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INSTITUTO POLITECNICO DO CAVADO E DO AVE

Regulamento n.° 744/2019

Sumario: Aprovagédo do Regulamento Organico dos Servigos do Instituto Politécnico do Cavado
e do Ave.

Considerando a instituicao do Instituto Politécnico do Cavado e do Ave (IPCA) em fundagao
publica com regime de direito privado, concretizada através do Decreto-Lei n.° 63/2018, de 6 de
agosto, que integra em anexo os seus Estatutos, e a aprovagao dos novos Estatutos do IPCA,
homologados pelo Despacho Normativo 1-A/2019, publicados na 2.2 série do Diario da Republica
de 14 de junho, torna-se necessaria a implementacéo de alteragbes na estrutura organica dos
servicos do IPCA.

Considerando que os estatutos do IPCA nao definem, na totalidade, a organizagédo interna
dos servigos do IPCA, torna-se necessario definir o modelo de organizagéo destes servigos, bem
como as respetivas atribuicdes dos diversos niveis hierarquicos, para além de uma nova estrutura
de dirigentes.

Considerando a necessidade de adaptar a estrutura dos servigos e a légica de gestéo a nova
realidade organizacional que este Instituto Politécnico apresenta, a luz dos principios de eficiéncia
e eficacia, promovendo a rentabilizagdo dos recursos existentes e a obtengao de elevados niveis
da qualidade dos servigos prestados.

Considerando que é importante aprovar esta nova regulamentagao organica dos servigos que
se ajuste as novas exigéncias estruturais e de crescimento organico, num contexto de uma cres-
cente digitalizagdo da sociedade, criando, assim, as condi¢des necessarias para que este Instituto
Politécnico possa concretizar a sua missao.

Considerando que nos termos do n.° 3 do artigo 80.° dos Estatutos do IPCA, homologados
pelo Despacho Normativo 1-A/2019, publicados na 2.2 série do Diario da Republica de 14 de junho,
para além dos regulamentos de desenvolvimento e execugao dos estatutos do IPCA, da fundagao
e da lei, o IPCA, no ambito da sua autonomia administrativa pode, elaborar regulamentos autoné-
micos, designadamente 0os necessarios ao cumprimento da sua missao, atribuicées, organizagéo
e funcionamento.

Considerando que nos termos do n.° 3 do artigo 70.° dos Estatutos do IPCA a fixagédo das
regras de organizagao e funcionamento dos servigos, em diregdes de servigos ou divisdes estao
definidas em regulamento organico a aprovar pelo conselho de gestao.

Depois de promovida a consulta publica nos termos do Cédigo do Procedimento Administrativo
e don.®° 3do artigo 103.° da Lein.° 62/2007, de 10 de setembro, da apreciagao favoravel do conse-
Iho de gestéo, e no uso da competéncia prevista na alinea u) do n.° 2 do artigo 38.° dos Estatutos
do IPCA, homologados pelo Despacho Normativo 1-A/2019, publicados na 2.2 série do Diario da
Republica de 14 de junho, aprovo o Regulamento Orgénico dos Servigos do Instituto Politécnico
do Cavado e do Ave, anexo ao presente despacho, do qual faz parte integrante.

30 de agosto de 2019. — A Presidente do IPCA, Maria José da Silva Fernandes.

ANEXO
Regulamento Organico dos Servigos do Instituto Politécnico do Cavado e do Ave (IPCA)

Preambulo

O Instituto Politécnico do Cavado e do Ave (IPCA) foi transformado em fundagao publica com
regime de direito privado, através do Decreto-Lei n.° 63/2018, de 6 de agosto, que integra em anexo
os seus Estatutos, nos termos da Lei n.° 62/2007, de 10 de setembro, que aprovou o regime juridico
das instituicbes de ensino superior (RJIES).
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Em cumprimento do disposto do n.° 2 do artigo 3.° do Decreto-Lei n.° 63/2018, de 6 de agosto,
os Estatutos do IPCA foram aprovados pelo Conselho de Curadores da Fundagéo IPCA e homologa-
dos pelo Ministro da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior pelo Despacho Normativo n.° 1-A/2019,
publicado na 2.2 série do Diario da Republica de 14 de junho de 2019.

Decorrente da instituicdo do IPCA como fundagao publica com regime de direito privado, a
mesma passa a reger-se pelo direito privado, nomeadamente no que respeita a sua gestao financeira,
patrimonial e de pessoal, sem prejuizo da aplicagdo dos principios constitucionais respeitantes a
administragao publica, nomeadamente a prossecucéao do interesse publico, bem como os principios
da igualdade, da imparcialidade, da justica e da proporcionalidade, atento o disposto nos nimeros 1
e 2 do artigo 134.° do RJIES.

Com a homologacéo dos estatutos do IPCA pelo Despacho Normativo n.° 1-A/2019, publicado
na 2.2 série do Diario da Republica de 14 de junho de 2019, surge a necessidade de serem imple-
mentadas alteragdes na estrutura organica dos servigos do IPCA de forma a adaptar o modelo de
funcionamento, a estrutura dos servigos e a logica de gestdo a nova realidade organizacional que
este Instituto Politécnico apresenta, a luz dos principios de eficiéncia e eficacia, promovendo a
rentabilizacdo dos recursos existentes e a obtencéo de elevados niveis da qualidade dos servigos
prestados.

Considerando que os estatutos do IPCA n&o definem, na totalidade, a organizagao interna dos
servigos do IPCA, torna-se necessario definir o modelo de organizagéo destes servigos, bem como
as respetivas atribui¢cdes dos diversos niveis hierarquicos, para além de uma nova estrutura de
dirigentes. Neste sentido urge aprovar a nova regulamentacao que se ajuste as novas exigéncias
estruturais e de crescimento organico, num contexto de uma crescente digitalizacdo da sociedade,
criando, assim, as condi¢gdes necessarias para que este Instituto Politécnico possa concretizar a
sua missao. Nestes termos os servigos passam a estruturar-se em:

i) unidades transversais e
i) servigos comuns.

