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INSTITUTO POLITECNICO DE COIMBRA

Despacho n.° 6913/2023

Sumario: Alteragdo do Regulamento Interno dos Servigos Centrais do Instituto Politécnico de
Coimbra.

1 — Ao abrigo da alinea 0) do n.° 1 do artigo 92.° da Lei n.° 62/2007, de 10 de setembro, que
estabelece o Regime Juridico das Instituigdes de Ensino Superior (RJIES), e da alinea n) do n.° 1
do artigo 35.° dos Estatutos do Instituto Politécnico de Coimbra (IPC), homologados pelo Despacho
Normativo n.° 59-A/2008, de 14 de novembro, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 225,
de 19 de novembro, alterados e republicados pelo Despacho Normativo n.° 21/2021, publicado no
Diario da Republica, 2.2 série, n.° 139, de 20 de julho, aprovo as seguintes alteragdes ao Regulamento
Interno dos Servigos Centrais do IPC, aprovado pelo Despacho n.° 2309/2022, publicado no Diario
da Republica, 2.2 série, n.° 37, de 22 de fevereiro, alterado pelo Despacho n.° 12128/2022, publi-
cado no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 200, de 17 de outubro, e pelo Despacho n.° 2102/2023,
publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 31, de 13 de fevereiro:

Artigo 3.°

Pessoal Dirigente Superior

a)[...]

b) Coadjuvar o Presidente em matérias de ordem predominantemente administrativa, econo-
mica, financeira, patrimonial e de recursos humanos €, sob sua diregao, € o responsavel maximo
dos departamentos mencionados no n.° 2 do artigo 4.°, cujas atividades 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 gestéo;

c)[...]

d)[..]

e)l[..]

N1

9) L]

5—1.]

Artigo 4.°

Organizagao



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE E

N.° 124 28 de junho de 2023 Pag. 433
e)l[...]
NI
hYM|
9 L]
h) [...]
i)
iI...]
NI...]
Ao
k) [...]

NI..]
m)[...]
n) O Gabinete de Desenvolvimento e Projeto.

Artigo 5.°
Coordenagao

a) A responsabilidade pela definicado dos objetivos e planos de atividade dos gabinetes,
departamentos e servigos referidos no n.° 2 do artigo 4.° compete ao Presidente do IPC, ou aos
Vice-Presidentes do IPC, Pro-Presidentes do IPC, Diretores ou outros docentes ou trabalhadores
nao docentes do IPC a quem tenham sido delegadas estas competéncias.

b) A coordenagéo funcional dos departamentos, gabinetes e servigos referidos no n.° 2 do
artigo 4.° competem aos Vice-Presidentes do IPC, Pro-Presidentes do IPC ou aos Diretores desig-
nados pelo Presidente do IPC, através de delegagdo de competéncias especificada para esse
efeito.

¢) O Gabinete do Presidente, previsto na alinea a) do n.° 2 do artigo 4.° e os departamentos
mencionados nas alineas h), i), k), ) e m) sao dirigidos, respetivamente, por um Chefe de Gabinete
e por um Chefe de Divisdo, ambos, cargos de diregao intermédia de segundo grau, nomeados pelo
Presidente do IPC de entre trabalhadores em fungdes publicas contratados por tempo indetermi-
nado, e em conformidade com os termos designados na Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, na sua
atual redacéo.

d) Os gabinetes e servigos previstos na alinea a), ponto /), nas alineas b) a d), na alinea f),
ponto /), na alinea h), ponto /) e na alinea i), ponto i) do n.° 2 do artigo 4.° sdo dirigidos por um
coordenador de servigos, cargo de diregao intermédia de terceiro grau, nomeado pelo Presidente
do IPC de entre trabalhadores em fungdes publicas contratados por tempo indeterminado, licen-
ciados, dotados de competéncia técnica e aptidao para o exercicio de funcdes e nos termos dos
artigos 8.° e 9.° do presente regulamento.

e)l[...]

Artigo 25.°
Departamento de Gestao do Patrimoénio e Infraestruturas
[.]
a)[...]

b) Elaborar estudos prévios e projetos de especialidade de novas infraestruturas ndo enqua-
dradas em projetos financiados por entidades nacionais ou internacionais;
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c¢) Preparar os concursos de empreitadas e de aquisi¢ao de bens ou servigos técnicos espe-
cificos infraestruturas ndo enquadrados em projetos financiados por entidades nacionais ou inter-

nacionais;
d)[...]
e)l[..]
NIl
9[-
h)[...]

[...]
NI
K [...]
) Coordenar, acompanhar e fiscalizar a execugéo dos projetos de infraestruturas do IPC que
nao se enquadrem no dmbito de atuagcido do Gabinete de Desenvolvimento e Projeto;

m)[...]

2 — E aditado ao Regulamento Interno dos Servigos Centrais do IPC o artigo 25.°-A:

Artigo 25.°-A
Gabinete de Desenvolvimento e Projeto

O Gabinete de Desenvolvimento e Projeto (GDP) tem atribuicbes no dominio da elaboragéo
de candidaturas a projetos financiados por entidades nacionais ou internacionais, e do acompa-
nhamento da execugéo de projetos aprovados, competindo-lhe designadamente:

a) Detetar oportunidades relativamente a projetos e programas de financiamento em areas que
nao estejam especificamente atribuidas a outros departamentos, gabinetes ou servigos;

b) Coordenar mecanismos de apoio a candidaturas de projetos e agcbes do seu ambito de
atuacao;

c) Definir regras e procedimentos necessarios a execugao dos projetos e que permitam a
correta articulagdo com os restantes servicos;

d) Coadjuvar o Departamento de Gestéo Financeira na gestao dos projetos do seu ambito de
atuacao, desde o enquadramento da despesa até a submissao de pedidos de adiantamento e/ou
de reembolso;

e) Definir e comunicar as necessidades de instrumentos de acompanhamento e reporte da
execucao dos projetos na relagdo com os restantes servicos e com as Unidades Organicas;

f) Desencadear e coordenar processos de aquisigdo de Programas Preliminares, Estudos
Prévios, Projetos de Arquitetura e de Especialidades, de novas infraestruturas, no ambito das suas
atribuicdes;

g) Preparar os concursos de empreitadas e de aquisi¢gdo de bens ou servigos técnicos espe-
cificos, necessarios a execugao dos projetos no ambito das suas atribuicoes;

h) Desencadear e coordenar os processos de aquisigcdo de Programas Preliminares, Estudos
Prévios, Projetos de Arquitetura, necessarios ao enquadramento a meédio e longo prazo das agdes
prioritarias a captacéo de fundos de financiamento externo para o desenvolvimento do Politécnico
de Coimbra;

i) Gerir a execugao dos projetos financiados no &mbito das suas atribui¢des, incluindo as obras
financiadas no dmbito das suas atribuicoes;

J) Dar suporte técnico as agbes de desenvolvimento, tendo em vista a criagdo de novas estru-
turas resultantes de agdes previstas no plano estratégico e financiadas por projetos, no &mbito das
suas atribuicdes.

