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INSTITUTO POLITECNICO DE BRAGANGA

Regulamento n.° 519/2024

Sumario: Aprova o Regulamento dos Servigos do Instituto Politécnico de Braganga.
Regulamento dos Servigos do Instituto Politécnico de Braganga

Preambulo

Os Estatutos do Instituto Politécnico de Braganga, homologados pelo Despacho Normativo
Nn.° 62/2008, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 236, de 5 de dezembro, alterado pelo Des-
pacho Normativo n.° 2/2021, publicado no Diario da Republica, 2.2 série,n.° 11, de 18 de janeiro, e pelo
Despacho Normativo n.° 1/2022, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 15, de 21 de janeiro,
definem que para a prossecugao das suas atividades o Instituto dispde dos servigos considerados
adequados ao seu regular funcionamento.

A atualizagao da estrutura organizacional dos servigos administrativos e técnicos, numa dimensao
alargada e integrada, foi definida pelo Conselho de Gestao por referéncia ao crescimento da Instituicao
e ao seu plano estratégico, numa 6tica de permanente correspondéncia a missao da instituigao e de
otimizagao do seu funcionamento.

Foi ouvido o Conselho de Gestao, o Conselho Permanente, a Comissao de Trabalhadores do Instituto
Politécnico de Bragancga, bem como os dirigentes em fun¢oes nos diferentes servigos.

Procedeu-se a divulgagao e discussao do presente projeto, nos termos dos artigos 100.° e 101.°
do Cédigo do Procedimento Administrativo e n.° 3 do artigo 110.° do Regime Juridico das Instituigdes
de Ensino Superior (RJIES), aprovado pela Lei n.° 62/2007, de 10 de setembro.

No uso da competéncia atribuida pela alinea 0) do n.° 1 do artigo 92.° do RJIES e pela alinea o)
do n.° 1 do artigo 27.° dos Estatutos do Instituto Politécnico de Braganca, aprovo o Regulamento dos
Servicos do Instituto Politécnico de Braganga.

CAPITULO |

Disposigoes Gerais

Artigo 1.°
Norma habilitante

0O Regulamento dos Servigos do Instituto Politécnico de Braganga é aprovado ao abrigo e em
cumprimento da alinea o) do n.° 1 do artigo 27.°, do n.° 3 do artigo 36.° e do n.° 3 do artigo 70.° dos
Estatutos do Instituto Politécnico de Braganga (doravante designado por “IPB").

Artigo 2.°
Objeto

1 — O presente Regulamento concretiza a organica e o funcionamento dos servigos do IPB, numa

perspetiva integrada, pelo que contempla quer os servigos centrais, quer os servigos das Unidades
Organicas.

2 — Os servigos sao organizagoes permanentes, orientadas para o apoio técnico ou administrativo
as atividades do IPB e das suas diversas unidades organicas.
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Artigo 3.°
Principios gerais
Os servigos devem garantir uma boa gestao, pautando-se por valores como a economia, eficacia,
eficiéncia e qualidade e privilegiar a orientacao para resultados, em harmonia com a politica do IPB,
devendo a sua atuagao conformar-se no respeito pelos principios da legalidade e do interesse publico,
bem como da desburocratizagao, modernizagao administrativa e da valorizagao profissional dos seus
membros.
Artigo 4.°
Organizacao dos servigos
1 — Os Servigos do IPB estao organizados em:
a) Divisoes;
b) Unidades Funcionais;

c¢) Gabinetes Técnicos e de Apoio.

2 — As Divisdes atuam em dareas transversais ao IPB, com elevada responsabilidade na gestao
de ativos financeiros, humanos, fisicos e de informagao, com impacto muito significativo no funcio-
namento global da Instituicao.

3 — As Unidades Funcionais tém objetivos alinhados com a missao da Institui¢do ou das suas
Unidades Organicas, com conteudo funcional comum/partilhado aos/pelos seus colaboradores.

4 — Os Gabinetes Técnicos e de Apoio atuam num ambito especifico, tendo uma dimensao ou um
grau de complexidade que justifica a sua existéncia.

CAPITULO I

Servigos Centrais

Artigo 5.°
Estrutura dos servigos

1 — Conforme deliberado pelo Conselho de Gestao, a estrutura dos Servigos Centrais do IPB
é a seguinte:

| — Divisdes:

a) Divisdo Académica;

b) Divisao de Aprovisionamento;

c) Divisao Financeira;

d) Divisdo de Informatica;

e) Divisao de Manutengao e Sustentabilidade;
f) Divisao de Recursos Humanos.

[l — Unidades Funcionais:

a) Unidade Funcional de Assessoria Juridica;

b) Unidade Funcional de Documentagao e Bibliotecas;
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c¢) Unidade Funcional de Gestao de Projetos;

d) Unidade Funcional para as Relagdes Internacionais.

[l — Gabinetes Técnicos e de Apoio:

a) Gabinete de Apoio Geral;

b) Gabinete de Comunicagao e Imagem;

c¢) Gabinete de Desenvolvimento Profissional;

d) Gabinete de Planeamento e Gestao de Obras;

e) Gabinete da Qualidade, Auditoria e Controlo.

2 — Os servigos referidos exercem as suas atribuicoes na dependéncia do Presidente, ou do
Vice-Presidente, Pro-Presidente ou Administrador do IPB a quem tenham sido delegadas essas com-
peténcias.

Artigo 6.°
Divisao Académica

1 — A Divisao Académica exerce as suas competéncias no dominio académico, destacando-se
a atividade relacionada com o ingresso, matriculas, inscricoes, emissao de certificados e diplomas
e outros atos respeitantes a estudantes.