No presente regulamento, seguindo o modelo do regime juridico das instituicbes superiores,
adota-se o principio de que os titulares de cargos de diregao superior sdo designados e exone-
rados livremente pelo presidente da instituicdo e cessam fungdes com o fim do mandato deste
e o principio de que o recrutamento dos titulares dos cargos de direcédo intermédia é realizado
através de procedimento concursal. No caso da criagdo das unidades transversais flexiveis para
a concretizacao de projetos especificos e da criagdo de outras estruturas organizativas, a integrar
0S Servigos comuns, € uma vez que as mesmas nao estao tipificadas, é adotado o critério de que
a criagao é competéncia do conselho de gestdo que determina a misséo e o objeto, o periodo de
funcionamento, as competéncias e demais aspetos que se revelem pertinentes.

O presente regulamento trata da estrutura organizativa dos servigos transversais e dos servigos
comuns do IPCA, pelo que a organizagao das escolas sera efetuada nos termos dos estatutos do
IPCA e dos seus estatutos.

CAPITULO |

Natureza e ambito de aplicagao

Artigo 1.°
Natureza juridica e norma habilitante

O presente regulamento, elaborado ao abrigo do artigo 4.° do Decreto-Lei n.° 63/2018, de 6 de
agosto, do artigo 3.° dos estatutos da fundagéo IPCA, do n.° 3 do artigo 70.° e do artigo 80.°, ambos
dos Estatutos do IPCA, define a organica dos servigos do Instituto Politécnico do Cavado e do Ave
e que funcionam nos termos do presente regulamento e demais legislagédo aplicavel.
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Artigo 2.°
Atribui¢cées e competéncias

1 — O presente regulamento organico estabelece a organizacao, as atribuicdes e as com-
peténcias dos servigos do IPCA, indicando os servigos que integram a estrutura organizacional, a
sua missao e atribuicdes, bem como a definicdo dos respetivos niveis de diregdo e suas compe-
téncias.

2 — O presente regulamento organico dos servigos do IPCA fixa as regras de organizagao e
funcionamento dos servigos, designadamente quanto a respetiva estruturagdo, ambito de interven-
¢ao, fungdes, competéncias, designagéo e regime de contrato, e demais aspetos que lhes sejam
atinentes.

3 — Os servigos do IPCA desenvolvem a sua atividade através de unidades transversais e
de servigos comuns, cujas atribuicbes e competéncias se encontram definidas no presente regula-
mento.

Artigo 3.°
Administrador

1 — O administrador assegura a gestao corrente da instituicdo, assessorando e coadjuvando
o Presidente em matérias de natureza administrativa, econdmica, financeira e patrimonial.

2 — O administrador exerce as suas competéncias nos termos da lei, dos Estatutos do IPCA
e do presente regulamento, competindo-lhe, designadamente:

a) Apoiar a gestao corrente da instituicao;

b) Colaborar com o presidente do IPCA na elaboragéo da proposta de orgamento e do relatorio
de contas, do plano e relatério de atividades, do mapa de pessoal e da avaliacdo de desempenho;

c¢) Exercer as competéncias que Ihe forem delegadas pelo Presidente do IPCA e pelo conselho
de gestao.

3 — O administrador do IPCA é livremente nomeado e exonerado pelo Presidente nos termos
da lei e dos Estatutos do IPCA.

4 — O cargo de administrador € um cargo de diregdo superior de 2.° grau, para todos os
efeitos legais.

5 — O administrador é substituido, nas suas faltas, auséncias e impedimentos, pelo dirigente
que, para o efeito, o Presidente do IPCA designar.

Artigo 4.°
Fiscal unico

As unidades transversais e os servigos comuns do IPCA estéo sujeitos a fiscalizagdo exercida
pelo fiscal unico.

Artigo 5.°
Dirigentes

1 — Os niveis dos cargos de direcdo, bem como o respetivo estatuto e remuneragdes sao
fixados em regulamento préprio, com salvaguarda do estipulado nos nimeros seguintes.

2 — As unidades transversais previstas no presente regulamento séo dirigidas por dirigentes
que, em funcéo do nivel hierarquico, competéncias e responsabilidades, sao qualificados como
cargos de diregao superior de 3.° grau.

3 — As divisdes sao dirigidas por dirigentes que, em fungao do nivel hierarquico, competéncias
e responsabilidades, sao qualificados como cargos de diregdo intermédia de 2.° grau.

4 — Os servigos e gabinetes, em funcdo da sua missao concretamente definida para a pros-
secugao da qual se demonstre indispensavel a existéncia de uma dire¢ao, podem por despacho
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do Presidente, ouvido o conselho de gestéo, ser coordenados por dirigentes que, em fungéo do
nivel hierarquico, competéncias e responsabilidades, sdo qualificados como cargos de diregao
intermédia de 3.° e 4.° grau.

5 — Os dirigentes exercem as suas fungdées em regime de comisséo de servigo € em exclusi-
vidade de fungdes, nos termos legais.

6 — Os titulares de cargos de diregcao superior sao livremente escolhidos e exonerados pelo
presidente do IPCA de entre pessoas com saber e experiéncia, competéncia técnica e aptidao,
internos ou exteriores a instituicdo, nos termos dos Estatutos, do presente regulamento e de outros
regulamentos aplicaveis.

7 — Os titulares dos cargos de diregao intermédia séo recrutados por procedimento concursal,
de entre titulares de licenciatura, nos termos dos regulamentos do IPCA e da legislagdo em vigor.

8 — O pessoal dirigente exerce as competéncias definidas pela lei, pelos Estatutos do IPCA
e pelos seus regulamentos, assim como aquelas que Ihe forem conferidas no despacho de desig-
nagao ou por posterior delegagdo de competéncias.

CAPITULO Il

Organizagao Interna

SECCAO |

Estrutura organizativa

Artigo 6.°
Estrutura orgéanica

1 — A estrutura organica dos servigos do IPCA compreende as unidades transversais e os
sServigos comuns.
2 — As unidades transversais compreendem:

a) Servigos de agao social;
b) Unidade Praxis 21;
¢) Unidades transversais flexiveis.

3 — Os servigos comuns compreendem:

a) Divisodes;
b) Servigos e Gabinetes.

