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em anexo ao Despacho n.° 12254/2013, do Reitor da Universidade de
Lisboa, no Diario da Republica, 2.* série, n.° 185, de 25 de setembro
de 2013:

Delego, com efeitos a 3 de setembro de 2018, no Diretor Executivo
do ISCSP, mestre Jorge Piteira Martins as competéncias e os poderes
necessarios para:

a) Analisar e despachar o expediente respeitante aos assuntos correntes
e de gestdo administrativa;

b) Autorizar a emissdo de certidoes e declaragdes de documentos
arquivados nos servigos, exceto em matéria confidencial ou reservada,
bem como a restitui¢do de documentos aos interessados;

¢) Aprovar o plano anual de férias dos trabalhadores do Instituto
Superior de Ciéncias Sociais e Politicas, autorizar o seu gozo € as suas
eventuais alteragoes;

d) Autorizar a pratica das modalidades de horario previstas na Lei
Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), aprovada pela Lei
n.° 35/2014, de 20 de junho, em instrumento de regulamentagao coletiva
de trabalho e nos regulamentos da Universidade de Lisboa sobre esta
matéria, tendo em conta o parecer dos responsaveis pelos trabalhadores
em causa;

e) Autorizar a inscri¢@o e participagao de trabalhadores ndo docentes
e ndo investigadores em congressos, reunides, seminarios, coloquios,
cursos de formagao ou outras atividades semelhantes que decorram em
territdrio nacional;

/) Justificar e injustificar faltas, de trabalhadores ndo docentes e ndo
investigadores, nos termos da lei.

3 de setembro de 2018. — O Presidente do ISCSP, Prof. Cat. Manuel
Meirinho.
312322962

Despacho (extrato) n.° 5256/2019

Verificando-se que o Despacho (extrato) n.° 5053/2019, publicado
no Didrio da Republica, 2.* série, n.° 97, de 21 de maio de 2019, pa-
gina 15761, ndo retne a identificagdo completa desta Entidade, no
cumprimento de indicagdo de Vs. Ex®s, de 22/05/2019, devera dar-se
sem efeito o ato publicado.

22 de maio de 2019. — O Diretor Executivo, Jorge Piteira Martins.
312322849

Regulamento n.° 466/2019

Regulamento Organico dos Servicos Técnicos
e Administratives do ISCSP-2019

Considerando:

O disposto no n.° 4 do artigo 18.° dos Estatutos do Instituto Superior
de Ciéncias Sociais e Politicas (ISCSP), da Universidade de Lisboa
(ULisboa), homologados pelo Despacho Reitoral n.° 12254/2013, de 6
de setembro, publicado no Didrio da Republica, 2.* série, n.° 185, de
25 de setembro;

A alteragdo a estrutura dos Servigos Técnicos ¢ Administrativos do
ISCSP, homologada por Despacho Reitoral n.° 4584/2019, de 1 de abril,
publicado no Didrio da Republica, 2.* série, n.° 86, de 6 de maio e a
necessidade de proceder a adequagdo da regulamentagio da organizagdo
estrutural e do contetudo funcional dos servigos do ISCSP, constante do
Regulamento n.° 886/2016, publicado Didrio da Republica, 2.* série,
n.° 185, de 26 de setembro;¢é aprovado por Despacho do Presidente,
ouvido o Conselho de Gestdo na sua reunidao de 10 de maio de 2019, o
novo Regulamento Orgéanico dos Servigos Técnicos e Administrativos
do ISCSP, nos seguintes termos:

SECCAOT
Disposigoes gerais

Artigo 1.°
Objeto

O presente Regulamento estabelece a organizagdo e competéncia dos
servigos técnicos e administrativos do Instituto Superior de Ciéncias
Sociais e Politicas (ISCSP) da Universidade de Lisboa (ULisboa).

