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Regulamento Organico das Unidades de Servicos do Instituto Politécnico do Cavado e do Ave

Preambulo

Considerando o Instituto Politécnico do Cavado e do Ave (IPCA) como fundacao 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 aprovacao dos Estatutos do IPCA, homologados pelo Despacho
Normativo n.° 1 -A/2019, publicado na 2.* série do Diario da Republica de 14 de junho, cuja
alteracao foi homologada pelo Despacho Normativo n.° 2/2022, publicado na 2.% série do Diario da
Republica, de 25 de janeiro;

Nos termos do n.° 3 do artigo 80.° dos Estatutos do IPCA, para além dos regulamentos de
desenvolvimento e execucdo dos estatutos do IPCA, da fundacao e da lei, o IPCA, no ambito da sua
autonomia administrativa, pode elaborar regulamentos autéonomos, designadamente os necessarios
ao cumprimento da sua missao, atribuicoes, organizacdo e funcionamento.

Decorridos 5 anos da passagem do IPCA ao regime fundacional e devido a experiéncia da sua
implementacédo e ao crescimento que o IPCA tem registado nos ultimos anos, torna-se necessario
responder as atuais condicdes, designadamente, as perspetivas decorrentes da visdo estratégica e
programatica atual, que assegure a prossecucao das atribuicdes da Instituicdo, para atingir os
objetivos estratégicos preconizados, no contexto dos desafios que se colocam as instituicoes de
ensino superior.

Neste sentido urge proceder-se a uma revisdo da Estrutura Organica da instituicdo que se ajuste as
novas exigéncias estruturais e ao crescimento do IPCA, pretendendo-se, com esta nova organizacao,
maximizar a partilha de recursos, a simplificacdo e a harmonizacdo dos procedimentos.

O presente regulamento organico procura contribuir para um novo modelo de governo e de gestao,
mais ajustado a realidade da Instituicao e da sua missao e a sua relacdo com o meio envolvente. Por
outro lado, a transparéncia das competéncias e da coordenacao dos servicos lanca novos desafios de
organizacao do trabalho, de uso de novas tecnologias e de novas competéncias.

No presente regulamento adota-se o principio de que os titulares de cargos de direcdo superior sao
designados e exonerados livremente pelo presidente da instituicdo e cessam funcées com o fim do
mandato deste e o principio de que o recrutamento dos titulares dos cargos de direcao intermédia
das Unidades Centrais é realizado através de procedimento concursal. No caso da criacdo das
unidades flexiveis para a concretizacdo de projetos especificos, € adotado o critério de que a criacao
é competéncia do Conselho de Gestdo que determina a missdo e o objeto, o periodo de
funcionamento, as competéncias e demais aspetos que se revelem pertinentes.

O presente regulamento trata da estrutura organizativa das unidades de servicos do IPCA, pelo que

a organizacao das escolas sera efetuada nos termos dos estatutos do IPCA e dos seus estatutos.
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CAPITULO I

Natureza e ambito de aplicacao

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 fundacao IPCA, do n° 3 do artigo 70° e do artigo 80°, ambos dos
Estatutos do IPCA, define a organica das unidades de servicos do Instituto Politécnico do Cavado e

do Ave e que funcionam nos termos do presente regulamento e demais legislacao aplicavel.

Artigo 2.°
Atribuicoes e competéncias

1. O presente regulamento organico estabelece a organizacao, as atribuicdes e as competéncias das
unidades de servicos do IPCA, indicando as unidades de servicos que integram a estrutura
organizacional, a sua missao e atribuicdes, bem como a definicdo dos respetivos niveis de direcao
e suas competéncias.

2. O presente regulamento organico do IPCA fixa as regras de organizacao e funcionamento das
unidades, designadamente quanto a respetiva estruturacdo, ambito de intervencdo, funcoes,
competéncias, designacao e regime de contrato, e demais aspetos que lhes sejam atinentes.

3. O IPCA desenvolve a sua atividade através de unidades auténomas, flexiveis e centrais, cujas

atribuicoes e competéncias se encontram definidas no presente regulamento.

Artigo 3.°
Pessoal Dirigente Superior

O pessoal dirigente superior em funcdes no IPCA € o seguinte:

a) Presidente;

b) Vice-Presidentes;

c) Pro-Presidentes;

d) Administrador;

e) Diretores das Unidades Autonomas e Flexiveis.

2. O Presidente do IPCA é o 6rgao maximo de governo e de representacdo externa da instituicao,
eleito nos termos do Estatutos do IPCA.

3. Os Vice-presidentes e Pro-Presidentes, nomeados nos termos dos estatutos do IPCA, coadjuvam
o Presidente, exercendo as competéncias que lhes forem atribuidas ou delegadas e sao
responsaveis pela definicdo das linhas de orientacao e pelas areas funcionais colocadas sob a
sua responsabilidade.

4. O Administrador assegura a gestdo corrente da instituicdo, assessorando e coadjuvando o
Presidente em matérias de natureza administrativa, recursos humanos, econémica, financeira e

patrimonial e, sob a direcdo do Presidente, € o responsavel maximo dos Servicos, cujas atividades
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coordena e supervisiona, de modo a imprimir-lhes unidade, continuidade, eficiéncia e eficacia,

exercendo controlo sobre a legalidade, regularidade administrativa e financeira e garantindo a

sua boa gestdo. 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) Orientar, coordenar e articular as atividades das unidades funcionais;

c) Colaborar com o presidente do IPCA na elaboracao da proposta de orcamento e do relatério
de contas, do plano e relatério de atividades, do mapa de pessoal e da avaliacao de
desempenho;

d) Exercer as competéncias que lhe forem delegadas pelo Presidente do IPCA e pelo Conselho
de Gestao.

5. O Administrador do IPCA é livremente nomeado e exonerado pelo Presidente nos termos da lei e
dos Estatutos do IPCA.

O cargo de administrador é um cargo de direcdo superior de 1.° grau, para todos os efeitos legais.

7. O Presidente do IPCA pode ainda designar diretores para Unidades Estratégicas Flexiveis, com
funcdes de o coadjuvar em projetos especificos, sendo responsaveis pelas areas funcionais

colocadas sob a sua alcada.

Artigo 4°
Dirigentes

1. Os niveis dos cargos de direcao, bem como o respetivo estatuto e remuneracoes sao fixados em
regulamento proprio, com salvaguarda do estipulado nos niimeros seguintes.

2. As Unidades Autonomas e Flexiveis previstas no presente regulamento sao dirigidas por
dirigente superior que, em funcao do nivel hierarquico, competéncias e responsabilidades, sao
qualificados, respetivamente, como cargos de direcao superior de 2.° e 3° grau.

3. As Unidades Centrais previstas no presente regulamento sao dirigidas por dirigente intermédio
que, em funcao do nivel hierarquico, competéncias e responsabilidades, sdo qualificados como
cargos de direcao intermédia de 1.°, 2.°, 3° e 4.° graus, nomeadamente:

a) Os Servicos sdo dirigidos por dirigente qualificado como cargo de direcdo intermédia de
1.°grau.

b) As Divisoes sao dirigidas por dirigente qualificado como cargo de direcao intermédia de 2.°
grau.

c) Os Gabinetes sao dirigidos por dirigente qualificado como cargo de direcao intermédia de 3.°
grau.

d) Os nucleos sao dirigidos por dirigente qualificado como cargo de direcdo intermédia de 4.°
grau.

4. Os dirigentes exercem as suas funcoes em regime de comissdo de servico e em exclusividade de

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

Os titulares dos cargos de direcao intermédia sdo recrutados por procedimento concursal, nos
termos dos regulamentos do IPCA e da legislacdo em vigor.

O pessoal dirigente exerce as competéncias definidas pela lei, pelos Estatutos do IPCA e pelos
seus regulamentos, assim como aquelas que lhe forem conferidas no despacho de designacao ou

por posterior delegacao de competéncias.

CAPITULO II

Organizacao Interna

Seccao I

Estrutura organizativa

Artigo 5.°

Estrutura organica

A estrutura organica das unidades de servicos do IPCA compreende as:

a)
b)

0)

Unidades Auténomas;
Unidades Flexiveis;

Unidades Centrais.

Artigo 6.°
Unidades Auténomas
As Unidades Autonomas sao estruturas organizacionais, com a finalidade de coadjuvar o
Presidente em areas estratégicas especificas, e que, devido ao seu elevado nivel de
responsabilidade e complexidade das suas atribuicoes, operam com elevada autonomia.
As Unidades Autonomas sao dirigidas por dirigentes que, em funcdo do nivel hierarquico,
competéncias e responsabilidades, sao qualificados como cargos de direcao superior de 2.° grau.
Os diretores das unidades auténomas consideram-se, para efeitos de delegacao de competéncias
e para a pratica de atos de administracdo ordinaria, como imediatos inferiores hierarquicos do

Presidente nas respetivas areas de atuacao.

Artigo 7.°
Unidades Flexiveis
As Unidades Flexiveis sdo estruturas instrumentais, com ambitos de aplicacdo especificos,
vocacionadas para a concretizacdo de projetos e de objetivos estratégicos fixados internamente

e, ainda, de ambito nacional e/ou internacional, em prossecucao com a missao do IPCA.
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Por deliberacdo do Conselho de Gestdo, podem ser criadas Unidades Flexiveis para a
concretizacdo de projetos especificos, de caracter temporario, podendo, em funcado da sua
necessidade ou conveniéncia, adquirir um caracter permanente, a avaliar apés o periodo de
funcionamento.

A deliberacao de criacado determina a missao e o objeto da Unidade Transversal Flexivel, o periodo
de funcionamento, a sua composicao, competéncias, responsavel pela sua coordenacao e demais
aspetos que se revelem pertinentes.

As Unidades Flexiveis sdo dirigidas por diretores, cargo de direcdo superior de 3.° grau, na
dependéncia hierarquica do Presidente do IPCA ou em quem este delegar a competéncia.

O diretor de uma Unidade Flexivel, escolhido entre pessoas com saber e experiéncia na area, €,
nos termos dos estatutos do IPCA, livremente escolhido e exonerado pelo presidente do IPCA ou

pela deliberacao do Conselho de Gestdo que aprova a sua criacéo.

