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Artigo 1°
(Principios gerais)

Numa perspectiva de crescimento, o Instituto Superior Politécnico Alvorecer da
Juventude (ISPAJ) quer afirmar o seu vinculo com a sociedade civil e 0 mundo
produtivo, através da participacdo em iniciativas e projectos cientificos, com

incidéncia no desenvolvimento econémico, social e cultural do Pais.

As atribuicdes das Instituicdes de Ensino Superior, juntamente com a docéncia e
a investigacdo cientifica, sdo de facto viradas a transferéncia e valorizacdo
economica do conhecimento cientifico e tecnoldgico e, como tal, a Prestacao de

Servigos a comunidade.

Esta ligacdo poderd ser um factor de desenvolvimento e aperfeicoamento de
praticas e saberes, e, como tal, podera influenciar a estruturagédo interna do
ISPAJ e do corpo docente, assim como a sua adequacéo funcional aos desafios

da sociedade e as exigéncias da competitividade.

Neste quadro, os principios gerais que regulam as prestacdo de servi¢os sdo:

~

a) Assegurar que o0s servicos prestados sejam adequados a missdo do

Instituto;
b) Garantir a concorréncia leal, em relagdo aos custos e & qualidade;

c) Garantir incentivos ao pessoal do Instituto envolvido na Prestacdo de

Servico;
d) Permitir a comparticipacdo as despesas gerais do Instituto;
e) Assegurar a transparéncia dos processos;

f) Garantir a qualidade cientifica e técnica dos servigos prestados.
Artigo 2°
(Definicdes)

Considera-se Prestacdo de Servicos (PS) o conjunto de actividades e projectos
gque envolvam meios humanos e materiais do ISPAJ, solicitados e financiados

por entidades externas, publicas ou privadas, nacionais ou internacionais.
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ISPAJ, por deliberacdo dos oO6rgaos directivos, pode comparticipar,

directamente ou indirectamente, aos custos de execucdo da prestacdo de

servicos, assim como, podem participar aos custos outras entidades externas.

Este regulamento aplica-se a todas as PS solicitadas ao ISPAJ e inclui as

obrigacdes e os direitos de todo o pessoal, interno ou externo, envolvido nas

relativas actividades.

Artigo 3°

(Actividades de Prestacéo de Servicos)

Tendo em conta a definicdo do artigo anterior séo consideradas PS:

a)

b)

Servigos que incluem actividades de consultoria, auditoria, assessoria,
investigacdo, experimentagdes, estudos urbanisticos, ambientais, sociais,
sanitarios, analises, ensaios, provas laboratoriais, e actividades
assimilaveis;

Servigos de formacao e docéncia, tal como cursos, seminarios, workshops,
estagios, especializagdes, etc., prestados a outras instituicdes ou
entidades externas.

Mais em detalhe e sem prejuizos de outras ndo mencionadas, as actividades de

PS podem ser:

a)

b)

d)

e)

Estudos e projectos de interesse de Entidades publicas ou privadas,

nacionais e estrangeiras;

Projectos de pesquisa e cursos de formacdo profissional ou de
especializagdo, realizados também no &ambito de programas de
cooperacdo universitaria e de colaboragbes técnico-cientificas com

instituicdes estrangeiras;

Estagios e actividades de pesquisa para estudiosos e estudantes,
coordenadas com outras actividades em curso;

Eventos, workshop, jornadas de estudo e de informacdo solicitadas e

contratadas para entidades externas ao ISPAJ e organizadas pelo Instituto;

Servigos de consultoria e assisténcia técnico-cientifica para a execugéo de

programas e projectos;
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f) Publicacdo de livros, revistas, monografias, estudos e outros trabalhos
idoneos a natureza cientifica e cultural do ISPAJ, solicitadas e contratadas

para entidades externas ao ISPAJ e realizadas pelo Instituto;
g) Iniciativas de empreendedorismo e incubacgédo de empresas;
h)  Servigos de avaliacé@o de cursos e verificacdo de normas técnicas;

i) Provas, analises e ensaios laboratoriais.

