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2.° ano/1.° semestre

QUADRON.* 4
Tempo de trabalho (horas)
Unidades curriculares Area cientifica Tipo ECTS Observagdes
Total Contacto
Seminario de Orientagdo I ... ................... HST Semestral . . . . 336 OT 42 12
OPGAO. . ettt QA Semestral . . . . 336 TP 28+ OT 14 12
OPGA0. .ttt QA Semestral . . . . 336 TP 28+ OT 14 12
Total ................. 1008 126 36
2.° ano/2.° semestre
QUADRON.*5
Tempo de trabalho (horas)
Unidades curriculares Area cientifica Tipo ECTS Observagdes
Total Contacto
Seminario de Orientagdo IT ..................... HST Semestral . . .. 336 OT 42 12
OPGAD . - ottt et QA Semestral . . .. 336 TP 28 +OT 14 12
Total ................. 672 84 24
3.°ano
QUADRON- 6
Tempo de trabalho (horas)
Unidades curriculares Area cientifica Tipo ECTS Observagdes
Total Contacto
TeSe . oo HST Anual ....... 1 680 OT 84 60
Total ................. 1 680 84 60
209872616
Instituto Superior de Ciéncias Sociais e Politicas Artigo 3.°
Estrutura

Regulamento n.° 886/2016
Regulamento Organico dos Servigos Técnicos
e Administrativos do ISCSP

Como disposto no n.°4 do artigo 18.° dos Estatutos do Instituto
Superior de Ciéncias Sociais e Politicas (ISCSP), homologados pelo
Despacho Reitoral n.° 12254/2013, de 06 de setembro, publicado no
Didrio da Republica, 2.* série, n.° 185, de 25 de setembro de 2013, a
regulamentagéo da organizagdo estrutural e do contetido funcional dos
servigos do ISCSP ¢ aprovada por Despacho do Presidente, ouvido o
Conselho de Gestdo, na sua reunido de 29 de julho de 2016.

SECCAO1
Disposigoes Gerais

Artigo 1.°
Objeto
O presente Regulamento estabelece a organizagio e competéncia dos
servigos técnicos e administrativos do Instituto Superior de Ciéncias
Sociais e Politicas (ISCSP).
Artigo 2.°
Missao
Os servigos do ISCSP tém por missdo prestar assessoria e apoio técnico
¢ administrativo as atividades desenvolvidas pelo Instituto.

1 — A estrutura interna do ISCSP ¢ hierarquizada e composta por
uma estrutura flexivel.

2 — A criagdo, a fusdo, a subdivisdo e a extin¢ao de Servigos ¢ de-
cidida pelo Presidente do ISCSP, ouvido o conselho de Gestao, como
disposto no n.° 3 do artigo 18.° dos Estatutos do ISCSP.

Artigo 4.°
Organizacio
1 — A estrutura geral do ISCSP compreende servigos de natureza
administrativa e de apoio técnico para assegurar a prossecugao das suas

atribui¢des, dando resposta as necessidades permanentes, obedecendo
a seguinte organizagao:

a) Areas;

b) Gabinetes;

c) Nucleos;

d) Servigos.
Artigo 5.°
Unidades

1 — Compreende as seguintes:

a) Area Académica;

b) Area Administrativa e Financeira;

¢) Area de Avaliagdo e Garantia da Qualidade;

d) Area de Comunicagdo e Imagem;

e) Area de Cooperagio € Desenvolvimento;

/) Area de Assuntos Institucionais e Investigagdo.
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2 — Existem, ainda:

a) Gabinete de Apoio Juridico;
b) Gabinete de Redes e Sistemas Informaticos;
¢) Servigo de Apoio e de Documentagdo — Biblioteca.

Artigo 6.°
Competéncias e obrigacdes dos Coordenadores de Area

1 — Cada uma das Areas ¢é dirigida por um Coordenador de Area.
2 — Para além de outras competéncias que resultem da lei, compete
a cada Coordenador de Area:

a) Dirigir os recursos humanos afetos & Area, planeando, orientando
e supervisionando a execugao dos projetos e trabalhos e o bom funcio-
namento dos servicos; .

b) Planear e organizar o desenvolvimento estratégico da Area e suas
atividades, de acordo com o plano de desenvolvimento institucional
definido pelo Presidente, procedendo a avaliagdo dos resultados;

c) Elaborar pareceres € informagdes institucionais sobre os assuntos
da competéncia da Area;

d) Garantir o bom funcionamento logistico e dos recursos tecnologicos
alocados a sua Area;

e) Promover o desenvolvimento e atualizagdo profissional dos seus
colaboradores, propondo agdes de formagdo profissional;

/) Providenciar aos Orgdos de Gestdo informagao de suporte a de-
cisdo;

2) Participar em reunides de trabalho, projetos e tarefas para as quais
tenha sido legal, estatutariamente ou superiormente nomeado;

_ h) Manter uma ligagdo na tramitagdo de processos com as restantes
Areas, tendo como horizonte os superiores interesses do ISCSP;

i) Todas as tarefas e desenvolvimento das Areas devem permanente-

mente ser articuladas com o Diretor Executivo.

SECCAOII
Area Académica

Artigo 7.°
Estrutura e Competéncias da Area Académica

1 — A Area Académica gere, controla e organiza os assuntos acadé-
micos do ISCSP, de acordo com a estratégia e diretrizes emanadas dos
seus orgdos de gestdo.