2 — Compete a Divisao Académica:

a) Organizar os processos de acesso aos ciclos de estudos, nomeadamente as candidaturas aos
concursos locais e as candidaturas aos concursos especiais;

b) Prestar informacgdes sobre as condigdes de acesso e ingresso e frequéncia dos ciclos de estudos
ministrados no IPB;

c) Validar e publicar editais, listas de seriagao e outras informacgdes relativas aos ciclos de estudos;

d) Preparar e realizar os processos de matricula e inscrigdo dos estudantes, alteragdes de inscrigao
durante o percurso académico e anulagao de matricula;

e) Operacionalizar os procedimentos de registo de classificagdes dos estudantes nas diversas
unidades curriculares e cursos;

f) Assegurar a emissao de certidoes, cartas de curso, diplomas, suplementos ao diploma e declaragoes
diversas relacionadas com a situagao académica dos estudantes;

g) Gerir os processos de cobranga de propinas e outras taxas, bem como gerir os processos
associados aos planos de pagamento e a sua monitorizagao;

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

i) Instruir os processos de pedidos de faturagao, de reembolso e de recolocagdes com envio de
informacgao para outras instituigdes, assim como do Seguro Escolar;

j) Organizar e manter atualizado o arquivo dos processos individuais dos estudantes;

k) Assegurar o atendimento ao publico no seu dominio de agao.
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Artigo 7.°
Divisao de Aprovisionamento

1 — A Divisao de Aprovisionamento exerce as suas competéncias no dominio da gestao procedi-
mental de todos os processos de aquisi¢cao de bens, servigos e empreitadas.

2 — Compete a Divisao de Aprovisionamento:

a) Elaborar e executar os procedimentos de contratagao publica de aquisigao de bens e servigos
e de empreitadas de obras publicas;

b) Gerir os registos contabilisticos ligados a execugao dos pedidos e articulagdo com os processos
de compra;

c¢) Garantir o cumprimento normativo dos processos pré-contratuais;

d) Gerir os contratos garantindo o cumprimento das obrigagdes contratuais dos fornecedores ou
prestadores;

e) Assegurar o reporte da informacgao financeira de contratagao publica aos diversos érgaos do IPB
e entidades externas através da elaboragao dos balancetes mensais e outros mapas para controlo de
stocks, encomendas pendentes, faturas em atraso;

f) Proceder a constituicao e gestao de stocks.

Artigo 8.°
Divisao Financeira

1 — A Divisao Financeira exerce as suas competéncias no dominio da administracao financeira,
orgamental e patrimonial.

2 — Compete a Divisao Financeira:

a) Elaborar, controlar e organizar o desenvolvimento de todo o processo contabilistico da despesa
e da receita;

b) Controlar os processos de despesas com o pessoal;
c) Assegurar a gestao da receita, faturagao, despesa e tesouraria;

d) Elaborar os balancetes mensais e outros mapas para a prestagao de contas a tutela e 6érgaos
do IPB;

e) Elaborar o orgamento anual do Instituto, o seu carregamento e envio a Dire¢ao-Geral do Orga-
mento;

f) Assegurar a consolidagao das Contas de Geréncia, sua certificagdo pelo Fiscal Unico e envio
para o Tribunal de Contas;

g) Efetuar o controlo regular dos valores em divida;
h) Garantir a gestao, controlo e registo atualizado do inventario dos bens méveis e imdveis;
i) Promover e coordenar o processo de inventariagao fisica dos bens;

j) Analisar e validar as propostas de abates de bens.
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Artigo 9.°
Divisao de Informatica

1 — A Divisao de Informatica exerce as suas competéncias no dominio das comunicagdes e gestao
de sistemas, desenvolvimento de aplicagoes e gestao de dados, suporte informatico e ciberseguranca.

2 — A Divisao de Informatica divide-se nos seguintes nlcleos, aos quais compete:

a) Comunicagoes e Gestao de Sistemas:

i) Estabelecer, administrar, operar e desenvolver a infraestrutura comum de comunicagoes;
i) Zelar pela infraestrutura de servidores e servigos instalados no datacenter;

iii) Administrar a infraestrutura légica e fisica da rede de dados;

iv) Efetuar a manutencao e configuracao de servidores e equipamentos de rede ativos;

v) Gerir redes e sistemas do IPB afetos ao datacenter;

vi) Propor e implementar projetos de ampliagdo e modernizagao da infraestrutura fisica e ldgica
darede;

vii) Registar e executar atividades referentes ao funcionamento de equipamentos e linhas de
comunicagao de dados;

viii) Acompanhar e avaliar a execugdo da manutengao de equipamentos, realizada por empresas
externas;

b) Desenvolvimento e Gestao de Dados:
i) Desenvolver, adaptar e manter os sistemas de informacao solicitados pela Instituigao;
i) Fazer a andlise de sistemas e o levantamento de requisitos de software;

iii) Planear, coordenar e executar as atividades pertinentes a analise, programacgao, documentagao
e implantagao de sistemas;

iv) Configurar e manter a disponibilidade das Bases de Dados;

v) Controlar o acesso de programadores e usuarios as bases de dados;

vi) Definir e efetuar a politica de copias de seguranga das Bases de Dados;

vii) Desenhar e implementar mecanismos de suporte ao ensino a distancia;

viii) Assegurar a atualidade e operacionalidade do Portal do IPB;

c) Suporte Informatico:

i) Administrar as licengas de software;

i) Definir a politica de aquisigao e utilizagcao de hardware e software para os Servigos Centrais;
iii) Diagnosticar e solucionar problemas de software e hardware nos equipamentos de utilizadores;
iv) Promover politicas globais de utilizagao de software livre;

v) Instalar software e aplicativos nos equipamentos de utilizadores;

vi) Promover a formagao dos utilizadores, através da organizagao de cursos;

d) Cibersegurancga:

i) Definir politicas de seguranca da informacao, realizando as agdes relativas a aplicagado e imple-
mentacao de solugdes;
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i) Propor procedimentos que visem a seguranca fisica e ldgica dos equipamentos e dados;
iii) Coordenar as agoes de suporte a resposta de incidentes de seguranga;

iv) Apoiar a realizacao de auditorias regulares aos sistemas e aplicagoes do IPB;

v) Apoiar as diversas unidades organicas do IPB na area da ciberseguranca;

vi) Efetuar a analise exploratdria de solugdes e controlos de seguranga;

vii) Colaborar na proposta de solugbes para mitigar vulnerabilidade identificadas.