3 — O Regulamento Interno dos Servigos Centrais do IPC é republicado em anexo ao presente
despacho.

7 de junho de 2023. — O Presidente do IPC, Doutor Jorge Manuel dos Santos Conde.



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE E

N.° 124 28 de junho de 2023 Pag. 435

ANEXO

Regulamento Interno dos Servigos Centrais do Instituto Politécnico de Coimbra

CAPITULO |

Disposicoes Gerais

Artigo 1.°
Natureza e Ambito de Aplicagao

O presente Regulamento estabelece a organizagéo interna e o funcionamento dos Servigos
Centrais do Instituto Politécnico de Coimbra.

Artigo 2.°
Atribuicoes

1 — Os Servigos Centrais tém como fungao apoiar a concretizagéo de plano estratégico e plano
de atividades para o IPC, coadjuvando o Presidente do IPC, competindo-lhe, nomeadamente:

a) Elaborar a proposta de Plano de Atividades e Orgamento da instituicdo, a apresentar pelo
Presidente do IPC ao Conselho Geral;

b) Recolher e analisar informacgéo sobre a agédo desenvolvida pelas Unidades Organicas nas
areas da formagao, da investigacdo, da gestdo académica, da gestdo administrativa, financeira,
patriménio e de recursos humanos;

c) Elaborar relatérios periodicos sobre a atividade do IPC e das suas Unidades Organicas,
emitindo pareceres sobre o seu enquadramento no plano de desenvolvimento estratégico da
instituicdo, no plano de atividades aprovado pelo Conselho Geral e nos respetivos orcamentos;

d) Emitir parecer sobre os relatdrios de atividades e de gestdo das Unidades Orgéanicas;

e) Manter atualizado o inventario do patriménio do IPC, bem como o cadastro dos bens do
dominio publico ou privado do Estado que tenha a seu cuidado;

f) Apresentar anualmente ao Conselho Geral um relatério circunstanciado relativo ao estado
de conservagao do patrimonio do IPC e a obras de manutengéo a seu cuidado;

g) Efetuar a consolidag&o das contas de geréncia da instituicao e assegurar a sua certificagéo
e posterior envio para o Tribunal de Contas;

h) Coordenar e gerir, de acordo com orientagdes do Conselho de Gestao, agdes e atividades
que envolvam varias Unidades Organicas do IPC;

i) Garantir o adequado funcionamento das infraestruturas tecnoldgicas de informagao e comu-
nicagado comuns a todas as Unidades Organicas do IPC;

J) Garantir a adequada instrugao e tramitagéo de decisdes de contratacao publica nos dominios
de aquisigdes comuns a todas as Unidades Organicas do IPC, identificadas e conduzidas enquanto
tal, e de acordo com deliberagbes de Conselho de Gestdo e na sequéncia da identificagdo de
necessidades comuns de aquisicdo de bens e servicos;

k) Auxiliar os processos de decisdo e de execugao de estratégias de gestdo do IPC, através
de atividades de recolha e tratamento de informagéo e no desenvolvimento e manutengao de fer-
ramentas de analise e reporte que sustentem os referidos processos;

/) Promover a modernizagao administrativa da instituicdo, com vista a uma maior eficacia e
eficiéncia dos seus servicos.

2 — Por deliberagado do Conselho Geral, os Servigos Centrais poderdo desenvolver outras
atividades que devam ser executadas a nivel central.
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Artigo 3.°
Pessoal Dirigente Superior
1 — O pessoal dirigente superior em fungdes nos Servigos Centrais € o seguinte:

a) O Presidente do IPC;

b) Os Vice-Presidentes do IPC;
¢) O Administrador do IPC;

d) Os Pro-Presidentes do IPC;

e) Diretores.

)
)

2 — O Presidente do IPC é o 6rgao maximo de governo e de representagéo externa da ins-
tituicéo.

3 — Os Vice-Presidentes do IPC coadjuvam o Presidente do IPC, exercem as competéncias
que lhes forem atribuidas ou delegadas pelo Presidente do IPC e sao responsaveis pela definicdo
das linhas de orientagao politica do IPC, e pelas areas funcionais colocadas sob a sua responsa-
bilidade.

4 — O Administrador do IPC exerce as suas competéncias nos termos da lei, dos Estatutos e
do presente regulamento, cabendo-lhe, designadamente:

a) O exercicio das competéncias previstas nos Estatutos do IPC;

b) Coadjuvar o Presidente em matérias de ordem predominantemente administrativa, econo-
mica, financeira, patrimonial e de recursos humanos €, sob sua diregao, € o responsavel maximo
dos departamentos mencionados no n.° 2 do artigo 4.°, cujas atividades 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 gestao;

c¢) Orientar, coordenar € articular as atividades dos servigos e demais areas funcionais, quando
a competéncia nao tenha sido objeto de delegacgao nos Vice-Presidentes do IPC, Pro-Presidentes
do IPC ou aos Diretores designados pelo Presidente do IPC;

d) Exercer as competéncias atribuidas ou delegadas pelo Presidente do IPC nas areas funcio-
nais colocadas sob a sua responsabilidade e de acordo com as instrugoes do Presidente do IPC;

e) Dar execugéao as deliberagdes dos 6rgaos de diregao do IPC, nomeadamente, Conselho
de Gestao e Conselho Geral;

f) Acompanhar a gestdo administrativa e financeira das Unidades Orgénicas do IPC, desig-
nadamente em matérias e decisbes emanadas de deliberacées de Conselho do Gestao ou do
Conselho Geral;

g) Subscrever as cartas de curso.

5 — O Presidente do IPC pode ainda nomear Pro-Presidentes do IPC e Diretores com fungoes
de o coadjuvar em projetos especificos, sendo responsaveis pelas areas funcionais colocadas sob
a sua alcada.

CAPITULO Il

Organizacgao

SECGAO |

Estrutura Interna

Artigo 4.°
Organizagao

1 — Todos os trabalhadores dos Servigos Centrais devem estar proativamente orientados para
a colaboragao, interajuda e cooperagao entre areas funcionais dos Servigos Centrais, independen-
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temente de quem as coordena ou dirige, devendo sempre zelar pela procura da maximizagéo de
partilha de conhecimentos, eficacia e eficiéncia funcional. A estrutura interna dos Servigos Centrais
assenta nas premissas do compromisso dos seus trabalhadores para com os departamentos e
areas funcionais a que os mesmos estao afetos e para com deveres de missao e sentido publico
na prossecugao das suas atividades.

