer as demais atividades que, no dominio da sua atuagao, lhe sejam atribuidas.

CAPITULO |

Servigos de Acao Social

Artigo 5.°
Servigos de Agao Social

1 — Os Servigos de Agao Social dispdem de servigos técnicos e administrativos préprios, sem
prejuizo de poderem partilhar servigos do IPLeiria, com objetivo de racionalizagao dos recursos
humanos e financeiros.

2 — Os Servigos de Acao Social dispdem de regulamento organico préprio, nos termos pre-
vistos nos Estatutos do IPLeiria.
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CAPITULO Il

Servigos centralizados

Artigo 6.°
Servigos centralizados
Os Servigos centralizados integram:

a) Os servigos de apoio a presidéncia;
b) Os servigos centrais;
c¢) Os servigos partilhados.

SECCAO |

Servigos de apoio a presidéncia

Artigo 7.°
Servigos de apoio a presidéncia

1 — Os servigos de apoio a presidéncia exercem fungdes no dominio da assessoria e apoio
direto a presidéncia do IPLeiria, bem como todas as atividades complementares, e integram:

a) O Secretariado da Presidéncia (SP);
b) O Gabinete de Imagem e Comunicacgéo (GIC);
¢) O Gabinete de Programacéo e Difusdo Cultural (GPC).

2 — Os servicos de apoio a presidéncia funcionam na dependéncia do presidente e sao diri-
gidos pelo chefe de gabinete.

3 — O presidente, vice-presidentes e pro-presidentes do IPLeiria dispdem de um Secretariado
da Presidéncia, ao qual cabe assegurar fungdes de apoio direto e assessoria a presidéncia do
IPLeiria.

4 — As fungdes de secretariado da presidéncia sdo exercidas por pessoas designadas, com
0 seu acordo, por despacho do titular do cargo, e cessam, sem quaisquer formalidades, na data
da cessagao de fungdes de quem a designou, ou, a todo o tempo, por iniciativa do titular do cargo
ou da pessoa designada.

5 — As pessoas que exergam fungdes de secretariado da presidéncia do IPLeiria, de forma
permanente, atendendo a disponibilidade e exigéncia adicionais que aquelas fungdes acarretam,
tém direito ao suplemento remuneratoério pelo exercicio de fungbes de secretariado previsto na lei.

6 — Ao Gabinete de Imagem e Comunicagao incumbe planear, coordenar e realizar atividades
no Ambito da comunicacgao interna e externa do |IPLeiria, nomeadamente ao nivel das relagbes publi-
cas, daimagem e do marketing institucional, sendo responsavel pela gestao de eventos transversais
a instituicdo e pela dinamizagao de atividades de divulgagao da oferta formativa, pela concegao
de suportes fisicos e digitais de comunicagao, assim como pela dinamizagdo das relagdes com
os antigos estudantes, pela gestdo dos canais de comunicacgéo e pela articulagdo com os media.

7 — O Gabinete de Programagéao e Difusao Cultural é responsavel pela criagdo, produgao
e difusdo das artes e da cultura, designadamente, através da concegao, implementagéo, dinami-
zagao e gestado das atividades culturais e outros eventos conexos, podendo, em articulagdo com
as unidades e servigos do IPLeiria, e com as catedras UNESCO, programar e produzir iniciativas
culturais que promovam a dinamizag&o e o enriquecimento cultural da comunidade académica e
do territério onde o IPLeiria se insere.

8 — Para além da estrutura prevista no n.° 1 do presente artigo, a organizagéo interna dos
servigos de apoio a presidéncia é definida por despacho do presidente, sob proposta do chefe de
gabinete.
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SECCAO I

Servigos centrais

Artigo 8.°
Servigos centrais

1 — Os servicos centrais sdo os servigos de apoio central a governacao do IPLeiria, exercendo
as suas funcdes no ambito do apoio ao desenvolvimento e concretizagdo do plano estratégico e do
plano de atividades do IPLeiria, em articulagdo com os demais servigos e unidades do Instituto.

2 — Constituem servigos centrais:

a) A Divisao de Assessoria Juridica (DAJ);

b) A Divisdao de Planeamento e Qualidade (DPQ);

c¢) A Divisao de Relagdes Internacionais (DRI);

d) O Gabinete de Auditoria (GAud);

e) O Gabinete de Desenvolvimento Sustentavel (GDS);
f) O Gabinete de Protegédo de Dados (GPD);

g) O Gabinete de Seguranga da Informacgao (GSI);

h) O Gabinete do Administrador (GA).