Artigo 2.°
Missao

Os servigos do ISCSP tém por missdo prestar assessoria € apoio técnico
¢ administrativo as atividades desenvolvidas pelo Instituto.
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Artigo 3.°
Estrutura

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

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

Artigo 4.°
Organizacao
A estrutura geral do ISCSP compreende servigos de natureza ad-
ministrativa e de apoio técnico para assegurar a prossecugdo das suas

atribuicdes, dando resposta as necessidades permanentes, obedecendo
a seguinte organizagdo:

a) Areas;
b) Gabinetes;
¢) Nucleos;
d) Servigos.
Artigo 5.°
Areas

1 — Compreende as seguintes:

a) Area Administrativa e Financeira;

b) Area de Avaliagio e Acreditagdo dos Ciclos de Estudo;
¢) Area de Avaliagio e Garantia da Qualidade;

d) Area de Assuntos Institucionais e Investigagdo;

e) Area de Cooperagio e Desenvolvimento;

J) Area de Edi¢des e Documentagdo;

g) Area de Estudos Graduados;

h) Area de Estudos Pés-Graduados;

i) Area de Marketing e Comunicagio.

2 — Existem, ainda:

a) Gabinete de Apoio Juridico;
b) Gabinete de Redes e Sistemas Informaticos.

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 servigos; ;

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;

¢) Elaborar pareceres e informagdes institucionais sobre os assuntos
da competéncia da Area;

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

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

f) Providenciar aos Orgéaos de Gestao informacao de suporte a deciséo;

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 articulados com o Diretor Executivo.

Artigo 7.°
Competéncias e obrigacdes dos Coordenadores de Gabinete

1 — Os Gabinetes podem ser dirigidos por um Coordenador de Ga-
binete, equiparado, para todos os efeitos legais, a cargo de direcdo
intermédia de 3.° grau, que reportam hierarquicamente ao Presidente.

2 — Para além das competéncias previstas no artigo 11.° do Anexo |
aos Estatutos da Universidade de Lisboa, na redacdo dada pelo Despa-
cho Normativo n.° 14/2019, de 24 de abril, publicado no DR, 2.* série,
n.° 90, de 10 de maio, e das demais que resultem da lei, compete a cada
Coordenador de Gabinete:

a) Dirigir, planear e orientar a execugdo dos trabalhos e o bom fun-
cionamento do Gabinete;
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b) Participar em reunides de trabalho, projetos e tarefas para as quais
tenha sido legal, estatutariamente ou superiormente nomeado;

¢) Manter uma ligag@o na tramitagdo de processos com as Areas ¢
os restantes Gabinetes, tendo como horizonte os superiores interesses
do ISCSP;

d) Todas as tarefas e desenvolvimento dos Gabinetes devem perma-
nentemente ser articulados com o Presidente.

Artigo 8.°
Competéncias e obrigacdes dos Coordenadores de Niicleo

1 — Cada um dos Nucleos pode ser dirigido por um Coordenador de
Nucleo, equiparado, para todos os efeitos legais, a cargo de diregdo inter-
média de 4.° grau, que reporta hierarquicamente ao Coordenador de Area.

2 — Para além das competéncias previstas no artigo 11.° do Anexo |
aos Estatutos da Universidade de Lisboa, na redacao dada pelo Despa-
cho Normativo n.° 14/2019, de 24 de abril, publicado no DR, 2.? série,
n.° 90, de 10 de maio, e das demais que resultem da lei, compete a cada
Coordenador de Nucleo:

a) Dirigir, planear e orientar a execucdo dos trabalhos e o bom fun-
cionamento do Nucleo;

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

¢) Manter uma liga¢do na tramitagdo de processos com os restantes
Nicleos, tendo como horizonte os superiores interesses do ISCSP;

d) Todas as tarefas e desenvolvimento dos Nucleos devem permanen-
temente ser articulados com o Coordenador de Area.

Artigo 9.°
Competéncias e obrigacdes dos Coordenadores de Servico

1 — Cada um dos servicos pode ser dirigido por um Coordenador
de Servico, equiparado, para todos os efeitos legais, a cargo de direcdo
intermédia de 5.° grau, que reporta hierarquicamente ao Coordenador
de Area.