Artigo 8°

Unidades Centrais
As Unidades Centrais sdo estruturas organizacionais de caracter técnico e administrativo, de
apoio transversal as atividades do IPCA e aos seus 6rgaos, e que asseguram a gestao dos recursos
e o funcionamento corrente da instituicao.
As Unidades Centrais do IPCA compreendem a seguinte organizacéo:
a) Servicos;
b) Divisoes;
c) Gabinetes;
d) Nucleos.
As unidades funcionais podem reorganizar-se nos seguintes termos:
a) Os Servicos podem integrar Divisdes, Gabinetes e Nucleos;
b) As Divisdes podem integrar Gabinetes e Nucleos;

c) Os Gabinetes podem integrar Nuicleos.

Artigo 9°
Compromisso das Unidades

As unidades devem, no ambito das func¢ées que lhe estao cometidas, atuar em conformidade com
o plano estratégico do IPCA.

As unidades devem assegurar a elaboracao e publicitacdo dos procedimentos que estruturam a
sua atividade.

Cada unidade, em estreito cumprimento da sua missdo, deve constituir-se como centro de
informacao atualizada, devendo analisar e produzir informacédo e indicadores, no seu ambito de
atuacao, recolhendo a legislacdo relevante e documentos pertinentes recebidos de instituicoes e

agéncias nacionais e estrangeiras especializadas no ambito da atuacdo da unidade, devendo,
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também, promover a divulgacdo da informacao relevante para os beneficiarios da atividade da

unidade.

Artigo 10.°
Cooperacao entre Unidades
As unidades devem cooperar entre si a fim de apoiar o desenvolvimento do plano anual de
atividades do IPCA e a concretizacdo dos objetivos previstos no seu plano estratégico.
Por decisdao do Presidente, em contextos explicitamente definidos, determinadas unidades de
servicos podem ser cometidas a operacionalizar, de forma articulada, a disponibilizacdo de
servicos que, nomeadamente, se encontrem na confluéncia das suas missbdes e competéncias ou
que necessitem da partilha de recursos para garantir uma maior eficacia dos servicos.
No ambito do previsto no numero anterior, por despacho do Presidente, podem ser criadas
equipas mistas, de natureza interdisciplinar, com vista a dar resposta a necessidades nao
permanentes, designando o responsavel de entre o pessoal técnico e de gestdo afeto as respetivas

unidades.

Seccao II

Unidades Auténomas

Artigo 11°

Servicos de Acao Social
Os Servicos de Acado Social (SAS) asseguram a execucao das politicas de acao social escolar,
definidas pelo Governo e pelos 6rgaos proprios do IPCA.
Os SAS integram hierarquica e funcionalmente os seguintes nucleos:
a) Nucleo de Apoios Sociais Diretos e outros apoios sociais;
b) Nucleo de Apoios Sociais Indiretos;
c) Nucleo de Promocao do Bem-Estar.
Ao Nucleo de Apoios Sociais Diretos e outros apoios sociais compete, nomeadamente:

a) Gerir os processos de candidatura a bolsas de estudo:

i. Gerir os processos de candidatura a bolsas de estudo e outros apoios diretos;
ii. Analise técnica das candidaturas a bolsa de estudo e proposta de decisao;
iii. Gestao da informacéao e historico de candidaturas;
iv. Tratamento estatistico de dados e informacdo a prestar a entidades tutelares ou
externas.

b) Assegurar e gerir outros apoios sociais:
i. Atribuicao de apoios especificos, no ambito do Fundo Social de Emergéncia;

ii. Gestao da Bolsa de Colaboradores de Estudantes;
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iii. Fazer o acompanhamento dos estudantes no sentido de identificar situacdes
supervenientes de caréncia econémica, desadaptacao ao ambiente escolar, ou outras,
que possam influenciar o sucesso escolar e a insercao social dos estudantes;

iv. Propor a atribuicao de beneficios sociais aos estudantes ou quaisquer outras medidas
que possam contribuir para o seu sucesso escolar e a sua insercao social,;

V. Estudar e propor superiormente a adocdo de novos esquemas de apoio social a
conceder pelos SASIPCA no combate ao abandono escolar;

Vi. Estudar e propor medidas de apoio a estudantes com necessidades especiais,
designadamente as pessoas com deficiéncia;

Vii. Prestar apoio técnico, elaborar informacdes, emitir pareceres de apoio a gestao,
apresentar sugestées de melhoria do funcionamento e tratamento estatistico da
informacao relativa aos apoios sociais diretos dos SASIPCA.

Ao Nucleo de Apoios Sociais Indiretos compete, nomeadamente:
a) A gestdo operacional do alojamento:
i. Assegurar o bom funcionamento das residéncias e a gestao eficaz das mesmas e dos
espacos que venham a estar disponiveis;

ii. Gestao de candidaturas e colocacoes;

iii. Disponibilizacao de informacao sobre alojamentos certificados pelos SASIPCA na area
de implantacdo do Campus do IPCA,;

iv. Estabelecer protocolos com outras instituicdes de ensino superior publicas da regiao,
de modo a proporcionar aos estudantes do IPCA o acesso a residéncias.

b) A gestao operacional da alimentacgéao:
i. Gestao fisica de cantinas e bares, incluindo instalacoes e equipamentos;
ii. Gestao de contratos de fornecimento de refeicoes, de exploracdo de bares ou colocacao

de maquinas de vending;

iii. Gestao de servicos especiais;
iv. Controlar a qualidade do servico prestado em matéria nutricional e de seguranca
alimentar.

c) A gestdo operacional dos transportes:
i. Promover e assegurar medidas e apoios no ambito da garantia de mobilidade
associada ao transporte de estudantes e demais membros da academia;
ii. A gestao operacional dos transportes.
d) A promocgao da cultura:
i. Propor, promover e incentivar eventos e iniciativas culturais;
ii. Desenvolver a sua atividade nesta area em cooperacido com a Associacdo de
Estudantes e Grupos Académicos do IPCA.
Ao Nucleo de Promocao do Bem-Estar compete, nomeadamente:
a) Prestar apoio psicolégico e psicopedagbgico, através de: atendimento psicolégico nos

dominios do desenvolvimento vocacional e de carreira; apoio psicolégico a problemas
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)

POLITECNICO
DO CAVADO
E DO AVE

pessoais/relacionais; apoio psicopedagogico; desenvolver atividades de natureza preventiva,
contribuindo para a melhoria das condicoes de saude e desenvolvimento social, e ou
remediativa de forma a dar resposta as necessidades pessoais dos estudantes nas suas
diferentes areas;

Promover programas de promocao de saude, prevencdo da doenca e prevencao de
comportamentos de risco mediante a realizacdo de acdes de sensibilizacao educativa para a
saude, bem-estar e qualidade de vida dos estudantes;

Proporcionar o acesso dos estudantes a servicos de satide, propondo formas de cooperacao
com o Servico Nacional de Saude que facilitem as condicoes de utilizacdo do mesmo;

Propor o desenvolvimento de protocolos de cooperacdo com entidades publicas, sociais e
privadas ligadas aos servicos de satde e outros programas de intervencao psicossocial;
Promover a integracdo social e académica dos estudantes mediante a participacdo e
coordenacao do programa de mentoria e tutoria;

Promover a integracdo plena dos estudantes com necessidades educativas especiais no IPCA
visando a igualdade de oportunidades;

Apoio psicopedagogico aos estudantes com estatuto NEE;

Estudar e propor medidas do apoio a estudantes NEE;

Estudar e propor medidas de apoio aos docentes que lecionam a estudantes NEE;

Promocao de atividades desportivas junto dos estudantes do IPCA;

Promover a realizacao de iniciativas desportivas com a Associacao de Estudantes e Grupos
Académicos do IPCA e propor a atribuicao de subsidios/apoios financeiros;

Promover a celebracao de protocolos com entidades externas no ambito da oferta desportiva
e no incremento das condicoes de pratica desportiva,;

Assegurar a responsabilidade técnica, a dinamizacdo e a rentabilizacdo dos espacos
desportivos dos SAS;

Zelar pela manutencao e conservacdo do equipamento das instalacoes afetas ao desporto;
Divulgar as atividades desportivas junto da Comunidade Académica,;

Dinamizar projetos de atividades ligadas ao Desporto de Lazer;

Prestar apoio técnico, elaborar informacoes, emitir pareceres de apoio a gestao, apresentar
sugestoes de melhoria do funcionamento e tratamento estatistico da informacao relativa aos

servicos de psicologia, desporto e bem-estar dos SASIPCA.

Artigo 12.°

Servico de Tecnologias e Sistemas de Informacao

O Servico de Tecnologias e Sistemas de Informacdo tem a competéncia de planear

estrategicamente os sistemas de informacdo do IPCA, desenvolver e gerir a arquitetura

empresarial, por forma a garantir e promover o seu alinhamento com as arquiteturas

aplicacional, de solucdes e de infraestrutura subjacentes e conceber e disponibilizar solucdes de

tecnologias e sistemas de informacdo, nomeadamente aplicacoes informaticas, servicos de
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informacao e de comunicacgoes, e infraestruturas de tecnologias de informacéo, capazes de apoiar

e agilizar os processos organizacionais do IPCA.

O Servico integra hierarquica e funcionalmente as seguintes unidades:

a)
b)
c)
d)

Divisao de Administracao de Redes, Sistemas e Comunicacoées;
Divisao de Processos Organizacionais, Desenvolvimento e Integracao de Sistemas;
Nucleo de Apoio a Exploracédo de Sistemas de Informacao;

Nucleo de Ciberseguranca.