3 — Os servigos centrais funcionam na dependéncia do presidente e sao dirigidos pelo admi-
nistrador.

4 — Para além da estrutura prevista nesta secc¢éo, a organizagéo interna dos servigos cen-
trais é definida por despacho do presidente, sob proposta do administrador, ouvidos os dirigentes
envolvidos.

Artigo 9.°
Divisdo de Assessoria Juridica

1 — A Divisao de Assessoria Juridica exerce fungdes no dominio da assessoria juridica espe-
cializada a presidéncia e ao administrador do IPLeiria e, por determinagcao destes, as unidades
organicas, servigos e outras estruturas.

2 — Incumbe a Divisao de Assessoria Juridica o exercicio de fungdes consultivas de apoio a
decisao, a elaboragéo de pareceres e informagdes juridicas, a analise e preparagao de instrumentos
contratuais e outros documentos, a cooperagao na elaboracéo de regulamentos e a articulagdo em
matéria de processos judiciais.

Artigo 10.°
Divisdao de Planeamento e Qualidade

1 — A Divisao de Planeamento e Qualidade exerce fungdes nos dominios do planeamento de
atividades estratégicas para o IPLeiria, da qualidade e do controlo interno.
2 — A Divisao de Planeamento e Qualidade compreende:

a) O Gabinete de Planeamento (GPlan);
b) O Gabinete de Suporte a Garantia e Acreditagcao da Qualidade (GAQ);
¢) O Gabinete de Controlo Interno (GCl).

3 — O Gabinete de Planeamento é responsavel por assegurar o apoio ao planeamento estra-
tégico e operacional, sua monitorizagao e reporte, cabendo-lhe, nomeadamente, a elaboragéo de
planos e relatérios, 0 acompanhamento e analise da evolugéo da sua execugao e a disponibilizagao
de indicadores de apoio a tomada de decisao.
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4 — Ao Gabinete de Suporte a Garantia e Acreditagdo da Qualidade cabe assegurar o apoio
a concegao, implementagado e melhoria do sistema interno da garantia da qualidade, a avaliagao
institucional e a criacao e acreditacao de ciclos de estudos.

5 — O Gabinete de Controlo Interno assegura apoio ao nivel da monitorizagao e conformidade
legal dos sistemas de controlo interno, da prevengéo de riscos de gestéo, corrupgéo e infragdes
conexas, bem como da definicdo de estratégias nestas areas.

Artigo 11.°

Divisdao de Relagodes Internacionais

1 — ADivisdo de Relacgdes Internacionais exerce fungdes no dominio do apoio a estratégia de
internacionalizag¢éo do IPLeiria, nomeadamente, através da dinamizagéo das rela¢des internacionais
e sua promogao internacional, apoiando os seus 6rgéos de gestdo, neste dominio.

2 — A Divisdo de Relagbes Internacionais compreende:

a) O Gabinete de Marketing Internacional (GMI);
b) O Gabinete de Mobilidade e Cooperacao Internacional (GMCI).

3 — Ao Gabinete de Marketing Internacional cabe a promogao da instituicdo a nivel internacional,
bem como a atragao e captacéo de estudantes internacionais, colaborando ainda na dinamizacgéo
de agdes de acolhimento, cultura, inclusdo e experiéncias.

4 — O Gabinete de Mobilidade e Cooperacgéo Internacional exerce as suas fungdes nas areas
da mobilidade/intercambio internacional de estudantes, docentes, investigadores e pessoal técnico
e administrativo e da cooperagéo e promog¢ao do trabalho em rede com parceiros internacionais.

Artigo 12.°
Gabinete de Auditoria

O Gabinete de Auditoria exerce fungcbes no dominio da auditoria interna, prestando apoio a
instituicdo, de forma independente e objetiva, na consecugéo dos seus objetivos, através de uma
abordagem sistematica e disciplinada, com vista a verificar e a avaliar os processos de gestéo, de
controlo e de governagao, e desta forma contribuir para a melhoria continua.

Artigo 13.°
Gabinete de Desenvolvimento Sustentavel

1 — O Gabinete de Desenvolvimento Sustentavel exerce fungbes nos dominios da sustenta-
bilidade e da responsabilidade social, nomeadamente no ambito da concegao e da implementagao
de uma cultura de saude, bem-estar e consciéncia social na comunidade académica.