Artigo 7.°
Unidades transversais

1 — As unidades transversais sao estruturas instrumentais, com ambitos de aplicacao especifi-
cos, vocacionadas para a concretizagao de projetos e de objetivos estratégicos fixados internamente
e, ainda, de ambito nacional e/ou internacional, em prossecugédo com a misséo do IPCA.

2 — Sao unidades transversais do IPCA:

a) Servigos de Agéo Social;
b) Unidade Praxis 21;
¢) Unidades transversais flexiveis.

3 — Por deliberacao do conselho de gestédo, podem ser criadas unidades transversais flexi-
veis para a concretizagao de projetos especificos, de carater temporario, podendo, em fungéo da
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sua necessidade ou conveniéncia, adquirir um carater permanente, a avaliar apds o periodo de
funcionamento.

4 — A deliberagao de criagdo determina a missao e o objeto da unidade transversal flexivel, o
periodo de funcionamento, a sua composi¢ao, competéncias, responsavel pela sua coordenagao
e demais aspetos que se revelem pertinentes.

5 — As unidades transversais sdo dirigidas por diretores, cargo de dire¢do superior de
3.° grau, na dependéncia hierarquica do Presidente do IPCA ou em quem este delegar a
competéncia.

6 — O diretor de uma unidade transversal, escolhido entre pessoas com saber e experiéncia
na area da gestéo, €, nos termos dos estatutos do IPCA, livremente escolhido e exonerado pelo
presidente do IPCA.

7 — O diretor de uma unidade transversal flexivel, escolhido entre pessoas com saber e ex-
periéncia na area da gestao, € livremente escolhido e exonerado pela deliberagdo do conselho de
gestdo que aprova a sua criagao.

Artigo 8.°
Servigos Comuns

1 — Os servigos comuns do IPCA sao estruturas organizativas de carater técnico e adminis-
trativo, de apoio as fungdes e atividades do IPCA e seus 6rgaos, e que asseguram a gestdo dos
recursos e o funcionamento corrente da instituigao.

2 — Os servigos comuns do IPCA compreendem a seguinte organizagao:

a) Divisodes;
b) Servigos e Gabinetes.

3 — As divisdes sdo as seguintes:

a) Divisdo administrativa e financeira;

b) Divisao de recursos humanos;

c¢) Diviséo de sistemas de informagéo;

d) Divisao académica;

e) Divisao de apoio aos 6rgaos de governo.

4 — Os servigos e gabinetes sdo os seguintes:

a) Servigos de informagado documental;

b) Gabinete de auditoria e controlo interno;

¢) Gabinete de assessoria juridica;

d) Gabinete de aquisi¢cbes e gestdo de infraestruturas;
e) Gabinete para a gestado de projetos;

f) Gabinete para a avaliagéo e qualidade;

g) Gabinete de comunicagao e imagem.

5 — Por deliberagédo do conselho de gestdo, podem ser criadas outras estruturas organiza-
tivas, a integrar os servigos comuns, para cumprir tarefas ou realizar atividades que devam ser
autonomizadas numa estrutura prépria, face as atribuicbes e competéncias.

6 — A deliberac&o de criagado determina a missao e o objeto da estrutura criada, a sua com-
posi¢ao, bem como o nivel do cargo de diregao, se aplicavel.

7 — As divisbes sao dirigidas por um dirigente, cargo de diregdo intermédia de 2.° grau, na
dependéncia hierarquica do Presidente do IPCA ou em quem este delegar a competéncia.

8 — Por despacho do Presidente do IPCA, os servigos e gabinetes podem ser dirigidos por
dirigente, cargo de diregdo intermédia de 3.° ou 4.° grau, escolhido entre pessoas com saber,
experiéncia e aptidao técnica, na sequéncia de procedimento concursal.
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SECCAO I

Unidades transversais

Artigo 9.°
Servigos de Agao Social

1 — Os servigos de agao social asseguram a execugao das politicas de agéo social esco-
lar, definidas pelo Governo e pelos érgéos préprios do IPCA, dispondo de regulamento organico
préprio, onde estdo definidos os 6rgaos e respetivas competéncias, as atribuigcbes e a estrutura
organizacional.

2 — Esta integrado nos servigos de agao social do IPCA o servigo de apoio aos estudantes
com necessidades educativas especiais, vocacionado para promover a inclusdo dos estudantes,
designadamente:

a) Zelar pela aplicagao efetiva do regulamento do estatuto do estudante com necessidades
educativas especiais;

b) Contribuir para a promogao da acessibilidade em todos os espagos do IPCA e eliminagéo
de barreiras arquitetonicas, educacionais, comunicacionais, entre outras;

¢) Contribuir para a promogéo de politicas de inclusdo nas IES.

d) Contribuir para a investigagao e desenvolvimento na area da inclusao.

3 — O presidente do IPCA e o conselho de gestao do IPCA poderao delegar no diretor dos
servicos de agao social as competéncias que considerem adequadas ao melhor funcionamento
dos servigos.

4 — O diretor dos servigos de agéo social do IPCA devera apresentar ao conselho de gestéao
relatorios trimestrais relativos a execugédo do plano de atividades dos servigos de agao social.

5 — Esta unidade transversal exerce as suas atividades sob a dependéncia hierarquica e
funcional do Presidente ou na pessoa em quem este delegue esta competéncia.

Artigo 10.°
Unidade Praxis 21

1 — Aunidade Praxis 21 exerce as suas competéncias no &mbito do regulamento n.° 36/2016,
e ainda no dominio da coordenagao, acompanhamento e apoio operacional ao desenvolvimento
de todas as atividades de internacionalizagdo, empreendedorismo e empregabilidade do IPCA,
integrando os servigos de:

a) Mobilidade e relagdes internacionais;
b) Empreendedorismo e empregabilidade;
c¢) Alumni.

2 — As competéncias da unidade praxis 21 sdo as previstas no regulamento da unidade, as
quais acrescem, ainda, as competéncias relativas ao servico alumni:
3 — Ao servigo alumni compete:

a) Reforgar e estreitar as relagdes com os antigos estudantes;
b) Assegurar a atualizagdo dos dados dos antigos estudantes;

c) Assegurar a ligagao com os alumni;

d) Apoiar a participacdo dos diplomados em estagios em empresas e nos estagios interna-
cionais;

e) Fomentar e avaliar iniciativas destinadas a promover a empregabilidade dos alunos e
alumni;

f) Implementar, acompanhar e supervisionar os estudos efetuados no ambito do Observatério
de Insergao Profissional (OBIP-IPCA).
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4 — Esta unidade transversal exerce as suas atividades sob a dependéncia hierarquica e
funcional do Presidente ou na pessoa em quem este delegue esta competéncia.