Artigo 4°
(Ambito)

A PS é realizada no ambito do ISPAJ, através os recursos humanos e técnicos
disponiveis nas suas unidades organicas e nos Centros de Investigacdo
Cientifica, ou provenientes em fun¢éo da estipulacdo de parcerias e acordos com

outras instituicdes nacionais e estrangeiras.

A PS néao podera prejudicar as normais actividades de docéncia, investigacdo e
administrativas desenvolvidas no ISPAJ.

Artigo 5°
(Intervenientes no processo de PS)

S&o intervenientes no processo de apresentacdo, decisdo e execucao da PS:

a) Contratante. Denomina-se como contratante a pessoa juridica, publica ou
privada, singular ou colectiva, nacional ou internacional, com capacidade

para contratar e que solicite a PS.

b)  Proponente. Denomina-se proponente o funcionario do ISPAJ, docente ou
nao docente, que propbe a PS e que pode desenvolver a tarefa de

coordenador da equipa de trabalho.

c) Unidade executante. Denomina-se unidade executante a entidade do
ISPAJ que executara, directamente, ou através parcerias ou subcontratos
com outras instituicbes nacionais ou estrangeiras, as actividades

contempladas no contracto da PS.

d) Equipa de trabalho. Denomina-se equipa de trabalho o conjunto de

pessoas, coordenada pelo proponente, constituida por docentes,




Regulamento de Prestacao de Servigos
Aprovado para Conselho de Direc¢ao aos 17 de Junho de 2015

investigadores, ou outro pessoal técnico/cientifico interno e externo,

directamente envolvido na realizacdo da PS.

Artigo 6°
(Coordenador de PS)

O coordenador pode ser o proponente da proposta ou um outro docente do
ISPAJ indicado pela Unidade Organica e nomeado para o efeito pelo Director
Geral.

O coordenador é a pessoa, com vinculo contractual com o ISPAJ, que exerce a

gestao e supervisao cientifica, técnica e/ou executiva das actividades da PS.

A duracéo do vinculo contractual do coordenador com o ISPAJ deve pelo menos
coincidir temporalmente com o periodo de desenvolvimento das actividades da
PS.

O coordenador € responsavel pela elaboragéo de todos os documentos relativos
a PS, designhadamente a proposta ou projecto da PS, o relatério de actividades e

de execucéo financeira.

O coordenador devera prestar todos os esclarecimentos solicitados pelos 6rgaos
e servigos internos ou externos do ISPAJ, responsaveis pela monitorizagdo das

actividades da PS.

Artigo 7°
(Decisao e Vinculacéo)

A proposta preliminar de PS € aprovada pelo Conselho Cientifico do
Departamento a decisdo do qual dependera do nivel cientifico ou técnico das
actividades a ser prestadas e da compatibilidade com & natureza e atribuicbes
do ISPAJ.

Em caso de ndo aceitagdo da proposta preliminar o proponente podera

apresenta-lha ao Conselho Cientifico do Instituto.

Uma vez aprovada e para ser autorizada a sua realizacdo no ambito da
Instituicdo, a PS carece de homologacé&o por parte do Director Geral do ISPAJ,

ouvido o parecer do Conselho de Direcgao.
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A PS sera formalizada através um contracto entre o ISPAJ e a entidade externa

financiadora.

Compete a Direc¢do do ISPAJ a decisdo sobre a forma de vinculagdo mais

adequada, sendo todavia necessario garantir na celebragcdo do contrato o

seguinte:

a)

b)

A salvaguarda dos direitos de propriedade intelectual que possam decorrer
do trabalho a realizar;

A necessidade de estabelecer um seguro de responsabilidade civil

apropriado a natureza das actividade a serem desenvolvidas.

Artigo 8°

(Tramitacao)

A tramitacdo da proposta de PS é assim definida:

a)

b)

d)

Solicitagdo preliminar feita ao ISPAJ por parte do Contratante;

Proposta preliminar de PS apresentada pelo proponente ao Orgéo
Executivo da prépria Unidade Organica (Departamento ou Centro de
Investigagdo ndo dependente do Departamento) ou Subunidade Orgéanica
(Centro de Investigacdo dependente do Departamento). A proposta deve

conter, no minimo, os elementos seguintes:

Modelo de contracto;

Eventuais acordos de parceria ou colaboracao;

Termos de referéncia, completos da indicagéo das actividades a ser
desenvolvidas;

Orcamento geral proposto.

