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a) Organizar os concursos necessários à aquisição de bens e servi-
ços;

b) Submeter a decisão superior todos os processos;
c) Assegurar a aquisição dos bens necessários ao funcionamento dos 

vários sectores;
d) Manter actualizados todos os elementos estatísticos e elaborar os 

respectivos mapas;
e) Proceder ao conveniente armazenamento de géneros e de mate-

riais;
f) Manter em armazém a existência mínima que assegure o regular 

funcionamento dos vários sectores;
g) Proceder ao registo de entrada e saída de géneros;
h) Efectuar registos contabilísticos do movimento do armazém;
i) Conferir toda a documentação e remetê -la ao sector competente;
j) Elaborar com a periodicidade superiormente decidida, inventário 

de existências;
k) Distribuir pelos vários sectores os géneros e materiais requisita-

dos;
l) Verificar periodicamente os prazos de validade dos géneros alimen-

tícios e controlar a respectiva qualidade;
m) Assegurar a gestão dos serviços de economato administrativo, 

tendo em vista a racionalização das aquisições, o controlo das existências 
e a redução dos custos;

n) Elaborar e entregar o plano e relatório de actividades do sector.

5 — À Tesouraria compete:
a) Efectuar e registar o pagamento de todas as despesas depois de 

devidamente autorizadas e validadas;
b) Verificar, conferir, arrecadar e registar os recebimentos;
c) Planear as necessidades de tesouraria de acordo com os compro-

missos assumidos e as cobranças a efectuar;
d) Gerir o fundo de maneio;
e) Proceder aos depósitos e levantamentos de fundos;
f) Conferir saldos das contas bancárias;
g) Verificar as assinaturas obrigatórias nos cheques emitidos;
h) Manter rigorosamente actualizada a sua escrita nos livros de re-

gisto obrigatório, de modo a poder ser verificada, em qualquer altura, 
a exactidão dos fundos em cofre e em depósito;

i) Elaborar e apresentar superiormente balancetes diários de caixa, bem 
como, no 1.º dia útil de cada mês, relações de despesa e receita relativos 
ao mês findo, títulos de anulação e guias de reposição;

j) Responsabilizar -se pela guarda e segurança dos valores em cofre.

SUBSECÇÃO II

Serviços de Apoio aos Alunos

Artigo 15.º
Âmbito

1 — Os Serviços de Apoio aos Alunos compreendem os seguintes 
sectores:

a) Bolsas de estudo;
b) Alojamento;
c) Alimentação;
d) Apoios diversos.

2 — Cada sector será coordenado por um funcionário nomeado por 
despacho do administrador.

Artigo 16.º
Competência

1 — Ao sector de Bolsas de Estudo compete:
a) Organizar os processos de candidatura e propor os benefícios 

sociais a conceder;
b) Propor e realizar inquéritos para estudo das condições socioeco-

nómicas dos estudantes;
c) Organizar os elementos necessários à elaboração dos orçamentos 

e relatórios anuais;
d) Elaborar e entregar o plano e relatório de actividades do sector.

2 — Ao Sector de Alojamento compete:
a) Assegurar o normal funcionamento das residências;
b) Assegurar o cumprimento dos regulamentos;
c) Organizar os processos de candidatura aos alojamentos e submetê-

-los a decisão;

d) Organizar e manter actualizado um sistema de controlo da utilização 
das residências e lavandarias;

e) Vistoriar as instalações, aquando da entrada e saída dos utiliza-
dores;

f) Zelar pela manutenção e conservação do equipamento e das ins-
talações;

g) Proceder à elaboração dos elementos necessários à cobrança pontual 
das receitas dos alojamentos;

h) Reunir e tratar os elementos necessários à elaboração do orçamento 
e do relatório anuais;

i) Executar as tarefas de lavagens e tratamento das roupas das resi-
dências;

j) Proceder à manutenção e desinfecção das máquinas da lavanda-
ria;

k) Controlar o serviço de self -service na lavandaria;
l) Elaborar e entregar o plano e relatório de actividades do sector.

3 — Ao Sector de Alimentação compete:

a) Assegurar o normal funcionamento das cantinas e bares;
b) Zelar pela manutenção, conservação e higiene do equipamento e 

das instalações;
c) Manter actualizado um sistema de utilização e de consumos;
d) Entregar na área competente as receitas cobradas, bem como o 

plano e relatório de actividades anuais do sector.