2 — As atribui¢gdes do gabinete em matéria de higiene e seguranga, saude e bem-estar, desen-
volvimento sustentavel e responsabilidade social sdo desempenhadas sem prejuizo da responsabi-
lidade das demais unidades e servigcos, no ambito das respetivas funcoes e atribuicdes especificas,
com os quais o Gabinete de Desenvolvimento Sustentavel articula a sua atuacéo.

Artigo 14.°

Gabinete da Protegado de Dados

1 — O Gabinete da Protecao de Dados exerce fungdes no dominio da protegao 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 Protegao de Dados reporta diretamente ao presidente, sem prejuizo da
autonomia e isenc¢ao no exercicio das suas funcgdes.
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3 — As fungdes do Gabinete da Prote¢do de Dados podem ser asseguradas através da con-
tratacado de servigos externos especializados na area, sempre que se justifique, nomeadamente,
por razdes de eficiéncia e de especializacéo.

Artigo 15.°
Gabinete de Segurancga da Informagao

1 — O Gabinete de Seguranca da Informagao exerce fungbes no dominio da seguranga da
informacé&o, no contexto das atividades da instituicdo, nomeadamente através do tratamento e
coordenacéo da resposta a incidentes, na producdo de alertas e recomendagdes de seguranca e
na promogao de uma cultura de seguranga.

2 — O Gabinete de Seguranca de Informagao reporta diretamente ao presidente.

3 — As fungdes do Gabinete de Seguranga da Informagéo podem ser asseguradas através da
contratagdo de servigos externos especializados na area, sempre que se justifique, nomeadamente,
por razdes de eficiéncia e de especializagao.

Artigo 16.°
Gabinete do Administrador

O Gabinete do Administrador exerce fungdes no dominio da assessoria e apoio técnico e ope-
racional ao administrador, bem como aos 6rgaos de governo, de gestao e consultivos do IPLeiria,
designadamente, ao conselho geral, conselho académico, conselho para a avaliagdo e qualidade
e conselho de gestdo, prestando-lhes o apoio necessario em matéria de secretariado, andlise e
preparacao de documentos.

SECGAO I

Servicos partilhados

Artigo 17.°
Servigos partilhados

1 — Os servigos partilhados exercem fungdes no dominio da prestacao de apoio de natureza
técnica e administrativa as diferentes unidades e servicos do IPLeiria, utilizando métodos comuns
e partilhando recursos e dados, promovendo a eficacia, a eficiéncia, a orientagao para os resulta-
dos, a otimizagdo de recursos, a normalizagdo de procedimentos e a melhoria no tratamento dos
processos.

2 — Constituem servicos partilhados:

a) A Direcao de Servigos de Apoio a Investigacado e Desenvolvimento (DSAID);
b) A Diregéo de Servigos de Contratagao Publica e Patriménio (DSCP);
c) A Diregao de Servigos de Documentacgéo e Bibliotecas (DSDB);

d) A Diregéo de Servigos de Gestao Académica (DSGA);

e) A Diregéo de Servigos de Gestdo de Campi e Infraestruturas (DSGCI);

f) A Diregéo de Servigos de Gestao de Pessoas (DSGP);

g) A Direcao de Servigos de Gestao Financeira (DSGF);

h) A Diregéo de Servigos Digitais (DSDi);

i) O Gabinete de Expediente e Arquivo (GEA).

3 — Os servigos partilhados sao dirigidos pelo administrador.

4 — Para além da estrutura prevista nesta seccao, a organizagdo interna dos servigos parti-
Ihados é definida por despacho do presidente, sob proposta do administrador, ouvidos os dirigentes
envolvidos.
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Artigo 18.°
Direcao de Servigos de Apoio a Investigacao e Desenvolvimento

1 — A Diregao de Servigos de Apoio a Investigagao e Desenvolvimento exerce fungdes nos
dominios da promocgéo, gestdo e execugao financeira de atividades e projetos de investigagao,
desenvolvimento e inovagao (I&D+i), enquadrados na estratégia de investigagao e internacionali-
zacao do IPLeiria, visando, nomeadamente, contribuir para a melhoria dos indicadores de inves-
tigacdo do IPLeiria, através da sistematizacdo do suporte técnico e administrativo necessario a
submissdo de candidaturas e a gestao e execugao de projetos financiados, bem como da gestao
e transferéncia do conhecimento.

2 — A Direcao de Servigos de Apoio a Investigagdo e Desenvolvimento compreende:

a) A Divisao de Gestao de Projetos (DGP);
b) O Gabinete de Gestao de Ciéncia e Apoio a Investigacao (GCAI).