SECCAO Il
Divisoes

Artigo 11.°
Divisdao Administrativa e Financeira

1 — A divisdo administrativa e financeira exerce as suas competéncias nos dominios da ges-
tdo administrativa e financeira, numa perspetiva de gestao patrimonial e orgamental e, ainda, nos
dominios da gestédo das pessoas, do aprovisionamento e gestdo do patriménio, de acordo com as
diretivas dos 6rgéos de gestao da Instituicdo, garantindo o cumprimento de todos os normativos
legais e procedimentais adequados, em conformidade com os principios de responsabilizagéo e
prestacao de contas, cabendo-lhe designadamente competéncias na area orgamental e prestagao
de contas; econdmico financeira; gestao patrimonial e na area da administracao geral.

2 — Na area orgamental e de prestagao de contas:

a) Elaborar a proposta técnica e acompanhar a execugao do orgamento e efetuar o seu acom-
panhamento peridédico, propondo as alteragdes orgamentais julgadas adequadas tendo em vista
os objetivos a atingir;

b) Elaborar relatorios financeiros e assegurar os trabalhos conducentes a prestagao de contas;

c¢) Consolidar a informacgao referente a inscrigcdo do orgamento, altera¢gdes orgamentais, trans-
feréncias internas e externas e cativos;

d) Elaborar as solicitagbes de transferéncia de fundos, bem como reportar a informagéao inter-
calar e final de execugéo orcamental;

e) Preparar os documentos e indicadores necessarios a prestagéo de contas da contabilidade
analitica da Fundagao IPCA aos respetivos 6rgaos de gestao;

f) Assegurar a gestao da receita, despesa e tesouraria;

g) Assegurar o tratamento contabilistico da receita e da despesa através da aplicagdo das
politicas contabilisticas.

3 — No dominio econdmico e financeiro:

a) Elaborar estudos e relatérios que lhe sejam solicitados no dominio econémico-financeiro;

b) Apoiar a elaboragéo do plano e relatorio de atividades e fornecer informagao necessaria ao
seu acompanhamento e avaliagao;

c¢) Articular com o gabinete de projetos a gestao financeira de projetos institucionais e organizar
e acompanhar a execugéo financeira dos projetos cofinanciados;

d) Acompanhar auditorias a execugéo dos projetos cofinanciados e promover a implementagao
de recomendacdes.

4 — No dominio da gestao patrimonial:

a) Gerir o cadastro e inventario dos bens moveis e iméveis;

b) Assegurar o reporte da informagéo financeira, de aprovisionamento e patriménio aos diver-
sos 0rgaos e entidades;

c¢) Preparar dados estatisticos e informacao financeira e patrimonial.

5 — Adivisdo administrativa e financeira exerce as suas atividades sob a dependéncia hierar-
quica e funcional do presidente ou em quem este delegar.
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Artigo 12.°
Divisdao de Recursos Humanos

1 — A divisdo de recursos humanos exerce as suas competéncias no dominio da gestao de
pessoas, cabendo-lhe designadamente:

a) Implementar e assegurar a politica de gestao das pessoas, de acordo com as diretivas dos
orgaos de gestao da instituigdo, garantindo o cumprimento das normas aplicaveis;

b) Organizar e informar os procedimentos relativos ao recrutamento, selegdo, provimento e
contratagao, bem como a promogao, progresséo, acumulagao, exoneragao, cessagao de contratos,
e aposentacao do pessoal da institui¢ao;

¢) Acompanhar, informar e assistir tecnicamente as agdes referentes aos processos de recru-
tamento e seleg¢ao de todo o pessoal da instituicdo, designadamente apoiar os processos de con-
tratacdo de pessoal docente da responsabilidade das unidades organicas e elaborar os respetivos
contratos bem como proceder aos atos tendentes a sua assinatura;

d) Organizar e manter atualizado o arquivo dos processos individuais de todo o pessoal da
instituigdo, garantindo a sua confidencialidade;

e) Elaborar a proposta do mapa de pessoal do IPCA e garantir a disponibilizagao e informagao
as partes interessadas, bem como controlar os efetivos e assegurar os procedimentos administrativos
relativos a constituicdo, modificagdo, renovacgéo e extingdo da relagéo juridica de emprego;

f) Assegurar as relagdes externas de reporte de informacgao legalmente exigidas ao IPCA em
matéria de gestado das pessoas, designadamente de informagéo relativo a vencimentos e matérias
conexas;

g) Propor, preparar, divulgar e monitorizar o plano de necessidades de formacgao;

h) Assegurar a gestdo administrativa dos procedimentos devidos, designadamente no que res-
peita a processamento de remuneragdes e outros abonos; declaragdes de rendimentos; beneficios
sociais; respetivas inscrigdes nos sistemas de protegao social, designadamente seguranga social,
CGA e ADSE; acidentes de trabalho e doencas profissionais; faltas, férias e licencas, e elaborar os
respetivos mapas; deslocagdes em servigo e gestdo dos processos individuais;

i) Elaborar as guias e as relagdes para entrega ao Estado ou a outras entidades das impor-
tancias e descontos ou reposi¢des e quaisquer outras que Ihe pertengcam ou sejam devidas e dar
resposta a pedidos de informag&o sobre remuneragdes (CGA, ADSE, seguranga social e autoridade
tributaria);

J) Elaborar a proposta de orgamento de pessoal do IPCA,;

k) Assegurar a gestdo da seguranga e saude no trabalho;

) Assegurar o reporte da informagéo, designadamente no ambito da avaliagao de desempenho,
sobre a gestédo das pessoas aos diversos 6rgaos e entidades;

m) Preparar dados estatisticos e informagédo com vista a caracterizagdo permanente dos
recursos humanos, incluindo a elaboracéo anual do balango social;

n) Exercer as demais atividades que no dominio da gestédo das pessoas Ihe sejam cometidas.

