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INSTITUTO POLITECNICO DE LISBOA

Instituto Superior de Engenharia de Lisboa

Despacho (extrato) n.° 14996/2016

Por despacho do Presidente do Instituto Politécnico de Lisboa, de
31.08.2016, foi autorizado o contrato de trabalho em fungdes publicas
a termo resolutivo certo, com Gil Vicente Jorge Marcelino, com a cate-
goria de assistente convidado, do Instituto Superior de Engenharia de
Lisboa, sendo remunerado de acordo com o Despacho n.° 10381/2011,
de 17.08, em regime de tempo parcial a 55 %, por um ano, a partir de
01.09.2016.

29 de novembro de 2016. — O Presidente do Instituto Superior de
Engenharia de Lisboa, Professor Coordenador Doutor Jorge Alberto
Mendes de Sousa.

210062405

Despacho (extrato) n.° 14997/2016

Por despacho do Presidente do Instituto Politécnico de Lisboa, de
31.08.2016, foi autorizado o contrato de trabalho em fungdes publicas
a termo resolutivo certo, com Nelson Filipe Pereira dos Santos, com a
categoria de assistente convidado, do Instituto Superior de Engenharia
de Lisboa, sendo remunerado de acordo com o Despacho n.® 10381/2011,
de 17.08, em regime de tempo parcial a 55 %, por um ano, a partir de
01.09.2016.

29 de novembro de 2016. — O Presidente do Instituto Superior de
Engenharia de Lisboa, Professor Coordenador Doutor Jorge Alberto
Mendes de Sousa.

210062446

Despacho (extrato) n.° 14998/2016

Por despacho do Presidente do Instituto Politécnico de Lisboa, de
31.08.2016, foi autorizado o contrato de trabalho em fungdes publicas
a termo resolutivo certo, com Maria Elisa Viegas Marques Pereira, com
a categoria de assistente convidada, do Instituto Superior de Engenharia
de Lisboa, sendo remunerada de acordo com o Despacho n.® 10381/2011,
de 17.08, em regime de tempo parcial a 55 %, por um ano, com inicio
em 01.09.2016.

29 de novembro de 2016. — O Presidente do Instituto Superior de
Engenharia de Lisboa, Professor Coordenador Jorge Alberto Mendes
de Sousa.

210062373

Despacho (extrato) n.° 14999/2016

Por despacho do Presidente do Instituto Politécnico de Lisboa, de
31.08.2016, foi autorizado o contrato de trabalho em fungdes publicas a
termo resolutivo certo, com Manuel de Matos Fernandes, com a categoria
de professor adjunto convidado, do Instituto Superior de Engenharia de
Lisboa, sendo remunerado de acordo com o Despacho n.° 10381/2011,
de 17.08, em regime de tempo parcial a 45 %, por um ano, a partir de
01 de setembro de 2016.

29 de novembro de 2016. — O Presidente do Instituto Superior de
Engenharia de Lisboa, Professor Coordenador Doutor Jorge Alberto
Mendes de Sousa.

210062454

Despacho (extrato) n.° 15000/2016

Por despacho do Presidente do Instituto Politécnico de Lisboa, de
31.08.2016, foi autorizado o contrato de trabalho em fungdes publicas
a termo resolutivo certo, com Américo Simdes da Silva, com a cate-
goria de assistente convidado, do Instituto Superior de Engenharia de
Lisboa, sendo remunerado de acordo com o Despacho n.° 10381/2011,
de 17.08, em regime de tempo parcial a 55 %, por um ano, a partir de
01.09.2016.

29 de novembro de 2016. — O Presidente do Instituto Superior de
Engenharia de Lisboa, Professor Coordenador Doutor Jorge Alberto
Mendes de Sousa.

210062357

Despacho (extrato) n.° 15001/2016

Por despacho do Presidente do Instituto Politécnico de Lisboa, de
31.08.2016, foi autorizado o contrato de trabalho em fungdes publicas
a termo resolutivo certo, com Rui José Oliveira Nobrega Pestana, com
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a categoria de professor adjunto convidado, do Instituto Superior de
Engenharia de Lisboa, sendo remunerado de acordo com o Despacho
n.° 10381/2011, de 17.08, em regime de tempo parcial a 60 %, por um
ano, a partir de 01 de setembro de 2016.

29 de novembro de 2016. — O Presidente do Instituto Superior de
Engenharia de Lisboa, Professor Coordenador Doutor Jorge Alberto
Mendes de Sousa.

210062487

Despacho (extrato) n.° 15002/2016

Por despacho do Presidente do Instituto Politécnico de Lisboa, de
31.08.2016, foi autorizado o contrato de trabalho em fungdes ptiblicas a
termo resolutivo certo, com Jodo Carlos Pires da Palma, com a categoria
de professor coordenador convidado, do Instituto Superior de Engenharia
de Lisboa, sendo remunerado de acordo com o Despacho n.® 10381/2011,
de 17.08, em regime de tempo parcial a 30 %, pelo periodo de um ano,
a partir de 01.09.2016.

29 de novembro de 2016. — O Presidente do Instituto Superior de
Engenharia de Lisboa, Professor Coordenador Jorge Alberto Mendes
de Sousa.

210062519

Despacho (extrato) n.° 15003/2016

Por despacho do Presidente do Instituto Politécnico de Lisboa, de
31.08.2016, foi autorizado o contrato de trabalho em fungdes publicas
a termo resolutivo certo, com Paula Cristina Pires Simdes, com a cate-
goria de assistente convidada, do Instituto Superior de Engenharia de
Lisboa, sendo remunerada de acordo com o Despacho n.° 10381/2011,
de 17.08, em regime de tempo parcial a 55 %, por um ano, a partir de
01.09.2016.

29 de novembro de 2016. — O Presidente do Instituto Superior de
Engenharia de Lisboa, Professor Coordenador Doutor Jorge Alberto
Mendes de Sousa.

