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ENQUADRAMENTO INSTITUCIONAL

O lema “Valorizamos Pessoas” tem-se traduzido num esforco continuo de afirmac¢do numa sociedade em
constante mudanca. As dreas de responsabilidade social, cultural, cidada e inclusiva, surgem como elemento
mobilizador, fundamental no projeto estratégico do ISCSP-ULisboa, enquanto institui¢do de referéncia, no

panorama académico e cientifico nacional e internacional.

Atualmente, o Instituto conta com seis unidades de missio: ISCSP-Cidadania, ISCSP-Cultura, ISCSP-Em-
preendedorismo, ISCSP-Inclusdo, ISCSP-Wellbeing e¢ ISCSP-Natura. Estas estruturas complementam as
atividades de ensino e investigacdo, aprofundando e ampliando o conhecimento nas dreas de trabalho que
lhes estdo inerentes.

Serve o presente documento para apoiar as equipas de coordenacio de cada Unidade de Missdo, relativa-
mente a um conjunto de procedimentos a considerar, de modo a assegurar o regular funcionamento das
acOes previstas nos planos anuais de atividades.

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

2.1| | COORDENACAO GERAL

Apesar de vocacionadas para dreas de intervencdo diferentes, as Unidades de Missdo enquadram-se numa
realidade administrativa comum.

Sendo da responsabilidade de cada Unidade o planeamento e organizacdo dos seus projetos e iniciativas,
este encontra-se sujeito a autorizagéo prévia da Presidéncia e do Conselho de Gest&o do ISCSP. Tal signifi-
ca que todos os pedidos deverdo ser analisados previamente no ambito da Presidéncia, através do parecer
do Vice-Presidente responsavel pelos Assuntos de Avaliagdo e Garantia da Qualidade e com fungdes de
coordenacdo do Instituto de Formacéo e Consultoria e das Unidades de Miss&o, e em seguida submetidos a
despacho final do Conselho de Gestéo.

2.2| | SERVICO DE APOIO AS UNIDADES DE MISSAO (SAUM)

Para apoiar as Unidades na articulacdo de todos os aspetos burocraticos e administrativos, foi criado na
Area de Assuntos Institucionais e Investigacdo, o Servico de Apoio as Unidades de Miss@o, assumindo as
seguintes competéncias:

Apoiar no processo de elaboracdo de projetos e Instruir os documentos necessarios ao Conselho
atividades a desempenhar ao longo do ano leti- de Gestdo para a sua avaliacdo;
VO, que estejam sujeitos a programas de financia- Articular com a Area Administrativa e Financeira
mento nacional e internacional; e outras entidades externas quando necesséria a
Apoiar na execugdo e elaboragdo de iniciativas em realizagdo de despesas diversas;

prol da sociedade e da valorizagao da comunida- Auxiliar na preparacgio de relatérios de atividades

de ISCSPiana; de cada unidade.
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PROCEDIMENTOS

3.1 REALIZACAO DE DESPESAS

A realizac@o de qualquer tipo de despesas no ambito das Unidades deve ser previamente autorizada. Para
tal, deve ser submetido ao SAUM, com trés semanas de antecedéncia, o pedido correspondente para que
este siga o processo estabelecido.

ORGANIZACAO DE INICIATIVAS
3.2 (CIENTIFICAS, ACADEMICAS, CULTURAIS E SOCIAIS)

Neste ambito, serd importante o seguinte:

Todas as iniciativas estarem integradas no “Planeamento Geral de Iniciativas Institucionais” do
ISCSP-ULisboa;

Com antecedéncia de trés semanas, deve ser remetido ao SAUM, o formuldrio de Pedido de Autorizagio
dos Acontecimentos Internos, para aferir a disponibilidade dos espagos e outros aspetos logisticos, em
articulacdo com a Area de Comunicagio e Imagem.

Quaisquer alteragdes devem ser comunicadas com antecedéncia ao SAUM.

3.3| | DEMONSTRACAO, PROMOCAO E DIVULGACAO

Para efeitos de apoio ao processo de promocio institucional dos projetos e iniciativas das Unidades de
Misséo, o SAUM apoiard, de forma personalizada e setorial, a divulgacio via correio postal e/ou eletrénico
(através do e-mail unitario de cada Unidade de Miss#o), em articulacio com a Area de Comunicaciio e Tma-
gem, a respetiva divulgac@o no website oficial do ISCSP e Facebook institucional.

Serd importante considerar os seguintes aspetos:
Definir previamente entidades a quem serdo remetidas informacdes pretendidas;

Articular com a Area de Comunicaciio e Imagem (se aplicdvel e caso seja autorizado) a elaboracio da
imagética da iniciativa.

3.4 OUTROS ASSUNTOS

Assuntos supervenientes deverdo ser comunicados ao SAUM para apreciagdo superior, viabilizaco e articu-
lacdio com os diferentes servicos.
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