2 — Os Servigos Centrais integram:

a) O Gabinete do Presidente;

i) O Gabinete de Apoio a Presidéncia e Secretariado;
ii) O Gabinete de Assessoria Juridica;

b) O Gabinete de Comunicagao Institucional e Imagem;

¢) O Gabinete de Relagbes Internacionais;

d) O Gabinete de Interface com a Comunidade;

e) O Gabinete de Desporto;

f) O Gabinete de Valorizagao Profissional e Inovagdo Pedagdgica (GAVIP);

i) O Servigo de Avaliagdo de Desempenho e Formacgao;

g) O Servico de Saude Ocupacional e Ambiental;
h) O Departamento de Planeamento, Auditoria e Qualidade;

i) O Gabinete da Qualidade;

i) O Departamento de Gestédo Financeira;

i) O Servigo de Compras e Aprovisionamento;

J) O Departamento de Tecnologias de Informagdo e Comunicacgao;
k) O Departamento de Gestdo de Recursos Humanos;
i) (Revogada.)
) O Departamento de Gestao Académica;
) O Departamento de Gestao do Patrimonio e Infraestruturas;
n) O Gabinete de Desenvolvimento e Projeto.

Artigo 5.°
Coordenacgao

a) A responsabilidade pela definigdo dos objetivos e planos de atividade dos gabinetes,
departamentos, e servicos referidos no n.° 2 do artigo 4.° compete ao Presidente do IPC, ou aos
Vice-Presidentes do IPC, Pro-Presidentes do IPC, Diretores ou outros docentes ou trabalhadores
nao docentes do IPC a quem tenham sido delegadas estas competéncias.

b) A coordenagao funcional dos departamentos, gabinetes e servigos referidos no n.° 2 do
artigo 4.° competem aos Vice-Presidentes do IPC, Pro-Presidentes do IPC ou aos Diretores desig-
nados pelo Presidente do IPC, através de delegagdo de competéncias especificada para esse
efeito.

¢) O Gabinete do Presidente, previsto na alinea a) do n.° 2 do artigo 4.° e os departamentos
mencionados nas alineas h), i), k), ) e m) sao dirigidos, respetivamente, por um Chefe de Gabinete
e por um Chefe de Divisdo, ambos, cargos de diregao intermédia de segundo grau, nomeados pelo
Presidente do IPC de entre trabalhadores em fun¢des publicas contratados por tempo indetermi-
nado, e em conformidade com os termos designados na Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, na sua
atual redacéo.

d) Os gabinetes e servigos previstos na alinea a), ponto J), nas alineas b) a d), na alinea f),
ponto /), na alinea h), ponto /) e na alinea i), ponto i) do n.° 2 do artigo 4.° sdo dirigidos por um
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coordenador de servigos, cargo de diregao intermédia de terceiro grau, nomeado pelo Presidente
do IPC de entre trabalhadores em fungdes publicas contratados por tempo indeterminado, licen-
ciados, dotados de competéncia técnica e aptidao para o exercicio de funcdes e nos termos dos
artigos 8.° e 9.° do presente regulamento.

e) O GAVIP, o Gabinete do Desporto e o Servigo de Saude Ocupacional e Ambiental sdo
coordenados por um docente do IPC nomeado pelo Presidente do IPC.

Artigo 6.°
Cargos de diregao intermédia
Os cargos de diregao intermédia do Instituto Politécnico de Coimbra qualificam-se em:

a) Cargo de diregao intermédia de 2.° grau, designado Chefe de Divisdo ou Chefe de Gabinete;
b) Cargos de direcao intermédia de 3.° grau, designados Coordenador de Servico.

Artigo 7.°
Competéncias dos cargos de Chefe de Divisdo

Sem prejuizo das competéncias que lhe sejam delegadas ou subdelegadas, no ambito da
gestao do respetivo servigo e de acordo com as orientagdes superiormente definidas, aos Chefes
de Divisdo compete, designadamente:

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

b) Coordenar as atividades e gerir os recursos de um departamento com uma missao con-
cretamente definida para a prossecucgédo da qual se demonstre indispensavel a existéncia deste
nivel de direcao;

c¢) Exercer todas as competéncias especificas que Ihes forem conferidas por lei, pelos estatutos
ou pelos regulamentos.

Artigo 7.°-A
Competéncias do Chefe de Gabinete

O Chefe de Gabinete exerce fungdes na dependéncia direta do presidente, competindo-lhe
designadamente:

a) Coadjuvar o presidente no exercicio das suas fungdes e prestar-lhe assessoria técnica,
desempenhando as fungdes que Ihe forem determinadas;

b) Assegurar a coordenagao do Gabinete do Presidente e a sua articulagdo com os membros
da presidéncia do IPC, presidentes das unidades organicas e demais membros do conselho de
gestao;

¢) Representar o presidente nas relagdes externas, com outras instituicbes ou autoridades
sempre que tal Ihe for delegado;

d) Todas as demais competéncias que vierem a ser delegadas ou determinadas pelo presi-
dente do IPC.

Artigo 8.°
Competéncias dos cargos de Coordenador de Servigo

Sem prejuizo das competéncias que lhe sejam delegadas ou subdelegadas, no ambito da
gestao geral do respetivo servigo e de acordo com as orientagdes superiormente definidas, aos
Coordenadores de Servigo compete, designadamente:

a) Coadjuvar o titular do cargo de diregao superior ou intermédia de que dependam hierarqui-
camente, bem como outros superiores hierarquicos;
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b) Coordenar, sendo caso disso, as atividades e gerir os recursos de uma unidade funcional,
setor ou gabinete com uma missao concretamente definida para a prossecugéo da qual se demonstre
indispensavel a existéncia deste nivel de direcao;

c¢) Exercer todas as competéncias especificas que Ihes forem conferidas por lei, pelos estatutos
ou pelos regulamentos.

Artigo 9.°
Area e requisitos de recrutamento

1 — O recrutamento para os cargos dirigentes de direcao intermédia de 2.2 grau é efetuado de
entre trabalhadores com relagao juridica de emprego publico por tempo indeterminado, licenciados,
dotados de competéncia técnica e aptidao para o exercicio de fungdes de direcdo, coordenacao
e controlo, que reunam quatro anos de experiéncia profissional em fungdes, cargos, carreiras ou
categorias para cujo exercicio ou provimento seja exigivel uma licenciatura.

2 — Sem prejuizo do disposto nos n.**3 e 4 do artigo 20.° da Lei n.° 2/2004, na sua redagéo
atual, o recrutamento para os cargos dirigentes de diregdo intermédia de 3.° grau é efetuado de
entre trabalhadores com relagao juridica de emprego publico por tempo indeterminado, que reu-
nam competéncia técnica, aptidao, experiéncia profissional e formagdo adequadas ao exercicio
das respetivas fungdes e possuam conhecimentos e experiéncia nos dominios das atribui¢des 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 formacéo referida na alinea anterior.