4 — Ao Sector de Apoios Diversos compete:

a) Organizar e executar serviços de reprografia, de papelaria e de 
apoio bibliográfico;

b) Estudar e propor medidas que facilitem o acesso de estudantes a 
unidades de saúde;

c) Organizar e propor os apoios às actividades desportivas e culturais 
promovidas pela Associação de Estudantes do IPG e pelo Gabinete de 
Formação, Cultura e Desporto;

d) Desenvolver e executar todas as acções que não sejam da compe-
tência dos outros sectores dos SAS.

CAPÍTULO IV

Pessoal

Artigo 17.º

Mapa de Pessoal

Os SAS dispõem de mapa de pessoal e de serviços administrativos 
próprios, sem prejuízo de poder partilhar serviços do Instituto com o 
objectivo da racionalização dos recursos humanos e financeiros.

CAPÍTULO V

Disposições Finais

Artigo 18.º

Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor após a sua publicação no 
Diário da República.
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 INSTITUTO POLITÉCNICO DE LISBOA

Instituto Superior de Engenharia

Declaração de rectificação n.º 1122/2009
Por ter saído com inexactidão o Despacho n.º 7459/2009, publicado no 

Diário da República, 2.ª série, n.º 50, de 12 de Março de 2009, na pág. 9668, 
relativo ao contrato administrativo de provimento do Licenciado Carlos 
Nuno Fernandes Simões rectifica -se que onde se lê “Renovação de Contrato 
Administrativo de Provimento” deve ler -se “Contrato Administrativo de 
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 Despacho n.º 10628/2009
Por despacho do presidente do Instituto Politécnico de Lisboa de 

23 de Outubro de 2008, foi autorizada, por urgente conveniência 
de serviço, a renovação do contrato administrativo de provimento 
do licenciado Mário Jorge Seia de Araújo para exercer as funções 
de equiparado a professor-adjunto, em regime de tempo parcial 
(50%), pelo período de dois anos, com início em 3 de Maio de 
2008.

(Isento de fiscalização prévia do Tribunal de Contas.)

17 de Abril de 2009. — O Presidente do Conselho Directivo, José 
Carlos Lourenço Quadrado.

201695511 

 Despacho n.º 10629/2009
Nos termos do artigo 36.º do Código do Procedimento Admi-

nistrativo, subdelego na Secretária da Escola, Licenciada Cláu-
dia Sofia Barata Valente, a competência que me foi delegada 
pelo Senhor Presidente do Instituto Politécnico de Lisboa, para 
autorizar a prestação de trabalho extraordinário do pessoal não 
docente. Ficam por este meio ratificados todos os actos que, 
no âmbito dos poderes delegados, tenham sido praticados pelo 
subdelegado, desde 1 de Abril de 2007 até à data de publicação 
do presente despacho.

17 de Abril de 2009. — O Presidente do Conselho Directivo, José 
Carlos Lourenço Quadrado.

201695325 

 Despacho n.º 10630/2009
Por despacho do presidente do Instituto Politécnico de Lisboa de 12 de 

Dezembro de 2008, foi autorizada, por urgente conveniência de serviço, 
a renovação do contrato administrativo de provimento do licenciado 
Justino Apeles Filomeno Soares para exercer as funções de equiparado 
a assistente de 2.º triénio, em regime de tempo integral, pelo período de 
dois anos, com início em 1 de Setembro de 2008. (Isento de fiscalização 
prévia do Tribunal de Contas.)

17 de Abril de 2009. — O Presidente do Conselho Directivo, José 
Carlos Lourenço Quadrado.

201694742 

 Despacho n.º 10631/2009
Por despacho do presidente do Instituto Politécnico de Lisboa 

de 12 de Dezembro de 2008, foi autorizada, por urgente conve-
niência de serviço, a renovação do contrato administrativo de 
provimento do licenciado Carlos Manuel de Matos Ribeiro para 
exercer as funções de equiparado a professor-adjunto, em regime 
de tempo integral, pelo período de dois anos, com início em 1 
de Outubro de 2008. (Isento de fiscalização prévia do Tribunal 
de Contas.)

17 de Abril de 2009. — O Presidente do Conselho Directivo, José 
Carlos Lourenço Quadrado.