Artigo 10.°
Divisao de Manutencao e Sustentabilidade

1 — A Divisao de Manutengao e Sustentabilidade exerce as suas competéncias no dominio da
gestao, manutencao e conservacao dos edificios, equipamentos e espacos exteriores, bem como da
sustentabilidade ambiental.

2 — Compete a Divisao de Manutengao e Sustentabilidade:

a) Analisar e registar o risco associado aos diversos equipamentos instalados nos diferentes
edificios do IPB, garantindo a existéncia de um contrato de manutengao para os equipamentos mais
criticos para o normal funcionamento do IPB;

b) Preparar os documentos de suporte a elaboragado de contratos de manutencgao para os equi-
pamentos mais criticos para o normal funcionamento do IPB;

c) Assegurar a conservagao, manutencao, reabilitacao, limpeza e requalificacao dos edificios
e equipamentos exteriores;

d) Assegurar a eficiéncia energética e hidrica e a gestdo ambiental, promovendo a sensibilizagao,
o controlo e racionalizagao na utilizagao de recursos.
Artigo 11.°
Divisao de Recursos Humanos

1 — A Divisao de Recursos Humanos exerce as suas competéncias no dominio da gestao dos
processos e dados inerentes a constituicao, modificagao, suspensao e extingao de relagdes de emprego,
bem como do processamento de vencimentos e abonos.

2 — Compete a Divisao de Recursos Humanos:

a) Efetuar a gestao administrativa dos processos de recursos humanos do IPB relacionados com
concursos, contratagoes, férias, faltas, licengas, modalidade de prestagao de trabalho, trabalho extraor-
dinario, deslocagoes em servigo, dispensas de servigo, prestagoes familiares e outras regalias sociais,
aposentagoes, acumulagao de fungdes, processamento de remuneragdes, outros abonos, assim como
a gestao dos processos individuais;

b) Prestar atendimento em matéria de recursos humanos e garantir a emissao de declaragdes;
c¢) Executar as atividades associadas a formagao e desenvolvimento dos trabalhadores;

d) Assegurar o processamento de remuneragoes, outros abonos e descontos aos trabalhadores
do IPB;

e) Acompanhar e gerir o servigo de inscrigao, controlo e cancelamento dos trabalhadores na
Assisténcia na Doencga aos Servidores do Estado, e respetivas comparticipagdes, Caixa Geral de Apo-
sentagoes, Seguranca Social e Sindicatos;
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f) Assegurar a gestao da assiduidade, das aposentacgdes, dos acidentes em servigo e dos proces-
sos de cabimentagao, cabendo-lhe ainda efetuar os reportes estatisticos que lhe sejam solicitados;

g) Assegurar a gestao da seguranga e saude no trabalho.

Artigo 12.°
Unidade Funcional de Assessoria Juridica

1 — A Unidade Funcional de Assessoria Juridica exerce as suas competéncias no dominio da
assessoria em assuntos de natureza juridica e disciplinar, de forma a contribuir para a tomada de
decisao dos 6rgaos da instituicao de acordo com informagao juridica relevante.

2 — Compete a Unidade Funcional de Assessoria Juridica:

a) Apoiar juridicamente as atividades desenvolvidas pela Presidéncia do IPB, Unidades Organi-
cas e Servicos de Acao Social do Instituto Politécnico de Bragancga (SAS-IPB), visando contribuir para
a tomada de decisao de acordo com informagao juridica relevante;

b) Assegurar o apoio a instrugao de processos de natureza variada, na vertente juridica, decor-
rente das atividades desenvolvidas no IPB, designadamente as relacionadas com matéria de recursos
humanos, gestao financeira e de projetos de I&D, aprovisionamento, patrimonio e gestao de direitos
de propriedade intelectual;

c) Elaborar pareceres, estudos e informagodes de natureza juridica, bem como colaborar na pre-
paragao de despachos, regulamentos ou outros normativos internos;

d) Prestar apoio juridico e intervir em matéria de processos disciplinares;

e) Assegurar a recolha, o tratamento e a difusao da legislagao, jurisprudéncia e doutrina relevantes
na prossecugao das atribuigoes do IPB, organizando o repositorio de legislagao;

f) Gerir o processo de implementagao do Regulamento Geral sobre a Prote¢ao de Dados e demais
legislagao na matéria;

g) Gerir os processos de contencioso e manter um registo atualizado dos processos concluidos
e em curso.
Artigo 13.°
Unidade Funcional de Documentacao e Bibliotecas

1 — A Unidade Funcional de Documentacao e Bibliotecas exerce as suas competéncias no domi-
nio da gestao da documentagao de carater cientifico, numa 6tica de apoio ao ensino e investigagao,
fornecendo o acesso aos recursos de informacao cientifica, documental e informativa, necessarios ao
desenvolvimento da comunidade académica do IPB.

2 — Compete a Unidade Funcional de Documentacao e Bibliotecas:

a) Coordenar o tratamento de todos os recursos bibliograficos e informativos do IPB, que é efetuado
pelas Bibliotecas das varias Escolas;

b) Desencadear processos de aquisigao de bibliografia e acesso a bases de dados cientificas;

c¢) Promover a difusao de Informagao Estatistica da Rede de Informagao do Instituto Nacional de
Estatistica em Bibliotecas do Ensino Superior;

d) Efetuar o registo e tratamento de toda a informagao relativa a produgao cientifica do IPB;
e) Administrar e gerir a Biblioteca Digital do IPB — Repositorio Institucional;

f) Disponibilizar dados estatisticos extraidos da Biblioteca Digital e de indexadores cientificos;
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g) Gerir pedidos de ISBN (International Standard Book Number) e de Depésito Legal;
h) Contribuir para a uniformizagao da gestao operacional das bibliotecas das Escolas do IPB;

i) Administrar e gerir o Repositdrio de Dados de Investigagao.

Artigo 14.°
Unidade Funcional de Gestao de Projetos

1 — A Unidade Funcional de Gestao de Projetos exerce as suas competéncias no dominio da
elaboracao de candidaturas a projetos financiados por entidades nacionais ou internacionais, e do
acompanhamento da execugao de projetos aprovados.