3 — O recrutamento para os cargos de direcao intermédia de 2.° e de 3.° grau previstos no
presente regulamento é efetuado nos termos e de acordo com o disposto na Lei n.° 2/2004, na
sua redacéo atual.

Artigo 10.°
Estatuto remuneratoério

1 — Os titulares de cargos de direcao intermédia de 2.° grau tém direito a uma remuneragao
mensal correspondente a 70 % do valor padréo fixado para o cargo de diregao superior de 1.° grau.

a) A esta remuneragao acrescem despesas de representacao correspondentes a 62,5 % do
valor fixado para os dirigentes intermédios de 1.° grau.

2 — Os titulares de cargos de diregao intermédia de 3.° grau tém direito a uma remuneragao
mensal correspondente a 60 % do valor padréao fixado para o cargo de diregéo superior de 1.° grau.

SECCAO I

Atribui¢6es Funcionais

Artigo 11.°
Gabinete do Presidente
Ao Gabinete do Presidente, compete designadamente:

a) Assegurar a prestagdo de servigos especializados de assessoria aos membros da Presi-
déncia do IPC;

b) Assegurar o apoio ao Presidente e a sua equipa em matéria de relagdes publicas;

¢) Organizar e dar apoio aos atos sociais e protocolares;
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d) Prestar o apoio técnico necessario a elaboragdo de documentos e informagdes e a prepa-
ragao de reunides dos 6rgaos de governo e gestao do IPC;

e)Assegurar a preparagao, organizagao e encaminhamento do expediente técnico-administrativo
e da correspondéncia associada a atividade do Presidente e da sua equipa;

f) Assegurar o atendimento das entidades que contactem o Presidente do IPC;

g) Assegurar, sendo caso disso, a divulgagéo, pelas Unidades Orgéanicas e Servigos, dos atos
e deliberagdes do Presidente do IPC;

h) Desempenhar outras fungdes que Ihe sejam superiormente cometidas em matéria de
assessoria técnica e administrativa.

Artigo 12.°
Gabinete de Apoio a Presidéncia e Secretariado

O Gabinete de Apoio a Presidéncia e Secretariado tem atribuicdes nos dominios do apoio a
toda a operagao relacionada com as atividades de natureza politica, juridica, estratégica e opera-
cional decorrentes das fungbes exercidas pela equipa dirigente do IPC. Ao Gabinete de Apoio a
Presidéncia e Secretariado compete designadamente:

a) Assessorar e apoiar a equipa dirigente do IPC em todos os processos funcionais em que
0s mesmos se envolvam, e em todos os dominios de atividades requeridos por estes;

b) Organizar arquivo, correspondéncia, agenda, contactos e outras incumbéncias designadas
como relevantes para o apoio as atividades desenvolvidas pela equipa dirigente do IPC nos domi-
nios de atividades requisitados por estes;

c¢) Apoiar o funcionamento dos 6rgaos de Gestédo do IPC, nomeadamente, Conselho de Gestao,
Conselho Geral, Senado e Provedor do Estudante;

d) Simplificar processos de funcionamento administrativo relevantes para as atribui¢gdes fun-
cionais da equipa de dirigentes do IPC;

e) Prestar o0 apoio técnico necessario a elaboragdo de documentos e informagdes, bem como
0 apoio necessario a preparagcdo e acompanhamento de reunides de natureza diversa;

f) Promover a divulgagéo de normas interna, diretrizes, instrugdes de servigos ou outros oficios
aplicaveis, emanadas da Presidéncia do IPC;

g) Organizar e manter o arquivo fisico de toda a correspondéncia de entrada e expedida pelos
Servigos Centrais;

h) Colaboragéo com organizagao de eventos relevantes para o IPC;

i) Organizar procedimentos de atuagao relacionados com a recegéo dos Servigos Centrais,
nomeadamente, acompanhamento presencial com protocolo de atendimento, encaminhamento de
chamadas, contacto com o publico interno e externo dos Servigos Centrais e tratamento e enca-
minhamento do expediente;

J)Apoiar o funcionamento administrativo e operacional decorrente das atividades desenvolvidas
na Clinica do IPC, no dmbito da Medicina do Trabalho;

k) Acompanhar o processo administrativo decorrente de solicitagdo de saidas em servigo
relacionadas com utilizagdo da frota automoével e motorista, atuando em parceria e a pedido do
Departamento de Gestao do Patriménio e Infraestruturas;

) Assegurar a implementacao, acompanhamento e monitorizagdo de normativos aplicaveis e
decorrentes da aplicagao do Regulamento Geral de Protegdo de Dados.

Artigo 13.°
Gabinete de Assessoria Juridica
Ao Gabinete de Assessoria Juridica, compete designadamente:

a) Apoiar juridicamente as atividades desenvolvidas pela Presidéncia do IPC, visando contribuir
para a tomada de decisao de acordo com informagao juridica relevante;
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b) Elaborar estudo juridico, colaborar, aconselhar, participar e redigir propostas de regulamentos
internos e pareceres juridicos relacionados com as atividades do IPC;

c¢) Prestar apoio de natureza técnica e juridica as Unidades Organicas do IPC e SAS;

d) Informar e dar parecer técnico e juridico no ambito dos processos de gestdo administrativa
do IPC;

e) Assegurar o apoio a instrugédo de processos de natureza variada decorrente das atividades
desenvolvidas no IPC, designadamente, as relacionadas com a gestdo de recursos humanos,
gestao financeira, aprovisionamento e patrimoénio.

Artigo 14.°
Gabinete de Comunicagao Institucional e Imagem

O Gabinete de Comunicagao Institucional e Imagem tem por objetivos determinar, gerir,
conceber e implementar a politica de Comunicacao Institucional para o IPC, nomeadamente, os
aspetos relacionados com o desenvolvimento de todos os mecanismos e processos de funciona-
mento decorrentes das orientacbes estratégicas para a Comunicacao Institucional, competindo
designadamente:

a) Assegurar a implementagéo e gestao da politica adotada para captagdo de estudantes
internacionais;

b) Promover o estabelecimento de acordos de parceria e cooperagéo entre o IPC e instituigbes
de ensino superior estrangeiras e nacionais conducentes a atragao de alunos internacionais;

c) Desenvolver agdes de divulgagao do IPC e da sua atividade formativa, de investigacao e
de prestacéo de servicos;

d) Colaborar na organizagdo de cerimonias académicas e eventos cientificos e culturais da
instituicdo ou com interesse estratégico para a mesma;

e) Conceber, gerir e implementar politicas de Comunicagao Interna;

f) Assegurar o planeamento da Comunicacao Integrada do IPC nas vertentes de Comunicagéo
de Marketing, Comunicagao Institucional e Comunicagao Interna;

g) Assegurar a execugao do plano de Comunicagao Integrada do IPC, nomeadamente nas
vertentes de articulagdo com fornecedores e prestadores de servigos que se revelem necessarios
para a prossecuc¢ao de atividades;

h) Assegurar a implementagdo, acompanhamento e monitorizagdo de normativos aplicaveis
e decorrentes da aplicagdo do Regulamento Geral de Protecdo de Dados.