201694889 

 Despacho n.º 10632/2009
Por despacho do presidente do Instituto Politécnico de Lisboa de 

23 de Outubro de 2008, foi autorizada, por urgente conveniência 
de serviço, a renovação do contrato administrativo de provimento 
do mestre António João Nunes Serrador para exercer as funções 
de equiparado a professor -adjunto, em regime de tempo integral 
(dedicação exclusiva), pelo período de dois anos, com início em 
5 de Junho de 2008.(Isento de fiscalização prévia do Tribunal de 
Contas.)

17 de Abril de 2009. — O Presidente do Conselho Directivo, José 
Carlos Lourenço Quadrado.

201696021 

 Despacho n.º 10634/2009
Por despacho do presidente do Instituto Politécnico de Lisboa de 

23 de Outubro de 2008, foi autorizada, por urgente conveniência 
de serviço, a renovação do contrato administrativo de provimento 
do mestre Fernando Miguel Santos Lopes de Carvalho para exercer 
as funções de equiparado a professor -adjunto, em regime de tempo 
integral (dedicação exclusiva), pelo período de dois anos, com início 
em 5 de Julho de 2008.

(Isento de fiscalização prévia do Tribunal de Contas.)

17 de Abril de 2009. — O Presidente do Conselho Directivo, José 
Carlos Lourenço Quadrado.

201696524 

 Despacho n.º 10635/2009
Por despacho do presidente do Instituto Politécnico de Lisboa de 31 

de Dezembro de 2008, foi à doutora Maria Helena Ferreira Marecos do 
Monte autorizada a nomeação definitiva como professora adjunta do 
quadro do Instituto Superior de Engenharia de Lisboa, com efeitos a 
partir de 22 de Agosto de 2008.

(Isento de fiscalização prévia do Tribunal de Contas.)

20 de Abril de 2009. — O Presidente do Conselho Directivo, José 
Carlos Lourenço Quadrado.

201704194 

 INSTITUTO POLITÉCNICO DE SETÚBAL

Despacho (extracto) n.º 10636/2009
Por despacho de 20 de Fevereiro de 2009 do Presidente do Instituto 

Politécnico de Setúbal:

Catarina Raquel Santana Coutinho Alves Delgado — autorizado 
o contrato de trabalho em funções públicas por tempo indetermi-
nado, como professora adjunta, em regime de exclusividade, com 
um período inicial experimental de três anos, para exercer funções 
na Escola Superior de Educação deste Instituto Politécnico, com a 
remuneração mensal de € 3 028,14, com efeitos a partir da data da 
sua assinatura, considerando -se sem efeito a situação anterior, a partir 
da mesma data.

25 de Março de 2009. — A Administradora, Ângela Noiva Gonçalves.
201703513 

 Despacho (extracto) n.º 10637/2009
Despacho (extracto): Por despacho de 19 de Fevereiro de 2009 do 

Presidente do Instituto Politécnico de Setúbal:

Anabela Gomes Correia — autorizado o contrato de trabalho em fun-
ções públicas por tempo indeterminado, como professora coordenadora, 
em regime de exclusividade, com um período inicial experimental de três 
anos, para exercer funções na Escola Superior de Ciências Empresariais 
deste Instituto Politécnico, com a remuneração mensal de € 3 601,03, 
com efeitos a partir da data da sua assinatura, considerando -se sem efeito 
a situação anterior, a partir da mesma data.

25 de Março de 2009. — A Administradora, Ângela Noiva Gonçalves.
201704226 

 Despacho n.º 10633/2009
Por despacho do presidente do Instituto Politécnico de Lisboa de 

23 de Outubro de 2008, foi autorizada, por urgente conveniência 
de serviço, a renovação do contrato administrativo de provimento 
do licenciado António Gelásio Frazão Isidro Teófilo para exercer as 
funções de equiparado a assistente de 2.º triénio, em regime de tempo 
integral (dedicação exclusiva), pelo período de dois anos, com início 
em 15 de Maio de 2008. (Isento de fiscalização prévia do Tribunal 
de Contas.)

17 de Abril de 2009. — O Presidente do Conselho Directivo, José 
Carlos Lourenço Quadrado.

201696168 

Provimento”, e onde se lê “Equiparado a Assistente 2.º Triénio” deve ler -se 
“Equiparado a Assistente de 1.º Triénio”

(Isento de fiscalização prévia do Tribunal de Contas)

17 de Abril de 2009. — O Presidente do Conselho Directivo, José 
Carlos Lourenço Quadrado.

201692441 