2 — Para além das competéncias previstas no artigo 11.° do Anexo |
aos Estatutos da Universidade de Lisboa, na redagao dada pelo Despa-
cho Normativo n.° 14/2019, de 24 de abril, publicado no DR, 2.? série,
n.° 90, de 10 de maio, e das demais que resultem da lei, compete a cada
Coordenador de Servigo:

a) Dirigir, planear e orientar a execuc@o dos trabalhos e o bom fun-
cionamento do Servigo;

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

¢) Manter uma ligagdo na tramitacdo de processos com o0s restantes
Servigos e Nucleos, tendo como horizonte os superiores interesses do
ISCSP;

d) Todas as tarefas e desenvolvimento dos Servigos devem perma-
nentemente ser articulados com o Coordenador de Area.

SECCAO 11

Area Administrativa e Financeira

Artigo 10.°

Estrutura e Competéncias da Area
Administrativa e Financeira

1 — A Area Administrativa e Financeira compete assegurar a admi-
nistragdo dos recursos materiais, financeiros e 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) Expediente e Arquivo.

3 — Ao Nucleo de Recursos Humanos compete:

a) Organizar e preparar os processos relativos ao recrutamento, se-
lecdo e provimento, bem como a promogao, recondugdo, prorrogagao,
transferéncia, exoneragao, rescisdo de contratos e aposentagao 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 elaboragao do mapa de férias
do pessoal do ISCSP;

e) Organizar e manter atualizado o cadastro do pessoal;
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f) Passar as certidoes, declaragdes e notas de tempo de servigco 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 informagao necessaria ao tratamento informatico
dos elementos referentes ao pessoal;

i) Instruir os processos relativos a Protecdo Social, Impostos e demais
entidades;

J) 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 exatiddo dos registos diarios;

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

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

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

e) Elaborar o projeto de orcamento;

f) Assegurar o controlo da execugdo orgamental e respetivos processos
de alteragdes ao or¢amento;

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

h) Disponibilizar mensalmente ao Conselho de Gestdo informagéo
financeira de suporte a decisao;

i) Assegurar a reconciliag@o bancaria;

J) Assegurar a gestdo financeira de projetos e unidades de investi-
gacdo;

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 conservagio 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 Gestéo o balancete relativo
ao més anterior;

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

6 — Ao Servigo de Gestdo Patrimonial e Aprovisionamento compete:

a) Controlar e coordenar todas as operagdes destinadas a manter
atualizado o cadastro e inventario dos bens moveis e imdveis 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 execugdo de contratos;

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

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

g) Providenciar ao Conselho de Gestdo informagéo periddica dos
consumos e investimentos realizados;

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

7 — Ao Expediente e Arquivo compete:

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

b) Efetuar todo o expediente que lhe seja solicitado;

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

d) Manter em ordem e assegurar a boa conservagdo do arquivo do
Instituto 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;
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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 davidas aos utentes
em geral.

SECCAO III

Area de Avaliagio e Acreditagio dos Ciclos de Estudo

Artigo 11.°

Estrutura e Competéncias da Area de Avaliagio
e Acreditacido dos Ciclos de Estudo

1 — A Area de Acreditagdo e Avaliagio de Ciclos de Estudo desen-
volve as suas fungoes fundamentalmente sobre as areas de acreditagdo de
novos ciclos de estudo, avaliagdo de ciclos de estudo em funcionamento
e alteracdes a planos curriculares de ciclos de estudo em funciona-
mento. Estas trés dreas tém um impacto determinante na organizagio e
qualidade de ensino do ISCSP-ULisboa, o que torna a missao da Area
essencial para garantir a melhoria, manutengdo e/ou expansdo da sua
oferta educativa.

2 — A Area de Acreditacdo e Avaliagdo de Ciclos de Estudo com-
preende:

a) Acreditaco e Avaliagdo do I Ciclo de Estudos;
b) Acreditacdo e Avaliagdo do II e III Ciclos de Estudos;
c¢) Alteragdes Curriculares.