3 — A Divisdo de Gestdo de Projetos cabe a gestdo administrativa, econémica e financeira
de atividades de 1&D+i e projetos do IPLeiria, no ambito de programas de cofinanciamento e de
autofinanciamento, através do apoio a 6rgaos de governo, docentes, investigadores e equipas, nas
atividades que exigem servigos técnicos especializados.

4 — O Gabinete de Gestao de Ciéncia e Apoio a Investigacao € responsavel pela gestao da
informacao cientifica e analise de resultados, pela identificacéo, sistematizagdo e divulgacéo de
oportunidades de financiamento nacionais e internacionais e pelo apoio especializado a elaboragao
e submissao de candidaturas a projetos, apoio a negociagao de parcerias com entidades externas,
gestao de propriedade intelectual, transferéncia de conhecimento, comunicagéo e disseminagao
de resultados de investigagao, desenvolvimento e inovagéo.

Artigo 19.°
Direcao de Servigos de Contratagao Publica e Patriménio

1 — A Direcao de Servigcos de Contratagao Publica e Patrimonio exerce fungbes nos domi-
nios da organizagao e condugao dos processos de aquisi¢gdo de bens, servigos e empreitadas e
da constituicdo e gestao de stocks, organizagédo do cadastro e atualizagdo do inventario dos bens
moveis e imoveis, sua alienagdo e abates, assegurando o reporte da informagéao financeira, de
aprovisionamento e patrimonio, aos diversos 6rgaos e entidades.

2 — A Diregao de Servigos de Contratagado Publica e Patrimoénio compreende:

a) O Gabinete de Servigos Partilhados de Compras Publicas (GCP);
b) O Gabinete de Gestao de Patrimonio (GGP).

3 — O Gabinete de Servigos Partilhados de Compras Publicas é responsavel pela contra-
tagdo centralizada de bens, servigos e empreitadas de obras publicas, possuindo atribuicdes em
matéria de estratégia de compras, otimizagao e racionalizagdo de procedimentos pré-contratuais
e monitorizagado de desempenho.

4 — Cabe ao Gabinete de Servigos Partilhados de Compras Publicas assegurar a organizacao
e condugéo dos processos de aquisi¢cdo 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 identificacado de necessidades comuns de aquisi¢cao de bens e servicos,
e reportar informagéo aos diversos 6rgaos e entidades, no ambito das suas atribuigdes.

5 — O Gabinete de Gestao de Patrimonio é responsavel por organizar e manter atualizado
o cadastro de bens méveis e imdveis e promover todos os registos contabilisticos, cabendo-lhe,
nomeadamente, organizar o cadastro e manter atualizado o inventario, assegurar os processos
de alienacao de bens mdveis e correspondentes abates e os processos de abate de bens mdveis
inuteis ou obsoletos, assim como reportar informagéo, no ambito das suas atribuigées.
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Artigo 20.°
Diregao de Servigos de Documentagao e Bibliotecas

1 — A Diregao de Servigos de Documentagao e Bibliotecas exerce fungdes no dominio da
gestao e disponibilizagdo de espacos, recursos e servigos de apoio as atividades pedagogicas e de
investigagdo desenvolvidas no IPLeiria, cabendo-lhe contribuir para a preservacgao, disseminagéo
e valorizacdo do conhecimento produzido e colaborar na dinamizacao de atividades de natureza
cultural.

2 — A Diregao de Servigos de Documentagéo e Bibliotecas tem uma estrutura de atendimento
e de apoio descentralizada, sempre que necessario, situada em cada um dos campi em que fun-
cionem escolas ou nucleos de formacéao do IPLeiria.

3 — A Direcao de Servigos de Documentacao e Bibliotecas compreende:

a) O Gabinete de Gestéao da Informacao Cientifica (GGIC);
b) O Gabinete de Gestao de Bibliotecas (GGB).

4 — Ao Gabinete de Gestao da Informacdo Cientifica cabe facilitar o acesso a informagao
cientifica e académica, apoiar, preservar e divulgar a publicagio cientifica produzida no IPLeiria,
nomeadamente através da atribuicao de DOI e ISBN, assim como assegurar a gestdo e manutengao
do repositério institucional do IPLeiria.