2 — A Area Académica compreende:

a) Gabinete de Estudos Avangados;
b) Nucleo de Apoio aos Alunos;
¢) Nucleo de Certificagdo Pedagogica.

3 — Ao Gabinete de Estudos Avancados compete:

a) Prestar apoio e dar informagdes relacionadas com a candidatura
e frequéncia de cursos de mestrado e doutoramento ministrados no
ISCSP;

b) Executar os servigos relativos a matriculas e inscrigdes em mes-
trados, doutoramento e pds-doutoramento;

¢) Receber propinas através de terminal multibanco;

d) Secretariar todas as provas publicas de mestrado, doutoramento,
aptiddo pedagdgica e capacidade cientifica;

e) Garantir o apoio processual relativo a entrega e aprovagao de
projetos de mestrado e doutoramento, bem como a marcagao de provas
publicas de defesa de dissertagdes e teses;

/) Reportar os elementos estatisticos relevantes relativos a alunos,
sempre que solicitados;

g) Manter em ordem e assegurar a boa conservacdo do arquivo es-
pecifico destes processos.

4 — Ao Nucleo de Apoio aos Alunos compete:

a) Prestar informagdes sobre as condi¢des de ingresso e frequéncia
dos cursos ministrados no ISCSP;

b) Organizar e executar os procedimentos necessarios aos processos
de matricula nos cursos ministrados no ISCSP;

¢) Elaborar os editais e avisos e executar os servigos relativos a ma-
triculas, inscrigdes, transferéncias, reingressos, creditagdes e pagamento
de emolumentos e propinas;

d) Executar o processo de selegdo dos reingressos, mudangas de curso,
transferéncias, concursos especiais e 3.? fase, caso venha a existir;

e) Organizar e manter atualizadas as informagdes sobre os cursos
ministrados no ISCSP, responsaveis, docentes, programas e bibliografia
das disciplinas;
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f) Elaborar o expediente relativo a horarios das aulas e execugdo do
servico docente, nos termos das orientacdes definidas pelo Presidente;

g) Organizar e manter atualizados os processos individuais dos alunos;

h) Proceder ao registo informatico do cadastro, das inscrigdes e das
creditagdes das disciplinas obtidas pelos estudantes;

i) Reportar os elementos estatisticos relevantes relativos a alunos
sempre, que solicitados superiormente;

j) Organizar e executar os procedimentos necessarios aos processos
de inscrig@o nas épocas de avaliagdo em que tais procedimentos sejam
requeridos;

k) Elaborar pautas e listas de estudantes;

/) Organizar e preparar os processos de creditagdes de habilitagdes
académicas;

m) Emitir declaragdes de matricula, inscrigdo, frequéncia e outras;

n) Receber emolumentos e propinas ao balcdo de atendimento, com
entrega diaria na Tesouraria;

0) Manter em ordem e assegurar a boa conservagdo do arquivo es-
pecifico deste Nucleo.

5 — Ao Nucleo de Certificag@o Pedagogica compete:

a) Proceder ao registo nos suportes adequados de todos os atos res-
peitantes a vida escolar dos alunos;

b) Preparar os curriculos escolares dos estudantes para efeitos de
elaboragao de informagdes no final de cada ciclo de estudos;

¢) Emitir certificados de matricula, aproveitamento e conclusdo de
licenciatura, mestrado, doutoramento e agregacao;

d) Emitir o suplemento ao diploma;

e) Emitir certificados e diplomas de pos-graduagdo, de cursos de
especializagdo e de formagdo avangada;

/) Preparar os elementos estatisticos relativos a conclusao dos cursos
ministrados no ISCSP;

2) Proceder ao registo dos diplomas e demais documentagio;

h) Preparar e remeter a Reitoria da ULisboa o processo relativo a
emissdo de certiddes de registo e cartas de curso de licenciatura, mes-
trado, doutoramento e agregacao;

i) Organizar o processo para a atribui¢do de bolsas de mérito atribuidas
pelo ISCSP/CGD;

j) Organizar o processo para atribuigdo de bolsas por mérito a estu-
dantes do ensino superior;

k) Manter em ordem e assegurar a boa conservagdo do arquivo es-
pecifico deste Nucleo.

SECCAO II

Area Administrativa e Financeira

Artigo 8.°
Estrutura e Competéncias da Area Administrativa e Financeira

1 — A Area Administrativa e Financeira compete assegurar a admi-
nistragdo dos recursos materiais, financeiros € humanos do ISCSP.
2 — A Area Administrativa e Financeira compreende:

a) Nucleo de Recursos Humanos;

b) Nucleo de Contabilidade;

¢) Nucleo de Tesouraria;

d) Servigo de Gestdo Patrimonial e Aprovisionamento;
e) Servico de Apoio a Livraria;

/) Servigos Gerais e Expediente.