A Divisao de Administracdo de Redes, Sistemas e Comunicacbées tem a competéncia de

desenvolver, explorar, manter e coordenar a infraestrutura de suporte as atividades da

instituicdo, cabendo-lhe designadamente:

a)

b)

d)

e)

g)

Conceber, implementar e manter servicos, centros e infraestruturas de comunicacoes de
dados, tais como infraestruturas de comunicacoes (core, distribuicao e acesso), servicos de
voz, e interligacdo com infraestruturas de comunicacoes externas;

Apoiar as Unidades Organicas e Servicos na criacdo de redes de dados para eventos pontuais;
Gerir a rede passiva da instituicao;

Conceber, implementar e manter servicos, centros e infraestruturas de computacao (centros
de processamento e armazenamento de dados, plataformas aplicacionais, servidores
aplicacionais, servicos de produtividade e colaboracdo, servicos base de autenticacdo e
autorizacao aplicacional, servicos de interligacdo aplicacional com outras entidades);
Garantir a adequacdo, dimensionamento, funcionamento e capacidades ideais para as
solucdes propostas, implementadas e mantidas, através da emissdo de pareceres,
configuracdo de componentes (equipamentos ativos de rede, software infraestrutural, de
comunicacoes e seguranca fisica e logica da infraestrutura de comunicacées, computacao e
armazenamento de dados);

Assegurar o cumprimento de todas as competéncias do CSIRT da instituicao tais como a
investigacao e tratamento de incidentes de seguranca;

Gerir a infraestrutura de suporte a seguranca dos equipamentos dos utilizadores da

instituicao (antivirus, firewalles pessoais, entre outros).

A Divisao de Processos Organizacionais, Desenvolvimento e Integracdo de Sistemas compete

designadamente:

a)

b)

Proceder ao estudo, analise e desenho dos processos organizacionais e a sua
interoperabilidade com os sistemas de informacao de suporte de modo a responder com
eficiéncia e eficacia aos objetivos estratégicos e operacionais da instituicao;

Manter a documentacao de suporte a Arquitetura Empresarial atualizada e disponivel a toda
a instituicao;

Conceber, implementar, integrar e manter aplicagdoes informaticas alinhadas com a
Arquitetura Empresarial definida, capazes de apoiar e agilizar os processos organizacionais

da instituicao;
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Garantir a preservacdo e documentacao de todo o desenvolvimento aplicacional de sistemas
em sistemas de versionamento de c6digo;

Assegurar o bom funcionamento das aplicagoes informaticas desenvolvidas, participando na
realizacao de testes de aceitacao;

Especificar requisitos funcionais e nao funcionais (tal como interoperabilidade, desempenho

e seguranca) de solucoes informaticas.

Ao Nucleo de Apoio a Exploracao de Sistemas de Informacao compete designadamente:

a)

f)

g)
h)

Apoiar os utilizadores das aplicacdes informaticas, dos servicos de informacdo e de
comunicacoes e das infraestruturas de tecnologias de informacao a tirar todo o proveito dos
sistemas de informacao da instituicao;

Formar os utilizadores difundindo boas praticas na utilizacdo dos sistemas de informacao;
Gerir e manter os recursos informaticos localizados em espacos transversais de utilizacao
comum,;

Provisionar, gerir e manter o parque e disponibilizacdo de equipamentos informaticos e
licencas de software;

Apoiar as Unidades Organicas e Servicos na configuracdo dos sistemas de informacdo em
uso na instituicao;

Gerir e administrar servicos transversais disponibilizados, na area de atuacao do Servico;
Gerir e manter o inventario de consumiveis informaticos;

Apoio a realizacao das atividades das Unidades Organicas e Servicos.

Ao Nucleo de Ciberseguranca compete designadamente:

a)
b)
)

d)

e)

f)

g)

Manter o comprometimento com a seguranca da informacao;

Garantir e reforcar a conformidade com a regulamentacao e exigéncias legais em vigor;
Assegurar a confidencialidade, a integridade, e a disponibilidade da informacao;

Estabelecer um padrao de qualidade consistente com a dimensao e importancia da
organizacao;

Operacionalizar e monitorizar as politicas de seguranca implementadas no IPCA;

Realizar a avaliacdo do risco de seguranca da informacdo consultando os donos dos
processos, riscos e ativos de seguranca da informacao;

Apoiar o funcionamento das Equipas de Seguranca da Informacao e de Resposta a Incidentes
de Seguranca Informatica (CSIRT) de acordo com o definido no Regulamento de Seguranca

da Informacao do IPCA.

Artigo 13.°

Servico de Manutencao e Gestao de Infraestruturas

O Servico de Manutencao e Gestao de Infraestruturas exerce as suas competéncias nos dominios

dos projetos e empreitadas, da gestdo da manutencao de instalacdes e infraestruturas, bem como

da gestao energética, ambiental e da higiene e seguranca no trabalho do IPCA.

2. O Servico integra hierarquica e funcionalmente as seguintes unidades:



a)

b)
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Gabinete de Gestao de Instalacdes e Equipamentos;

Gabinete de Gestao de Projetos e Empreitadas.

Ao Gabinete de Gestao de Instalacdes e Equipamentos compete designadamente:

a)

b)

0)

d)

g)
h)

j)

k)

)

Estudar, propor e acompanhar as obras de conservacao, restauro, remodelacao ou adaptacao
de instalacoes;

Promover e desencadear os procedimentos necessarios a manutencdo do edificado,
infraestruturas e equipamentos, designadamente equipamentos fixos e outros existentes nas
diferentes instalacoes;

Atualizar e manter atualizado o cadastro das infraestruturas e equipamentos instalados no
patrimonio edificado do IPCA;

Elaborar e implementar planos de manutencado das instalacoes técnicas, equipamentos e
espacos exteriores, ou proceder ao respetivo acompanhamento, quando realizados por
entidades externas;

Promover e coordenar as acdes tendentes a racionalizacdo dos consumos de energia e a
adequacado das fontes de energia a evolucao das exigéncias funcionais e conjunturais;
Promover e coordenar as acdes tendentes a racionalizacado dos consumos de agua,;
Acompanhar auditorias e processos de certificacdo energética;

Elaborar medicoes e orcamentos;

Realizar consultas preliminares ao mercado;

Assegurar a limpeza e a manutencéo dos espacos exteriores bem como fiscalizar este servico,
quando prestado por entidades externas;

Assegurar o funcionamento dos edificios no que se refere a limpeza e higienizacdo dos
espacos, a vigilancia, a seguranca contra intrusado e ao controlo de acessos aos edificios e
parques de estacionamento;

Gerir o portefolio de documentacao técnica relativa a processos de construcao, conservacgao,
manutencao e exploracio;

Elaborar, adaptar e/ou atualizar os projetos de seguranca contra incéndio nos edificios do
Instituto, assim como os planos especificos de combate a incéndio, as medidas de
autoprotecao, evacuacao de instalacoes e primeiros socorros;

Supervisionar o aprovisionamento, a validade e a conservacado dos equipamentos de combate
a incéndio e dos equipamentos de protecao individual, bem como a instalagcao e a manutencao
da sinalizacdo de seguranca;

Assegurar as condicdes de higiene e seguranca no trabalho nas instalacoes do IPCA.

Gerir contratos de servicos basicos e essenciais para as infraestruturas, incluindo contratos
de eletricidade, agua, gas, higiene e limpeza, seguranca e vigilancia, recolha de residuos,
manutencao externa, reparacoes e jardinagem,;

Promover e coordenar as acdes tendentes a racionalizacdo dos consumos de energia e a

adequacao das fontes de energia a evolucao das exigéncias funcionais e conjunturais do IPCA;
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r) Promover a implementacdo de procedimentos no ambito das disposicdes sobre higiene,
seguranca, intrusao e controlo de acessos, circulacao e estacionamento, em colaboracido com
as Unidades do Instituto e de acordo com as orientacoes tracadas pelos 6rgdos competentes
do Instituto;

s) Assegurar a gestdo ambiental e a eficiéncia energética, bem como a sua monitorizacao.

4. Ao Gabinete de Gestao de Projetos e Empreitadas compete designadamente:

a) Elaborar planos, estudos e projetos relativos ao desenvolvimento fisico do Instituto, nas
vertentes da Arquitetura, ITED, Fundacées, Estruturas e Aguas e Esgotos, ou acompanhar o
seu desenvolvimento, quando realizados por entidades externas;

b) Centralizar, atualizar e disponibilizar a informacao técnica relativa aos diferentes edificios;

c) Proceder ao levantamento e ao diagnostico de anomalias nos edificios e elaborar os respetivos
relatorios e propostas de resolucao;

d) Fiscalizar e/ou acompanhar obras realizadas por entidades externas ou por trabalhadores
afetos aos Servicos com competéncias na area da construcdo civil (alvenarias e pinturas;
aguas e esgotos, carpintarias e serralharias);

e) Elaborar e implementar procedimentos de manutencao de edificios ou proceder ao respetivo
acompanhamento, quando realizados por entidades externas;

f) Elaborar medicées e orcamentos;

g) Realizar consultas preliminares ao mercado;

h) Gerir os contratos de servicos externos de elaboracao de projetos, estudos e de fiscalizacao
de empreitadas;

i) Assegurar a gestao dos contratos;

j) Gerir os processos de contratacao de empreitadas;

k) Promover e acompanhar a execucdo pequenas obras de conservacdo ou reparacdo em
edificios, construcoes diversas ou infraestruturas externas;

) Gerir o portefélio de documentacao técnica relativa a processos de projetos preliminares e de

empreitadas.

Seccao III

Unidades Centrais

Subseccao I

Servicos

Artigo 14.°
Servicos Financeiros
1. Os Servicos Financeiros, exercem as suas competéncias nos dominios da gestao financeira,
patrimonial e orcamental, de acordo com as diretivas dos orgidos de gestdo da Instituicao,

garantindo o cumprimento da legislacdo e regulamentacdo em vigor e com as diretivas do
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Conselho de Gestao, em conformidade com os principios de responsabilizacdo e prestacao de

contas.

2. Os Servicos Financeiros integram hierarquica e funcionalmente os seguintes Gabinetes:

a)
b)

Gabinete de Contabilidade Orcamental;

Gabinete de Contabilidade Financeira e de Gestao.