5 — O Gabinete de Gestao de Bibliotecas é responsavel, nomeadamente, pela gestado dos
processos de aquisicdo de publicacbes, pelo tratamento técnico das obras e pela sua disponi-
bilizacdo, de acordo com normas internacionais que permitam a interoperabilidade com outras
infraestruturas, nacionais e internacionais, pela promocao de acdes de formacao e capacitacao
de competéncias nas areas da literacia da informagao, da elaboragéo de trabalhos académicos
e da ciéncia aberta e pela criagado de recursos de suporte as atividades de ensino, aprendizagem
e investigacéo.

Artigo 21.°
Direcao de Servigos de Gestao Académica

1 — A Direcéo de Servicos de Gestdo Académica exerce fungdes nos dominios técnico e
administrativo dos processos escolares de estudantes, cabendo-lhe, designadamente, os atos rela-
tivos ao acesso e ingresso em concursos institucionais, matriculas, inscri¢des, regimes escolares,
propinas, registos e emissao de certificados e diplomas de &mbito académico.

2 — A Diregao de Servigos de Gestdo Académica compreende:

a) A Divisao de Processos Académicos e Certificagdo (DPAC);
b) O Gabinete de Suporte aos Sistemas Académicos (GSA);
¢) A Unidade de Apoio Técnico-Juridico (UATJ).

3 — Cabe a Divisdo de Processos Académicos e Certificagdo, nomeadamente, assegurar o
registo dos atos relativos a vida escolar de estudantes, garantir a aplicagdo das normas respeitantes
a propinas e outras taxas, assegurar as atividades relativas a atribui¢cdo de bolsas e outros incentivos
de apoio a estudantes, assegurar os processos relativos ao seguro escolar, acompanhar e apoiar
estudantes nas atividades relacionadas com o seu percurso curricular, assegurar a tramitacéo 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 Divisao de Processos Académicos e Certificagao integra o setor de acesso e ingresso,
responsavel por assegurar a gestdo dos processos e da informagao referentes ao acesso e ingresso
nos cursos do IPLeiria, apoiar o processo de definicao de vagas no ambito dos concursos de acesso
e ingresso, assegurar a gestdo e o funcionamento do gabinete de acesso ao ensino superior no
IPLeiria, cabendo-lhe, ainda, acompanhar as atividades associadas a inscrigdo e realizagdo das
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provas especialmente adequadas a avaliar a capacidade para a frequéncia dos cursos superiores
do IPLeiria dos maiores de 23 Anos.

5 — Ao Gabinete de Suporte aos Sistemas Académicos cabe, nomeadamente, assegurar a
parametrizacao do sistema informatico no dominio das atribuicées da Direcao de Servigos de Gestao
Académica, promover a melhor utilizagdo dos sistemas e a produgdo de manuais de procedimentos
de gestdo académica comuns, realizar formagéao interna e auditoria aos dados, bem como propor
e acompanhar o desenvolvimento de requisitos de novas fung¢des ou alteragdes para suporte aos
processos de gestdo académica, incumbindo-lhe, ainda, assegurar a gestdo da pagina web no
dominio dos processos e calendarios académicos.

6 — A Unidade de Apoio Técnico-Juridico cabe, nomeadamente, analisar e emitir pareceres
e informagdes de natureza técnico-juridica sobre matérias da area académica e acompanhar a
tramitagdo dos pedidos de reconhecimento de graus e de diplomas atribuidos por instituigdes de
ensino superior estrangeiras, bem como o0s processos de regularizagdo de pagamentos na area
académica.

7 — A Direcéao de Servicos de Gestao Académica tem uma estrutura de atendimento e de apoio
descentralizada, sempre que necessario, situada em cada um dos campi em que funcionem escolas
ou nucleos de formagéo do IPLeiria, a qual pode ser coordenada por um dirigente intermédio, nos
termos previstos no n.° 3 do artigo 28.° do presente regulamento.

Artigo 22.°
Diregao de Servigos de Gestao de Campi e Infraestruturas

1 — ADirecao de Servicos de Gestao de Campi e Infraestruturas exerce fungdes nos dominios
do planeamento, exploragdo, manutencgéao, reabilitagdo e beneficiagdo do edificado, das infraes-
truturas e dos espacos exteriores, sendo responsavel pelo desenvolvimento e monitorizagao de
planos plurianuais de intervencgao e de sustentabilidade do IPLeiria.

2 — A Direcao de Servicos de Gestao de Campi e Infraestruturas compreende:

a) O Gabinete de Manutencéo (GM);
b) O Gabinete de Projeto e Obra (GPO);
¢) A Unidade de Sustentabilidade Ambiental (USA).