210062349

INSTITUTO POLITECNICO DE PORTALEGRE

Despacho n.° 15004/2016

Aprovacgido do Novo Regulamento de Funcionamento do Instituto
Politécnico de Portalegre

Ao abrigo da alinea ¢g) do n.° 1 do artigo 29.° dos Estatutos do Insti-
tuto Politécnico de Portalegre, homologados pelo Despacho Normativo
n.° 3/2016, de 20 de abril de 2016 e publicado no Didrio da Republica,
2.2 série, n.° 85, de 3 de maio de 2016, decorrido o prazo de audiéncia
de interessados, ¢ aprovado o novo Regulamento de Funcionamento do
Instituto Politécnico de Portalegre, que agora se publica.

Aprovado pelo Presidente do IPP, em 21 de novembro de 2016.

Regulamento Orgéanico dos Servicos Comuns do Instituto
Politécnico de Portalegre

Com a publicagdo do Despacho Normativo n.° 3/2016, de 3 de maio,
que homologou os novos Estatutos do Instituto Politécnico de Portale-
gre, adiante designado por IP Portalegre, torna-se necessario definir e
regular uma nova estrutura organica e funcional dos Servigos Comuns
a todo o IP Portalegre, prevista no n.° 2 do Artigo 11.° e Artigos 57.° a
62.° (Capitulo VI) dos Estatutos.

O modelo preconizado procura responder a missdo, aos principios,
aos valores e as atribuigdes, previstos nos artigos 1.° ¢ 2.° dos Estatutos
do IP Portalegre, e tem subjacente a economia, a eficiéncia e a eficacia
do servigo publico a prestar.

Na revisdo estatutaria ficou expressa a necessidade de simplificar,
harmonizar e flexibilizar os Estatutos, de modo a facilitar a comunicago
entre Unidades Organicas, bem como de clarificar o poder de decisdo.

Para tal foram reorganizados Servigos e criados outros, numa Otica
de transversalidade a todo o Instituto, com hierarquias bem definidas,
deixando a gestio de cada Escola e dos Servigos de A¢@o Social apenas
os seus Servicos especificos.

Com este modelo pretende-se maximizar a partilha de recursos, a
simplificag@o e a harmonizagao dos procedimentos, aprofundando-se a
identidade e a cultura organizacionais que emerge do sistema integrado
de gestdo existente no Instituto.

O presente regulamento organico procura contribuir para um novo
modelo de governo e de gestdo, mais ajustado a realidade do Instituto
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e da sua missdo e a sua relagdo com o meio envolvente. Por outro lado,
a transparéncia das competéncias e da coordenagio dos Servigos lanca
novos desafios de organizagdo do trabalho, de uso de novas tecnologias
e de novas competéncias, abrindo-se um novo tempo para o desenvolvi-
mento pessoal e profissional dos colaboradores do IP Portalegre.

Por fim, espera-se que o Regulamento Organico dos Servigos Comuns
do IP Portalegre seja um instrumento que assegure a estreita articulagdo
entre os Servigos partilhados e os Servicos das Unidades Organicas e
que facilite os 6rgdos do Instituto, das Escolas e dos Servigos de A¢ao
Social a melhor cumprir a sua misséo.

CAPITULO I

Estrutura funcional

SECCAO1
Disposigoes genéricas

Artigo 1.°
Natureza e ambito

O presente regulamento estabelece a estrutura orgénica e as com-
peténcias dos Servigos Comuns do Instituto Politécnico de Portalegre,
também designado doravante por IP Portalegre.

Artigo 2.°
Estrutura dos Servicos

1 — A estrutura geral do IP Portalegre assegura fungdes permanentes e
integra Servigos de natureza técnica, administrativa e gabinetes de apoio,
nos termos do artigo 57.° e seguintes dos Estatutos do IP Portalegre.

2 — A estrutura dos Servigos Comuns do IP Portalegre é composta
por:

a) Avaliacdo e Qualidade
b) Servigos Gerais:

i) Servicos Administrativos e Financeiros;
i) Servigos Académicos;

iii) Servicos de Informatica;

iv) Servigos Auxiliares e de Manutengdo;

¢) Servigos de Apoio:

i) Gabinete de Relagdes Externas e Cooperagédo;
ii) Gabinete de Comunicagdo e Imagem;
iii) Gabinete Técnico.

3 — A Presidéncia do Instituto dispde de um servigo de secretariado
a quem compete apoiar técnica e administrativamente a sua atividade
e agenda, para além de executar as tarefas inerentes a rececdo, classi-
ficagdo, expedi¢do, distribui¢do e arquivo de todo o expediente, orga-
nizagdo da circulacdo interna de toda a documentagdo e demais tarefas
de secretariado.

4 — As Unidades de Investigagdo e Funcionais devem dispor de regu-
lamento interno proprio, tal como previsto non.° 5 dos artigos 12.°¢ 13.°
dos Estatutos do IP Portalegre, propostos pelos respetivos responsaveis
e aprovados pelo Presidente do IP Portalegre.

Artigo 3.°
Funcionamento dos Servi¢os

1 — Os servigos administrativos proprios das Escolas serdo os estrita-
mente indispensaveis ao apoio do seu funcionamento para o desempenho
de tarefas e fungdes que ndo sejam, ou ndo possam ser partilhados, ou
exercidos pelos servigos comuns do Instituto.

2 — Os servigos administrativos proprios das Escolas dependem
hierarquicamente do Diretor e devem estar identificados nos respetivos
Estatutos.

3 — Os servigos comuns, independentemente do local onde fun-
cionam, dependem hierarquica e funcionalmente do Presidente, do
Administrador ou das chefias intermédias, ou em quem estes delegarem,
sem prejuizo da sua integragdo na estrutura organica dos servigos do
Instituto, conforme previsto nos artigos 4.° a 10.°

4 — O funcionamento dos Servigos referidos no artigo anterior sera
objeto de regulacdo através de Instrugdes de Trabalho, propostas pelo
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respetivo responsavel da area, ouvido o Conselho de Acompanhamento
para a Avaliagdo e Qualidade, e aprovadas pelo Conselho de Gestao.