2 — Compete a Unidade Funcional de Gestao de Projetos:
a) Executar tarefas de apoio a preparagao administrativa e financeira de candidaturas de projetos;

b) Garantir a gestao administrativa e financeira dos projetos aprovados, certificando-se de que
toda a informagao se encontra documentada e registada nas plataformas eletronicas de gestao de
projetos do IPB;

c) Elaborar informacgoes e pareceres de carater econdmico e financeiro no ambito dos projetos;

d) Elaborar candidaturas de ambito institucional e estruturante, nomeadamente de captagao de
investimento para infraestruturas, equipamentos ou recursos humanos;

e) Promover, dinamizar e acompanhar projetos de investigagao e inovagao, identificando e comu-
nicando necessidades e ideias empresariais, selecionando mecanismos de financiamento e procurando
parceiros estratégicos;

f) Apoiar a exploragao de resultados com a divulgacao em catalogos de oferta e procura de tecno-
logias e registo de propriedade intelectual; monitorizando a producao cientifica e indicadores relevantes.
Artigo 15.°
Unidade Funcional para as Relagoes Internacionais

1 — A Unidade Funcional para as Relagdes Internacionais exerce as suas competéncias no domi-
nio da dinamizagao das relagdes internacionais do Instituto e do apoio aos docentes, investigadores,
estudantes e pessoal nao docente em matéria de mobilidade académica e cooperagao internacional.

2 — Compete a Unidade Funcional para as Relagoes Internacionais:

a) Preparar e acompanhar a gestao financeira dos varios projetos internacionais académicos e de
mobilidade;

b) Estabelecer a renovagao atempada de acordos bilaterais com Instituicoes de Ensino Superior
Estrangeiras;

c) Gerir adocumentagao necessaria a mobilidade de estudantes, docentes, investigadores e pessoal
nao docente;

d) Gerir a realizagao de projetos académicos Erasmus+, tendo o IPB como instituigdo coordenadora
ou parceira;

e) Efetuar a gestao de outros projetos de internacionalizagao da instituicdo, nomeadamente, os
programas de mobilidade e de dupla diplomacao internacionais (extracomunitarios) e os projetos de
colaboragao com instituicdes de ensino superior de paises de expressao portuguesa;
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f) Gerir os processos de candidatura de estudantes internacionais, em coordenagao com a Divisao
Académica;

g) Assegurar a elaboragao de documentos e procedimentos relativos as relagdes Internacionais.

Artigo 16.°
Gabinete de Apoio Geral

1 — O Gabinete de Apoio Geral exerce as suas competéncias no dominio do apoio técnico e ope-
racional generalizado as atividades do Instituto, na vertente do secretariado, logistica e mobilidade,
suporte telefénico, expediente e arquivo.

2 — Compete ao Gabinete de Apoio Geral:

a) Prestar apoio técnico necessario a elaboragdo de documentos e informacgdes e a preparagao
e organizagao da agenda de reunioes;

b) Assegurar os servigos de secretariado dos 6rgédos de governo do Instituto;
c) Assegurar a divulgacao de normas internas, junto das Unidades Organicas e estruturas do IPB;

d) Tratar e organizar o registo da informacao relativa as parcerias externas, com analise e trata-
mento dos dados inerentes;

e) Colaborar na organizacao de eventos de natureza diversa, promovidos pela Presidéncia do IPB;

f) Acompanhar o processo administrativo decorrente de solicitagao de saidas em servigo relacio-
nadas com utilizagao da frota automovel;

g) Assegurar o transporte em servigo dos dirigentes e colaboradores do Instituto;
h) Gerir e efetuar a manutengao da frota automovel;
i) Assegurar o registo no dominio da rececao e expedi¢cao da documentagao;
j) Assegurar o reencaminhamento interno de correspondéncia pelos diversos servigos;
k) Assegurar a interface com entidades, publicas ou privadas, que contactem a Instituigdo,
efetuando o seu encaminhamento interno.
Artigo 17.°
Gabinete de Comunicagao e Imagem

1 — O Gabinete de Comunicagao e Imagem exerce as suas competéncias no dominio da gestao
e promogao da identidade e imagem institucional do IPB, no ambito da definicdo de uma politica inte-
grada de comunicacao, alicercada no pensamento estratégico e respetivo posicionamento institucional.

2 — Compete ao Gabinete de Comunicagao e Imagem:
a) Planear, conceber e concretizar estratégias de Imagem e Comunicagao;

b) Promover e projetar a Imagem institucional, a nivel interno e externo, nacional e internacional,
como instituicao de prestigio académico, cientifico e cultural;

c¢) Dinamizar agdes que fomentem a divulgagao de informagao de qualidade, no sentido de promover
relagdes de confianga e credibilidade com os diferentes stakeholders;

d) Assegurar a producao de imagem, em suporte fotografico e de video e de elementos graficos

de promogao e comunicagao em suporte fisico e digital assim como, de produtos e suportes de
merchandizing;
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e) Assegurar a difusao, interna e externa, de materiais informativos e promocionais, e dinamizar
a cooperagao inter e intrainstitucional no dominio da comunicagao e a circulagao estratégica da infor-
magao;

f) Assegurar a promogao e comunicagao externas, através de atividades promotoras da oferta
formativa e de captagao nacional e internacional de estudantes, em escolas, feiras de educagao e outras
interagdes com potenciais candidatos;

g) Estabelecer os procedimentos protocolares e apoiar as cerimoénias académicas, visitas proto-
colares e a realizagao de eventos oficiais e institucionais;

h) Produzir, gerir e difundir contetidos para os diferentes canais de comunicacgao oficiais e gerir
e monitorizar as redes sociais da Instituigao.

i) Assegurar a assessoria de imprensa, nomeadamente com a preparagao, envio e acompanhamento
de comunicados de imprensa, bem como a monitorizagao e analise da presenga mediatica do IPB;

j) Executar outras atividades que, no dominio da promogao da imagem e da comunicacgao interna
ou externa, Ihe sejam cometidas.
Artigo 18.°
Gabinete de Desenvolvimento Profissional

1 — O Gabinete de Desenvolvimento Profissional exerce as suas competéncias no dominio das rela-
¢6es com o mercado do trabalho, empreendedorismo, transferéncia de tecnologia e inovagao formativa.