3. Ao Gabinete de Contabilidade Orcamental compete:

a)

b)

g)

h)

j)

k)

Elaborar a proposta técnica e acompanhar a execucdo do orcamento e efetuar o seu
acompanhamento periédico, propondo as alteracdes orcamentais julgadas adequadas tendo
em vista os objetivos a atingir;

Apoiar a elaboracao do plano e relatério de atividades e fornecer informacdo necessaria ao
seu acompanhamento e avaliacdo;

Consolidar a informacao referente a inscricdo do orcamento, alteracdoes orcamentais,
transferéncias internas, externas e cativos;

Elaborar as solicitacoes de transferéncia de fundos, bem como reportar a informacéo
intercalar e final de execucao orcamental;

Assegurar a gestdo orcamental da receita e despesa, através da aplicacdo das politicas
contabilisticas adequadas;

Assegurar a gestao de tesouraria;

Assegurar a correta integracao dos equipamentos e ativos, bem como a gestao de todos os
bens inventariaveis;

Realizar auditorias de verificacdo de ativos aos diversos servicos com objetivo de verificar se
o cadastro de equipamentos e ativos esta atualizado e efetuar eventuais correcoes quando
necessarias;

Articular com o gabinete de projetos a afetacdo dos bens inventariaveis financiados por
projetos;

Assegurar o reporte da informacdo orcamental, de aprovisionamento e patriménio aos
diversos orgaos e entidades;

Elaborar relatorios, preparar dados estatisticos e informacdo no dominio orcamental e

patrimonial.

4. Ao Gabinete de Contabilidade Financeira e de Gestao compete:

a)

b)

d)

Elaborar e garantir que as demonstracoes financeiras da instituicao sejam preparadas com
base nos registos contabilisticos sustentados em conformidade com todas as normas que
integram o SNC-AP e demais normativos legais;

Elaborar relatorios financeiros e assegurar os trabalhos conducentes a prestacao de contas;
Apoiar a elaboracao do plano e relatério de atividades e fornecer informacdo necessaria ao
seu acompanhamento e avaliacao;

Articular com o gabinete de projetos a gestdo financeira de projetos institucionais e organizar

e acompanhar a execucdo financeira dos projetos cofinanciados;
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e) Acompanhar auditorias & execucdo dos projetos cofinanciados e promover a implementacéo
de recomendacoes;

f) Elaborar estudos e relatérios que lhe sejam solicitados no dominio econ6émico-financeiro;

g) Elaborar informacao relevante e analitica sobre gastos e custos, rendimentos e resultados;

h) Estabelecer as linhas orientadoras para o desenvolvimento do sistema de contabilidade de
gestao e da informacéao a divulgar;

i) Elaborar relatorios, periodicamente, baseados nos resultados da contabilidade de gestdo, com
as principais conclusoes analisando em detalhe a tipologia de gastos com maior impacto nos
resultados;

j) Propor medidas conducentes a uma maior eficacia, eficiéncia e economia da instituicao;

k) Preparar os documentos e indicadores necessarios a prestacdo de contas da contabilidade

analitica do IPCA aos respetivos 6rgaos de gestao.

Artigo 15.°
Servicos de Recursos Humanos
Os Servicos de Recursos Humanos exercem as suas competéncias no ambito da gestao de
recursos humanos, competindo-lhe implementar, assegurar e dinamizar a politica de gestdo dos
recursos humanos, exercendo a sua atividade nos dominios da sua contratacao e integracao, do
processamento dos seus vencimentos e beneficios, dos processos de formacao continua e de
avaliacao de desempenho, assegurando o atendimento especializado em matéria laboral e o apoio
técnico a tomada de decisdo nestes dominios, em cumprimento de todos os normativos legais e
procedimentais aplicaveis.
Os Servicos de Recursos Humanos integram hierarquica e funcionalmente os seguintes
Gabinetes:
a) Gabinete de Contratacao, Integracado e Formacao;
b) Gabinete de Gestdo de Pessoal e Vencimentos.
Ao Gabinete de Contratacao, Integracdo e Formacao compete, nomeadamente:
a) Informar, organizar e acompanhar os processos de contratacao de docentes e investigadores;
b) Informar, organizar e acompanhar os processos de recrutamento e contratacado de dirigentes
e de pessoal técnico e de gestao;
c) Informar, organizar e acompanhar os processos de recrutamento e contratacao de bolseiros
de investigacao cientifica;
d) Elaborar contratos, bem como proceder aos atos tendentes a sua assinatura e respetiva
publicitacdo nos termos legais;
e) Solicitar e informar os processos relativos a seguros no ambito da contratacao de pessoal e
de bolseiros de investigacao;
f) Registar, organizar e informar candidaturas espontaneas;
g) Proceder ao levantamento de necessidades de formacao;

h) Organizar, propor, divulgar e gerir a implementacéao do plano de formacao;
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k)
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Monitorizar e avaliar a implementacao do plano de formacéo e o respetivo registo no processo
individual dos trabalhadores e sistemas de informacao da entidade;

Assegurar o reporte de informacédo legalmente exigida ao IPCA em matéria de formacéao de
pessoal e elaborar o Relatério Anual de Formacao;

Assegurar todas as atividades no ambito da higiene e seguranca no trabalho, como seja:

i. Organizar e acompanhar os processos relativos a acidentes em servico e de trabalho,
bem como de doencas profissionais e desenvolver todas as atividades relativas ao
tratamento destes processos, conforme o regime juridico aplicavel,

ii. Acompanhar, colaborar com os procedimentos necessarios a implementacdo e
execucdo das acdes no ambito da saude, higiene e seguranca no trabalho,
nomeadamente, vistorias, verificacdo e analise de relatérios e implementacdo das
recomendacoes e melhorias, realizacao de consultas e exames médicos, bem como o
respetivo registo no processo individual dos trabalhadores e sistemas de informacao
da entidade;

iii. Promover as demais acdes necessarias ao cumprimento das obrigacdes legais em
matéria de satide, higiene e seguranca no trabalho;

Preparar e gerir, em cooperacdo com as restantes Unidades do IPCA, as ac¢des de acolhimento
de novos trabalhadores, assegurando a sua integracdo na cultura, natureza e objetivos do
IPCA;

Colaborar com a implementacéo de praticas que promovam o bem-estar dos trabalhadores e
uma cultura de inclusao e valorizacao da diversidade;

Colaborar com a adocao de boas praticas de gestdo e de conciliacdo da vida profissional,
familiar e pessoal dos trabalhadores;

Apoiar o Gabinete de Gestao de Pessoal e Vencimentos na elaboracado da proposta do mapa
de pessoal e na preparacao da informacdo para elaboracado da proposta de orcamento de
pessoal do IPCA;

Apoiar o Gabinete de Gestdo de Pessoal e Vencimentos na preparacdo de reporte de
informacao as demais Unidades do IPCA e a entidades externas no ambito dos dominios em
que exerce as suas atividades;

Responder a pedidos de esclarecimento e a requerimentos no ambito das atribuicoes do
Gabinete;

Emitir declaracoes, certidoes, notas de tempo de servico e outros documentos, exigidos por
lei ou requeridos pelos interessados em matéria de recursos humanos;

Prestar informacdo a outras Unidades do IPCA relativamente a situacdo contratual de
trabalhadores, nomeadamente, no ambito de contratacdo de servicos especializados,
programas de mobilidade e em outros dominios em que seja solicitado;

Exercer as demais atividades que no dominio da gestdo dos recursos humanos lhe sejam

atribuidas.

Ao Gabinete de Gestao de Pessoal e Vencimentos compete, nomeadamente:
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Implementar e assegurar a politica de gestdo de recursos humanos, de acordo com as
diretivas dos 6rgaos de gestao da instituicdo, em cumprimento de todos os normativos legais
e procedimentais aplicaveis;
Proceder a todos os registos, internos e externos, comunicacdes e inscricoes relacionados
com o inicio da relacao juridica constituida;
Manter atualizada a informacdo relativa aos trabalhadores e aos bolseiros, quer nos
respetivos processos individuais, quer nos sistemas de informacao da entidade;
Organizar, instruir, informar, registar, publicitar nos termos legalmente exigidos, os
processos:
i. De mobilidade intercarreiras ou categorias, mobilidades funcionais ou cedéncia
intercarreiras ou intercategorias e os processos de alteracdo do local de trabalho;
ii. Relativos a férias, faltas e licencas, bem como os relacionados com o horario de
trabalho e assiduidade dos trabalhadores, aplicacdo do regime do teletrabalho,
descanso compensatorio, dispensas de servico docente, equiparacdes a bolseiro e
deslocacdes em servico, respetivo pedido de ajudas de custo e pagamento de

boletins itinerarios;

iii. Relativos a prestacao de trabalho suplementar;

iv. Relativos a todas as matérias relacionadas com a parentalidade;

V. Relativos ao estatuto de trabalhador-estudante;

Vi. De acumulacgédes de funcées, prestacoes de servicos interentidades constitutivas e

prestacdes de servico ao exterior;
Vii. De renovacdes de contratos de trabalho e de bolsa, eventuais modificacoes
contratuais (conversdes, cessacoes, exoneracdes, denuncias, alteracdes de

percentagem e regime de prestacao de trabalho e do fim do periodo experimental);

viii. Relativos ao compromisso de dedicacdo exclusiva de docentes, investigadores e
bolseiros;
ix. Relativos ao processo de avaliacao do pessoal docente;
X. Relativos a protecao social, apds assinatura dos contratos de trabalho,

nomeadamente, Caixa Geral de Aposentacdes (processos de aposentacao,
contagem de tempo de servico, juntas médicas, pensado de sobrevivéncia, etc.),
ADSE (instrucao de juntas médicas, gestao dos cartoes de beneficiarios, inscrigcoes
de familiares que ocorram durante a vigéncia do contrato, etc.), Seguranca Social
(alteracoes e cessacoes de contratos);
Apoiar a gestdao dos processos de avaliacdo de desempenho do pessoal técnico e de gestao,
divulgando todas as informacbdes necessarias, preparando as minutas de documentos a
produzir no processo e informando todos os intervenientes sobre o calendario do ciclo de

avaliacao respetivo;
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Gerir os processos conducentes ao reposicionamento remuneratério de todos os
trabalhadores, no ambito da avaliacdo e desenvolvimento de carreiras, verificando o
cumprimento dos requisitos legais para o efeito;

Assegurar o processamento de remuneracoes, bolsas e outros abonos; declaracoes de
rendimentos; beneficios sociais; respetivas inscricoes nos sistemas de protecdo social,
designadamente seguranca social, CGA e ADSE; acidentes de trabalho e doencas
profissionais; faltas, férias e licencas, e elaborar os respetivos mapas;

Elaborar as guias e as relacbes para entrega ao Estado ou a outras entidades das
importancias e descontos ou reposicdes e quaisquer outras que lhe pertencam ou sejam
devidas e dar resposta a pedidos de informacao sobre remuneracdes (CGA, ADSE, seguranca
social e autoridade tributaria);

Preparar dados estatisticos e informacao com vista a caracterizacdo permanente dos recursos
humanos, incluindo a preparacao e envio de informacao relativa a seguro de acidente de
trabalho, elaboracdo anual do balanco social, IEESP e relatério tinico e demais instrumentos
de gestdo de recursos humanos;

Elaborar a proposta do mapa de pessoal e preparar a informacéo para elaboracdo da proposta
de orcamento de pessoal do IPCA;

Instruir e informar os processos relacionados com a area de atuacdo dos Servicos, em
cooperacao com as demais Unidades do IPCA;

Exercer as demais atividades que no dominio da gestdo dos recursos humanos lhe sejam

atribuidas.