3 — Ao Nucleo de Recursos Humanos compete:

a) Organizar e preparar os processos relativos ao recrutamento, se-
legdo e provimento, bem como a promogao, recondugdo, prorrogagio,
transferéncia, exoneragéo, rescisdo de contratos e aposentacéo do pessoal
docente, investigadores e pessoal ndo docente do ISCSP;

b) Processar os vencimentos do pessoal;

¢) Instruir os processos relativos aos beneficios sociais do pessoal e
seus familiares;

d) Controle e registo da assiduidade e elaboragdo do mapa de férias
do pessoal do ISCSP;

e) Organizar e manter atualizado o cadastro do pessoal;

) Passar as certiddes, declaragdes e notas de tempo de servigo do
pessoal, exigidas por lei, bem como outros documentos solicitados pelos
colaboradores do ISCSP;

2) Elaborar as listas de antiguidade do pessoal;

h) Preparar e coligir a informagdo necessaria ao tratamento informatico
dos elementos referentes ao pessoal;

i) Instruir os processos relativos a Protegdo Social, Impostos e demais
entidades;
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) Reportar os elementos estatisticas de Recursos Humanos mensal-
mente e sempre que solicitado superiormente;

k) Manter em ordem e assegurar a boa conservagdo do arquivo es-
pecifico deste Nucleo.

4 — Ao Nucleo de Contabilidade compete:

a) Executar a escrituracdo respeitante a Contabilidade Orgamental,
Patrimonial e Analitica nas Oticas da despesa e da receita, na estrita
observancia das normas fiscais e da exatidao dos registos diarios;

b) Informar os processos no que respeita ao cabimento de verba;

¢) Processar todas as obrigagdes fiscais, declarativas e outras obri-
gagdes acessorias;

d) Elaborar as relagdes de documentos a submeter ao Conselho de
Gestao;

e) Elaborar o projeto de or¢gamento;

/) Assegurar o controlo da execug@o orgamental e respetivos processos
de alteragdes ao orgamento;

g) Prestar informagéo, nos periodos devidos, as institui¢des a que esta
legal e estatutariamente obrigada;

h) Disponibilizar mensalmente ao Conselho de Gestao informagéo
financeira de suporte a decisdo;

i) Assegurar a reconciliagdo bancaria;

J) Assegurar a gestao financeira de projetos e unidades de investi-
gagdo.

k) Organizar a conta de geréncia a submeter ao Tribunal de Contas e
demais entidades a que esta obrigada.

/) Manter em ordem e assegurar a boa conservagao do arquivo espe-
cifico deste Nucleo.

5 — Ao Nucleo de Tesouraria compete:

a) Arrecadar todas as receitas geradas no ISCSP;

b) A gestdo e emissdo dos recibos indispensaveis para a cobranga das
receitas proprias e sua integragdo contabilistica;

c¢) Efetuar os pagamentos devidamente autorizados e aprovados pelo
Conselho de Gestao;

d) Proceder ao deposito, dentro dos prazos legais, das respetivas
receitas;

e) Gerir o fundo de maneio nos termos da legislagdo em vigor;

/) Apresentar mensalmente ao Conselho de Gestdo o balancete relativo
a0 més anterior;

g) Manter em ordem e assegurar a boa conservagao do arquivo es-
pecifico deste Nucleo.

6 — Ao Servigo de Gestdo Patrimonial e Aprovisionamento com-
pete:

a) Controlar e coordenar todas as operagdes destinadas a manter
atualizado o cadastro e inventario dos bens moveis e imoveis do ISCSP;

b) Assegurar o apetrechamento dos Servigos, centralizando os pro-
cessos de aquisi¢do de bens e servigos, nos termos das disposigdes
legais vigentes;

¢) Manter informagéo atualizada sobre as existéncias em armazém,;

d) Assegurar o controlo e execucdo de contratos;

e) Gerir os processos de aquisigao através das plataformas eletronicas
de compras publicas;

/) Assegurar o aprovisionamento, conservagao e distribui¢do do ma-
terial necessario ao funcionamento do ISCSP;

2) Providenciar ao Conselho de Gestdo informagéo periddica dos
consumos ¢ investimentos realizados;

h) Manter em ordem e assegurar a boa conservagdo do arquivo es-
pecifico deste Servigo.

7 — Ao Servigo de Apoio a Livraria compete assegurar o funciona-
mento da livraria e venda das edigdes.
8 — Aos Servigos Gerais e Expediente compete:

a) Rececionar, registar e classificar toda a correspondéncia recebida
e expedida;

b) Efetuar todo o expediente que lhe seja solicitado;

¢) Assegurar uma adequada circulagdo de documentos e respetivas
normas pelos servigos;

d) Manter em ordem e assegurar a boa conservagdo do arquivo do Ins-
tituto em tudo o que ndo incumba especialmente aos demais servigos;

e) Zelar pelas boas condigdes de funcionamento das instalagdes do
ISCSP;

/) Zelar pelo normal decurso das atividades letivas e académicas;

g) Assegurar a operacionalidade das aulas, providenciando o equi-
pamento necessario, ¢ zelando pela conservagdo e limpeza das salas
de aula;

h) Zelar pela conservacdo e guarda dos equipamentos;

i) Assegurar, na rececdo, o esclarecimento de duvidas aos utentes
em geral.
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SECCAO IV
Area de Avaliagio e Garantia da Qualidade

Artigo 9.°

Estrutura e Competéncias da Area
de Avaliacio e Garantia da Qualidade

1 — A Area de Avaliagdo e Garantia da Qualidade visa proporcionar
um servigo independente e objetivo, destinado a acrescentar valor e
melhorar os processos e procedimentos do ISCSP, tendo como objetivo
contribuir para a qualidade, para a melhoria dos desempenhos e para
um sistema de controlo e monitorizagdo eficaz.