SECCAO I

Avaliagao e Qualidade

Artigo 4.°
Gabinete para a Avaliacido e Qualidade

1 — O Gabinete para a Avaliagdo e Qualidade (GAQ) ¢ responsavel
pelo estabelecimento dos mecanismos de autoavaliagdo regular do de-
sempenho do Instituto, das suas Escolas, demais Unidades Organicas,
Unidades de Investigag¢ao e Unidades Funcionais, bem como das ativi-
dades cientificas e pedagogicas sujeitas ao sistema nacional de avaliagdo
e acreditag@o, devendo garantir o cumprimento da lei e a colaboragio
com as instancias competentes, assegurando a melhoria continua do
sistema integrado de gestdo.

2 — Compete, genericamente, a0 GAQ:

a) Recolher e fornecer os dados para o desenvolvimento da autoava-
liacdo e avaliagdo externa dos ciclos de estudo do IP Portalegre;

b) Assegurar em permanéncia o reporte de informagao a Agéncia de
Avaliagdo e Acreditacdo do Ensino Superior (A3ES) relativamente a
acreditacdo dos ciclos de estudo;

c) Assegurar em permanéncia o reporte de informacdo a Agéncia de
Avaliagdo e Acreditagio do Ensino Superior (A3ES) relativamente a
acreditacdo do sistema interno de garantia da qualidade;

d) Auscultar regularmente as necessidades e os niveis de satisfagéo
das partes interessadas, bem como proceder ao tratamento, analise e
divulgagdo dos respetivos resultados;

e) Promover a criagdo da rede Alumni;

/) Operacionalizar os questiondrios a aplicar as diversas partes in-
teressadas que lhe venham a ser solicitados pelas diversas estruturas e
servigos do IP Portalegre;

2) Elaborar estudos de natureza estratégica para apoio a gestao do IP
Portalegre e das suas unidades organicas;

h) Garantir o suporte técnico e operacional do Sistema Integrado de
Gestao (SIG);

i) Garantir a atualizagdo do repositorio documental do sistema de
gestdo de qualidade e de responsabilidade social disponivel na Intranet
do IP Portalegre;

) Analisar a informagao disponivel no sistema e sugerir intervengdes/
melhorias aos 6rgéos de gestdo;

k) Assegurar a gestdo integrada e a melhoria continua do SIG, bem
como as interfaces com as estruturas em cada Unidade Organica;

/) Assegurar o acompanhamento das atividades dos grupos de me-
lhoria continua;

m) Acompanhar e controlar o tratamento de ocorréncias, reclamagdes
e ndo conformidades;

n) Preparar e acompanhar o desenvolvimento do programa de au-
ditorias;

0) Elaborar e propor a aprovagao os relatorios e planos de atividades
do SIG;

p) Assegurar o reporte da informag@o sobre avaliagdo e qualidade,
nomeadamente para a gestdo e controlo dos processos, aos diversos
orgdos e entidades;

q) Garantir a atualizagdo dos indicadores do Mapa Estratégico e
Quadro de Avaliagdo e Responsabilizagao (QUAR);

r) Assegurar a disponibilizagdo e atualizagdo da informagao requerida
pelo Regime Juridico das Institui¢des de Ensino Superior e padrdes
europeus de qualidade;

s) Assegurar em permanéncia o reporte de informagao as entidades
certificadoras das normas ISO

f) Preparar dados estatisticos e informagédo no dominio da avaliagdo
e da qualidade;

u) Acompanhar o cumprimento do plano de Prevencdo de Riscos
de Corrupgéo e Infragdes Conexas, assegurando a implementagdo de
auditorias e elabora¢do de relatorios anuais;

v) Executar outras atividades que, no dominio da avaliagdo e quali-
dade, lhe sejam solicitadas.

3 — O Gabinete para a Avaliagdo e Qualidade podera ser dirigido por
um Chefe de Divisdo, cargo de direcdo intermédia de 2.° Grau, o qual
exerce as suas atividades sob a dependéncia hierarquica e funcional da
Presidéncia do Instituto.
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SECCAO IIT

Servigos Gerais

Artigo 5.°
Servicos Administratives e Financeiros

1 — Os Servigos Administrativos e Financeiros (SAF) exercem a sua
acao nos dominios da administra¢éo financeira e patrimonial e aquisi¢cao
de bens e servigos. Ao nivel dos recursos humanos exercem fungdes de
gestdo dos processos e dados de pessoal inerentes a constitui¢ao, modi-
ficagdo, suspensdo e extingdo de relagdes de emprego e ainda conceber,
propor e implementar os sistemas administrativos de gestdo dos recursos
humanos e da sua formagao. Igualmente lhe incumbem o expediente,
arquivo e documentacdo, ao nivel do tratamento e encaminhamento do
expediente, definigdo e manutengdo de arquivos do IPP.

2 — Compete, genericamente, aos SAF:

2.1 — Na area da Contabilidade e Aquisicdes:

a) Preparar e elaborar o orcamento anual do IP Portalegre, em arti-
cula¢do com o Conselho de Gestio;

b) Acompanhar e monitorizar a execu¢do do or¢amento, propondo
as alteragdes necessarias ao longo do ano e cumprindo o disposto no
decreto-lei de execucdo or¢camental;

c¢) Garantir a prestagdo de informagdo econdmica e financeira aos
o6rgdos de gestdo do IP Portalegre, e as entidades externas, nomeadamente
ao Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior, Dire¢ao Geral
do Or¢amento e Tribunal de Contas, e outros documentos legalmente
exigidos ou solicitados;

d) Preparar ¢ elaborar a conta de geréncia, conferindo e organizando
toda a documentagdo de suporte associada a este processo;

e) Efetuar a requisi¢do de fundos/verbas mensais, a transferir do
or¢amento de Estado de acordo com as necessidades previstas;

/) Elaborar, controlar e organizar os processos de receita e despesa,
assegurando os registos e procedimentos contabilisticos definidos, com
atualizagdo permanente;

g) Emitir a faturagdo a outras entidades, efetuando o controlo regular
dos valores em divida;

h) Assegurar a execugao e gestdo financeira e orgamental dos projetos,
nos prazos definidos;

i) Preparar, executar e controlar os processos de aquisi¢do de bens e
servigos, de acordo com as necessidades e possibilidades da Instituigao,
utilizando os procedimentos definidos no Codigo dos Contratos Publicos
e as plataformas associadas a cada tipo de aquisi¢éo;

J) Promover e langar os processos globais de contratagdo de bens e
Servigos;

k) Proceder a selegdo, avaliagdo e monitorizacdo dos fornecedores
de bens e servigos;

/) Efetuar o controlo das entregas, consumos e existéncias de bens;

m) Assegurar a execugao, controlo e informagdo no ambito da con-
tabilidade analitica;

n) Executar outras atividades que, no dominio da Contabilidade e
Aquisigdes, lhe sejam solicitadas.