Artigo 15.°
Gabinete de Relagées Internacionais
Ao Gabinete de Relagdes Internacionais, compete designadamente:

a) Elaborar as candidaturas a Programas de Mobilidade Internacional;

b) Assegurar a Gestao de Projetos Internacionais, incluindo o respetivo controlo administrativo
e financeiro;

c¢) Coordenar as agbes de mobilidade internacional de estudantes e de trabalhadores docentes
e ndo docentes;

d) Assegurar a elaboragao de despachos, regulamentos, estudos, orientagdes e procedimentos
relativos as Relacgbes Internacionais;

e) Promover o estabelecimento de acordos de parceria e cooperagéo entre o IPC e instituicbes
de ensino superior estrangeiras;

f) Assegurar a implementagao, acompanhamento e monitorizagdo de normativos aplicaveis e
decorrentes da aplicagao do Regulamento Geral de Protegdo de Dados.
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Artigo 16.°
Gabinete de Interface com a Comunidade
Ao Gabinete de Interface com a Comunidade, compete, designadamente:

a) Promover e coordenar uma estratégia de ligagdo a comunidade transversal ao IPC de modo
a estimular o reinvestimento na investigagao, inovagéo e prestagao de servigos;

b) Estabelecer relagao institucional com parceiros do IPC, visando contribuir para a promogao
externa das nossas areas de atuagao, valéncias e especialidades, como forma de captar mais
parceiros estratégicos, aumentar a ligagao as empresas e os projetos em copromocao e dinamizar
mais agdes com impacto nas empresas e no territorio;

¢) Coordenar mecanismos de apoio a candidaturas a fundos de financiamento nacional e
internacional;

d) Desenvolver contactos com instituigdes publicas e privadas, por forma a criar vinculos formais
com estas entidades, possibilitando a criagdo de canais mais eficientes de ligagdo ao territorio;

e) Assegurar o mapeamento de oferta de prestacdes de servigo de cada Unidade Organica
do IPC a comunidade, e articular a sua execugédo com o representante das Unidades Organicas
para esse efeito;

f) Monitorizar protocolos de cooperagao e prestagdes de servigo entre o IPC e entidades;

g) Promover a criagéo de sinergias internas com o objetivo de desenvolver servigos e solugdes
conjuntas para a comunidade;

h) Promover, em articulagao com o gabinete de comunicagéao do IPC, o catalogo de servigos,
bem como as atividades realizadas com e para a comunidade.

Artigo 17.°
Gabinete de Desporto

Tem como objetivos proporcionar aos estudantes, que, a par do seu percurso formativo, pos-
sam incluir a pratica desportiva na sua vida estudantil sem dai resultar qualquer prejuizo para o
cumprimento das suas obriga¢des curriculares, e, igualmente, permitindo que todos os membros da
comunidade educativa do IPC, incluindo trabalhadores docentes e ndo docentes, possam desenvolver
atividades de pratica desportiva. Compete ao Gabinete do Desporto do IPC, designadamente:

a) Criar condi¢des para que os alunos que ja pratiquem ou que queiram iniciar a pratica de
atividades desportivas o possam realizar;

b) Criar condi¢des para que os trabalhadores docentes e ndo docentes possam usufruir de
espacos e tempos para a pratica desportiva dentro do IPC;

c) Promover eventos desportivos que envolvam estudantes de todas as escolas.

Artigo 18.°
Gabinete de Valorizagao Profissional e Inovagao Pedagdgica (GAVIP)

1 — O Gabinete de Valorizagao Profissional e Inovagdo Pedagogica tem como missao pro-
mover e valorizar a inovagéo, a formagéao continua e o desenvolvimento pessoal e profissional dos
docentes e nao docentes do Politécnico de Coimbra nos seus diferentes papéis, visando contribuir
para a qualidade e inovagao do processo de ensino/aprendizagem e para a formagéo ao longo da
vida através da criagao, difusdo e partilha de conhecimento.

2 — O Gabinete de Valorizagao Profissional e Inovagdo Pedagdgica tem como objetivos:

a) Contribuir para a valorizagdo e desenvolvimento profissional e para a melhoria da quali-
ficagao dos trabalhadores do Politécnico de Coimbra (docentes, ndo docentes, investigadores e
bolseiros);

b) Promover o desenvolvimento de competéncias transversais dos docentes e ndo docentes
e a qualificagdo pedagodgica dos docentes do Politécnico de Coimbra;
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c¢) Estimular a melhoria do ensino e da aprendizagem através da promocao e implementagéo
de novas metodologias e abordagens interdisciplinares, adequadas as exigéncias da formagao dos
estudantes dos diferentes ciclos de estudos;

d) Promover e disseminar praticas inovadoras no ambito do ensino e da aprendizagem;

e) Conceber, dinamizar e apoiar projetos de ensino e aprendizagem alinhados com os diversos
contextos das Unidades Organicas de Ensino;

f) Colaborar em projetos, parcerias e redes de inovagao e de capacitagdo pedagogica de
docentes, a nivel nacional e internacional.

3 — O Gabinete de Valorizagao Profissional e Inovagdo Pedagdgica integra o Servigo de
Avaliagdo de Desempenho e Formagéo, competindo-lhe designadamente:

a) Acompanhar os processos de avaliagao dos trabalhadores do IPC;

b) Apoiar as Unidades Organicas e Servigos na aplicagdo dos regulamentos de avaliagao de
desempenho;

c) Desenvolver procedimentos que facilitem a aplicagdo dos processos de avaliagao de
desempenho;

d) Comunicar ao Departamento de Gestao de Recursos Humanos os resultados das avaliagbes
de desempenho para efeitos processuais e de progressdo remuneratoria;

e) ldentificar as necessidades de formagao e promover a elaboragdo do Plano de Formagéao
dos trabalhadores do IPC e do respetivo orgamento;

f) Assegurar a concretizagdo das agdes de formagao previstas no Plano de Formagéo dos
trabalhadores do IPC;

g) Propor a contratagdo dos formadores e a aquisigdo dos recursos técnicos e materiais
necessarios a concretizacao das acoes;

h) Organizar o processo de candidatura do Plano de Formagéo a financiamentos externos;

i) Emitir os documentos comprovativos da frequéncia e aproveitamento das a¢des de formagao;

J) Organizar e manter o arquivo documental referente as agdées promovidas.