2 — A Area de Avaliacao e Garantia da Qualidade compreende:

a) Servigo de Gestdo da Qualidade;

b) Servigo de Avaliagdo e Formagdo Interna;

¢) Servico de Auditorias Internas;

d) Servigo de Apoio a Conservagdo e Manutengao.

3 — Ao Servico de Gestdo da Qualidade compete:

a) Preparar as bases gerais do sistema de gestdo da qualidade do
ensino e da formagao;

b) Preparar outros documentos orientadores do sistema de gestao da
qualidade do ensino e da formagéo;

c) Assegurar a atualiza¢do dos Regulamentos, Manuais e registo de
procedimentos do ISCSP;

d) Implementar a estratégia institucional para a garantia da quali-
dade;

e) Monitorizar a qualidade do ensino e da aprendizagem ao nivel do
ciclo de estudos, com base em indicadores quantitativos e nos relatorios
das unidades organicas;

f) Preparar relatorios sobre o funcionamento do sistema de garantia
da qualidade do ISCSP, a submeter ao Conselho de Gestao da Qualidade
do ISCSP;

g) Coordenar e implementar os processos de acreditagdo e certificagdo
da qualidade do funcionamento do ISCSP;

h) Elaborar e manter atualizados os indicadores de desempenho que
permitam avaliar a garantia de qualidade de todas as atividades do
ISCSP;

i) Dinamizar projetos de inovagdo e modernizagdo que contribuam
para a melhoria da qualidade dos servigos prestados.

4 — Ao Servigo de Avaliagdo e Formacdo Interna compete:

a) Assegurar o desenvolvimento e aplicagdo dos sistemas de autoa-
valiagdo e avaliagdo institucional do ISCSP;

b) Planear, calendarizar e monitorizar as avaliagdes periddicas dos
ciclos de estudos, dos cursos do ISCSP-IEPG e dos cursos do ISCSP-
-IFOR;

c) Preparar a documentagdo base de monitorizagdo e avaliagdo dos
ciclos de estudo e das unidades curriculares;

d) Organizar e realizar avaliagdes tematicas e transversais a varias
areas e unidades orgénicas do instituto;

e) Preparar e monitorizar a avaliagdo da satisfacdo com os servigos
prestados pelo instituto;

/) Organizar e acompanhar o processo de avaliagdo de desempenho
dos colaboradores do ISCSP;

2) Apoiar na operacionalizagdo do sistema integrado de gestdo e
avaliagdo de desempenho da Administragdo Piblica (SIADAP);

h) Efetuar o diagnostico de necessidades de formagdo dos colabora-
dores e elaborar o plano anual de formagao interna;

i) Apoiar na operacionalizagdo do plano de formagao e aperfeicoa-
mento das competéncias dos colaboradores;

) Planear, calendarizar e operacionalizar a avaliagdo do impacto da
formac@o interna;

k) Elaborar e divulgar relatorios periodicos com os resultados das
avaliacOes efetuadas.

5 — Ao Servico de Auditorias Internas compete:

a) Assegurar o processo de auditoria interna as varias areas do ins-
tituto;

b) Monitorizar regularmente o cumprimento das normas de controlo
interno e de procedimentos nos varios servigos do instituto;

¢) Elaborar planos e relatorios das atividades de auditoria interna;

d) Elaborar propostas de melhoria, decorrentes das auditorias rea-
lizadas;

e) Executar outras atividades que, no dominio da auditoria interna,
lhe sejam cometidas.
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6 — Ao Servico de Apoio a Conservagao e Manutengdo compete:

a) Zelar pela manutengdo e conservagdo das instalagdes, de bens e
equipamentos;

b) Proceder a vistorias permanentes para identificagdo de anomalias
nas instalagdes e/ou equipamentos reportando-as superiormente;

¢) Colaborar na instrugdo de procedimentos relativos a contratagdo de
servigos de conservagdo e melhoramentos de espagos e equipamentos,
fiscalizando a sua execugdo bem como zelar pela necessaria conten¢do
de custos;

d) Zelar pela seguranga ¢ higiene das instala¢des, auditando e fazendo
cumprir os respetivos contratos de prestagdo de servigos, em articulagdo
com a gestdo patrimonial e aprovisionamento;

e) Gerir e controlar os cartdes de acesso das garagens, em articulagdo
com o Nucleo de Alunos;

f) Sugerir superiormente medidas de protegdo e seguranga, por forma
a controlar os aspetos de seguranga das instalagdes, equipamentos e
ocupantes;

g) Promover e coordenar as agdes tendentes a racionaliza¢do dos con-
sumos de energia, controlando todas as areas com especial incidéncia nas
de utilizagdo comum e salas de aula, para a sua eficiente utilizagao;

h) Manter em boa ordem e arrumacgao os arquivos em articulagdo com
os responsaveis pelos Servigos;

i) Rececionar os bens adquiridos pelo ISCSP promovendo a sua arru-
magao, em articulagdo com a gestdo patrimonial e aprovisionamento;

J) Rececionar e controlar os armazéns destinados as edigdes do ISCSP,
promovendo o fornecimento da Livraria e expedigdo interna e externa
sempre que solicitado, em articulagdo com a gestéo patrimonial e apro-
visionamento;

k) Acompanhar visitas as instalagdes no ambito de procedimentos
concursais;

/) Promover as alteragdes de gabinetes ou servigos determinados
superiormente;

m) Apoiar na preparacdo das instalagdes para a realizagdo de eventos;

n) Disponibilidade para a condugdo da viatura do ISCSP, sempre
que necessario e demais tarefas relacionadas com a manutengido do
edificio.