2 — Adivisao de recursos humanos exerce as suas atividades sob a dependéncia hierarquica
e funcional do Presidente ou na pessoa em quem este delegue esta competéncia.

Artigo 13.°
Divisdo de Sistemas de Informagao

1 — A diviséo de sistemas de informagéo concebe, desenvolve, explora, mantém e coordena
os sistemas de informagao da Instituicdo, cabendo-lhe designadamente:

a) Proceder ao estudo e analise dos sistemas de informagao de modo a responder com eficién-
cia e eficacia aos objetivos estratégicos e operacionais do IPCA,;

b) Implementar e manter um modelo de gestao das tecnologias de informagéo que privilegie
a qualidade de servigo aos utentes do IPCA;
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¢) Apoiar a concegao e implementacao de projetos estratégicos na area das Tecnologias da
Informacgao e Comunicagéo (TIC);

d) Assegurar a fiabilidade, desempenho e seguranga da infraestrutura tecnolégica partilhada,
pelas unidades orgénicas, e pelos varios servigos do IPCA, incluindo a conectividade (rede privada
em fibra ética, rede sem fios e acesso a Internet) e centro de dados (servidores, armazenamento
e segurancga da informagao);

e) Assegurar o bom funcionamento e integracéo das aplica¢des informaticas partilhadas, par-
ticipando na realizagdo dos testes de aceitagdo e na formagéo dos utilizadores;

f) Assegurar a ampla acessibilidade e disponibilidade dos recursos e servigos de informatica
e de rede, em condi¢gbes adequadas de desempenho, capacidade e seguranga;

g) Garantir a permanente adequagéo dos servigos de TIC as necessidades da comunidade
IPCA, tendo em conta a sua distribuigdo geografica;

h) Promover uma boa gestao da pagina eletrénica da Institui¢ao, incluindo diferentes niveis
de acessibilidade a informacéo;

i) Garantir as melhores condigbes de trabalho relativas as TIC a comunidade IPCA, nas suas
diferentes vertentes de ensino, investigagao e gestao;

J) Gerir os recursos e servigos computacionais e de informagao, promovendo a sua organiza-
¢ao, divulgacao e desenvolvimento de atividades de melhoria;

k) Planear e ministrar agdes de formacgéao aos utilizadores dos sistemas e aplicagbes informa-
ticas existentes na instituicao;

/) Realizar os estudos necessarios a fundamentagéo de decisdes conducentes a aquisigéo de
solugdes informaticas;

m) Executar outras atividades que, no dominio da gestdo de sistemas e infraestruturas de
informagao e comunicagao, Ihe sejam cometidas.

2 — A divisdo de sistemas de informagéo exerce as suas atividades sob a dependéncia hie-
rarquica e funcional do Presidente ou na pessoa em quem este delegue esta competéncia.

Artigo 14.°
Divisdao Académica

1 — A divisdo académica exerce as suas competéncias no dominio da gestdo administrativa
€ académica dos processos relacionados com o percurso académico dos estudantes, cabendo-lhe
designadamente:

a) Gerir e organizar os processos de acesso aos ciclos de estudos do IPCA, nomeadamente
as candidaturas aos concursos locais e as candidaturas aos concursos especiais;

b) Gerir os processos relativos aos regimes de reingresso e mudanga de par instituigdo/
Curso;

c¢) Prestar informagdes sobre as condi¢cdes de acesso e ingresso e frequéncia dos ciclos de
estudos ministrados no IPCA e apoiar as candidaturas ao concurso nacional, através do gabinete
de acesso;

d) Preparar e realizar os processos de matricula e inscricdo dos estudantes, alteragdes de
inscricao durante o percurso académico e anulacdo de matricula;

e) Elaborar os processos do registo académico relativos a mobilidade e ao intercambio de
estudantes, em colaboragdo com a unidade Praxis 21;

f) Assegurar a emissao de certiddes, cartas de curso, diplomas, suplemento ao diploma e
declaracgbes diversas relacionadas com a situacdo académica dos estudantes;

g) Gerir os processos de integragao curricular, nomeadamente os pedidos de creditagao;

h) Gerir os processos de cobranga de propinas;

i) Gerir os processos de reclamacgodes dos estudantes sobre assuntos relacionados com a
divisdo académica;

J) Manter atualizada a informagéo relativa a cada estudante no sistema de gestdo académica;

k) Organizar e manter atualizado o arquivo dos processos individuais dos estudantes;
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/) Emitir pareceres e informagdes sobre assuntos de natureza académica relativos a estudantes;

m) Gerir os processos de reconhecimento de graus académicos e diplomas de ensino superior,
atribuidos por instituicbes de ensino superior estrangeiras;

n) Elaborar e propor alteragdes a regulamentos académicos;

0) Assegurar o reporte da informagédo académica aos diversos 6rgaos e entidades;

p) Elaborar estudos, preparar dados estatisticos e outro tipo de informacéao relativos a gestao
académica;

q) Informar e submeter a despacho do dirigente superior todos os assuntos relativos a ques-
tdes de natureza académica;

r) Executar outras atividades que no dominio da gestdo académica Ihe sejam cometidas.

2 — Adivisdo académica exerce as suas atividades sob a dependéncia hierarquica e funcional
do Presidente ou na pessoa em quem este delegue esta competéncia.

Artigo 15.°
Divisdo de apoio aos 6rgaos de governo

1 — Adivisao de apoio aos 6rgaos de governo tem como atribui¢des assegurar o normal fun-
cionamento dos servigos da presidéncia e dos 6rgaos de governo do IPCA e integra:

a) Os servigos de apoio e secretariado do Presidente do IPCA e do conselho de gestéao;

b) Servigos de apoio ao Conselho de Curadores da Fundagéao e ao Conselho Geral do IPCA;
c¢) Servigos de recegao e expediente geral do IPCA,;

d) Servigos de gestao de viaturas.