2.2 — Na area da Tesouraria:

a) Arrecadar todas as importancias cobradas, emitindo os respetivos
recibos e efetuando os registos de suporte;

b) Proceder aos depdsitos bancarios regulares das verbas recebidas;

¢) Emitir os meios de pagamento a fornecedores, devedores e ao
Estado, de acordo com as autorizagdes de pagamento elaboradas, apos
conferéncia dos documentos e conjugacdo com a disponibilidade fi-
nanceira existente;

d) Efetuar o fecho diario da folha de caixa, ap6s conferéncia dos
valores, documentagdo e registos de suporte;

e) Gerir o fundo de maneio, cumprindo os procedimentos e prazos
estabelecidos;

f) Efetuar e controlar a gestdo e reconciliagdo das contas bancarias;

g) Executar outras atividades que, no dominio da Tesouraria, lhe
sejam solicitadas.

2.3 — Na area do Patrimonio:

a) Garantir a gestdo, controlo e registo atualizado do patriménio do
IP Portalegre, de acordo com a legislagdo aplicavel e a regulamentacéo
interna;

b) Assegurar a correta etiquetagem dos bens, procedendo as neces-
sarias substitui¢des;

¢) Promover e coordenar o processo de inventariagao fisica, por loca-
lizagdo, de acordo com os prazos e necessidades definidos;

d) Realizar conferéncias periddicas por amostragem, de acordo com
o planeamento definido pelo Conselho de Gestao;
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e) Efetuar o registo e controlo das transferéncias e doag¢des de bens,
procedendo a atualizagdo da informagdo;

f) Analisar e validar as propostas de abates de bens;

g) Executar outras atividades que, no dominio do Patriménio, lhe
sejam solicitadas.

2.4 — Na area dos Recursos Humanos:

a) Processar os vencimentos, outros abonos e descontos relativos
aos trabalhadores, bem como os documentos de suporte contabilistico
e de pagamento de descontos retidos, devendo ainda prestar todas as
informagdes subsequentes;

b) Organizar e manter permanentemente atualizados os processos
individuais dos trabalhadores, garantindo igualmente a sua digitalizacao
e disponibilizagio on-line;

¢) Gerir, organizar e instruir os processos de recrutamento, selegao e
saidas dos trabalhadores, promovendo o normal decurso dos procedi-
mentos concursais, assegurando a elaborag@o e gestdo dos contratos de
trabalho em fungdes publicas, além das situagdes de mobilidade, licenga,
rescisdo, aposentacio e outros;

d) Organizar, gerir e controlar os processos relativos a contratos de
formacao relativos a estagios e contratos de emprego-insercao;

e) Garantir todo o processo de assiduidade — faltas, férias e horarios,
em termos de registo, controlo e documentagao;

/) Acompanhar e gerir o servigo de inscri¢ao, controlo e cancelamento
dos trabalhadores na Assisténcia na Doencga aos Servidores do Estado
(ADSE), e respetivas comparticipagdes, Caixa Geral de Aposentagdes,
Seguranca Social e Sindicatos;

2) Proceder ao registo e controlo dos regimes de exclusividade e
acumulagdo de fungdes dos trabalhadores;

h) Apoiar na gestdo e organizacdo do processo de avaliagdo de de-
sempenho;

i) Garantir a prestagdo de informagdo e pareceres solicitados, no
ambito dos recursos humanos, pelos o6rgaos de gestdo e outros servigos
do IP Portalegre;

j) Emitir declaragdes e certiddes relativas ao tempo de servigo, ven-
cimentos e descontos, e outras situagdes referentes ao exercicio de
fungdes dos trabalhadores;

k) Elaborar o Balango Social e as listas de antiguidade, e prestar a
informacdo legalmente exigida no ambito dos recursos humanos, de-
signadamente o Inquérito da Dire¢do Geral do Ensino Superior sobre
o pessoal docente, ndo docente e de investigacao (Indez), o Inquérito
ao Registo Biografico de Docentes do Ensino Superior (REBIDES) e
o Sistema de Informagdo da Organizag@o do Estado (SIOE), além de
outros dados ou informagdes solicitados;

/) Diagnosticar as necessidades de formagao, estabelecer e gerir o
plano de formagao dos trabalhadores, assegurando a respetiva avaliagdo
e acompanhamento;

m) Executar outras atividades que, no dominio dos Recursos Huma-
nos, lhe sejam solicitadas.

2.5 — Na area do Arquivo e Documentag@o:

a) Efetuar o controlo dos registos, classificagdo e digitalizagdo da
correspondéncia recebida e expedida;

b) Gerir, manter e controlar a base de dados de gestdo documental;

¢) Assegurar, monitorizar e conferir a transferéncia de documentos
e processos das unidades e servigos para o arquivo central, de acordo
com o disposto nos procedimentos internos;

d) Assegurar a gestao, conservagao e organizacao do arquivo defini-
tivo, de acordo com os prazos definidos na lei e nas disposi¢des internas,
promovendo a destrui¢do dos documentos fora de prazo e elaborando
os respetivos autos;

e) Assegurar a entrega dos documentos/processos, em arquivo, re-
quisitados pelos servigos;

f) Assegurar a elaboragdo e cumprimento de regras para consulta e
reproducdo da documentagdo conservada;