SECCAOV
Area de Comunicagao e Imagem
Artigo 10.°

Estrutura e Competéncias da Area de Comunicacio e Imagem

1 — A Area de Comunicagio e Imagem compete, na sua globalidade,
a promogdo ¢ divulgagdo da marca ISCSP.
2 — A Area de Comunicagdo e Imagem compreende:

a) Servigo de Comunicagao Estratégica;
b) Servigo de Marketing;

¢) Servigo de Operagdes e Audiovisual;
d) Servigo de Edigoes.

3 — Ao Servigo de Comunicagao Estratégica compete preparar, exe-
cutar e avaliar as agoes de:

a) Comunicagdo interna;
b) Relagdes Publicas;

c¢) Assessoria Mediatica;
d) Produgao de contetdos;
e) Gestdo de Projetos;

f) Gestdo de Marcas;

2) Planeamento de Meios;
h) Gestdo Financeira;

i) Formagao;

) Responsabilidade Social,
k) Branding institucional;
/) Comunicacdo Digital;
m) Comunicagao visual.

4 — Ao Servigo de Marketing compete preparar, executar e avaliar
as agdes de:

a) Analise de mercado;

b) Prospecao;

¢) Promogao e gestdo de vendas;

d) Gestao de marcas, produtos e servigos;
e) Comunicacao mix de produto(s);

f) Merchandising;

2) Gestao de bases de dados;

h) Parcerias;

i) Feiras e relagdes externas.
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5 — Ao Servigo de Operagdes e Audiovisual compete preparar, exe-
cutar e avaliar as agdes de:

a) Apoio técnico;

b) Logistica e manutengao;
¢) Sistemas audiovisuais;

d) Gestdo de iniciativas;

e) Agenda institucional;

f) Organizagdo de eventos;
2) Producéo e pos-producio;
h) Aluguer de espagos.

6 — Ao Servigo de Edigdes compete preparar, executar ¢ avaliar as
agoes de:

a) Analise de mercado e prospecio;

b) Planeamento e gestao de processos;
¢) Linhas editoriais;

d) Internacionalizagdo;

e) Promogao de vendas e comunicagao;
f CRM;

SECCAO VI
Area de Cooperagao e Desenvolvimento

Artigo 11.°

Estrutura e Competéncias da Area
de Cooperagio e Desenvolvimento

1 — A Area de Cooperagio e Desenvolvimento compete promover e
organizar formagdo avangada ndo conferente de grau, o estabelecimento
de parcerias com instituigdes de ensino superior nacionais e internacio-
nais, com vista a fomentar a participagdo em programas, agdes e projetos
de carater académico, promover o intercambio de estudantes, docentes
e ndo docentes entre institui¢des parceiras.

2 — A Area de Cooperagao e Desenvolvimento compreende:

a) Gabinete de Apoio ao ISCSP-IEPG;
b) Gabinete de Apoio ao ISCSP-IFOR;
¢) Servi¢o de Mobilidade Académica;
d) Servigo de Saidas Profissionais.

3 — Ao Gabinete de Apoio ao ISCSP-IEPG compete:

a) Promover e potenciar externamente a marca ISCSP-IEPG, com
a realizagdo de Pos-Graduagoes, o estabelecimento de protocolos e a
prestacdo de servicos a comunidade;

b) Divulgar as Pos-Graduagdes e cursos de formagdo avangada do
ISCSP, através de um sistema integrado de comunicagdo, com o apoio
da Area de Comunicagdo e Imagem e com as Saidas Profissionais;

c) Estabelecer protocolos com diversas instituigdes nacionais e inter-
nacionais para a realizagdo das Pos-Graduagdes.

4 — Ao Gabinete de Apoio ao ISCSP-IFOR compete:

a) Promover e potenciar externamente a marca ISCSP-IFOR, com
a realizac¢do de cursos de formagao avangada, o estabelecimento de
protocolos e a prestagdo de servigos a comunidade;

b) Divulgar os cursos de formagao avangada do ISCSP, através de um
sistema integrado de comunicagdo, com o apoio da Area de Comunicagéo
e Imagem e com as Saidas Profissionais;

c) Estabelecer protocolos com diversas instituigdes nacionais e inter-
nacionais para a realizagdo dos cursos de formagdo avangada.

5 — Ao Servigo de Mobilidade Académica compete:

a) Criar as condigdes para promover ¢ intensificar a internacionali-
zagdo do ISCSP;

b) Recolher e tratar informagédo sobre programas/iniciativas de coo-
peracdo e mobilidade académica, respetivas linhas de financiamento e
procedimentos de candidatura;

¢) Promover, apoiar, implementar, acompanhar e desenvolver a poli-
tica internacional do ISCSP, privilegiando a mobilidade de estudantes,
docentes e técnicos, nacionais e estrangeiros, € gerir os contactos com
as universidades com as quais o ISCSP mantém regularmente relagdes
de intercambio e cooperagdo cientifica.