3 — O Gabinete de Manutengao é responsavel pela gestdo da manutengéo do edificado,
das instalagbes e infraestruturas, através da elaboragao, execugdo e acompanhamento de pla-
nos de manutencdo preventiva e de acdes de manutencgao corretiva, sendo ainda responsavel
pela gestdo dos contratos de manutenc¢do e do aprovisionamento de materiais de reparacéo e
substituicao.

4 — O Gabinete de Projeto e Obra é responsavel pela gestdo de todas as obras, nomea-
damente pelo planeamento, elaborag¢do do projeto e fiscalizagao das respetivas empreitadas,
sendo ainda responsavel pelo levantamento das necessidades de intervencgéo para beneficiagao
do edificado.

5 — A Unidade de Sustentabilidade Ambiental é responsavel pela elaboragao, implementagao
e monitorizagao do plano de sustentabilidade ambiental, nomeadamente no que se refere a planos
de eficiéncia energética e producéo de energia, planos de gestdo de residuos e monitorizagao de
indicadores, sendo ainda responsavel pela gestédo de frotas do IPLeiria.

Artigo 23.°
Direcao de Servicos de Gestdo de Pessoas

1 — ADirecao de Servigos de Gestao de Pessoas exerce fungdes no dominio do apoio a defi-
nigdo e implementagao da politica de gestdo de pessoas, garantindo o cumprimento das normas
aplicaveis, cabendo-lhe, nomeadamente, assegurar o suporte a constituicdo e a gestdo de relagdes
juridicas de emprego publico, através da concegao e implementagao de sistemas administrativos
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de gestao de pessoas, bem como potenciar as condi¢gdes para um desenvolvimento profissional e
pessoal continuo, que vise elevados niveis de motivagao e de satisfacdo das pessoas que traba-
Iham no IPLeiria.

2 — A Diregao de Servigos de Gestao de Pessoas compreende:

a
b
c
d

A Divisdo de Contratagéo e Gestao de Pessoas e Carreiras (DPC);
O Gabinete de Vencimentos, Assiduidade e Beneficios (GVAB);

A Unidade de Apoio Técnico (UAT);

A Unidade de Atendimento e Arquivo (UAA).

~— ~— ~— ~—

3 — A Divisao de Contratacido e Gestado de Pessoas e Carreiras é responsavel por propor
a definigdo e promogéo de politicas e técnicas de gestdo de pessoas e assegurar a gestao
dos processos de recrutamento, avaliagdo e gestdo de carreiras, incluindo o plano anual de
formacao.

4 — O Gabinete de Vencimentos, Assiduidade e Beneficios é responsavel por assegurar os
processos respeitantes a prestagao do trabalho, nomeadamente a gestdo de horarios e da assidui-
dade, as remuneracgdes e outros abonos, descontos e beneficios sociais, bem como as operacdes
necessarias ao cumprimento das obrigagdes fiscais e parafiscais e a gestao e disponibilizagao da
informacéo relativa aos mesmos.

5 — A Unidade de Apoio Técnico é responsavel por dotar o servigo de conhecimento especiali-
zado nas diversas areas de atuagédo de modo transversal, nomeadamente apoio juridico, garantindo
ainda a gestao das obrigagcdes de reporte estatistico.

6 — A Unidade de Atendimento e Arquivo é responsavel por garantir o acolhimento e acompa-
nhamento das pessoas que trabalham no IPLeiria e assegurar a gestéo da informagao do servigo
e dos respetivos processos documentais.

Artigo 24.°
Direcao de Servicos de Gestdo Financeira

1 — A Direcdo de Servigos de Gestao Financeira exerce fungdes nos dominios da gestéo e
administracao financeira e orcamental e da promog¢ao e manutencao do funcionamento dos sis-
temas de contabilidade orgamental, financeira e de gestado, garantindo o cumprimento de todos
os normativos legais e procedimentos adequados, respeitando principios de responsabilizagdo e
contabilisticos, cabendo-lhe, designadamente, responsabilidade na area orgamental, de prestacao
de contas e econdmica financeira.

2 — A Diregao de Servigos de Gestao Financeira compreende:

a) A Divisao de Contabilidade (DCont);
b) A Divisdo de Gestdo Orgamental e Financeira (DGOF).