2) Garantir, em articulagdo com a area de Recursos Humanos e de
forma sempre atualizada, a digitaliza¢o e disponibiliza¢do on-line dos
processos individuais dos trabalhadores;

h) Avaliar e selecionar documentagdo antiga;

i) Assegurar o tratamento (eliminagdo) e reciclagem de papel com
carater confidencial,;

J) Garantir e controlar a implementagéo e aplicacdo da portaria de
selecdo e avaliagdo documental no IP Portalegre;

k) Proceder a codificagdo e disponibilizacdo de documentos;

/) Promover a concegdo e disseminagdo de normas de gestdo docu-
mental para utilizag@o dos servigos;

m) Assegurar a analise, sistematiza¢do e divulgag@o da legislagdo
diaria com impacto nas atividades do IP Portalegre, mantendo a respetiva
base de dados atualizada;
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n) Garantir a microfilmagem de documentos, efetuando o respetivo
controlo de qualidade necessario;

0) Executar outras atividades que, no dominio do Arquivo e Docu-
mentacao, lhe sejam solicitadas.

3 — Os SAF poderio ser dirigidos por um chefe de divisdo, cargo de
direco intermédia de 2.° grau, o qual exerce as suas atividades sob a
dependéncia hierarquica e funcional do Administrador do Instituto.

Artigo 6.°
Servigos Auxiliares e de Manuten¢ao

1 — Os Servigos Auxiliares e de Manutengao (SAM) sdo responsaveis
pelo desenvolvimento de todas as tarefas de apoio e manutengdo neces-
sarias ao bom funcionamento dos diversos setores do Instituto e suas
unidades, designadamente manutengdo de instalagdes e equipamentos,
vigilancia das instalagdes, limpeza de espagos e gestdo do servigo de
motoristas.

2 — Aos SAM compete designadamente:

a) Elaborar, controlar e concretizar os planos de manutengéo pre-
ventiva e corretiva das instalagdes e equipamentos do IP Portalegre,
garantindo o bom estado de conservagio, limpeza e arrumacdo dos
mesmos e da maquinaria e utensilios utilizados;

b) Efetuar a gestdo, acompanhamento e tratamento das ocorréncias
e pequenas avarias;

¢) Zelar pela manutencdo e limpeza dos espacos envolventes as uni-
dades organicas, funcionais e de investigagao;

d) Garantir a higiene e limpeza das instalagdes do IP Portalegre, de
acordo com o plano estabelecido e as solicitagdes e necessidades que
surjam;

e) Assegurar a vigilancia das instalagdes, efetuando as rondas, con-
trolando os acessos as mesmas, a salas e laboratodrios, e proceder a
abertura/encerramento dos edificios, garantindo as necessarias condigdes
de funcionamento;

/) Assegurar o atendimento telefonico e presencial na recegdo dos
edificios, tratando e encaminhando os assuntos e as pessoas, ¢ prestando
as informagdes solicitadas;

2) Assegurar o transporte de bens e materiais, ¢ a distribui¢do de
correio interno e externo;

h) Colaborar na montagem/desmontagem de stands, preparagéo lo-
gistica de eventos e atividades e organizacgdo de espacos;

i) Proceder a copia, impressdo e encadernagdo de documentagio de
apoio as atividades letivas e aos servicos;

J) Gerir a frota automovel e o servigo de motoristas, controlando a
respetiva utilizagdo e garantindo a manutencao e limpeza das viaturas.

k) Executar outras atividades que, no seu dominio, lhe sejam soli-
citadas.

3 — Os SAM poderio ser dirigidos por um encarregado operacional
ou coordenador técnico, sob a dependéncia hierarquica e funcional do
Administrador do Instituto.

4 — As competéncias definidas nas alineas d), e), f) e i) do niimero
anterior podem ser delegadas nas dire¢des das Escolas e nos responsaveis
pelas Unidades Funcionais e de Investigacdo.

Artigo 7.°
Servigos Académicos

1 — Aos Servigos Académicos (SA) incumbe a atividade relacionada
com os processos individuais dos estudantes, propinas, matriculas e
outros respeitantes a estudantes.

2 — Compete, genericamente, aos SA:

a) Prestar informagdes sobre as condi¢des de ingresso, admissdo no
ensino superior, bem como apoiar nos processos concursais de admissao
de estudantes;

b) Executar os servicos de esclarecimento, atendimento, aos alunos e
restante comunidade, no ambito dos servigos académicos;

c) Executar os servicos relativos a matriculas, inscrigdes, exames,
transi¢do de ano, candidaturas a regimes de reingresso e de Mudanga de
Par Instituigao/Curso no Ensino Superior, Concursos Especiais e acesso
Curso Técnico Superior Profissional nos cursos do IP Portalegre;

d) Emitir as cartas de curso, diplomas e suplementos ao diploma dos
cursos ministrados nas escolas do IP Portalegre;

e) Emitir certiddes de matricula, inscri¢do, frequéncia, aproveita-
mento, prescrigdo e outras relativas a atos que constem dos processos
e nao sejam de natureza reservada;

/) Emitir certificados decorrentes de realiza¢do de provas académicas
para atribuigdo de titulo de especialista;

g) Proceder ao registo e a atualizagao dos dados respeitantes ao per-
curso escolar dos alunos;
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h) Organizar e manter atualizado o arquivo dos processos individuais
dos estudantes;

i) Remeter a entidade promotora informagao para emissao e revali-
dagdo de cartdes de estudantes;

J) Atualizar a base de dados quando existe criagdo, modificagdo ou
extingdo de cursos;

k) Receber e organizar, os processos conducentes a creditagdo de
competéncias e de reconhecimento de habilitagdes e proceder ao registo
e comunicagdo aos requerentes;

/) Garantir a organizagao de processos de reconhecimento e de registo
de habilitagdes académicas estrangeiras de nivel superior;

m) Parametrizar o sistema integrado de gestdo académica, de acordo
com os requisitos de inscri¢do, transi¢do nos cursos, e respetiva distri-
buigao de servigo docente aprovados pelos orgdos competentes;

n) Disponibilizar pautas e sumarios aos docentes dos cursos minis-
trados nas escolas, bem como organizar, manter e assegurar os arquivos
respetivos;