2 — Aos servigos de apoio e secretariado do Presidente do IPCA e do conselho de gestao
compete:

a) Assegurar a comunicagdo no ambito dos 6rgaos de dire¢do do IPCA, na articulagdo com
0s responsaveis pelas unidades e na ligagdo com o exterior;

b) Receber, conferir, registar e arquivar adequadamente toda a documentacao associada ao
Gabinete;

c¢) Tratar dos assuntos relativos aos contactos e audiéncias do Presidente, as regras protoco-
lares e a representacao do IPCA;

d) Recolher e sistematizar a legislagdo com interesse para os servigos;

e) Elaborar estudos e pareceres no ambito das suas atribui¢des;

f) Promover a tramitagao e controlo dos processos de contratagao, colaboragao e cooperagao
de pessoal docente submetidos a apreciagédo do Presidente;

g) Articular a coordenagao entre os servigos da Presidéncia, outros servigos e direcdo das
outras unidades;

h) Promover o contacto com gabinetes congéneres de outras instituicdes homaélogas, a nivel
nacional e internacional;

i) Realizar todos os procedimentos administrativos necessarios a preparagao do expediente
a submeter a despacho e a sua execugao;

J) Organizar e manter atualizado o registo e arquivo das decisdes, de modo a prestar informa-
¢des, em qualquer momento, sobre a situagao dos processos neles tratados;

k) Promover a divulgacao pelos servigos das normas internas e demais diretrizes aprovadas
pela Presidéncia.

3 — Ao servigo de recegao e expediente geral do IPCA compete:

a) Executar as tarefas inerentes a recegao, classificagédo, expedi¢ao, distribuicdo e arquivo
de todo o expediente;
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b) Realizar todos os procedimentos administrativos necessarios a preparagao do expediente
a submeter a despacho e a sua execucgao.

4 — Ao servigo de gestdo de viaturas compete:

a) Gerir a frota automével do IPCA,;

b) Coordenar e assegurar as deslocagdes em servigo do Presidente e, mediante autorizagéo
do Presidente, de outros elementos da Instituicao;

¢) Apoiar tecnicamente na escolha e na negociagdo da aquisigao ou aluguer de viaturas da
instituicdo, tendo em vista nomeadamente os consumos e a sustentabilidade ambiental;

d) Fazer o controlo do combustivel consumido e respetiva faturagao;

e) Realizar os procedimentos necessarios relativos a circulagéo, controlo, gestdo e manutengao
das viaturas da instituicao.

5 — Ao servico de apoio ao Conselho de Curadores da Fundacéo e ao Conselho Geral do
IPCA compete:

a) Apoiar as reunides e agenda dos 6rgaos;

b) Assegurar a comunicagao no ambito dos 6rgaos de direcdo do IPCA, na articulagdo com
0s responsaveis pelas unidades e na ligagdo com o exterior;

c¢) Tratar dos assuntos relativos aos contactos e audiéncias dos Presidentes dos 6rgaos;

d) Realizar todos os procedimentos administrativos necessarios a preparagéo do expediente
a submeter a despacho e a sua execugao;

e) Organizar e manter atualizado o registo e arquivo das deliberagbes e das reunibes;

f) Exercer as demais competéncias que Ihe sejam atribuidas pelos Presidentes do Conselho
de Curadores e Geral.

6 — A divisao de apoio aos 6rgéos de governo exerce as suas atividades sob a dependéncia
hierarquica e funcional do Presidente ou na pessoa em quem este delegue esta competéncia.

SECCAO IV

Servicos e Gabinetes

Artigo 16.°
Servigo de informagado documental

1 — Ao servigo de informagao documental do IPCA compete a preservagao, enriquecimento
e o tratamento técnico do patrimonio bibliografico e documental do IPCA, o apoio ao ensino e a
investigagdo e o prosseguimento de uma atividade cultural propria, designadamente:

a) Propor e implementar politicas de gestao de biblioteconomia e definir politicas de tratamento
documental;

b) Garantir o normal funcionamento das salas de leitura da instituicdo e assegurar o empréstimo
de publicagdes de acordo com as condig¢des estipuladas no respetivo regulamento, aos utilizadores,
bem como entre a biblioteca do IPCA e outras bibliotecas nacionais e estrangeiras;

c¢) Elaborar e propor procedimentos técnicos de melhoria do servigo e da prestacéo de ser-
vicos ao utilizador, bem como elaborar estudos e pareceres sobre as diferentes bases de dados
cientificas;

d) Divulgar e promover o acesso as diferentes fontes de informacgéao, através da realizagéo
sessdes de informacao e sensibilizacdo ao utilizador e disponibilizagcdo de conteudos de apoio a
utilizagdo dos recursos informativos disponiveis na biblioteca;

e) Gestao e manutengao das bases de dados cientificas, nomeadamente catalogos bibliogra-
ficos, repositério nacional e institucional e plataformas cientificas;
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f) Garantir e recolher informagao estatistica sobre as publicagbes editadas pelo IPCA e restan-
tes informacoes relacionadas com a informacado documental e comunicar as entidades nacionais
responsaveis pelo tratamento dos dados;

g) Estabelecer e assegurar com as entidades creditadas para o efeito a atribuigdo dos ISBN;
ISSN e DOI (Digital Object Identifier) para as publicagbes editadas pela comunidade IPCA;

h) Propor a participagdo em projetos nacionais e internacionais no ambito do catalogo coletivo
em linha das bibliotecas portuguesas, edi¢cao eletronica e multimédia;

i) Garantir o apoio administrativo e organizar e manter atualizado o arquivo da atividade cor-
rente da biblioteca;

J) Elaborar e apresentar relatorio anual e o plano de atividade para o ano seguinte;

k) Garantir e assegurar a colaboragdo nos mais diversos assuntos relacionados com a area
documental das unidades organicas e servigos do IPCA.

2 — O servigo de informagao documental exerce as suas atividades sob a dependéncia hie-
rarquica e funcional do presidente ou de pessoa em quem delegue esta competéncia.