2 — Compete ao Gabinete de Desenvolvimento Profissional:
a) Na area da empregabilidade:

i) Manter um canal de comunicagao com empregadores, no sentido de auscultar as competéncias
necessarias, a satisfagao com os graduados;

i) Procurar ativamente ofertas de estagio, emprego e networking para os estudantes;
iii) Fornecer orientacao e aconselhamento individualizado a estudantes e alumni;

iv) Planear, organizar e ministrar workshops, palestras e cursos para promover o desenvolvimento
de aptidoes e competéncias;

v) Promover e gerir estagios curriculares e extracurriculares;

vi) Manter contacto com a rede de alumni, no sentido de produzir estudos de empregabilidade
das diferentes formagoes do IPB;

b) Na area do empreendedorismo:

i) Disponibilizar agdes de capacitagdo em empreendedorismo;

i) Fornecer orientagao e aconselhamento individualizado aos potenciais empreendedores;
iii) Oferecer um programa de incubacgao e aceleragao para startups;

iv) Conectar os potenciais empreendedores com os agentes financiadores;

v) Promover e organizar concursos de ideias e planos de negécio;

c¢) Na area da inovacgao formativa:

i) Comunicar as diregcdes de escola necessidades de competéncias identificadas pelos emprega-
dores, para efeitos de criacao e atualizacao de planos curriculares de cursos e unidades curriculares;
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i) Disponibilizar a comunidade académica ferramentas para a inovagao formativa, nomeadamente
plataformas para disponibilizagao de contetdos online;

iii) Gerir do ponto de vista administrativo programas de formagao para desenvolvimento de com-
peténcias transversais e transferiveis.
Artigo 19.°
Gabinete de Planeamento e Gestao de Obras

1 — O Gabinete de Planeamento e Gestao de Obras exerce as suas competéncias no dominio do
planeamento, gestao e fiscalizagao de obras e empreitadas.

2 — Compete ao Gabinete de Planeamento e Gestao de Obras:
a) Planear a gestao e fiscalizagao das empreitadas em curso no IPB;

b) Conceber e organizar planos de obras estabelecendo estimativas de custo e orgamentos, planos
de trabalho e especificagdes, indicando o tipo de materiais, maquinas e outros equipamentos necessarios;

¢) Elaborar os programas de procedimentos e respetivos cadernos de encargos para todas as
empreitadas de construgao/conservagao de edificios e outras instalagdes;

d) Assegurar a informacgao e pareceres de carater técnico sobre processos e viabilizagao de
construgao;

e) Manter o registo atualizado das empreitadas em curso, bem como de toda a documentagao
inerente a estes processos;

f) Planear e organizar a superintendéncia dos trabalhos de reparagao dos edificios existentes;

g) Fiscalizar as obras e realizar de vistorias técnicas.

Artigo 20.°
Gabinete da Qualidade, Auditoria e Controlo

1 — O Gabinete da Qualidade, Auditoria e Controlo exerce as suas competéncias no dominio do
planeamento estratégico e operacional e do controlo interno, em particular naimplementagao de estra-
tégias alinhadas com os objetivos fixados.

2 — Compete ao Gabinete da Qualidade, Auditoria e Controlo:
a) Apoiar a implementacao e divulgagao da politica da qualidade;

b) Colaborar, técnica e administrativamente, naimplementagao e monitorizagao dos processos e dos
instrumentos da qualidade definidos no ambito do Sistema de Garantia e Gestao da Qualidade (SGGQ);

c¢) Assegurar a atualizagao de indicadores e estatisticas de desempenho do SGGQ;

d) Acompanhar a melhoria e operacionalizagdo da(s) infraestrutura(s) informatica(s) de suporte
ao SGGQ;

e) Apoiar a realizagao de relatérios periddicos de avaliagao da qualidade no ambito do SGGQ;
f) Participar na elaboragao do plano anual de auditoria;

g) Apoiar na organizagao dos processos de avaliagao interna e externa;

h) Garantir a conformidade legal, estatutaria e requlamentar de decisdes e operagoes;

i) Verificar a implementagao dos planos de a¢des de melhoria identificados;
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j) Assegurar o reporte da informagao atual aos 6rgaos de gestao;
k) Contribuir para transparéncia de processos, audi¢cdo de contas e divulgacao de resultados;
[) Participar na elaboragao do relatério anual de funcionamento do SGGQ;

m) Promover a revisdo do Manual da Qualidade.

CAPITULO Il

Servigos das Unidades Organicas

Artigo 21.°
Escola Superior Agraria
1 — A Escola Superior Agraria (ESA) dispde das seguintes Unidades Funcionais:
a) Unidade Funcional de Apoio Funcional e Administrativo;
b) Unidade Funcional das Unidades de Exploragdo Agropecuaria e Florestal.

2 — A Unidade Funcional de Apoio Funcional e Administrativo exerce as suas competéncias no
dominio da assessoria em assuntos de natureza funcional e administrativa da ESAB, de forma a contri-
buir para o normal funcionamento da Escola oferecendo suporte e recursos essenciais para a eficiéncia
das operagdes administrativas.

3 — Compete a Unidade Funcional de Apoio Funcional e Administrativo:

a) Garantir que as operagdes administrativas sejam executadas de forma eficiente, com o uso
adequado de recursos, a fim de reduzir custos e maximizar a produtividade;

b) Colaborar na elaboragao e preenchimento de todo o tipo de documentos e plataformas solici-
tados pela Diregao, para que os prazos de entrega dos mesmos sejam cumpridos;

c¢) Garantir que as instalagoes fisicas, equipamentos e suprimentos estejam em boas condigbes
de funcionamento para atender as necessidades da Escola;

d) Supervisionar os diferentes servigos da ESA;

e) Prestar o tratamento adequado a todas as solicitagoes de alunos, professores e funcionarios
da ESA, bem como a qualquer pessoa externa;

f) Zelar pela aplicagao dos regulamentos pedagdgicos e cientificos, procedimentos de gestao,
e atividades técnicas e cientificas a desenvolver pela ESA, de modo a assessorar o normal funciona-
mento dos diferentes 6rgaos da escola;

g) Gerir e aprimorar os processos e 0s servigos administrativos, identificando areas de ineficiéncia
e propondo melhorias.