0) Registar nos processos académicos dos alunos as classificagdes
constantes das pautas;

p) Apoiar e coadjuvar na elaboragio dos processos de estagios curri-
culares e ou projetos de investigacao.

q) Organizar e preparar os processos relativos a atribui¢do de prémios
escolares e de Bolsas de Mérito;

r) Organizar os elementos estatisticos relativos a alunos, aproveita-
mento escolar, graduados e demais dados requeridos pelos organismos
oficiais e pelo processo de avaliagdo e acompanhamento dos cursos, em
articulagdo com o Gabinete de Avaliagdo e Qualidade;

s) Conferir os processos quanto ao montante de propinas a pagar, nos
termos da regulamentagdo aplicavel;

f) Assegurar o expediente e arquivo das informagdes proprias dos
Servicos;

u) Fornecer em casos devidamente autorizados, informagao relativa
a estudantes ou graduados.

v) Executar outras atividades que, no seu dominio, lhe sejam soli-
citadas.

3 — Os Servigos Académicos poderao ser dirigidos por chefe de di-
visdo, cargo de dire¢do intermédia de 2.° grau, respondendo diretamente
a0 Administrador do Instituto.

Artigo 8.°
Servi¢os de Informatica

1 — Os Servigos de Informatica exercem as suas competéncias no
dominio da gestdo, manutengdo e desenvolvimento das infraestruturas
e servicos de informatica do IP Portalegre cumprindo-lhe, designada-
mente, a gestdo e manuten¢do dos meios informaticos e dispositivos
de comunicagdo existentes, 0 apoio aos utilizadores na sua utilizagdo,
a participacdo em iniciativas de desenvolvimento dos sistemas informa-
ticos com interesse para a Institui¢do, visando a promogao da melhoria
continua e da qualidade dos meios e servigos disponibilizados.

2 — Compete, genericamente, aos Servigos de Informatica:

a) Prestar servicos na area das tecnologias de informagao e comuni-
cagdo aos Servigos Comuns no que concerne aos recursos tecnologicos
partilhados;

b) Auxiliar os processos de decisdo na execucgdo de estratégias da
gestdo de topo, colaborando nas atividades de recolha e tratamento
de informacdo e no desenvolvimento e manutengdo de ferramentas de
analise e reporte, como ¢ o caso do sistema de Balanced Scrorecard,

¢) Desenvolver e assegurar o acompanhamento, manutengéo e funcio-
namento em permanéncia dos sistemas de informagéo associados a gestao
da atividade académica, letiva, financeira, pessoal e administrativa, nos
diferentes servigos em funcionamento na organizagio;

d) Gerir os sistemas servidores e componentes ativos da rede infor-
matica tendo em vista a otimizagdo das comunicagdes, dos servigos da
rede e dos aspetos de seguranca fisica e logica;

e) Prestar apoio aos utilizadores na operacdo de equipamentos e sis-
temas informaticos das diferentes unidades organicas e demais servigos
do IP Portalegre;

/) Garantir a integridade, disponibilidade e confidencialidade da
informagao digital relacionada com os sistemas informaticos da sua
responsabilidade;

2) Gerir as infraestruturas de comunicagdes fixas e moveis bem como
o sistema VoIP;

h) Gerir a infraestrutura da rede sem fios “Eduroam (Education Ro-
aming) assegurando as condi¢des necessarias ao bom funcionamento
da mesma;

i) Participagdo em projetos e iniciativas de cariz tecnologico;
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) Garantir a operacionalidade do servigo de videoconferéncia, per-
mitindo ligagdes a entidades externas e a unidades organicas dispersas
geograficamente de Portalegre;

k) Gerir os contratos de licenciamento de software, de manutengao e
suporte ou outros, no ambito dos Sistemas de Informagao e Infraestru-
turas de Sistemas e Comunicagdes, e assegurar o seu cumprimento;

/) Promover a gestdo e atualiza¢@o dos recursos informaticos de Har-
dware e Software, procurando diversificar as fontes de financiamento;

m) Participar na realizagdo das a¢Ges necessarias a racionalizacao,
simplificag@o e modernizagdo dos circuitos administrativos, e de suporte
da informagdo com recurso as novas tecnologias informaticas;

n) Corrigir anomalias das aplica¢des desenvolvidas pelo servigo ou
solicitar a sua resolugd@o junto da entidade externa responsavel;

0) Desenvolver novas solugdes, quando possivel ou promover o estudo
das solugdes para obtencao de apoio externo;

p) Assegurar a gestdo e o desenvolvimento dos sifes institucionais,
intranets e outras presencas do Instituto Politécnico na World Wide Web.

q) Executar outras atividades que, no seu dominio, lhe sejam soli-
citadas.

3 — Os servigos de informatica poderdo ser dirigidos por chefe de
divisdo, cargo de direcdo intermédia de 2.° grau respondendo diretamente
ao Administrador do Instituto.

SECCAO IV
Servigos de Apoio

Artigo 9.°
Gabinete de Relagdes Externas e Cooperacio

1 — Ao Gabinete de Relagdes Externas e Cooperagao (GREC) in-
cumbe a mobilidade e cooperac@o do Instituto, Escolas e Unidades de
Investigagdo nos planos nacional e internacional.