Artigo 17.°

Gabinete de Auditoria e Controlo Interno

1 — O gabinete de auditoria e controlo interno exerce as suas atribuicdbes nos dominios da
organizagao e da qualidade dos servigos na perspetiva da desburocratizagao, simplificagao e eli-
minagao de formalismos, cabendo-lhe designadamente:

a) Proceder a atividades de controlo interno, de modo a avaliar a organizagao, funcionamento,
fiabilidade e qualidade dos sistemas de controlo, tendo em vista a identificagdo de problemas e a
formulagéo de recomendacdées;

b) Garantir a conformidade legal, estatutaria e regulamentar das decisdes e operagoes;

c¢) Assegurar o cumprimento das politicas e decisoes;

d) Definir as areas de maior risco financeiro e operacional, de corrupgéo e infragdes conexas;

e) Providenciar informacgdes regulares sobre a contingéncia de atividades do IPCA,;

f) Analisar os resultados das auditorias externas;

g) Assegurar o reporte da informagao sobre controlo interno aos diversos o6rgédos de gestao
e entidades;

h) Preparar dados estatisticos e informag&o no dominio do controlo interno;

i) Desenvolver um sistema de gestao de risco para o IPCA;

J)Assegurar que existem processos que permitam a avaliagao dos perfis de risco das atividades
desenvolvidas nas diferentes unidades orgéanicas e servigos do IPCA;

k) Auditar os sistemas e processos de avaliagao e mitigagao dos riscos.

) Executar outras atividades que, no dominio do controlo interno, Ihe sejam cometidas.

2 — O gabinete de auditoria e controlo interno exerce as suas atividades sob a superviséo e
dependéncia funcional do Presidente do IPCA.

Artigo 18.°

Gabinete de Assessoria Juridica

1 — O gabinete de assessoria juridica exerce as suas atribuigbes no dominio especifico do
apoio juridico, competindo-lhe, nomeadamente:

a) Realizar estudos, emitir pareceres e prestar informagées de natureza juridica;

b) Colaborar na preparagao, elaboragao e analise de instrumentos juridicos, nomeadamente
de projetos de regulamentos, contratos, deliberagdes, despachos e outros documentos, nos quais
a instituicao seja parte, designadamente quanto a adequagéo do seu articulado para os fins em
vista e a sua compatibilizagdo com a lei geral;
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¢) Intervir nos processos de contencioso administrativo em que a instituicao seja parte;

d) Prestar apoio juridico em matéria de processos disciplinares, de inquérito e de averiguagdes;

e)Assegurar a recolha, tratamento e difusdo da legislacao, jurisprudéncia e doutrina relevante
na prossecucao das atribuicdes da instituicao.

2 — O gabinete de assessoria juridica exerce as suas atividades sob a superviséo e depen-
déncia funcional do Presidente do IPCA ou em quem este delegar.

Artigo 19.°
Gabinete de Aquisicoes e Gestao de Infraestruturas

1 — O gabinete de aquisi¢cdes e de gestdo de infraestruturas exerce as suas atribuigcbes no
dominio especifico do aprovisionamento e da gestao e manutengéo das infraestruturas, competindo-
-lhe, nomeadamente:

a) Promover a eficacia, eficiéncia e redugéo de custos em matéria de bens e servigos, bem
como assegurar a gestdo e manutengao dos espacos e edificios do IPCA,;

b) Colaborar na definigdo das politicas de aquisigdes, fornecimentos, gestdo de contratos,
logistica e transportes, de acordo com as estratégias e politicas gerais do IPCA;

¢) Organizar os processos de aquisigao de bens e servigos e de empreitadas de obras publicas
e elaborar as pegas e os procedimentos concursais e respetivos contratos, em articulagdo com
outros servigos, quando necessario;

d) Garantir o fornecimento de bens e servigos nas melhores condi¢cdes de qualidade, quanti-
dade, prazo e precgo;

e) Efetuar e acompanhar a gestéo de stocks e gestédo de contratos;

f) Assegurar o planeamento da manutengéo e das obras de construgéo e efetuar o acompa-
nhamento de intervencdes nos edificios e espacos do campus do IPCA,;

g) Assegurar a gestdo ambiental e a eficiéncia energética, bem como a implementagédo do
sistema de monitorizacao;

h) Executar outras atividades que, no dominio da gestao das aquisi¢des e das infraestruturas,
Ihe sejam cometidas.

2 — O gabinete de aquisigbes e gestdo de infraestruturas exerce as suas atividades sob a
supervisao e dependéncia funcional do Presidente do IPCA ou em quem este delegar.

Artigo 20.°

Gabinete de Gestao de Projetos

1 — O gabinete de gestao de projetos exerce as suas atribuigdes no dominio especifico do
apoio as atividades de I&D e de outros financiamentos, competindo-lhe, nomeadamente:

a) Pesquisar e analisar oportunidades de participagdo em candidaturas a projetos de inves-
tigacéo, recolhendo e divulgando informag&o sobre programas financiadores de 1&D nacionais,
comunitarios ou outros internacionais;

b) Apoiar tecnicamente as candidaturas aos programas de financiamento plurianuais e no seu
desenvolvimento;

c) Promover a cooperacao e o estabelecimento de sinergias entre as diferentes unidades or-
ganicas, visando promover a investigagado sobre temas interdisciplinares, alcangar e manter niveis
de exceléncia da atividade cientifica e aumentar a visibilidade da investigagao realizada no IPCA;

d) Promover a participagdo das unidades organicas em projetos de investigagdo de carater
nacional e internacional;

e) Implementar e gerir um sistema de gestdo de informacao para a investigagédo, agregando
dados sobre investigadores/docentes, publicagdes, projetos nacionais e internacionais, projetos de
cooperacao empresarial e patentes;

f) Promover o aumento da visibilidade interna e externa da investigagao realizada no IPCA;
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g) Apoiar tecnicamente os responsaveis dos projetos na preparagao e submissao de candida-
turas a programas nacionais e internacionais de I&D;

h) Recolher e tratar a informagéo relativa a atividade cientifica dos investigadores e centros
de investigagéao;

i) Promover a divulgagao sistematica da atividade de 1&D do instituto;

J) Definir os procedimentos internos para os varios tipos de interagdo com as entidades finan-
ciadoras e respetiva articulagdo com as unidades e servigos internos;

k) Estabelecer e assegurar uma comunicagao de proximidade com contactos das entidades
financiadoras;

/) Criar um registo do IPCA, nas varias plataformas de gestdo de candidaturas e de projetos,
e assegurar a respetiva gestdo, manutencéao e atualizagao;

m) Definir as permissdes de utilizadores das unidades organicas e gestao dos utilizadores.

n) O gabinete de gestao de projetos exerce as suas atividades sob a dependéncia hierarquica
e funcional do Presidente ou da pessoa em quem este delegue esta competéncia.