6 — Ao Servigo de Saidas Profissionais compete:

a) Procurar e divulgar propostas de emprego, estagios, bolsas de
investigacdo, ofertas de formagao profissional e de toda a informagdo
pertinente para os alunos e licenciados do ISCSP;
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b) Procurar diversificar a lista de enderecos eletronicos cujos conteu-
dos estejam relacionados com a tematica da procura de emprego;

¢) Promover o contacto direto com empresas tendo em vista a divul-
gacdo de estagios ou de ofertas de emprego;

d) Procurar estabelecer protocolos com empresas, para realizagio de
estagios curriculares ou extracurriculares;

e) Responder a solicitagdes de envio de CV’S, para diversas em-
presas/institui¢des que desenvolvem a sua atividade nas areas que o
ISCSP leciona;

f) Promover agdes de formagdo que dotem os alunos e recém-
-licenciados de técnicas para se tornarem mais preparados e mais pro-
-ativos na procura de emprego;

2) Manter e alimentar uma mailing list de alunos, licenciados e em-
presas;

h) Atendimento ao publico tendo em vista esclarecimentos de varia
ordem, nomeadamente informagdes sobre ofertas divulgadas, inscricdo
na mailing list, formas de elaboracao de CV’s, etc.

SECCAO VII

Area de Assuntos Institucionais e Investigagio

Artigo 12.°

Estrutura e Competéncias da Area de Assuntos
Institucionais e Investigac¢io

1 — A Area de Assuntos Institucionais e Investigagdo compete pla-
near, executar e avaliar as iniciativas institucionais e os programas de
internacionalizagdo desenvolvidos na direta dependéncia do Presidente
em articulagdo com os restantes servigos, bem como a supervisao da
componente administrativa associada as atividades e projetos monitori-
zados no ambito das diferentes Unidades de Investigagao e das Unidades
de Missdo do ISCSP.

2 — A Area de Assuntos Institucionais e Investigacdo compreende:

a) Gabinete de Apoio a Presidéncia;
b) Servigo de Apoio ao ISCSP-Investigacéo;
¢) Servigo de Apoio as Unidades de Missdo.

3 — Ao Gabinete de Apoio a Presidéncia compete:

a) Gestdo das iniciativas institucionais, em articulacdo com o Pre-
sidente;

b) Gestdo administrativa dos processos de internacionalizagdo do
ISCSP, dependentes diretamente do Presidente, em articulagdo com a
Area de Cooperagdo e desenvolvimento;

¢) Colaboragao na gestao dos projetos de formagao avangada definidos
diretamente pelo Presidente;

d) Elaboragdo dos processos relativos a atribuigdo de prémios;

e) Apoio a gestdo da agenda institucional;

f) Articulagdo institucional com os restantes servicos do ISCSP;

2) Apoio as Unidades de Missao.

4 — Ao Servigo de Apoio ao ISCSP-Investigagdo compete:

a) Apoiar, ao nivel administrativo, os investigadores na elaboragio
de candidaturas de projetos a programas de financiamento nacional e
internacional,

b) Gestao administrativa de projetos, apos a aprovagao do finan-
ciamento, nomeadamente ao nivel dos relatorios de progresso e dos
pedidos de pagamento;

¢) Apoio as tarefas de elaboragao de relatorios financeiros e relatorios
cientificos das Unidades de 1&D e projetos de investigagdo associados;

d) Preparacdo e acompanhamento das auditorias financeiras reque-
ridas pela FCT ou qualquer outra entidade financiadora as Unidades e
projetos de 1&D;

e) Monitorizagao de processos administrativos internos, relacionados
com as Unidades e projetos de 1&D;

/) Criagdo, desenvolvimento, gestdo e avaliagdo de projetos de con-
sultoria desenvolvidos pelas Unidades de 1&D;

2) Submissdo ao Conselho de Gestao para aprovagao das propostas
de projetos de investigagdo e de prestagdo de servigos a apresentar as
varias entidades.

5 — Ao Servigo de Apoio as Unidades de Missao compete:

a) Apoiar, ao nivel administrativo, as iniciativas das Unidades de
Missao (ex.: ISCSP-Cidadania, ISCSP-Cultura, ISCSP-Incluséo, ISCSP-
-Empreendedorismo, etc.)

b) Apoiar na elaboragdo de candidaturas de projetos a programas de
financiamento nacional e internacional e na execugao de outras atividades
de ligacdo a sociedade e de valorizagdo do ISCSP;
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¢) Submissdo ao Conselho de Gestao para aprovacao das propostas
de projetos de investigagdo e de prestagao de servigos a apresentar as
varias entidades;

d) Apoiar na preparagdo dos relatdrios de atividades das respetivas
unidades.