Artigo 16.°

Servicos Académicos

Os Servicos Académicos exercem as suas competéncias no dominio da gestdo administrativa dos

processos académicos e da vida escolar dos estudantes, da concessdo de graus e titulos

académicos, na participacdo do IPCA em programas internacionais de educacdo e formacao,

prestando suporte de qualidade em todas as matérias conexas.

Os Servicos Académicos integram hierarquica e funcionalmente as seguintes unidades:

a)
b)

)

Divisao de Graduacao e Pos-graduacao;
Gabinete de Acesso e Ingresso;

Ntucleo de Gestao e Informacao Académica.

A Divisdo de Graduacio e Pés-graduacdo compete, designadamente:

a)

b)

Assegurar as tarefas relacionadas com os processos de matricula e inscricao dos estudantes,
em colaboracao com o gabinete de acesso e ingresso;

Promover o registo atualizado de informacao pertinente no sistema de informacdo dos
Servicos, designadamente informacao respeitante a alteracdes aos planos e respetivos planos

de transicao;
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Manter atualizada a informacao dos estudantes no sistema de gestao académica,
nomeadamente a decorrente de alteracoes de inscricdo, atribuicdo de estatutos especiais,
atribuicao de creditacées, mudanca de regime de frequéncia e anulacdo de matricula e/ou
inscricao;

Elaborar as informacoes respeitantes aos diversos requerimentos apresentados, pedidos de
informacao, reclamacoes e demais tramitacoes, incluindo a notificacao ao estudante;
Assegurar a emissao de certificacoes e declaracoes varias;

Assegurar a emissao de diplomas e de suplementos ao diploma;

Organizar e manter atualizado o arquivo dos processos individuais dos estudantes;
Proceder ao registo académico de processos de mobilidade e intercambio de estudantes, em
colaboracao com os Servicos de Relacoes Internacionais;

Assegurar, a gestao das pautas e o lancamento de notas nos respetivos ciclos de estudos;
Assegurar o atendimento geral dos estudantes nas vertentes presencial, telefonica e por
email,;

Assegurar, em geral, todas as demais tarefas relacionadas com a atividade e percurso

académico dos estudantes, nos respetivos ciclos de estudos.

Ao Gabinete de Acesso e Ingresso compete, designadamente:

a)

b)

g)

h)

Prestar informacoes sobre as condicoes de acesso e ingresso e frequéncia dos ciclos de
estudos e demais cursos ministrados no IPCA;

Analisar e assegurar a necessaria coordenacao institucional no que respeita a definicdo das
vagas dos cursos de 1.° ciclo, no ambito do regime geral, dos concursos especiais e dos
regimes especiais de acesso e ingresso;

Analisar e assegurar a necessaria coordenacao institucional no que respeita a definicao das
vagas dos cursos de 2° e 3.° ciclo, no ambito dos concursos locais de acesso e ingresso;
Elaborar editais e avisos relativos a abertura de concursos, e prazos para realizacdo de
matriculas e inscricoes;

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;

Assegurar a gestdo do processo de candidatura a unidades curriculares isoladas;

Assegurar o funcionamento do Gabinete de Acesso ao Ensino Superior no IPCA, integrado na
Rede de Gabinetes de Acesso ao Ensino Superior coordenados pela DGES;

Coordenar e apoiar os processos de reconhecimento de graus académicos e diplomas de
ensino superior atribuidos por instituicées de ensino superior estrangeiras, conforme
legislacao aplicavel, em articulacdo com a Direcao-Geral do Ensino Superior e com as

unidades organicas;

Ao Nucleo de Gestao e Informacao Académica compete, designadamente:

a)

Garantir a qualidade e rigor da informacdo académica disponibilizada a comunidade
académica e a outros interessados, nomeadamente através da atualizacao do site, em

articulacao com o GCI;
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b) Assegurar a parametrizacao do sistema de informacéo académica, no dominio das atribuicées
da DA, em articulacdo com a Unidade Transversal Flexivel para a Gestdao Estratégica dos
Processos Organizacionais e Sistemas de Informacéo;

c) Fornecer dados estatisticos a Direcao-Geral de Estatisticas da Educacéao e Ciéncia, bem como
a outras entidades oficiais;

d) Colaborar na definicao dos indicadores relativos ao Percurso Académico em articulacdo com
o Gabinete de Avaliacdo e Qualidade;

e) Gerir os processos de cobranca de propinas, nomeadamente o que diz respeito as notificacées
periddicas e aplicacdo dos procedimentos relativos a planos de regularizacdo de dividas de
propinas dos estudantes;

f) Assegurar a preparacdo das tarefas respeitantes a atribuicdo de bolsas de mérito e prémios
escolares;

g) Executar outras atividades que no dominio da gestdo académica lhe sejam cometidas.

Artigo 17.°
Servicos de Relacoes Internacionais
1. Os Servicos de Relacdées Internacionais tém por missdo apoiar as atividades de
internacionalizacao do IPCA, na promocédo, divulgacdo e acompanhamento das parcerias de
cooperacao internacional, bem como no apoio a comunidade académica na concretizacdo das
acoes de mobilidade e de intercambio.
2. Os Servicos de Relacdes Internacionais integram hierarquica e funcionalmente os seguintes
nucleos:
a) Nucleo de Apoio ao Estudante Internacional;
b) Ntucleo de Programas de Ensino e Formacao.
3. Ao Nucleo de Apoio ao Estudante Internacional compete designadamente:
a) Apoiar a politica de cooperacao com as universidades estrangeiras no quadro da estratégia
de internacionalizacdo do IPCA;
b) Promover o estabelecimento de protocolos e convénios internacionais;
c) Promover o acolhimento e integracao de estudantes internacionais;
d) Apoiar o estudante internacional no seu percurso académico;
e) Promover eventos e atividades para a integracao do estudante internacional;
f) Organizar, promover e acompanhar visitas institucionais internacionais ao IPCA;
g) Participar em eventos, mostras, feiras e outras iniciativas na area da educacao e formacao,
de ambito internacional;
h) Promover acdes para captar estudantes internacionais;
i) Organizar o recrutamento internacional de estudantes, em estreita articulacdo com os
Servicos Académicos.

4. Ao Nucleo de Programas de Ensino e Formacdo compete designadamente:
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a) Promover e apoiar acoes de cooperacao, fomentando a participacao do IPCA em programas e
redes de mobilidade internacional,

b) Promover e apoiar acdes de mobilidade de estudantes, docentes e investigadores e pessoal
técnico e de gestao;

c) Coordenar as mobilidades outgoing e incoming;

d) Organizar e coordenar programas de capacitacdo e desenvolvimento profissional para
docentes, investigadores e pessoal administrativo e de gestdo, focados em praticas
pedagégicas e administrativas internacionais;

e) Promover o acolhimento e integracao de estudantes, investigadores, pessoal docente e pessoal
técnico e de gestdo em missdes no ambito de programas de cooperacao internacional,

f) Coordenar a participacdo do IPCA em projetos e programas internacionais de educacao e
formacao, em particular no ambito do Programa Erasmus+, bem como a gestao dos respetivos
financiamentos, incluindo o reporte de execucao e auditorias, em estreita articulacdo com os
servicos e as unidades organicas do IPCA, assim como com as respetivas agéncias de

financiamento.

Artigo 18.°
Servicos de Planeamento, Qualidade e Sustentabilidade

Os Servicos de Planeamento, Qualidade e Sustentabilidade exercem as suas atribuicdées no

ambito do desempenho institucional e no apoio a tomada de decisdo, assegurando a coeréncia

do ciclo de gestdo e o respeito pelos principios de garantia da qualidade e de melhoria e

promovendo o desenvolvimento sustentavel.

Os Servicos de Planeamento, Qualidade e Sustentabilidade integram hierarquica e

funcionalmente os seguintes Gabinetes:

a) Gabinete de Planeamento;

b) Gabinete de Gestao da Qualidade;

c) Gabinete de Sustentabilidade.

Ao Gabinete de Planeamento compete:

a) Desenvolver e apoiar o processo de planeamento estratégico e operacional do IPCA, o
alinhamento de objetivos, a monitorizacao e o reporte de desempenho, bem como as eventuais
revisoes;

b) Elaborar planos e relatérios de atividades, o acompanhamento e analise da evolugao da sua
€xXecucao;

c) Disponibilizar indicadores de apoio a tomada de decisao;

d) Desenvolver e gerir modelos de recolha, organizacdo, tratamento e analise da informacao,
transformando-a num recurso para apoiar os diferentes processos/atividades da
organizacao;

e) Assegurar, produzir e compilar, de forma centralizada, dados estatisticos sobre a atividade

do IPCA e dar resposta a pedidos neste ambito;
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g)

h)
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Fornecer dados institucionais para rankings internacionais;
Elaborar estudos e previsdes relativos a questdes consideradas relevantes a nivel
institucional, bem como analisar e acompanhar estudos externos considerados relevantes;

Executar outras atividades que, no dominio da sua atuacao, lhe sejam cometidas.