2 — O gabinete de gestao de projetos exerce as suas atividades sob a dependéncia hierarquica
e funcional do Presidente ou da pessoa em quem este delegue esta competéncia.

Artigo 21.°
Gabinete para a Avaliagao e Qualidade

1 — O gabinete para a avaliagéo e qualidade exerce as suas atribui¢des no ambito do sistema
interno de garantia de qualidade e da acreditacao de ciclos de estudos.
2 — Ao servigo compete:

a) Assegurar a gestao integrada e a melhoria continua do sistema interno de garantia da qua-
lidade, bem como as interfaces com as estruturas em cada unidade organica;

b) Apoiar os processos de criagao, alteragao e extingdo dos ciclos de estudo e dos respetivos
planos de estudos, incluindo cursos ndo conferentes de grau académico;

¢) Acompanhar, monitorizar e assegurar as condigdes do funcionamento do sistema interno de
monitorizagao e avaliagdo da qualidade do IPCA, em conformidade com as orientacbes superiores:

d) Elaborar os relatérios da qualidade, com base nos relatérios das unidades organicas, divulgar
os resultados e monitorizar as medidas de melhoria preconizadas;

e) Planear e gerir a execugao de um programa de auditorias internas relativas ao funcionamento
da gestédo da qualidade e promover abordagens de melhoria continua e de cultura institucional,

f) Acompanhar e apoiar as unidades organicas na tramitagdo dos processos de acreditagao
prévia, de alteragéo e de avaliagao/acreditagéo de ciclos de estudos pela agéncia de avaliagado e
acreditacdo do ensino superior (A3ES) e pela DGES;

g) Recolher e manter atualizados os dados para a obtengao de indicadores de desempenho
do sistema de gestao da qualidade;

h) Recolher os dados para a obtencao de indicadores de desempenho dos ciclos de estudo;

i) Auscultar regularmente as necessidades e os niveis de satisfagdo das partes interessadas,
bem como proceder ao tratamento, analise e divulgagéo dos respetivos resultados;

J) Executar outras atividades que, no dominio da avaliagao e qualidade, Ihe sejam cometidas.

3 — O gabinete para a avaliagédo e qualidade exerce as suas atividades sob a dependéncia
hierarquica e funcional do Presidente ou na pessoa em quem este delegue esta competéncia.

Artigo 22.°
Gabinete de Comunicacéo e Imagem

1 — O gabinete da comunicagéo e imagem exerce as suas atribuicdes no dmbito do sistema
de comunicagao e imagem da instituigao.
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2 — Ao servigo de comunicagdo e imagem compete:

a) Colaborar na definicdo da estratégia de comunicagao, interna e externa, da instituicéo e,
em particular, da presidéncia e dos érgaos de governo do IPCA e da Fundagéo;

b) Propor e implementar o plano anual de comunicagao interno da instituigao;

c¢) Assegurar assessoria de imprensa do presidente do IPCA, monitorizar informagao sobre
areas do ensino superior e investigagdo e a presenga da instituicdo nas redes sociais;

d) Coordenar a informacgao e gerir as plataformas de comunicagao da instituicdo, a sua imagem
e 0s seus conteudos;

e) Promover e coordenar a imagem da instituicdo ao nivel da identidade grafica;

f) Divulgar informagéo sobre reunides de carater nacional e internacional, prémios, cursos e
noticias de cariz académico;

g) Organizar e gerir eventos, conferéncias, visitas e cerimonias académicas;

h) Promover a participagao da instituigdo em exposi¢des e feiras de ensino superior de relevo,
no ambito nacional e internacional.

3 — O gabinete da comunicagdo e imagem exerce as suas atividades sob a dependéncia
hierarquica e funcional do Presidente ou na pessoa em quem este delegue esta competéncia.

CAPITULO Il

Disposi¢des Finais

Artigo 23.°
Mapa de pessoal e organograma

1 — O mapa de pessoal do IPCA, designadamente com todos os lugares previstos no presente
regulamento, é publicitado no sitio da internet do IPCA.
2 — O organograma dos servigos do IPCA consta do anexo | ao presente regulamento.

Artigo 24.°
Cargos dirigentes

1 — O pessoal dirigente designado a data da entrada em vigor do presente regulamento man-
tém o seu estatuto e direito nos termos do contrato da comissao de servico sendo-lhe aplicaveis
as regras do presente regulamento.

2 — O pessoal dirigente designado a data da entrada em vigor do presente regulamento nos
servigos objeto de reorganizagéo, cujo cargo dirigente nao tenha sofrido alteragéo de nivel, transita
para a estrutura que lhe sucedeu.

3 — A entrada em vigor do presente regulamento ndo prejudica a contagem dos prazos das
comissoes de servigo referidas nos nimeros anteriores.

Artigo 25.°
Integracao de lacunas e legislagdo subsidiariamente aplicavel

1 — As duvidas e omissdes suscitadas pela aplicagdo do presente regulamento serao resol-
vidas por despacho do Presidente do IPCA, ouvido o conselho de gestao.

2 — Aplicar-se-a subsidiariamente o Regime Juridico das Instituicdes de Ensino Superior, os
Estatutos do IPCA, o Cddigo do Trabalho e demais legislagdo subsidiaria, o estatuto do pessoal
dirigente dos servigos e organismos da administragéo publica, bem como o Cdodigo do Procedimento
Administrativo e demais legislagdo em vigor sobre matérias nao reguladas especificamente pelo
presente regulamento.
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Artigo 26.°
Norma Revogatoéria

E revogado o Regulamento Organico dos Servicos Centrais do IPCA n.° 375/2012 (2.2 série),
publicado no Diario da Republica de 21 de agosto de 2012 e o organograma geral do IPCA publi-
cado pelo Despacho n.° 1880/2016 (2.2 série), no Diario da Republica de 5 de fevereiro de 2016,
bem como outros regulamentos na parte em que sejam conflituantes com este.

Artigo 27.°
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovagao e publicitagdo
no site da internet do IPCA.
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