SECCAO VIII

Gabinete de Apoio Juridico

Artigo 13.°
Competéncias
1 — Ao Gabinete de Apoio Juridico compete:

a) Elaboragdo de pareceres;

b) Preparagdo, execugdo e acompanhamento dos procedimentos de
recrutamento de pessoal docente, pessoal ndo docente e bolseiros;

c) Preparagdo, execugdo e acompanhamento de procedimentos de
renovagdo/extingdo de contratos de pessoal docente, pessoal ndo do-
cente e bolseiros;

d) Preparagdo, execugdo e acompanhamento dos procedimentos re-
lativos a processos de inquérito e processos disciplinares;

e) Preparagdo, execucdo e acompanhamento dos procedimentos de
protocolos de acumulaco de fungdes;

f) Preparagdo, execucgdo e acompanhamento dos procedimentos de
equiparacdo a bolseiro;

2) Colaboragdo em auditorias internas;

h) Apoio a contratos de prestacdo de servigos no ambito do Codigo
dos Contratos Publicos e ainda na area da formagao e consultoria;

i) Verificagdo de atos para publicagdo no Didrio da Republica e
consulta diaria do mesmo para reporte aos varios servigos;

J) Acompanhamento e preparagdo do expediente ao Conselho de
Escola, Conselho Cientifico e Conselho Pedagogico.

SECCAO IX

Gabinete de Redes e Sistemas Informaticos

Artigo 14.°
Competéncias
1 — Ao Gabinete de Redes e Sistemas Informaticos compete:

a) Instalar, manter e gerir os meios informaticos existentes no ISCSP
e promover a acessibilidade dos meios de acesso multiplo disponibili-
zado pelo Centro;

b) Realizar estudos com vista ao levantamento das necessidades do
ISCSP em meios informaticos e propor as solugdes a adotar na satisfagdo
harmoniosa dessas necessidades;

¢) Garantir a comunicagdo informatica do ISCSP com o exterior;

d) Apoiar agdes de formagdo especializada em informatica;

e) Prestar servicos de apoio informatico a processos letivos e de
investigacdo de docentes e alunos do Instituto, nos termos definidos
pelo Presidente;

f) Prestar apoio informatico aos restantes Servigos do ISCSP;

2) Dar parecer sobre aquisi¢do e instalacdo de todo o material infor-
matico do ISCSP.

2 — As atividades do Gabinete de Redes e Sistemas Informaticos
sdo coordenadas por um técnico superior a designar pelo Presidente,
por um periodo de dois anos.

SECCAO X
Servico de Apoio e de Documentagdo — Biblioteca

Artigo 15.°
Competéncias
1 — Ao Servigo de Apoio e de Documentagdo — Biblioteca compete:

a) Preservar, gerir e divulgar o patrimoénio bibliografico e documental
do ISCSP, nomeadamente os fundos especiais e legados, procedimentos
de tratamento técnico normalizados e diretrizes nacionais e internacio-
nais, recorrendo ao uso das novas tecnologias para preservar, tratar e
difundir a informagéo;

b) Promover, junto dos docentes, dos investigadores e dos estudantes
a difusdo da informagao sobre os recursos disponiveis e sobre os proce-
dimentos adequados de pesquisa;
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¢) Contribuir para uma politica de desenvolvimento de coleg¢des
centrada na aquisicdo, atualizacdo e desenvolvimento dos fundos bi-
bliograficos em suporte impresso e dos recursos eletronicos (bases de
dados, eBooks, periddicos eletronicos).

d) Prestar servigos de referéncia e pesquisa, de leitura presencial, de
empréstimo domicilidrio e de empréstimo interbibliotecas.

e) Apoiar os alunos na sala de estudo, encaminhando-os na pesquisa
bibliografica.

SECCAO XI
Disposigoes Finais

Artigo 16.°
Publicac¢do e divulgacao

O presente Regulamento ¢ publicado no Didrio da Republica e di-
vulgado no sitio na Internet do ISCSP.

Artigo 17.°
Entrada em vigor
O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua
publicacéo.

29 de julho de 2016. — O Presidente, Prof. Cat. Manuel Meirinho.
209871514

UNIVERSIDADE DO MINHO

Aviso n.° 11739/2016

Procedimento concursal comum para preenchimento de um posto
de trabalho na carreira/categoria de Técnico Superior, aberto pelo
Aviso n.° 13500/2015, publicado no Didrio da Republica, 2." série,
n.° 227, de 19 de novembro de 2015, ref* CIT—1/15-ST(1).

Lista de ordenagéo final — Homologagéo e notificacao

Nos termos dos n.*4 e 5 do artigo 36.° e da alinea d) do n.° 3 do
artigo 30.° da Portaria n.° 83-A/2009, de 22/01, notificam-se todos os
candidatos do referido procedimento concursal, do ato de homologacao
da lista unitaria de ordenagao final, por despacho de 11/08/2016 do Reitor
da Universidade do Minho.

Nos termos do n.° 6 do mesmo preceito legal, torna-se igualmente
publica a lista unitaria de ordenacdo final relativa a0 mesmo procedi-
mento concursal.

Lista Unitaria de Ordenacao Final de Candidatos

Candidata aprovada:

Ordenagao Nome Classificagao final

1.° Elisabete Maria Gongalves de Macedo | 12,84 valores

Candidatos excluidos no decurso da aplicagdo dos métodos de selecao:

Nome do candidato Fundamento
Joaquim Manuel Escaleira Marinho ............ Excluido (b).
José Carlos Costa Nogueira. .. ................ Excluido (b).
Pedro Jorge Ribeiro de Carvalho............... Excluido (a).

a) Candidato(a) excluido(a) por ter obtido valoragdo inferior a 9,5 valores, na Prova de
Conhecimentos, conforme disposto no ponto 13.1 do Aviso de Abertura do procedimento
concursal, com o n.° 13500/2015, publicado no Didrio da Repuiblica, 2. série, n.° 227, de
19 de novembro de 2015

b) Candidato excluido por néo ter comparecido a realizagdo do primeiro método de sele¢do
obrigatorio, Prova de Conhecimentos.