Elaboracdo, por parte do Orgdo Executivo, de um parecer preliminar
encaminhado, no prazo maximo de 10 dias da recep¢do da proposta

preliminar, ao Conselho Cientifico de Departamento para a sua apreciacao;

O Conselho Cientifico, ou uma sua comissdo, devera analisar a
compatibilidade técnico-cientifica da PS em relacédo aos principios gerais
enunciados no ponto 4 do art.1° do presente Regulamento, e elaborar o
processo preliminar da PS, que, por além da sua aprovacao ou nao, deve

conter:
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i Pedido do contratante;
. Relacéo sintética de compatibilidade técnico-cientifica;
iii. Resumo sintético do programa das actividades da PS;
V. Indicacgéo preliminar dos custos, da duracdo, dos recursos humanos
e equipamentos necessarios para a execucdo da PS;
V. Identificag&o do coordenador cientifico e do eventual coordenador
executivo da PS;

e) O processo junto com a proposta preliminar deve ser encaminhada pelo
Director Geral do ISPAJ que, ouvido o parecer do Conselho de Direccao,

podera homologar a PS tendo em conta:

i A idoneidade cientifica;
il A idoneidade técnico-econdmica;

iil. A compatibilidade com os fins institucionais do Instituto.

f) O Director Geral, tendo em conta as recomendagdes do Conselho de
Direccéo e em caso de duvidas sobre a idoneidade e a compatibilidade da
PS, podera também pedir um parecer ao Conselho Cientifico do ISPAJ,

g) A decisdo do Director Geral deve ser comunicada as entidades envolvidas.

h)  Concedida a homologagdo o ISPAJ e a Entidade Contratante poderdo
elaborar o contrato e o respectivo Anexo Técnico. O Anexo Técnico sera
de autoria, por parte do ISPAJ, do proponente ou do grupo de trabalho
constituido pelo efeito no ambito do Departamento ou do Centro de
Investigacdo

i) A actividade contratual esta, por parte do ISPAJ, sob a responsabilidade
do Secretario Geral e do Gabinete Juridico pelas respectivas
competéncias. O contracto devera conter, no minimo, as seguintes

informacoes:

i. Identificag&o do contratante e do representante legal;
il Objecto do contracto;

iii. Tipologia da PS;

iv. Duracéo das actividades;
V. Local de execucdo;

Vi. Custo da PS;

Vii. Forma de pagamentos;

viii. Responsabilidade cientifica;
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iX. Propriedade intelectual dos resultados;

X. Confidencialidade e publicacbes;

Xi. Seguro de responsabilidade civil, quando aplicavel;
Xii. Resciséo;
Xiii. Foro competente;
Xiv. Despesas Fiscais.

)] O Anexo Técnico ao contracto, elaborado e devidamente assinado pelo
Responsavel Cientifico e pelo responsavel da actividade da Entidade

Contratante devera conter no minimo as seguintes informacdes:

i. Descricdo detalhada da PS;
. Metodologias a utilizar;

iii. Fases de desenvolvimento das actividades;

iv. Documentacao e equipamentos necessarios para a PS;
V. Estrutura da equipa de trabalho;

Vi. Cronograma das actividades;

Vil. Plano prévio das despesas.

k) O Contracto, devera ser acompanhado, internamente ao ISPAJ, pelo
orgamento definitivo da PS.

)] O contracto, com vistoria do Secretario Geral do ISPAJ, devera ser
assinado pelos representantes legais das entidades envolvidas, no caso do
ISPAJ o Director Geral.

Artigo 9°
(Custos da PS)

Os custos da PS deveréo ser definidos no orgamento da mesma.

O orcamento € um documento de gestéo interna do ISPAJ que, portanto, ndo

deverd ser submetido & aprovacdo da Entidade Contratante.