Artigo 19.°
Servigo de Saude Ocupacional e Ambiental

Tem como objetivos realizar agbes que fomentem a prevengao de acidentes de trabalho e
doengas profissionais e que promovam a seguranga, saude e qualidade de vida dos trabalhadores.
Compete ao Servigo de Saude Ocupacional e Ambiental, designadamente:

a) Elaborar e divulgar conteudos alusivos a seguranga e saude no trabalho, com vista a
mudanga e/ou melhoria de comportamentos;

b) Promover eventos/atividades relativos(as) a implementagao de boas praticas e a promogéao
de cultura de seguranca e de estilos de vida ativos e saudaveis no IPC;

¢) ldentificar perigos e avaliar riscos profissionais — incluindo parametros como: ruido, ilumina-
¢ao, qualidade do ar interior, contaminantes quimicos e contaminantes biolégicos, como a bactéria
Legionella, quando necessario — definindo as respetivas medidas de prevengéo e/ou corregao;

d) Definir estratégias para controlo dos riscos profissionais identificados, através do acompa-
nhamento da implementagcédo das medidas preventivas e/ou corretivas propostas, promovendo a
sua eficiéncia, operacionalidade e adequabilidade, nomeadamente nos casos em que as circuns-
tancias possam ser alteradas;

e) Dar apoio no controlo do cumprimento legal das maquinas/equipamentos de trabalho do
IPC (Decreto-Lei n. 50/2005 de 25 de fevereiro);

f) Acompanhar o processo de elaboracédo de Medidas de Autoprotecgao e de Planos de Emer-
géncia Internos — incluindo Planos Especificos de Combate a Incéndios, Evacuagao de Instalagoes
e Primeiros Socorros — em cada uma das Unidades Orgéanicas do IPC e participar no mesmo;

g) Colaborar nas participagdes obrigatorias em caso de acidente de trabalho ou doenga
profissional, desenvolver os respetivos relatérios de investigagdo das causas, definir as medidas
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preventivas e/ou corretivas a tomar, atualizar as estatisticas associadas, nomeadamente no que
diz respeito a incidéncia, frequéncia, gravidade e a duragéo dos acidentes de trabalho, bem como
acompanhar a sua evolugao ao longo do tempo;

h) Dar apoio nas atividades de informagéo e consulta aos representantes dos trabalhado-
res — ou, na sua auséncia, aos proprios trabalhadores — para a seguranc¢a e saude no trabalho
e participar nas mesmas;

i) Compilar dados referentes a seguranga e saude no trabalho, com a finalidade de realizagéo
de investigacao para posterior proposta de medidas de prevencgao;

J) Realizar agdes que promovam o desenvolvimento sustentavel do IPC (eficiéncia energética,
mobilidade sustentavel, consumo sustentavel de recursos, entre outras);

k) Elaborar e divulgar contetdos alusivos ao desenvolvimento sustentavel, com vista a mudanga
e/ou melhoria de comportamentos;

/) Promover eventos/atividades relativos(as) a implementagao de boas praticas e a promogao
de uma cultura de sustentabilidade ambiental no IPC;

m) Implementar e acompanhar o desenvolvimento de um Sistema de Gestdo de Residuos
no IPC;

n) Compilar dados referentes a sustentabilidade ambiental, com a finalidade de realizagdo de
investigagdo para posterior proposta de medidas de prevengao;

0) Assegurar a implementagdo, acompanhamento e monitorizagdo de normativos aplicaveis
e decorrentes da aplicagao do Regulamento Geral de Protegdo de Dados.

Artigo 20.°
Departamento de Planeamento, Auditoria e Qualidade

1 — O Departamento de Planeamento, Auditoria e Qualidade tem atribui¢des nos dominios
do planeamento estratégico e operacional e de controlo interno, nomeadamente no apoio ao
planeamento estratégico e operacional e sua monitorizagdo, a definicdo e implementacéo de
estratégias e a definicdo de objetivos, metas, métricas e recursos associados, competindo-lhe
designadamente:

a) Assessorar o processo de planeamento estratégico e operacional do Instituto, o alinhamento
de objetivos e atividades e a construgdo e manuteng¢ao do sistema de indicadores de gestao;

b) Analisar e acompanhar os indicadores de gestéo do IPC;

¢) Apoiar o processo de elaboragéo do plano e do relatério de atividades do IPC;

d) Apoiar os projetos de implementacao de sistemas integrados de gestdo do desempenho
do IPC;

e) Promover a realizagéo de estudos com interesse para a gestao estratégica e o planeamento
do IPC.

2 — O departamento exerce, ainda, as suas competéncias no dominio da concecéo e dinami-
zagao de auditorias internas no &mbito do controlo interno, competindo-lhe designadamente:

a) Conceber e dinamizar auditorias no ambito do controlo interno em todas as unidades orga-
nicas do IPC;

b) Apoiar a elaboragao de sistema de controlo interno e dar parecer sobre a implementagao
do mesmo;

c¢) Dinamizar a realizagao de auditorias internas nos ambitos da gestao de recursos humanos,
da gestao orgamental, financeira e patrimonial e da contratagao publica, conforme plano e progra-
mas previamente aprovados pelo Conselho de Gestéo do IPC;

d) Elaborar relatorios de auditoria ao controlo interno e submeter a apreciagao do Presidente
do IPC;

e) Propor medidas tendentes a eliminagéo das eventuais disfungbes ou incorregdes detetadas;

f) Colaborar nas tarefas decorrentes de auditoria externa.
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3 — O Departamento de Planeamento, Auditoria e Qualidade integra o Gabinete da Qualidade,
competindo-lhe designadamente:

a) Assegurar a gestao e funcionamento regular do SIGQ;

b) Assegurar o apoio técnico e administrativo aos diferentes intervenientes e responsaveis
no SIGQ, bem como, gerir a articulagao entre os diferentes 6rgaos intervenientes, interlocutores
da qualidade nas UO e grupos coordenadores de macroprocesso;

c¢) Elaborar os documentos de caracter institucional do SIGQ, designadamente o Manual da
Qualidade e os macroprocessos e processos do SIGQ;

d) Assegurar o ajustamento do SIGQ as normas legais e critérios das entidades reguladoras;

e) Acompanhar a execugao dos processos do SIGQ cuja responsabilidade é do Gabinete da
Qualidade;

f) Elaborar o Programa Anual de Auditorias Internas ao SIGQ, bem como assegurar a sua
€xecucgao;

g) Monitorizar a concretizagdo do SIGQ, bem como a recolha, sistematizagdo e analise da
informacgao recolhida;

h) Acompanhar a concretizagao das tarefas operacionais especificas da gestdo da qualidade
relacionadas com os requisitos de controlo geral de documentos e registos, auditorias internas,
nao conformidades, agbes corretivas, agcdes de melhoria e reclamagoes;

i) Apoiar as Unidades Organicas na realizagdo da autoavaliagao;

J) Apoiar a elaboragédo dos relatérios de autoavaliagéo institucional;

k) Preparar a revisao anual ao SIGQ para reporte em sede de Relatério Anual de Atividades
do IPC;

/) Outras responsabilidades no ambito do SIGQ.