A lista unitaria de ordenagao final foi igualmente publicitada nos
termos do n.° 6 do artigo 36.° da Portaria n.® 83-A/2009, de 22 de janeiro.

19 de setembro de 2016. — O Diretor de Servigos, Luis Carlos Fer-
reira Fernandes.
209872746
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UNIVERSIDADE NOVA DE LISBOA

Faculdade de Ciéncias e Tecnologia

Aviso (extrato) n.° 11740/2016

Considerando o Regulamento Organico dos Servicos da Faculdade
de Ciéncias e Tecnologia da Universidade Nova de Lisboa, publicados
pelo Aviso (extrato) n.° 11425/2015, no Didrio da Republica, 2.* série,
n.° 195, de 6 de outubro de 2015;

Considerando que a Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, com as alteragdes
introduzidas pelas Leis n.”* 51/2005, de 30 de agosto, 64-A/2008, de 31 de
dezembro, 3-B/2010, de 28 de abril ¢ 64/2011, de 22 de dezembro,
estabelece no n.° 1 do artigo 27.°, que os cargos dirigentes podem ser
exercidos em regime de substitui¢do nos casos de vacatura do lugar;

Considerando que a Divisdo de Acompanhamento de Parcerias ¢
dirigida por chefe de divisdo e o lugar se encontra vago;

Considerando que o mesmo cargo ¢ equiparado, para todos os efeitos
legais, a cargo de direcdo intermédia de 2.° grau;

Considerando que a Licenciada Ana Luisa Janeiro Baido, técnica
superior da Faculdade de Ciéncias e Tecnologia da Universidade Nova
de Lisboa, preenche os requisitos legais e é detentora de aptiddo técnica
para o exercicio das fungdes inerentes ao mencionado cargo:

Ao abrigo das disposigdes conjugadas nos artigos 20.° e 27.° da Lei
n.° 2/2004, de 15 de janeiro, do artigo 14.° do Despacho n.® 15137/2013,
publicado no Didrio da Republican.® 225, 2.% série, de 20 de novembro,
por despacho reitoral de 3 de agosto de 2016, a Licenciada Ana Luisa
Janeiro Baido foi nomeada chefe de divisdo da Divisdo de Acompa-
nhamento de Parcerias da Faculdade de Ciéncias e Tecnologia da Uni-
versidade Nova de Lisboa, em regime de substituigdo, a partir de 1 de
setembro de 2016. (Isento de fiscalizagdo prévia do T.C.)

6 de setembro de 2016. — O Administrador, Dr: Luis Filipe Gaspar.
209851548

UNIVERSIDADE DE TRAS-OS-MONTES E ALTO DOURO

Aviso n.° 11741/2016

Em cumprimento do disposto no artigo 4.°, alinea d), da Lei
n.° 35/2014, de 20 de junho, torna-se publico que, por motivo de apo-
sentagdo, cessou a relagdo juridica de emprego publico o seguinte tra-
balhador, com Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas por Tempo
Indeterminado:

Prof. Doutor Christopher Gerry, Professor Catedrético, 2.° esca-
lao — indice 300, a partir de 01 de setembro de 2016.

19 de setembro de 2016. — A Diretora dos Servigos de Recursos
Humanos, Eliana da Costa Barros.
209873459

INSTITUTO POLITECNICO DE COIMBRA

Despacho n.° 11458/2016

Publicacio das alteracdes a designacio e ao plano de estudos do
ciclo de estudos conducente ao grau de Mestre em Educagio
Especial — especializacdo em Problemas do Dominio Cognitivo
e Motor.

De acordo com o disposto nos artigos 75.° e seguintes do Decreto-Lei
n.° 74/2006, de 24 de Margo, com as alteragdes introduzidas pelo Decreto-
-Lein.® 107/2008, de 25 de junho, e o Decreto-Lein.° 115/2013, de 07 de
agosto, bem como no estrito cumprimento do disposto na deliberagdo
n.°2392/2013 relativa a alteragdo dos elementos caracterizadores de
um ciclo de estudos, de 12 de novembro, publicada no DR n.° 250 de
26 de dezembro, foi aprovada por Despacho SP/142/2016, de 15 de
junho de 2016, a alteragdo a designagdo e ao plano de estudos do ciclo
de estudos conducente ao grau de licenciado em Educacéo Especial, area
de especializagdo em Cognicao e Motricidade (com a nova designagao
de Educagdo Especial — especializacdo em Problemas do Dominio
Cognitivo e Motor), ministrado pela Escola Superior de Educagio e
publicado no Despacho n.° 31162/2008, de 19 de novembro de 2008
(D.R. n.° 234, 2.* série, de 03 de dezembro de 2008).

A referida alteragio ao ciclo de estudos foi objeto de registo na Direcéo-
-Geral do Ensino Superior com o numero R/A -Ef 384/2011/AL01 de
13/07/2016.