2 — Compete, genericamente, ao Gabinete de Relagdes Externas e
Cooperagao:

a) Desenvolver iniciativas que promovam a cooperagao académica
do IP Portalegre com entidades nacionais e internacionais;

b) Apoiar a negociacao e preparagdo de propostas de protocolos, de
acordos, convengdes ou outros instrumentos de cooperagdo académica
nacional e internacional;

¢) Coordenar e apoiar os processos de candidatura a mobilidade de
estudantes, docentes e ndo docentes e a cooperagdo académica, em
articulagdo com as Escolas;

d) Formalizar, em articulagdo com os servigos adequados, os processos
de mobilidade de estudantes, docentes e ndo docentes, no que respeita
a: execugao orgamental, contratualizagdo, reporte e avaliagao;

e) Recolher, tratar e disponibilizar as Escolas e outras unidades do IP
Portalegre toda a informagao relativa a programas de mobilidade e de
cooperagao académica e a fontes para o seu financiamento;

/) Recolher, tratar e divulgar os dados relativos a cooperagao acadé-
mica nacional e internacional no IP Portalegre;

g) Assegurar informagdo sistematizada em forma de relatério aos
diversos orgdos e entidades;

h) Apoiar a rececdo, integragdo e acompanhamento de estudantes,
docentes e ndo docentes em mobilidade;

i) Executar outras atividades que, no dominio da cooperagao acadé-
mica com entidades nacionais e internacionais, lhe sejam cometidas;

3 — O Gabinete de Relagdes Externas exerce as suas atividades sob
a dependéncia hierarquica e funcional da Presidéncia do IP Portalegre
ou em quem esta delegar.

Artigo 10.°
Gabinete de Comunica¢io e Imagem

1 — O Gabinete de Comunicagdo e Imagem (GCI) tem como prin-
cipal missdo fomentar a comunicagdo interna e externa do Instituto,
articulando as orientagdes estratégicas globais da institui¢do com o
planeamento e execugdo de agdes de comunicagdo, mobilizando os
recursos humanos e materiais necessarios para a sua prossecugao e
promovendo a identidade e a notoriedade do Instituto Politécnico de
Portalegre. Ao Gabinete de Comunicagdo e Imagem compete ainda
o tratamento de todas as questdes respeitantes ao marketing, imagem
institucional e relagdes publicas do Instituto, Escolas e Unidades de
Investigagdo nele integradas.
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2 — Compete, genericamente, ao Gabinete de Comunicagado e Imagem:

a) Planear e assegurar a comunicagao no IP Portalegre, nos dominios
interno e externo, no ambito das areas do Marketing, Relagdes Publicas,
Publicidade e Design;

b) Conceber o plano de comunicagio e de divulgagido da imagem do
IP Portalegre e sua concretizagdo, bem como as respetivas campanhas
e a¢des de comunicagio;

¢) Conceber a linha editorial do IP Portalegre;

d) Reforgar a notoriedade e presenca do IP Portalegre nos media e
efetuar a respetiva avaliagdo de resultados;

e) Conceber e dinamizar iniciativas de rentabilizacdo da imagem do
IP Portalegre;

/) Recolher, sistematizar e divulgar as atividades dos diversos setores
do IP Portalegre;

g) Assegurar o planeamento, gestdo e participagdo em eventos in-
ternos e externos;

h) Assegurar o acolhimento de visitantes protocolares e ndo proto-
colares do IP Portalegre;

i) Assegurar a gestdo do merchandising do IP Portalegre;

j) Preparar dados estatisticos e informag@o no dominio da identidade,
imagem e comunicacdo; e assegurar informagao sistematizada em forma
de relatério aos diversos Orgdos e entidades;

k) Conceber e executar materiais de divulgacdo do IP Portalegre;

/) Assegurar as relagdes com os media,

m) Executar outras atividades que, no dominio da imagem e comuni-
cacdo, lhe sejam cometidas pelos diversos orgdos do IP Portalegre.

3 — O Gabinete de Comunicagio e Imagem exerce as suas atividades
sob a dependéncia hierarquica e funcional da Presidéncia do IP Portalegre
ou em quem esta delegar.

Artigo 11.°
Gabinete Técnico

1 — O Gabinete Técnico, denominado de GT, exerce a sua agdo ao
nivel do estudo, projetos e acompanhamento técnico das obras e em-
preitadas, manutengdo de instalagdes e equipamentos, seguranga das
instalagdes, satide, higiene e seguranga no trabalho, entre outras.

2 — Compete genericamente ao Gabinete Técnico:

a) Elaborar projetos e acompanhamento técnico das obras e em-
preitadas;

b) Apoiar tecnicamente os Servigos Auxiliares e Manutengdo;

c) Assegurar os estudos e a implementagdo dos procedimentos de
seguranca das instalagdes e equipamento, bem como assessorar a area
de higiene, saude e seguranga dos trabalhadores do instituto;

d) Elaborar estudos econdmicos e financeiros;

e) Elaborar estudos e pareceres juridicos.

3 — O Gabinete de Técnico exerce as suas atividades sob a depen-
déncia hierarquica e funcional do Administrador.

SECCAOV

Artigo 12.°
Grupos de trabalho ou de projeto

1 — Os grupos de trabalho ou de projeto sdo equipas operacionais
criadas com o objetivo de responder a necessidades ndo permanentes
da administragdo do Instituto, como sejam as de procurar solugdes para
novas oportunidades ou exigéncias, ou como forma de desempenho de
determinadas tarefas ou o cumprimento de obrigagdes de carater tem-
porario, ou ainda quando a natureza interdisciplinar ou a especificidade
das tarefas assim o aconselhe.

2 — Estas equipas sdo criadas por decisdo do Presidente, ouvido o
Conselho de Gestdo, que determina o objeto e ambito da agdo, a duragio
do projeto, o periodo de funcionamento, a composicdo e a coordenagdo
da equipa.

3 — Os coordenadores destes grupos, quando docentes, podem bene-
ficiar de reducdo de atividade letiva, nos mesmos termos dos coordena-
dores institucionais e dos pro-presidentes, tal como previsto nas normas
gerais para a distribui¢do do servigo docente do IP Portalegre.
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CAPITULO IT

Pessoal

Artigo 13.°
Direcao dos Servigos

A diregdo dos servigos e a supervisdo e coordenagdo do pessoal de
natureza técnica e administrativa que compdem os Servicos Comuns
compete a0 Administrador do Instituto Politécnico, nos termos do
n.° 3 do artigo 57.° dos Estatutos do IP Portalegre.

Artigo 14.°
Exercicio de funcées dirigentes

1 — Os cargos dirigentes do IP Portalegre qualificam-se em cargos
de diregdo superior e em cargos de dire¢do intermédia.