3 — ADivisao de Contabilidade exerce fungdes no dominio da aplicacao das politicas contabi-
listicas, competindo-lhe, designadamente, efetuar o registo, tramitagéo e tratamento dos documentos
contabilisticos da despesa, através da aplicagdo das regras e principios contabilisticos, receber
e emitir faturas, efetuar as autorizagbes de pagamento, dar cumprimento as obrigagdes fiscais e
elaborar as reconciliagbes bancarias das contas tituladas pelo IPLeiria.

4 — As fungdes de contabilista publico sdo assumidas pelo dirigente intermédio responsavel
pela contabilidade e, na sua auséncia, pelo trabalhador selecionado de entre os trabalhadores
integrados na carreia técnica superior com formacao especifica em contabilidade publica.

5 — ADivisao de Gestao Orgamental e Financeira exerce fungcdes nos dominios da informacao
financeira, da gestdo orgamental e do relato, individual e consolidado, estabelecendo objetivos de
atuacgao a partir da politica de gestao definida, competindo-lhe, designadamente, elaborar a proposta
de orgcamento e acompanhar a sua execugao, organizar e elaborar a conta de geréncia individual
e consolidada, preparar os documentos e indicadores necessarios a prestagéo de contas da con-



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE E

N.°43 29 de fevereiro de 2024 Pag. 251-(22)

tabilidade analitica, garantir uma eficaz e controlada gestao dos ativos perante terceiros, integrar
e registar a receita e assegurar a gestao e controlo da tesouraria.

6 — A Divisdo de Gestdo Orgamental e Financeira integra o setor de tesouraria, com fungdes
no dominio dos pagamentos e recebimentos.

Artigo 25.°
Direcao de Servigos Digitais

1 — A Diregéo de Servigos Digitais exerce fungdes no dominio da gestdo de infraestruturas
de comunicagéo, de seguranga e de informacao que suportam a atividade do IPLeiria.
2 — A Diregao de Servigos Digitais compreende:

a
b
c
d

A Diviséo de Infraestruturas e Ciberseguranga (DIC);
A Divisao de Sistemas de Informagao (DSI);

O Gabinete de Operacgao de Servigos (GOS);

A Unidade de Planeamento (UP).

~— ~— ~— ~—

3 — ADivisao de Infraestruturas e Ciberseguranga é responsavel pela gestéo da infraestrutura
de comunicagdes, seguranga e sistemas que suporta os servigos e os sistemas de informacgao,
cabendo-lhe ainda a gestdo do parque informatico e o apoio local ao utilizador.

4 — A Divisdo de Sistemas de Informagdo cabe a implementacdo de sistemas de informa-
¢ao e tecnologias digitais que suportem e otimizem a produtividade e qualidade da atividade do
IPLeiria.

5 — O Gabinete de Operacgéo de Servigos é responsavel pela gestdo da disponibilizagéo e
operagao dos servigos, assegurando padrées de qualidade e conformidade, de acordo com os
procedimentos definidos. Cabe-lhe ainda assegurar a primeira linha de suporte do servigo.

6 — A Unidade de Planeamento cabe assessorar a direcdo do servico no planeamento e
monitorizagdo das atividades a realizar, nomeadamente, na definicdo e monitorizagao da execu-
¢ao fisica e financeira do plano de atividades, na gestédo do portfélio de projetos e na gestdo dos
processos de melhoria continua do servigo.

Artigo 26.°

Gabinete de Expediente e Arquivo

1 — O Gabinete de Expediente e Arquivo exerce fungdes ao nivel do atendimento geral, tra-
tamento e encaminhamento do expediente e definigdo e manutengéo do arquivo do IPLeiria.

2 — O Gabinete de Expediente e Arquivo compreende o setor de expediente e o setor de
arquivo.

CAPITULO Il

Servigos das unidades organicas

Artigo 27.°
Servigos técnicos e administrativos préprios das unidades orgéanicas

1 — As unidades orgénicas dispdem de servigos técnicos e administrativos proprios, que sao
organizagdes permanentes de apoio as suas atividades.

2 — Os servigos técnicos e administrativos das unidades organicas dispdem de regulamento
organico proprio, nos termos previstos nos estatutos do IPLeiria, o qual deve estar articulado com
o presente regulamento, nos termos estabelecidos pelo conselho de gestao.
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TITULO 1l
Dirigentes

Artigo 28.°
Diregao e coordenagao de servigos

1 — As dire¢des de servigos sao dirigidas por um dirigente intermédio de 1.° grau, designado
diretor de servigos, nos termos do estatuto do pessoal dirigente dos servigos e organismos da
administragao central, regional e local do Estado (EPD).