Os custos da PS a dever ser incluidos no orcamento sdo a totalidade das
despesas previsiveis e documentaveis necessarias a execucao das actividades

em objecto.
A articulacdo das despesas devera ser a seguinte:

a) Despesas de funcionamento directas;

10



Regulamento de Prestacao de Servigos
Aprovado para Conselho de Direc¢ao aos 17 de Junho de 2015
b)  Despesas de funcionamento indirectas;

c) Equipamentos e materiais necessarios;

S&o despesas de funcionamento directas:

a) O pagamento de salarios, subsidios e comissdes ao pessoal docente e
ndo docente, envolvidos, directa ou indirectamente nas actividades da PS;

b)  Os servicos técnico-profissionais de terceiros;

c) Os materiais gastaveis.

S&o despesas de funcionamento indirectas as despesas gerais administrativas e
todos os servigos fornecidos pelo ISPAJ para a execucdo das actividades. Tais
como:

d) Servigos de agua, energia e internet, etc.;

e) Servicos de limpeza, seguranca, etc.;

f) Uso e manutencao de instalacdes e de equipamentos do ISPAJ.

Sdo equipamentos e materiais, todos o0s equipamentos fixos e moveis
necessarios para o desenvolvimento das actividades. Estes equipamentos seréo
incorporados e inventariados no patriménio do ISPAJ.

As despesas indirectas, sendo de dificil quantificacdo, serdo consideradas no

or¢camento final da PS em valores percentuais.

Artigo 10°
(Orcamento)

O montante total dos orcamentos das propostas de PS devera seguir critérios de
reparticdo uniformes e, nomeadamente assumir 0S seguintes parametros

percentuais:
a) As despesas de funcionamento directas ndo poderdo exceder o 65% do
orcamento total;

b) A acquisicdo de materiais inventariaveis ndo podera exceder o 8% do

orgamento total;

c) O 11% do orcamento total € reservado a comparticipacédo do ISPAJ com o

relativo montante assim repartido:

11
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i. 25% para remuneracao do pessoal directivo e administrativo ndo
envolvido directamente na PS;

. 25% para cobertura dos custos indirectos;

iii. 50% para investimentos no final da PS para aumentar a dotacéo
cientifica geral do Instituto (equipamentos para os laboratérios,
biblioteca, etc.);

d) O 4% do orcamento total & reservado a comparticipacdo do Departamento
e/ou do Centro de Investigacdo envolvidos, com o relativo montante assim
repartido:

i. 50% para remuneracao do pessoal directivo e administrativo ndo
envolvido directamente na PS;

. 50% para iniciativas relacionadas com a divulgacéo e promog¢éao da
investigacao cientifica (seminarios, workshops, conferéncias, etc.).

e) 0O 13% méaximo do orgcamento total podera ser assim repartido:

i. 5% para prémio a ser destinado ao proponente da prestacéo de
Servigo;
. 5% para despesas gerais e imprevistos;

iil. 3% para publicagdes e eventos.

Artigo 11°
(Rendimentos)
Sdo rendimentos as eventuais margens financeiras que podem resultar logo da
execucédo da PS.

Caso existam rendimentos da actividade de PS estes serdo repartidos da
seguinte forma:
f) 15% para o ISPAJ,

g) 15% para o Centro de Investigacdo e/ou o Departamento envolvidos na
PS;

h)  70% para o pessoal envolvido no projecto.

A margem de contrapartidas (lucro para o ISPAJ, Centro de Investigacdo e/ou
Departamento envolvidos, sera utilizada com a mesma reparticdo mencionada

no artigo anterior.

12
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A margem de rendimento para o pessoal envolvido sera utilizada sob forma de
incentivo para a propria producéo cientifica ou para financiar actividades de
formag&o dos mesmos no ISPAJ.
Artigo 12°
(Monitorizacéo)

As PS seréo objecto de ac¢bes de monitorizagdo por parte dos 6rgaos e servicos
competentes do ISPAJ.

Se a duracdo da PS for superior a seis meses, o Coordenador da equipa
apresentara relatérios de progresso e de execucdo financeira com uma
periodicidade trimestral.

No final da PS, O Coordenador apresentara, no prazo maximo de 45 dias, ao
Secretario Geral do ISPAJ, o relatério final e a execugdo financeira da
actividade.
Artigo 13°
(Entrada em vigor e revisao)
O presente regulamento entra em vigor no dia imediato ao da sua aprovagao.

O presente regulamento podera ser objecto de especificacfes ou revisdes que

contribuam para a melhoria e eficacia pratica dos procedimentos.

13