Ao Gabinete de Gestdo da Qualidade compete:

a)

b)

d)

g)
h)

j)

k)

)

m)

)

Assegurar a gestao integrada e a melhoria continua do Sistema Interno de Garantia da
Qualidade do IPCA (SIGQa_IPCA), bem como as interfaces com as estruturas em cada
unidade organica;

Assegurar a atualizacao dos documentos orientadores do SIGQa_IPCA

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

Planear e gerir a execucdo de um programa de auditorias internas relativas ao funcionamento
da gestdo da qualidade e promover abordagens de melhoria continua e de cultura
institucional;

Acompanhar e apoiar as unidades organicas na tramitacao dos processos de acreditacao
prévia, de alteracao e de avaliacdo/acreditacdo de ciclos de estudos pela agéncia de avaliacao
e acreditacdo do ensino superior (A3ES), incluindo cursos nédo conferentes de grau
académico;

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

Recolher os dados para a obtencao de indicadores de desempenho dos ciclos de estudo;
Promover os processos de autoavaliacao;

Auscultar regularmente as necessidades e os niveis de satisfacdo das partes interessadas,
bem como proceder ao tratamento, analise e divulgacao dos respetivos resultados;

Gerir a participacao do IPCA em rankings nacionais e internacionais;

Coordenar e implementar os procedimentos necessarios para a candidatura a processos de
certificacao e reconhecimentos publicos da qualidade do funcionamento;

Participar na organizacdo de acoes de formacao e de sensibilizacdo para a gestao da
qualidade, junto das unidades organicas e servicos;

Apoiar o funcionamento do Conselho da Qualidade do IPCA,;

Executar outras atividades que, no dominio da sua atuacao, lhe sejam cometidas.

Ao Gabinete de Sustentabilidade compete-lhe, designadamente:

a)

b)

Apoiar a concecdo da estratégia institucional para a sustentabilidade e a responsabilidade
social no IPCA e a sua implementacao operacional;

Monitorizar as atividades realizadas e os resultados alcancados, demonstrando o
alinhamento com os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS) e os impactos gerados
na sociedade;

Recolher, sistematizar e compilar indicadores e dados estatisticos e dar resposta a pedidos

neste ambito;
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g)

h)

j)

k)
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Elaborar planos de sustentabilidade alinhados com os objetivos estratégicos do IPCA e com
os ODS, definindo as respetivas metas e indicadores de desempenho;

Elaborar o relatorio anual da sustentabilidade;

Dinamizar e contribuir para a dinamizacado de acdes promotoras de sustentabilidade e de
uma cultura de responsabilidade e consciéncia social em articulacdo com a comunidade
académica, estimulando o pensamento critico e a capacidade de atuacao para a construcao
de um futuro mais justo e sustentavel;

Promover e/ou contribuir para a realizacdo de estudos e projetos no ambito da
sustentabilidade e da responsabilidade social, bem como analisar e acompanhar estudos
externos considerados relevantes;

Propor parcerias e redes de cooperacao com as partes interessadas externas, visando a
criacdo de sinergias e o fortalecimento das iniciativas de sustentabilidade para alcancar
resultados mais abrangentes e sustentaveis;

Representar o IPCA em redes, observatérios e féoruns dedicados ao desenvolvimento
sustentavel, gerindo a articulacdo com as respetivas entidades e monitorizando os resultados
e o cumprimento dos acordos estabelecidos;

Assegurar a comunicacgdo e a atualizacdo da informacao relevante, interna e externa, sobre
as boas praticas relacionadas com a sustentabilidade e responsabilidade social no IPCA;

Executar outras atividades que, no dominio da sua atuacéo, lhe sejam cometidas.

As competéncias referidas nos nimeros anteriores sdo desempenhadas sem prejuizo da atuacao

e da responsabilidade das demais unidades e servicos em matéria de qualidade e de

desenvolvimento sustentavel, no ambito das respetivas competéncias e atribuicoes especificas,

com as quais os Servicos de Planeamento, Qualidade e Sustentabilidade articulam a sua atuacao.

Artigo 19.°

Servicos de Apoio ao Presidente

Os Servicos de Apoio ao Presidente de Governo tém como atribuicdes assegurar o normal

funcionamento dos servicos da presidéncia e dos 6rgaos de governo do IPCA.

Os Servicos de Apoio ao Presidente integram hierarquica e funcionalmente as seguintes

Unidades:

a) Gabinete de Apoio ao Presidente e aos Orgaos de Governo;
b) Gabinete de Apoio Juridico;

c) Nucleo de Rececdo e Expediente;

Ao Gabinete de Apoio ao Presidente e aos Orgidos de Governo compete:

a)

b)

Assegurar a comunicacdo no ambito dos 6rgaos de direcdo do IPCA, na articulacdo com os
responsaveis pelas unidades e na ligacao com o exterior;
Assessoria especializada ao Presidente com informacoes, elaboracado de pareceres, estudos e

outros documentos sobre assuntos no ambito das suas competéncias;
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g)

h)

j)

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

Tratar dos assuntos relativos aos contactos e audiéncias do Presidente, as regras protocolares
e a representacao do IPCA;

Elaborar estudos e pareceres no ambito das suas atribuicoes;

Promover a tramitacao e controlo dos processos de contratacao, colaboracéo e cooperacdo de
pessoal docente submetidos a apreciacao do Presidente;

Articular a coordenacéao entre os servicos da Presidéncia, outros servicos e direcao das outras
unidades;

Promover o contacto com gabinetes congéneres de outras instituicoes homologas, a nivel
nacional e internacional;

Realizar todos os procedimentos administrativos necessarios a preparacado do expediente a
submeter a despacho e a sua execucao;

Organizar e manter atualizado o registo e arquivo das decisdes, de modo a prestar
informacoes, em qualquer momento, sobre a situacado dos processos neles tratados;
Promover a divulgacao pelos servicos das normas internas e demais diretrizes aprovadas pela
Presidéncia;

Apoiar as reuniées e agenda dos Orgdos de Governo do IPCA, bem como realizar todos os
procedimentos administrativos necessarios a preparacao do expediente a submeter a
despacho e a sua execucao;

Tratar dos assuntos relativos aos contactos e audiéncias dos Presidentes dos Orgaos;
Organizar e manter atualizado o registo e arquivo das deliberacées e das reunides do Orgaos;
Exercer as demais competéncias que lhe sejam atribuidas pelos Presidentes dos Conselhos

de Curadores, Geral e de Gestao.

Ao Gabinete de Apoio Juridico compete:

a)

b)

g)

Realizar estudos, emitir pareceres e prestar informacoées de natureza juridica;

Colaborar na preparacao, elaboracao e analise de instrumentos juridicos, nomeadamente de
projetos de regulamentos, contratos, deliberacoes, despachos e outros documentos, nos
quais a instituicdo seja parte, designadamente quanto a adequacao do seu articulado para
os fins em vista e a sua compatibilizacdo com a lei geral;

Intervir nos processos de contencioso administrativo em que a instituicao seja parte;
Prestar apoio juridico em matéria de processos disciplinares, de inquérito e de averiguacdes;
Acompanhar e monitorizar os processos judiciais do IPCA;

Articular com as entidades externas, prestadoras de servicos juridicos ao IPCA, todos os
processos judiciais em curso, emissao de pareceres e demais documentacdo necessaria a
prossecucao dos interesses do IPCA;

Assegurar a recolha, tratamento e difusdo da legislacdo, jurisprudéncia e doutrina relevante

na prossecucao das atribuicdes da instituicao.

Ao Nucleo de Rececao e Expediente compete:
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Executar as tarefas inerentes a rececéo, classificacdo, expedicao, distribuicao e arquivo de
todo o expediente;

Realizar todos os procedimentos administrativos necessarios a preparacado do expediente a
submeter a despacho e a sua execucao;

Gerir a frota automovel do IPCA;

Apoiar tecnicamente na escolha e na negociacdo da aquisicao ou aluguer de viaturas da
instituicao, tendo em vista nomeadamente os consumos e a sustentabilidade ambiental;
Fazer o controlo do combustivel consumido e respetiva faturacao;

Realizar os procedimentos necessarios relativos a circulacao, controlo, gestdao e manutencao

das viaturas da instituicao.

Subseccoes 11

Divisoes

Artigo 20.°

Divisao de Gestao de Projetos

A Divisao de Gestao de Projetos tem por missdo apoiar a politica e estratégia de investigacao e

inovacao do IPCA, promovendo o relacionamento interinstitucional e, internamente, apoiando as

suas unidades no planeamento e elaboracdo de candidaturas e na execucao administrativa e

orcamental dos projetos estratégicos e de investigacao, desenvolvimento e inovacao (I&D+i).

A Divisao de Gestao de Projetos integra hierarquica e funcionalmente os seguintes nucleos:

a)
b)

Nucleo de Apoio a Projetos;

Nucleo de Apoio a Inovacao e Gestao de Informacao Cientifica.