2 — As divisbes sao dirigidas por um dirigente intermédio de 2.° grau, designado chefe de
divisdo, nos termos do EPD.

3 — Os gabinetes ou outras estruturas funcionais previstas no presente regulamento podem
ser coordenados por trabalhadores titulares de cargos de diregdo intermédia, de 3.° ou 4.° grau,
conforme decisao do presidente, ouvido o conselho de gestao, em fungao dos niveis de autonomia
e responsabilidade que lhe forem atribuidos.

4 — As estruturas multidisciplinares, de carater temporario, criadas para dar resposta a novas
necessidades, podem ser coordenadas por trabalhadores titulares de cargos de diregao intermédia,
de 3.° ou 4.° grau, conforme decisao do presidente, em fungéo dos niveis de autonomia e respon-
sabilidade que Ihe forem atribuidos.

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

Artigo 29.°
Competéncias dos cargos de diregado intermédia de 3.° e 4.° grau

Sem prejuizo das competéncias que lhe sejam delegadas ou subdelegadas, no ambito da
gestao geral do respetivo servigo e de acordo com as orientagdes definidas, aos titulares dos
cargos de diregao intermédia de 3.° e 4.° grau compete, de forma proporcionada a fungao que vao
desempenhar, designadamente:

a) Coadjuvar o titular do cargo de diregao superior ou intermédia de que dependa hierarqui-
camente, bem como outros superiores hierarquicos;

b) Coordenar, sendo caso disso, as atividades de um gabinete ou outra estrutura com uma
missao concretamente definida para a prossecugao das respetivas atribui¢cdes 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 30.°
Area e requisitos de recrutamento dos dirigentes intermédios de 3.° e 4.° grau

Sem prejuizo do disposto nos n.”*3 e 4 do artigo 20.° do EPD, o recrutamento, selegéo e
provimento para os cargos de diregdo intermédia de 3.° e 4.° grau é efetuado, nos termos dos arti-
gos 20.° e 21.° do EPD, de entre trabalhadores em fungdes publicas contratados ou designados
por tempo indeterminado que relinam competéncia técnica, aptidao, experiéncia profissional e
formacao adequadas ao exercicio das respetivas fungdes e possuam conhecimentos e experiéncia
nos dominios das atribui¢gdes do servigo e area para que séo recrutados, e que sejam detentores,
cumulativamente, de:

a) Formagao 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.
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Artigo 31.°
Estatuto remuneratério dos dirigentes intermédios de 3.° e 4.° grau

1 — Os titulares de cargos de diregao intermédia de 3.° grau tém direito a uma remunera-
¢ao mensal correspondente a 65 % do valor padrao fixado para o cargo de direcao superior de
1.° grau.

2 — Os titulares de cargos de diregao intermédia de 4.° grau tém direito a uma remunera-
¢ao mensal correspondente a 55 % do valor padrao fixado para o cargo de diregao superior de
1.° grau.

TITULO IV
Disposicoes finais e transitorias

Artigo 32.°
Regime de transigao dos cargos dirigentes

1 — A entrada em vigor das alteragdes introduzidas no presente regulamento nao prejudica
as comissOes de servigo do pessoal dirigente a data existentes, nem a contagem dos respetivos
prazos, entendendo-se que a identidade e a duragao das mesmas se mantém independentemente
das designacodes que lhes sejam correspondentes e ou de novas inser¢gdes organizacionais.

2 — Para efeitos do numero anterior:

a) O pessoal dirigente provido em estrutura objeto de reorganizagao transita para a estrutura
que Ihe sucedeu, desde que o cargo dirigente ndo tenha sofrido alteragédo de nivel ou grau;

b) Mantém-se os procedimentos em curso para provimento de cargos cuja designagao foi
alterada pelo presente regulamento, sendo providos no servigo que lhe sucede na nova estrutura
organica.

Artigo 33.°
Duvidas e omissoes

As duvidas de interpretacéo e as situagdes omissas sdo decididas por despacho do presidente
do IPLeiria.

Artigo 34.°

Norma revogatéria

E revogado o Regulamento Geral dos Servigos Administrativos e Técnicos do Instituto, Uni-
dades Organicas e Funcionais do IPLeiria — Regulamento n.° 605/2017, publicado no Diario da
Republica, 2.2 série, n.° 223, de 20 de novembro de 2017.

Artigo 35.°

Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia 1 de margo de 2024.
317397581