2 — O cargo de direcao superior do IP Portalegre ¢ o de Administra-
dor, previsto no artigo 32.° dos Estatutos do Instituto, sendo equiparado
a cargo de direcdo superior de 2.° grau.

3 — Os cargos de diregdo intermédia sdo os previstos no presente
regulamento, sendo quatro cargos de dire¢do intermédia de 2.° grau,
designados de Chefe de Divisao.

4 — O pessoal dirigente rege -se pelo disposto no Estatuto do Pessoal
Dirigente.

5 — Sao cargos de diregdo intermédia de 2.° grau do IP Portalegre os
que nos termos do presente Regulamento correspondam a fungdes de
coordenagdo e controlo de servigos ou unidades funcionais com niveis
de autonomia, responsabilidade e dimensdo apropriada.

6 — Aos titulares dos cargos de diregdo intermédia de 2.° grau compete
coadjuvar o titular do cargo dirigente de que dependam hierarquicamente,
bem como coordenar as atividades e gerir os recursos de um servigo
ou unidade funcional, com uma misséo concretamente definida, para
a prossecucdo da qual se demonstre indispensavel a existéncia deste
nivel de diregdo.

7 — Os dirigentes exercem as suas fungdes em regime de comissao
de servigo, ¢ em exclusividade de fun¢des, nos termos da lei.

Artigo 15.°
Mapa de pessoal

1 — O pessoal necessario a execugdo das atribuigdes e competéncias
dos Servigos Comuns integra o mapa de pessoal e o organograma do
IP Portalegre.

2 — A afetacdo do pessoal necessario ao funcionamento dos diver-
sos servigos ¢ determinada por despacho do Presidente, nos termos da
legislagdo em vigor, ouvido o Conselho de Gestao.

CAPITULO I1I
Disposicdes transitorias e finais

Artigo 16.°
Casos omissos e duvidas

Os casos omissos e as dividas suscitadas na aplicagdo do presente
regulamento sdo resolvidos por despacho do Presidente, ouvido o Con-
selho de Gestéo.

Artigo 17.°
Revogacio
Sédo revogadas todas as anteriores disposi¢des que regulem sobre a
matéria do presente regulamento
Artigo 18.°
Revisao

O presente regulamento podera ser revisto sempre que se revele
necessario, mediante proposta para o efeito apresentada por um dos
membros do Conselho de Gestdo.

Artigo 19 °

Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da respetiva
publicacdo no Didrio da Republica.
21 de novembro de 2016. — O Administrador do IPP, José Manuel

Gomes.
210064163
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INSTITUTO POLITECNICO DE SANTAREM
Declaragao de retificagao n.° 1204/2016

Por ter saido com inexatiddo o Despacho (extrato) n.® 14432/2016,
publicado no Didrio da Republica, 2.* série, n.° 229, de 29 de novembro
de 2016, referente a celebragdo do CTFP a Termo Resolutivo Certo,
de Pedro Jorge Quinta de Matos, para exercer fun¢des na ESES, deste
Instituto.

Onde se 1& «auferindo o vencimento correspondente a 100 % do
escaldo 1 indice 100 (Sem exclusividade)» deve ler-se «auferindo
o vencimento correspondente a 57 % do escaldo 1 indice 100 (Sem
exclusividade)».

30/11/2016. — O Administrador, Pedro Maria Nogueira Carvalho.
210063701

Despacho (extrato) n.° 15005/2016

Por despacho de 25 de novembro de 2016, do Presidente deste Ins-
tituto foi autorizada a prorrogagao do contrato de trabalho em fungdes
publicas a termo resolutivo certo, de Antonio Manuel Balbino Caldeira,
na categoria de Equiparado a Professor Adjunto, em regime de tempo
integral, e exclusividade, com efeitos a 17/11/2016 e até 31/08/2018, de
acordo com a alinea @) don.® 1 do artigo 2.° do Decreto-Lei n.° 45/2016,
de 17/8, para exercer fungdes na Escola Superior de Gestao e Tecnologia
deste Instituto, auferindo o vencimento correspondente ao escaldo 3,
indice 210, (com exclusividade), da carreira de pessoal docente do
Ensino Superior Politécnico.

30/11/2016. — O Administrador, Pedro Maria Nogueira Carvalho.
210061563

Despacho (extrato) n.° 15006/2016

Por despacho de 10 de novembro de 2016, do Presidente deste Insti-
tuto, foi autorizado o contrato de trabalho em fungdes publicas a termo
resolutivo certo com Paulo Alexandre Alves Figueiredo, com a categoria
de Professor Adjunto Convidado, em regime de tempo parcial — 30 % e
acumulagdo de fungdes, para exercer fungdes na ESDRM deste Instituto,
com efeitos reportados a 3 de outubro de 2016, e até 30 de junho de 2017,
com a remuneragao correspondente a 30 % do escaldo 1, indice 185 (sem
exclusividade), do estatuto remuneratério do pessoal docente do ensino
superior politécnico.

30/11/2016. — O Administrador, Pedro Maria Nogueira Carvalho.
210061814

INSTITUTO POLITECNICO DE SETUBAL

Despacho (extrato) n.° 15007/2016

Por despachos do presidente do Instituto Politécnico de Settibal,
proferidos nas datas abaixo indicadas:

De 28 de outubro de 2016:

Helena Cristina Horta Sustelo do Carmo — autorizada, pelo periodo
de 01/11/2016 a 30/11/2016, a renovagao do contrato de trabalho em
fungdes publicas a termo resolutivo certo, como assistente convidada,
em regime de tempo parcial a 55 %, para exercer fungdes na Escola
Superior de Educagio deste Instituto Politécnico.

De 16 de novembro de 2016:

Isadora de Ataide Fonseca — autorizada, pelo periodo de 16/11/2016 a
21/12/2016, a renovagao do contrato de trabalho em fungdes publicas a
termo resolutivo certo, como professora adjunta convidada, em regime
de tempo parcial a 80 %, para exercer fungdes na Escola Superior de
Educagdo deste Instituto Politécnico.

29 de novembro de 2016. — A Administradora, Dr.“ Lurdes Pedro.
210063961