Ao Nucleo de Apoio a Projetos compete designadamente:

a)

b)

d)

Promover a cooperacdo e o estabelecimento de sinergias entre as diferentes unidades
organicas apoiando nos seus objetivos de promocdo da investigacdo sobre temas
interdisciplinares, alcance de niveis de exceléncia da atividade cientifica e aumento a
visibilidade da investigacao realizada no IPCA;

Pesquisar e analisar oportunidades de participacao em candidaturas a projetos financiados,
recolhendo e divulgando informacao sobre programas financiadores nacionais, comunitarios
ou outros internacionais;

Apoiar tecnicamente os responsaveis dos projetos na preparacdo e submissdo de
candidaturas a programas nacionais e internacionais de I&D+i, ensino e outros, incluindo a
preparacao de contratos, nomeadamente de consoércio, a celebrar entre o IPCA e entidades
externas no ambito de projetos financiados;

Promover a participacdo das unidades organicas em projetos de investigacdo, inovacao,

ensino e interacdo com a sociedade, de carater nacional e internacional, promovendo acoes
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de formacao de gestores de ciéncia e de outros técnicos associados ao desenvolvimento da
atividade das unidades do IPCA;

e) Monitorizar e verificar o cumprimento da execucdo administrativa e orcamental dos projetos
em curso, nomeadamente em relacao aos pedidos de reembolso, a producao de entregaveis e
a preparacao de auditorias, em articulacdo com os Servicos Financeiros, por forma a garantir
uma adequada interlocucdo com as entidades financiadoras;

f) Apoiar os coordenadores responsaveis pelos projetos nas suas obrigacoes de gestao,
nomeadamente na preparacdo e analise de documentacao relativa a execucado orcamental,
bem como na analise de desvios e reajuste dos planos;

g) Desenvolver e gerir um sistema de informacao para a gestao de projetos, agregando dados
sobre areas estratégicas, investigadores/docentes, publicacdes, projetos nacionais e
internacionais;

h) Apoiar o Gabinete de Comunicacao e Imagem na promocao do reforco da visibilidade interna
e externa da investigacdo realizada no IPCA;

i) Definir os procedimentos internos para os varios tipos de interacdo com as entidades
financiadoras e respetiva articulacdo com as unidades e servicos internos, promovendo uma
comunicacdo e interacdo de proximidade com as entidades financiadoras nacionais e
internacionais;

j)  Produzir relatérios, informacoes e indicadores sobre a execucédo dos projetos do IPCA;

k) Executar outras atividades que no dominio da gestdo de projetos lhe sejam cometidas.

Ao Nucleo de Apoio a Inovacao e Gestao de Informacao Cientifica compete designadamente:

a) Promover a cooperacao entre as unidades de ID&I;

b) Assegurar o primeiro ponto de contacto com as entidades externas do IPCA, nomeadamente
empresas, para as atividades de ID&I;

c) Promover a atribuicao da chancela “spin-off IPCA”;

d) Estabelecer praticas e procedimentos claros, transparentes e consistentes para a criacao e
funcionamento de empresas Spin-off IPCA e tornar estas praticas e procedimentos acessiveis
a toda a comunidade académica e a todas as partes eventualmente interessadas;

e) Concertar a atuacao com o centro de valorizacdo de conhecimento do IPCA (VIC-IPCA);

f) Mediar as conversacoes e trabalho com Agentes Oficiais de Propriedade Industrial;

g) Assegurar a salvaguarda da propriedade intelectual e promover a comercializacao dos
resultados de ID&I gerados no IPCA;

h) Apoiar a criacdo de empresas de base tecnolégica por membros da comunidade académica
ou antigos estudantes;

i) Gerir e garantir a qualidade da informacdo do sistema de gestdo de inovacdo do IPCA,
agregando dados sobre investigadores/docentes, publicacoes, projetos nacionais e
internacionais, projetos de cooperacdo empresarial, propriedade intelectual e contratos

resultantes dos acordos de valorizacdo de projetos e tecnologia;
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j) Colaborar com o Gabinete de Comunicacdo e Imagem na promocao do reforco da visibilidade
interna e externa da inovacao realizada no IPCA;

k) Realizar acoes de sensibilizacao e promocao da inovacao;

) Colaborar na ligacdo do IPCA a redes nacionais e internacionais para a promocdo de
transferéncia de tecnologia e empreendedorismo;

m) Promover e realizar estudos bibliométricos ou outros considerados de interesse, para apoiar
as decisoes estratégicas sobre a politica do IPCA no que diz respeito a investigacao cientifica;

n) Promover programas de apoio a iniciacdo na investigacéo cientifica;

0) Colaborar com o Repositério Institucional do IPCA e promover a politica de ciéncia aberta em
linha com as diretrizes nacionais e europeias;

p) Colaborar no processo centralizado de atribuicado de DOIs (Digital Object Identifiers) do IPCA,
recolha de dados e monitorizacdo da participacdo do IPCA nos principais rankings

internacionais.

Artigo 21.°
Divisao de Contratacao Publica

A Divisdo da Contratacao Publica exerce as suas atribuicdes no dominio especifico do Cédigo dos

Contratos Publicos, competindo-lhe implementar a centralizacdo dos procedimentos aquisitivos

das unidades do IPCA e assegurar o planeamento, a gestdo e o acompanhamento de contratos,

em interacdo com as unidades.

A Divisao de Contratacao Publica integra hierarquica e funcionalmente os seguintes nucleos:

a) Nucleo de Contratacao e Gestao de Contratos;

b) Nucleo de Compras e Aprovisionamento.

Ao Nucleo de Contratacao e Gestao de Contratos compete designadamente:

a) Organizar os processos de aquisicao de bens e servicos e de empreitadas de obras publicas e
elaborar as pecas e os procedimentos concursais e respetivos contratos, em articulacdo com
outros servicos;

b) Colaborar na definicdo das politicas de aquisicoes, fornecimentos e gestdo de contratos, de
acordo com a estratégia do IPCA;

c) Apoiar os gestores de contrato na monitorizagdo e controlo da execuc¢ao dos varios contratos
de aquisicao;

d) Assegurar a correta utilizacdo das varias ferramentas de gestdo pelo gabinete,
designadamente, Plataformas Eletronicas de Contratacdao Publica, DRE, JOUE e Portal
BaseGov;

e) Promover as devidas orientac¢des para o cumprimento dos principios adjacentes ao Codigo
dos Contratos Publicos;

f) Elaborar pareceres e informacgoes no ambito da contratacao publica;

g) Promover a eficiéncia e eficacia nos processos aquisitivos do IPCA;

h) Executar outras atividades que, no dominio da contratacao publica, lhe sejam cometidas.
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4. Ao Nucleo de Compras e Aprovisionamento compete designadamente:

a)
b)

)
d)

e)

g)

h)

j)

Apoiar a Divisado na definicao das estratégias aquisitivas;

Efetuar o levantamento das necessidades de bens e servicos, que determinam a elaboracéao
de procedimento de formacao de contrato;

Assegurar a realizacdo de consultas preliminares ao mercado;

Realizar estudos de mercado de novos fornecedores e produtos, organizar e executar a
celebracdo de contratos de fornecimento continuo de bens de consumo permanente e
transversal numa perspetiva da reducao de custos;

Propor acbes de racionalizacdo da despesa no ambito das compras;

Assegurar o processo de formacao dos procedimentos de ajustes diretos simplificados;
Identificar tipologias de bens e servicos cujo processo aquisitivo pode ser agregado e cujo
processo de formacao de contrato pode ser desencadeado pelo Nucleo de Compras;
Coordenar e apoiar as diversas Unidades na adocdo das normas e procedimentos,
nomeadamente através da promocdo e realizacao de acdes de formacdo sobre compras e
contratacao publica;

Prestar apoio aos intervenientes no processo de compra;

Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pela Divisao.

Subseccoes III

Gabinetes

Artigo 22.°

Gabinete de Informacao Documental e Bibliotecas

Ao Gabinete de Informacdo Documental compete a preservacdo, enriquecimento e o tratamento

técnico do patriménio bibliografico e documental do IPCA, o apoio ao ensino e a investigacdo e o

prosseguimento de uma atividade cultural propria, designadamente:

a) Propor e implementar politicas de gestdo de biblioteconomia e definir politicas de tratamento

documental;

b) Garantir o normal funcionamento das salas de leitura da instituicdo e assegurar o empréstimo

de publicacées de acordo com as condicoes 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 prestacao de servicos 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 informacao, através da realizagdo sessoes

de informacao e sensibilizacao ao utilizador e disponibilizacdo de contetidos de apoio a utilizacao

dos recursos informativos disponiveis na biblioteca;

e) Gestao e manutencao das bases de dados cientificas, nomeadamente catalogos bibliograficos,

repositorio nacional e institucional e plataformas cientificas;
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Garantir e recolher informacéo estatistica sobre as publicacdes editadas pelo IPCA e restantes
informacodes relacionadas com a informacdo documental e comunicar as entidades nacionais
responsaveis pelo tratamento dos dados;

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

Propor a participacdo em projetos nacionais e internacionais no ambito do catalogo coletivo em
linha das bibliotecas portuguesas, edicao eletronica e multimédia;

Garantir o apoio administrativo e organizar e manter atualizado o arquivo da atividade corrente
da biblioteca;

Elaborar e apresentar relatério anual e o plano de atividade para o ano seguinte;

Garantir e assegurar a colaboracdo nos mais diversos assuntos relacionados com a area

documental das unidades organicas e unidades do IPCA.

Artigo 23.°

Gabinete de Auditoria e Controlo Interno

O Gabinete de Auditoria e Controlo Interno exerce as suas atribuicées nos dominios da organizacao

e da qualidade dos servicos na perspetiva da desburocratizacdo, simplificacdo e eliminacdo de

formalismos, cabendo-lhe designadamente:

a)

k)
)

Proceder a atividades de controlo interno, de modo a avaliar a organizacao, funcionamento,
fiabilidade e qualidade dos sistemas de controlo, tendo em vista a identificacdo de problemas e a
formulacao de recomendacoes;

Garantir a conformidade legal, estatutaria e regulamentar das decisdes e operacoes;

Assegurar o cumprimento das politicas e decisoes;

Definir as areas de maior risco financeiro e operacional, de corrupcao e infracdes conexas;
Providenciar informacoées regulares sobre a contingéncia de atividades do IPCA;

Analisar os resultados das auditorias externas;

Assegurar o reporte da informacdo sobre o controlo interno aos diversos 6rgaos de gestdo e
entidades;

Preparar dados estatisticos e informacao no dominio do controlo interno;

Desenvolver um sistema de gestao de risco para o IPCA;

Assegurar que existem processos que permitam a avaliacdo dos perfis de risco das atividades
desenvolvidas nas diferentes unidades organicas e unidades de servico do IPCA;

Auditar os sistemas e processos de avaliacdo e mitigacao dos riscos.