4 — A Unidade Funcional das Unidades de Exploragao Agropecuaria exerce as suas competéncias
no dominio da gestao dos diferentes espacos de exploragao agricola da ESA de forma a contribuir para
o seu normal funcionamento e garantindo a eficacia necessaria das mesmas.

5 — Compete a Unidade Funcional das Unidades de Exploragao Agricola Agropecuaria:

a) Coordenar as tarefas de acordo com as respetivas prioridades, para que o servigo seja executado
atempadamente, com a eficacia necessaria;

b) Administrar e manter os equipamentos, bens nao duradouros e espacos fisicos afetos as uni-
dades de exploracao agricolas e agropecuarias, melhorando a sua operacionalidade;
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c¢) Contribuir para a melhoria do setor no apoio pedagdgico, nomeadamente na coordenagao das
atividades e disponibilizagao dos meios necessarios;

d) Estabelecer o adequado maneio alimentar do efetivo pecuario no sentido de redugao dos custos
e aumento de eficiéncia;

e) Administrar o inventario dos bens adstritos as unidades de exploragao agricolas e agropecuarias
e sua gestao;

f) Apoiar a atividades de investigagao através da gestao de acessos as infraestruturas e recursos
das unidades de exploragao agricolas e agropecuarias necessarios a elaboragao dos diferentes trabalhos.

6 — As Unidades Funcionais exercem as suas atribuicoes na dependéncia do Diretor ou do Subdiretor
a quem tenha sido delegada essa competéncia.
Artigo 22.°
Escola Superior de Comunicacao, Administragao e Turismo de Mirandela

1 — A Escola Superior de Comunicagao, Administragao e Turismo de Mirandela (ESACT) dispoe da
Unidade Funcional de Apoio Geral e Técnico-Laboratorial.

2 — A Unidade Funcional de Apoio Geral e Técnico-Laboratorial exerce as suas competéncias no
dominio da gestao dos processos de indole administrativa e técnico-laboratorial de suporte as atividades
que integram a missao da Escola, permitindo assegurar o normal funcionamento dos servigos prestados.

3 — Compete a Unidade Funcional de Apoio Geral e Técnico-Laboratorial:

a) Apoiar o funcionamento das atividades desenvolvidas pelos servigos de apoio geral e técnico-
-laboratorial, bem como coordenar e orientar as respetivas atividades;

b) Assegurar a eficacia, eficiéncia e qualidade na prestagao do trabalho pelos servigos, tendo em
conta a prossecugao do interesse publico e o grau de satisfagao do interesse dos utilizadores;

c) Assegurar a gestao dos meios de suporte as atividades de ensino, investigagao, desenvolvimento
e prestacao de servigcos, nomeadamente dos laboratérios, cabendo-lhe também zelar pelo bom estado
de utilizagao e conservagao e manutengao dos espacgos, equipamentos informaticos e audiovisuais
e viaturas;

d) Apoiar a instalagao e a gestao dos diferentes sistemas de informacgao existentes e garantir
a sua manutencgao;

e) Prestar apoio técnico ao equipamento presente nos servigos e nas salas de aulas e laboratérios
de ensino e de produgao;

f) Garantir a comunicagao interna e externa, enquadrada na politica estratégica de comunicagao
definida pela unidade organica, no ambito da divulgagao de ciéncia, cultura e da cooperagdao com
a sociedade;

g) Assegurar a interface com entidades, publicas ou privadas, que contactem a estrutura de Dire-
¢ao da Escola;

h) Executar a gestao patrimonial e orgcamental da unidade organica;

i) Garantir a concertagao com os demais servigos sob dependéncia da Presidéncia do Instituto
Politécnico de Braganga.

4 — A Unidade Funcional exerce as suas atribui¢des na dependéncia do Diretor ou do Subdiretor
a quem tenha sido delegada essa competéncia.
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Artigo 23.°
Escola Superior de Educacao

1 — A Escola Superior de Educacgao (ESE) dispde da Unidade Funcional de Servigos Técnico-
-Administrativos.

2 — A Unidade Funcional de Servigos Técnico-Administrativos exerce as suas competéncias no
dominio da gestao dos processos de indole administrativa e técnica de suporte as atividades que
integram a missao da Escola, permitindo assegurar o normal funcionamento dos servigos prestados.

3 — Compete a Unidade Funcional de Servigos Técnico-Administrativos:

a) Apoiar a organizagao e coordenagao dos servigos de natureza administrativa e técnica da ESE,
no cumprimento das decisdes de gestao emanadas da Diregao;

b) Assegurar a eficacia, eficiéncia e qualidade na prestacao do trabalho pelos servigos, tendo em
conta a prossecucao do interesse publico e o grau de satisfagao do interesse dos utilizadores;

c) Apoiar a gestao dos meios de suporte as atividades de ensino, investigagao, desenvolvimento
e prestacao de servigos cabendo-lhe também zelar pelo bom estado de utilizagao e conservagao
e manutencao dos espacos, equipamentos informaticos e audiovisuais e viaturas;

d) Prestar apoio técnico ao equipamento presente nos servigos, nas salas de aulas e nos labo-
ratérios;

e) Apoiar a instalagao e a gestdo dos diferentes sistemas de informacgao existentes e garantir
a sua manutengao;

f) Garantir a comunicagao interna e externa, enquadrada na politica estratégica de comunicagao
definida pela unidade organica, no ambito da divulgacao de ciéncia, cultura e da cooperagdo com
a sociedade;

g) Assegurar a interface com entidades, publicas ou privadas, que contactem a estrutura de Diregao
da Escola;

h) Apoiar o planeamento e a execugao de atividades e eventos organizados na ESE, ou que requeiram
o envolvimento da Escola;

i) Assessorar a Direcao na gestao patrimonial e orcamental da unidade organica;

j) Garantir a concertagdo com os demais servigos que estdo sob dependéncia da Presidéncia do
Instituto Politécnico de Braganca.