Artigo 21.°
Departamento de Gestao Financeira

1 — O Departamento de Gestéo Financeira tem atribuigdes no dominio financeiro e de apro-
visionamento, competindo-lhe designadamente:

a) Efetuar o tratamento, registo e langamentos de dados contabilisticos;

b) Assegurar a gestao da receita, faturagdo, despesa e tesouraria;

c¢) Proceder ao registo e controlo do cadastro e inventario dos bens do estado (CIBE);

d) Assegurar a gestao financeira dos projetos;

e) Elaborar mapas e relatérios financeiros solicitados pela Gestéo, incluindo os de controlo
orgamental e de prestagao de contas;

f) Elaborar as propostas de Orgamento;

g) Efetuar a execugéo do orgamento do IPC;

h) Propor a definigdo de procedimentos de gestao financeira comuns do IPC;

i) Assegurar a consolidagao das Contas de Geréncia da Instituigao, sua certificagéo pelo Fiscal
Unico e envio para o Tribunal de Contas;

J) Apoiar e participar nos programas de formagao dos trabalhadores integrados no departa-
mento de gestao financeira do IPC;

k) Assegurar a implementagdo, acompanhamento e monitorizacdo de normativos aplicaveis
e decorrentes da aplicagao do Regulamento Geral de Protegédo de Dados.

2 — O Departamento de Gestdo Financeira integra um Servigco de Compras e Aprovisiona-
mento que compreende as areas de aprovisionamento e gestdo de stocks, competindo-lhe desig-
nadamente:

a) Elaborar e executar planos de compras conjuntas na sequéncia da identificagao de neces-
sidades comuns de aquisi¢do de bens e servigos;
b) Assegurar a organizagao e condugao dos processos de aquisigdo de bens e servigos;
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¢) Garantir o cumprimento normativo dos procedimentos pré-contratuais;

d) Gerir os contratos de fornecimento, prestagéo de servicos e de aprovisionamento, garantindo
o cumprimento das obrigagbes contratuais dos fornecedores ou prestadores;

e) Proceder a constituigdo e gestao de stocks;

f) Assegurar a implementagéo, acompanhamento e monitorizagdo de normativos aplicaveis e
decorrentes da aplicagao do Regulamento Geral de Protegdo de Dados.

Artigo 22.°

Departamento de Tecnologias de Informagdao e Comunicagao

O Departamento de Tecnologias de Informagdo e Comunicagao tem atribuicdes no dominio
dos sistemas e infraestruturas de informagao e comunicagéo, competindo-lhe designadamente:

a) Prestar servigos na area das tecnologias de informagéo e comunicagao aos Servigos Cen-
trais, Servigos de Agao Social, Instituto de Investigagao Aplicada, bem como a todas as Unidades
Organicas no que concerne aos recursos tecnologicos partilhados;

b) Assegurar a manutencao e gestao dos sistemas e infraestruturas de informacao e das redes
de dados e voz, de forma a garantir o correto funcionamento e disponibilidade dos varios servigos
informaticos;

c) Propor e implementar novos sistemas e infraestruturas de informagéo que permitam melhorar
0s servigos prestados;

d) Garantir a segurancga, confidencialidade e integridade da informagéao digital associada aos
sistemas informaticos da sua responsabilidade;

e) Gerir o parque informatico, assegurando o seu bom funcionamento e adequacao as neces-
sidades identificadas;

f) Prestar suporte aos utilizadores;

g) Efetuar a gestdo administrativa associada ao licenciamento de software, contratos de manu-
tengao e servigos dos sistemas informaticos e redes de comunicagdes;

h) Auxiliar os processos de decisédo e de execugao de estratégias de gestdo do IPC, colabo-
rando nas atividades de recolha e tratamento de informacgao e no desenvolvimento e manutengao
de ferramentas de analise e reporte que sustentem os referidos processos;

i) Colaborar na modernizagdo administrativa da instituicdo, com vista a uma maior eficacia e
eficiéncia dos servicos;

J) Assegurar a implementagao e acompanhamento de projetos na area das TIC, em conformi-
dade com o disposto na alinea i) do n.° 1 do artigo 2.° do presente regulamento;

k) Assegurar a implementagéo, acompanhamento e monitorizagdo de normativos aplicaveis
e decorrentes da aplicagdo do Regulamento Geral de Protecdo de Dados.

Artigo 23.°

Departamento de Gestdao de Recursos Humanos

1 — O Departamento de Gestao de Recursos Humanos tem atribuicbes no dominio da gestao
do pessoal docente e ndo docente, competindo-lhe designadamente:

a) Efetuar a gestdo administrativa dos processos de recursos humanos do IPC relacionados
com concursos, contratacoes, férias, faltas, licengas, modalidades de prestacao de trabalho, tra-
balho extraordinario, deslocagdes em servico, dispensas de servico, prestagdes familiares e outras
regalias sociais, aposentagao, acumulagao de fungbes, processamento de remuneragdes, outros
abonos e descontos, assim como a gestédo dos processos individuais;

b) Assegurar a passagem de certiddes, declaragbes e notas de tempo de servigo dos traba-
Ihadores do IPC;

c¢) Proceder a analise juridica dos processos e matérias no ambito dos recursos humanos
referentes a concursos, carreiras, vinculos, progressbes, acumulagdo de fungbes, mobilidade,
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modalidades de prestagao de trabalho, abonos, férias, faltas e licencas, entre outros, do pessoal
do IPC;

d) Assegurar a elaboragao de despachos, regulamentos, estudos e procedimentos relativos a
gestdo de recursos humanos, solicitados pelos Orgdos de Gest&o do IPC;

e) Efetuar a comunicagdo com a Imprensa Nacional, Unidades Orgénicas e demais entidades
sobre assuntos relativos a gestao de recursos humanos;

f) Proceder ao controlo e analise da gestdo das quotas de efetivos € dos mapas de pessoal
do IPC;

g) Efetuar a recolha, analise de informacéo e elaboragéo de relatérios sobre a agao desenvol-
vida pelo IPC na area da gestéo dos recursos humanos;

h) Propor a definigdo de procedimentos de gestdo de recursos humanos comuns do IPC;

i) Apoiar e participar nos programas de formagao dos trabalhadores integrados no departamento
de gestao dos recursos humanos do IPC;

J) Elaborar o Balango Social e prestar a informagao legalmente exigida no &mbito dos Recursos
Humanos, designadamente: INDEZ, REBIDES e SIOE.

k) Assegurar a implementagéo, acompanhamento e monitorizagdo de normativos aplicaveis
e decorrentes da aplicagdo do Regulamento Geral de Protegédo de Dados.