Executar outras atividades que, no dominio do controlo interno, lhe sejam cometidas.
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Artigo 24.°

Gabinete de Comunicacao e Imagem

O Gabinete da Comunicacdo e Imagem exerce as suas atribuicées no ambito do sistema de

comunicacao e imagem da instituicdo, competindo-lhe, nomeadamente:

a)

b)

0)

d)

g)

h)

j)

Colaborar na definicao da estratégia de comunicacao, interna e externa, da instituicdo e, em
particular, da presidéncia e dos érgaos de governo do IPCA e da Fundacéo;

Propor e implementar o plano anual de comunicacao interno da instituicao;

Assegurar assessoria de imprensa do presidente do IPCA, monitorizar informacéo sobre areas do
ensino superior e investigacao e a presenca da instituicao nas redes sociais;

Coordenar a informacéao e gerir as plataformas de comunicacao da instituicdo, a sua imagem e
os seus conteudos;

Promover a divulgacdo nacional e internacional da Universidade e dos seus projetos junto de
potenciais estudantes;

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

Divulgar informacdo sobre reunides de caracter nacional e internacional, prémios, cursos e
noticias de cariz académico;

Fixar os procedimentos protocolares e apoiar as cerimoénias académicas e eventos oficiais da
instituicao;

Organizar e gerir eventos, conferéncias, visitas e ceriménias académicas;

Promover a participacdo da instituicao em exposicoes e feiras de ensino superior de relevo, de

ambito nacional e internacional.

Artigo 25.°

Gabinete de Empreendedorismo, Emprego e Alumni

Ao Gabinete de Empreendedorismo, Emprego e Alumni compete a coordenacdo, acompanhamento e

apoio operacional ao desenvolvimento das atividades nas areas do emprego, tanto na vertente de

insercao no mercado de trabalho como na gestao de carreira, do empreendedorismo, e todas as suas

derivacoes, designadamente:

a)

b)

)

d)

Apoiar o desenvolvimento de uma cultura empreendedora, transformando o conhecimento
produzido em ideias de negocio;

Oferecer suporte e recursos para a criacado e desenvolvimento de projetos empreendedores, desde
a concecao da ideia até a sua implementacao;

Facilitar o acesso a programas de incubacao e aceleracao de startups, bem como a financiamento
para projetos empresariais;

Apoiar a integracao profissional dos estudantes e diplomados no mercado de trabalho e promover
o desenvolvimento de competéncias transversais que lhes permitam preparar-se para os diversos
desafios, quer na procura de emprego por conta de outrem, quer na criacao do préprio emprego;
Coordenar e exercer competéncias especificas no ambito de projetos e acdes dos Alumni, bem

como no desenvolvimento de iniciativas para os Alumni, a prestacao de apoio e acompanhamento



g)

h)

j)

k)
)
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no “percurso de vida” dos Alumni, e a divulgacéo dos seus projetos e no reforco das relacdes com
os seus antigos estudantes;

Manter permanentemente atualizada a base de dados antigos estudantes do IPCA;
Implementar, acompanhar e supervisionar os estudos efetuados no dmbito do Observatorio de
Emprego e Competéncias do IPCA;

Promover uma cultura de cooperacao com o tecido econoémico e empresarial, bem como a ligacao
com os Alumni do IPCA, criando uma rede de networking e partilha de conhecimento e
experiéncias;

Realizar acoes de sensibilizacdo e promocao do empreendedorismo, assegurando a participacao
do IPCA em iniciativas organizadas por entidades terceiras;

Promover a ligacdo do IPCA a redes nacionais e internacionais para a promocao da transferéncia
de tecnologia e empreendedorismo;

Produzir os dados relativos a insercéao e evolucao profissional dos diplomados do IPCA;
Executar outras atividades que no dominio do Empreendedorismo, Emprego e Alumni lhe sejam

cometidas.

Artigo 26.°
Gabinete para a Promocao da Inovacao Pedagogica e do Sucesso Académico

O Gabinete para a Promocéao da Inovacao Pedagogica e do Sucesso Académico tem como objetivo

promover a inovacdo pedagoégica, através da melhoria dos processos de ensino e aprendizagem,

no apoio a exploracdo e aplicacdo de novos métodos pedagogicos, assim como a sua
monitorizacdo para a garantia da qualidade e em alinhamento com as melhores praticas
nacionais e internacionais, e promover o sucesso dos estudantes, garantindo o apoio na sua

integracdo, na definicdo de recursos necessarios para melhorar o seu desempenho académico e

contribuir para seu desenvolvimento pessoal e profissional.

O Gabinete para a Promocéao da Inovacao Pedagogica e do Sucesso Académico integra hierarquica

e funcionalmente os seguintes nucleos:

a) Nucleo de Promocao da Inovacao Pedagobgica;

b) Ntucleo de Promocédo do Sucesso e Reducao do Abandono.

Ao Nucleo de Promocao da Inovacao Pedagogica compete:

a) Desenvolver propostas e planos para a adocao de modelos de ensino/aprendizagem flexiveis
e inovadores, alinhados com as melhores praticas internacionais e internas e com a legislacao
aplicavel, para a oferta formativa do IPCA;

b) Apoiar o desenvolvimento profissional dos docentes e a sua formacéao orientada para o ensino
fornecendo recursos e suporte para inovacoes pedagogicas, criando redes de discussédo e de
partilha de praticas pedagogicas;

c¢) Dinamizar, apoiar ou conceber projetos de exploracdo de novos métodos pedagoégicos no
contexto especifico de cursos, unidades curriculares ou das Unidades Organicas dentro ou

fora da sala de aula;



d)

g)
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Dinamizar contextos de formacao e aprendizagem, potenciadores do desenvolvimento de uma
formacao integral dos estudantes com recurso a novas metodologias, tecnologias e
abordagens educativas;

Acompanhar e avaliar o impacto das inovacoes pedagogicas, de modo a medir seus resultados
e adaptar as estratégias em alinhamento com a promocao do sucesso académico;

Colaborar em projetos, parcerias e redes de inovacdo e de capacitacdo pedagodgica de
docentes, a nivel nacional e internacional,

Disseminar resultados relevante sobre as acdes de inovacdo pedagoégica e de projetos

educativos, quer de nivel nacional quer de ambito global.

Ao Nucleo de Promocao do Sucesso e Reducao do Abandono compete:

a)

b)

d)

g)

h)

j)

k)

Apoiar a implementacao da politica interna de promocao do sucesso académico e combate ao
abandono escolar, em articulacdo com os demais servicos, unidades organicas e agentes de
educacao e formacao envolvidos;

Desenvolver e atualizar, continuamente, bases de dados e obter estatisticas que permitam
avaliar, monitorizar e acompanhar o sucesso académico dos estudantes e o abandono
escolar, em articulacdao com os demais servicos envolvidos;

Apoiar os sistemas de monitorizacdo da promocao do sucesso académico e o combate ao
abandono escolar, nomeadamente na recolha de dados junto dos servicos respetivos, devendo
participar nas reunides da equipa responsavel pelo projeto;

Apoiar na elaboracdo de relatéorios periodicos, mapas estatisticos e outra informacao
relevante com vista a sinalizacao de casos de risco de abandono precoce e apoio a decisdo e
definicdo de medidas de atuacao;

Apoio na elaboracao da estratégia anual de combate ao abandono escolar dos ciclos de
estudos do IPCA, seguindo as linhas e orientacdes superiormente definidas;

Promover a participacao na discussao do sucesso académico e abandono escolar;
Apoiar/Dinamizar a organizacdo de eventos, seminarios e workshops na area da promocao
do sucesso académico e combate ao abandono escolar;

Apoiar no esclarecimento e resolucao de problemas dos estudantes, de distinta natureza,
nomeadamente, com os servicos académicos, servicos de acdo social, gabinete de relacoes
internacionais, direcao de curso, direcdo de escola;

Apoiar os estudantes na sua integracdo, encaminhando os casos para o servico com as
respostas mais adequadas as necessidades identificadas;

Promover a integracado social e académica dos estudantes mediante a participacdo e
coordenacao do programa de mentoria e tutoria, em interligacdo com outros servicos e
gabinetes do IPCA;

Outras competéncias no dominio da sua atuacao que lhe venham a ser atribuidas.
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CAPITULO III

Disposicoes Finais

Artigo 27.°
Mapa de pessoal e organograma
1. O mapa de pessoal do IPCA, designadamente com todos os lugares previstos no presente
regulamento, &€ publicitado no sitio da internet do IPCA.

2. O organograma das unidades de servico do IPCA consta do anexo I ao presente regulamento.

Artigo 28.°
Disposicoes Transitorias
1. A entrada em vigor do presente regulamento nao prejudica as comissdes de servico do pessoal
dirigente das unidades existentes a esta data, nem a contagem dos respetivos prazos.
2. O pessoal dirigente designado a data da entrada em vigor do presente regulamento, ainda que
a unidade tenha sido objeto de reorganizacao:
a) se o cargo dirigente ndo tenha sofrido alteracao de nivel, transita para a unidade que lhe
sucedeu;
b) se o cargo dirigente sofreu alteracao de nivel, transita para a unidade que lhe sucedeu, por
designacdo, ou em regime de substituicdo, até conclusdo de procedimento concursal para

prover o cargo de direcao da unidade que lhe sucedeu.

Artigo 29.°
Integracao de lacunas e legislacao subsidiariamente aplicavel

1. As duvidas e omissodes suscitadas pela aplicacdo do presente regulamento serdao resolvidas por
despacho do Presidente do IPCA, ouvido o Conselho de Gestao.

2. Aplicar-se-a4 subsidiariamente o Regime Juridico das Instituicées de Ensino Superior, os
Estatutos do IPCA, o Codigo do Trabalho e demais legislacdo subsidiarias, o estatuto do pessoal
dirigente dos servicos e organismos da administracdo publica, bem como o Codigo do
Procedimento Administrativo e demais legislacdo em vigor sobre matérias nao reguladas

especificamente pelo presente regulamento.

Artigo 30.°
Norma Revogatoéria
Sao revogados o Regulamento Organico dos Servicos IPCA n.° 744/2019 (2.* série), publicado no
Diario da Republica de 25 de setembro de 2019, e o Regulamento Organico dos Servicos de Acéo
Social do Instituto Politécnico do Cavado, aprovado pelo Despacho n.° 4018/2022, (2.* série),
publicado no Diario da Republica de 6 abril de 2022, bem como outros regulamentos na parte

em que sejam conflituantes com este.
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Artigo 31.°
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicacdo em Diario da Republica.
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Anexo 1
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