4 — A Unidade exerce as suas atribuicoes na dependéncia do Diretor ou do Subdiretor a quem
tenha sido delegada essa competéncia.
Artigo 24.°
Escola Superior de Saude

1 — A Escola Superior de Saude (ESSa) dispoe da Unidade Funcional de Servigos Técnicos e Admi-
nistrativos.

2 — A Unidade Funcional de Servigos Técnicos e Administrativos exerce as suas competéncias
no dominio da gestao dos processos de indole administrativa e técnica de suporte as atividades que
integram a missao da Escola, permitindo assegurar o normal funcionamento dos servigos prestados.

3 — Compete a Unidade Funcional de Servigos Técnicos e Administrativos:

a) Apoiar o funcionamento das atividades desenvolvidas pelos servigos técnicos e administrativos,
bem como coordenar e orientar as respetivas atividades;
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b) Assegurar a eficacia, eficiéncia e qualidade na prestagao do trabalho pelos servigos, tendo em
conta a prossecucgao do interesse publico e o grau de satisfagao do interesse dos utilizadores;

c¢) Assegurar a gestao dos meios de suporte as atividades de ensino, investigagao e desenvolvi-
mento, pratica clinica e prestagao de servigos, nomeadamente dos laboratérios, cabendo-lhe também
zelar pelo bom estado de utilizacao, conservagao e manutengao dos espagos, equipamentos informa-
ticos e audiovisuais e viaturas oficiais;

d) Garantir a instalagao e a gestao dos diferentes sistemas de informagao existentes e a sua
manutencgao, incluindo a gestao, organizagao e conservagao de recursos bibliograficos e documentais
em qualquer suporte;

e) Prestar apoio técnico ao equipamento existente nos servigos, nas salas de aulas e laboratérios
de ensino/investigacgao;

f) Garantir a comunicacgao interna e externa, enquadrada na politica estratégica de comunicagao
definida pela Unidade Orgéanica, no ambito da divulgagao de ciéncia, cultura e da cooperagao com
a sociedade;

g) Assegurar a interface com entidades, publicas ou privadas, que contactem a estrutura de Diregao
da Escola;

h) Assessorar a execugao da gestao patrimonial e orgamental da Unidade Organica;

i) Apoiar o planeamento e a execugao de atividades e eventos organizados na ESSa, ou que requeiram
o envolvimento da escola;

j) Garantir a concertagao com os demais servigos sob dependéncia da Presidéncia do Instituto
Politécnico de Braganca.

4 — A Unidade Funcional exerce as suas atribuigcdes na dependéncia do Diretor ou do Subdiretor
a quem tenha sido delegada essa competéncia.
Artigo 25.°
Escola Superior de Tecnologia e Gestao
1 — A Escola Superior de Tecnologia e Gestao (ESTiG) dispde das seguintes Unidades Funcionais:
a) Unidade Funcional Académica e Administrativa;
b) Unidade Funcional de Apoio Técnico e Laboratorial.

2 — A Unidade Funcional Académica e Administrativa exerce as suas competéncias no dominio
do apoio a Diregao e aos restantes 6rgaos/comissoes da Escola, na gestao e melhoria dos processos
académicos e administrativos, contribuindo para o cumprimento da sua missao.

3 — Compete a Unidade Funcional Académica e Administrativa:
a) Apoiar a Diregao na gestao dos servigos e setores académicos e administrativos;

b) Prestar o tratamento adequado a todas as solicitagdes de alunos, professores e funcionarios,
bem como a qualquer pessoa externa;

¢) Assegurar o apoio no preenchimento/manutencao de formularios e plataformas, bem como na
elaboragao de documentos;

d) Recolher e tratar informagao académica, necessaria para a elaboracao de diferentes documentos,
bem como para a tomada de decisao;

e) Assegurar o funcionamento eficiente dos servigos e setores académicos e administrativos, por
forma a que atendam as necessidades de alunos, professores e funcionarios;
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f) Colaborar na defini¢cao do plano de formagao continua dos funcionarios associados aos servigos
e setores, por forma a melhor a sua eficiéncia.

4 — A Unidade Funcional de Apoio Técnico e Laboratorial exerce as suas competéncias no dominio
do apoio as atividades de ensino, investigagao e desenvolvimento.

5 — Compete a Unidade Funcional de Apoio Técnico e Laboratorial:
a) Apoiar a Diregao na gestao dos laboratérios;

b) Assegurar de forma colaborativa o apoio as atividades de ensino e investigagao realizadas nos
laboratérios;

c) Coordenar a cooperacgao inter laboratorial, assegurando o uso partilhado e integrado de recursos
e Servigos;

d) Assegurar a gestao eficiente das maquinas e equipamentos existentes nos laboratorios;
e) Assegurar a eficiente gestao de stocks dos laboratorios;

f) Coordenar a prestagao de servigos ao exterior e as atividades de divulgagao associadas aos
laboratérios;

g) Colaborar na definigao do plano de formagao continua dos funciondrios associados aos servigos
e setores, por forma a melhor a sua eficiéncia.

6 — A Unidade Funcional exerce as suas atribuigoes na dependéncia do Diretor ou do Subdiretor
a quem tenha sido delegada essa competéncia.

CAPITULO IV

Cargos Dirigentes

Artigo 26.°
Qualificagao dos cargos

1 — As Divisoes referidas nos artigos 6.2, 7.°,8.2,10.° e 11.° podem ser dirigidas por um Chefe de
Divisao, cargo de direcao intermédia de 2.° grau, a recrutar nos termos legais.

2 — As Unidades Funcionais referidas nos artigos 12.2,13.9,14.°,15.°,21.9,22.°,23.°,24.°e 25.°
podem ser coordenadas por um dirigente intermédio de 3.° grau, designado por Coordenador, a recrutar
nos termos da lei e do Presente Regulamento.

3 — Os Gabinetes Técnicos e de Apoio referidos nos artigos 17.2,18.2,19.° e 20.° podem ser coor-
denados por um dirigente intermédio de 4.° grau, designado por Coordenador, a recrutar nos termos
da lei e do Presente Regulamento.