2 — (Revogado.)
3 — (Revogado.)

Artigo 24.°
Departamento de Gestdao Académica

O Departamento de Gestdo Académica tem atribuigdes no dominio do funcionamento dos
cursos, acesso e empregabilidade. Atua em quatro setores de funcionamento complementares,
designadamente:

a) Assegurar a organizagao do processo de criagao, acreditagédo e avaliagdo de cursos;

b) Assegurar a gestdo dos processos referentes ao acesso e ingresso no ensino superior
publico;

¢) Organizar o processo de definigdo de vagas para os cursos do IPC no &mbito do Concurso
Nacional de Acesso e nos Concurso e Regimes Especiais, Mudangas de curso instituigdo/par;

d) Assegurar a gestao e o funcionamento do gabinete de acesso do IPC;

e) Proceder a analise juridica dos processos e matérias no &mbito da Gestao Académica;

f) Assegurar a elaboragao de despachos, regulamentos, estudos, orientagcdes e procedimentos
relativos a Gestio Académica;

g) Proceder ao registo das Cartas de Curso;

h) Realizar relatérios sobre a gestao académica das Unidades Organicas;

i) Propor a definicao de procedimentos de gestdo académica comuns do IPC;

J) Apoiar a formacgao dos trabalhadores integrados no departamento de gestdo académica;

k) Assegurar a implementagdo, acompanhamento e monitorizacdo de normativos aplicaveis
e decorrentes da aplicagdo do Regulamento Geral de Protegédo de Dados.

Artigo 25.°
Departamento de Gestao do Patrimoénio e Infraestruturas

O Departamento de Gestdo do Patrimoénio e Infraestruturas tem atribuicdbes no dominio da
gestdo e manutencao do patrimoénio e da gestdo da seguranga, e ambiente competindo-lhe desig-
nadamente:

a) Assegurar a manutengao de todas as instalagdes dos edificios afetos aos Servigos Centrais
e aos Servicos de Acéo Social, assim como de todos os equipamentos;

b) Elaborar estudos prévios e projetos de especialidade de novas infraestruturas ndo enqua-
dradas em projetos financiados por entidades nacionais ou internacionais;
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c¢) Preparar os concursos de empreitadas e de aquisi¢ao de bens ou servigos técnicos espe-
cificos ndo enquadrados em projetos financiados por entidades nacionais ou internacionais;

d) Proceder ao levantamento de todas as instalagbes afetas ao IPC, mantendo atualizado e
organizado o arquivo dos desenhos de todas as edificagdes e documentagao afim;

e) Apoiar as Unidades Organicas e os Servigos de Agédo Social no diagnostico sobre o estado
de conservagéao das instalagdes e efetuar relatérios sobre a gestao do patriménio e infraestruturas;

f) Elaborar relatérios relativos ao estado de conservagao do patriménio do IPC e a obras de
manutengao e conservagao necessarias;

g) Zelar pela manutengao e limpeza dos espacgos verdes dos Servigos Centrais e dos Servigos
Acao Social;

h) Assegurar a manutengao do sistema de alarme contra incéndios e intrusdo dos Servigos
Centrais e dos Servigos de Ag¢ao Social,

i) Assegurar a vigilancia do Parque Desportivo;

J) Propor a definigdo de procedimentos do patriménio e infraestruturas comuns;

k) Apoiar a formagéao dos trabalhadores integrados no departamento de gestéo do patriménio
e gestao de infraestruturas;

/) Coordenar, acompanhar e fiscalizar a execug¢ao dos projetos de infraestruturas do IPC que
nao se enquadrem no dmbito de atuagédo do Gabinete de Desenvolvimento e Projeto;

m) Assegurar a manutengao da frota dos Servigos Centrais, bem como zelar pelo cumprimento
de todas as obrigagdes legais a ela inerentes.

Artigo 25.°-A
Gabinete de Desenvolvimento e Projeto

O Gabinete de Desenvolvimento e Projeto (GDP) tem atribuigbes no dominio da elaboragéo
de candidaturas a projetos financiados por entidades nacionais ou internacionais, e do acompa-
nhamento da execugéo de projetos aprovados, competindo-lhe designadamente:

a) Detetar oportunidades relativamente a projetos e programas de financiamento em areas que
nao estejam especificamente atribuidas a outros departamentos, gabinetes ou servigos;

b) Coordenar mecanismos de apoio a candidaturas de projetos e agbes do seu ambito de
atuacao;

c¢) Definir regras e procedimentos necessarios a execugao dos projetos e que permitam a
correta articulacao com os restantes servicos;

d) Coadjuvar o Departamento de Gestéo Financeira na gestao dos projetos do seu dmbito de
atuacdo, desde o enquadramento da despesa até a submissao de pedidos de adiantamento e/ou
de reembolso;

e) Definir e comunicar as necessidades de instrumentos de acompanhamento e reporte da
execucgao dos projetos na relagdo com os restantes servigos e com as Unidades Organicas;

f) Desencadear e coordenar processos de aquisigdo de Programas Preliminares, Estudos
Prévios, Projetos de Arquitetura e de Especialidades, de novas infraestruturas, no ambito das suas
atribuicées;

g) Preparar os concursos de empreitadas e de aquisigdo de bens ou servigos técnicos espe-
cificos, necessarios a execugao dos projetos no ambito das suas atribuigoes;

h) Desencadear e coordenar os processos de aquisi¢gdo de Programas Preliminares, Estudos
Prévios, Projetos de Arquitetura, necessarios ao enquadramento a médio e longo prazo das a¢ées
prioritarias a captagao de fundos de financiamento externo para o desenvolvimento do Politécnico
de Coimbra;

i) Gerir a execucao dos projetos financiados no ambito das suas atribui¢des, incluindo as obras
financiadas no ambito das suas atribuigoes;

J) Dar suporte técnico as a¢des de desenvolvimento, tendo em vista a criagdo de novas estru-
turas resultantes de agdes previstas no plano estratégico e financiadas por projetos, no &mbito das
suas atribuicées.
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CAPITULO llI

Disposic¢des finais

Artigo 26.°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovacgao.
316561911