4 — No caso dos nucleos referidos no artigo 9.2, ou noutras situagées em que se afigure como
necessario, podem ser nomeados como responsaveis dos servigos, docentes, técnicos superiores ou
outros colaboradores com perfil adequado, designados por despacho do Presidente do Instituto, sem
que tal corresponda ao exercicio de fungoes dirigentes.

5 — Os dirigentes exercem as suas funcdes em regime de comissao de servigo e em exclusividade
de fungoes, nos termos legalmente previstos.
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Artigo 27.°
Area e requisitos

1 — O recrutamento para os cargos de diregao intermédia de 2.° grau é efetuado de entre traba-
Ihadores com relagao juridica de emprego publico por tempo indeterminado, licenciados, dotados de
competéncia técnica e aptidao para o exercicio de fungdes de diregao, coordenagao e controlo, que
reinam quatro anos de experiéncia profissional em fungoes, cargos, carreiras ou categorias para cujo
exercicio ou provimento seja exigivel uma licenciatura.

2 — O recrutamento para os cargos de diregao intermédia de 3.° grau é efetuado de entre traba-
Ihadores com relagao juridica de emprego publico por tempo indeterminado, que reinam competéncia
técnica, aptidao, experiéncia profissional e formagao adequadas ao exercicio das respetivas fungdes
e possuam conhecimentos e experiéncia nos dominios das atribuigdes do servigo e area para que sao
recrutados, e que sejam detentores, cumulativamente, de:

a) Formacao superior conferente de grau;

b) Trés anos de experiéncia profissional em fungdes ou cargo para cujo desempenho seja exigivel
a formacao referida na alinea anterior.

3 — O recrutamento para os cargos de diregcao intermédia de 4.° grau é efetuado de entre traba-
Ihadores com relagao juridica de emprego publico por tempo indeterminado, que reinam competéncia
técnica, aptidao, experiéncia profissional e formagao adequadas ao exercicio das respetivas fungdes
e possuam conhecimentos e experiéncia nos dominios das atribui¢coes do servigo e area para que sao
recrutados, e que sejam detentores, cumulativamente, de:

a) Formagao superior conferente de grau;

b) Dois anos de experiéncia profissional em fungdes ou cargo para cujo desempenho seja exigivel
a formacao referida na alinea anterior.

4 — O recrutamento para os cargos de diregao intermédia previstos no presente regulamento
é efetuado nos termos e de acordo com o disposto na Lei n.° 2/2004, na sua redagao atual.

Artigo 28.°
Competéncias

1 — Sem prejuizo das competéncias que lhe sejam delegadas ou subdelegadas, no ambito da
gestao geral da respetiva Divisao e de acordo com as orientagoes definidas, ao titular do cargo de
diregao intermédia de 2.° grau compete o previsto no n.° 2 do artigo 8.° da Lei n.° 2/2004, de 15 de
janeiro, na sua redagao atual.

2 — Sem prejuizo das competéncias que lhe sejam delegadas ou subdelegadas, no ambito da
gestao geral da respetiva Unidade e de acordo com as orientagdes definidas, ao titular do cargo de
diregao intermédia de 3.° grau compete, designadamente:

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

b) Coordenar, sendo caso disso, as atividades de uma Unidade com uma missao concretamente
definida para a prossecugao das respetivas atribuigoes;

c) Exercer todas as competéncias afetas a respetiva Unidade, no ambito do seu nivel de autonomia
e responsabilidade, que lhe forem conferidas por lei, pelos estatutos ou pelos regulamentos.

3 — Sem prejuizo das competéncias que Ihe sejam delegadas ou subdelegadas, no ambito da
gestao geral do respetivo Gabinete e de acordo com as orientacdes definidas, ao titular do cargo de
diregao intermédia de 4.° grau compete, designadamente:

a) Coadjuvar o titular do cargo de diregdo superior ou intermédia de que dependa hierarquicamente,
bem como outros superiores hierarquicos;
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b) Coordenar, sendo caso disso, as atividades de um Gabinete com uma missao concretamente
definida para a prossecugao das respetivas atribuigoes;

c) Exercer todas as competéncias afetas ao Gabinete, no ambito do seu nivel de autonomia e res-
ponsabilidade, que lhe forem conferidas por lei, pelos estatutos ou pelos regulamentos.
Artigo 29.°
Estatuto Remuneratério
As remuneragdes dos cargos dirigentes constam do mapa anexo ao presente Regulamento, do
qual faz parte integrante.
Artigo 30.°
Mapa de pessoal

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

CAPITULO V

Disposigoes finais

Artigo 31.°
Casos omissos e duvidas

1 — Os casos omissos e duvidas de interpretagao sao resolvidos através de Despacho do Presi-
dente, ouvido o Conselho de Gestao.

2 — Aplicar-se-a subsidiariamente o Regime Juridico das Instituicoes de Ensino Superior, os
Estatutos do IPB, a Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, o Estatuto do Pessoal Dirigente dos
Servigos e Organismos da Administragao Publica, bem como o Cédigo do Procedimento Administrativo.

Artigo 32.°

Regime transitorio dos cargos dirigentes

A entrada em vigor das alteragdes introduzidas no presente regulamento nao prejudica as comis-
soes de servigo do pessoal dirigente em fungdes, mantendo-se as respetivas comissoes de servico até
a conclusao dos procedimentos concursais abertos em conformidade com o presente regulamento.

Artigo 33.°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicagado no Didrio da Republica.

23 de abril de 2024. — O Presidente do IPB, Prof. Doutor Orlando Isidoro Afonso Rodrigues.
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ANEXO
(a que se refere o artigo 29.°)
Designagao Qualificagao Grau Remuneragao
Chefe de Divisao Diregao Intermédia 2.° 70 % do vencimento de diretor-geral da administragao publica,

acrescido de despesas de representacao correspondentes a diregao
intermédia de grau 2 da administragao publica.

Coordenador Direcao Intermédia 3.° 65 % do vencimento de diretor-geral da administragao publica.
Coordenador Dire¢do Intermédia 4.° 60 % do vencimento de diretor-geral da administragao publica.
317635307
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