3 — A Acreditagdo e Avaliagdo do I Ciclo de Estudos compete a:

a) Realizagao de atividades de prospetiva e desenvolvimento e bench-
marking em ambiente universitario nacional ou internacional no ambito
da gestao de processos de autoavaliagao e acreditagdo de I Ciclo;

b) Organizagao, gestao e acompanhamento dos processos relativos a
autoavaliacdo de licenciaturas do ISCSP;

¢) Organizagao, gestdo e acompanhamento dos processos relativos a
acreditacdo de novas licenciaturas do ISCSP;

d) Analise e preparagdo dos guides de autoavaliacdo e de acreditag@o
da A3ES;

e) Articulagdo com as Unidades de Coordenagao Cientificas e Pedago-
gicas do ISCSP e com a Reitoria da ULisboa, assim como com a A3ES;

f) Organizac@o de visitas institucionais no ambito dos processos de
acreditagdo e avaliacdo, através de contactos formais e oficiais com
entidades externas, alunos, ex-alunos e servigos do ISCSP;

g) Elaboragdo de pareceres e informagdes de carater técnico com base
na legislago vigente e aplicavel ao ensino superior publico;

h) Insercdo, verificagdo e corregdo de contetidos na Plataforma da
A3ES.

4 — A Acreditacdo e Avaliagdo do II e III Ciclos de Estudos com-
pete a:

a) Realizagdo de atividades de prospetiva e desenvolvimento e ben-
chmarking em ambiente universitario nacional ou internacional no
ambito da gestdo de processos de autoavaliagdo e acreditacdo de II e
III Ciclos;

b) Organizagio, gestdo e acompanhamento dos processos relativos a
autoavaliagdo de mestrados e doutoramentos do ISCSP;

¢) Organizacgao, gestdo e acompanhamento dos processos relativos a
acreditacdo de novos mestrados e doutoramentos do ISCSP;

d) Anélise e preparagdo dos guides de autoavaliacdo e de acreditagdo
da A3ES;

e) Articulagdo com as Unidades de Coordenagdo Cientificas e Pe-
dagogicas do ISCSP e com a Reitoria da ULisboa, assim como com
aA3ES;

/) Organizagdo de visitas institucionais no dmbito dos processos de
acreditagdo e avaliagdo, através de contactos formais e oficiais com
entidades externas, alunos, ex-alunos e servigos do ISCSP;

g) Elaboracdo de pareceres e informagdes de carater técnico com base
na legislacdo vigente e aplicavel ao ensino superior publico;

h) Insercdo, verificagdo e correcdo de conteudos na Plataforma da
A3ES.

5 — As Alteragdes Curriculares compete:

a) Preparar, gerir e acompanhar os processos de alteragdes a planos
de estudos de cursos em vigor no ISCSP;

b) Preencher a documentagio associada a instru¢do do processo de
alteragdes curriculares e verificar da sua conformidade;

¢) Proceder ao envio da documentag@o para a Reitoria ULisboa e
articular com a mesma relativamente ao despacho reitoral;
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d) Articular com Vice-Presidente para a Area Académica do ISCSP e
com os secretariados dos Conselhos Cientifico, Pedagdgico e de Escola
para aprovagdo interna das alteragdes a empreender;

e) Articular com servigos do ISCSP para publicagio e disseminagdo
das alteracdes.

SECCAO IV
Area de Avaliagio e Garantia da Qualidade

Artigo 12.°

Estrutura e Competéncias da Area de Avaliagio
e Garantia da Qualidade

1 — A Area de Avaliago e Garantia da Qualidade proporciona um
servigo independente e objetivo que acrescente valor e melhore os
processos e procedimentos do ISCSP. Tem como objetivo contribuir
para a qualidade, para a melhoria dos desempenhos e para um sistema
de controlo e monitorizagdo eficaz.

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

a) Nucleo de Gestao da Qualidade e Formagao;
b) Servigo de Avaliacdo e Acreditagdo Institucional;
¢) Apoio a Conservagdo e Manutengéo.

3 — Ao Nucleo de Gestao da Qualidade e Formag@o compete:

a) Preparar as bases gerais do sistema de gestdo da qualidade do
ISCSP;

b) Assegurar a atualizacdo dos Regulamentos, Manuais e registo de
procedimentos do ISCSP e dos indicadores de desempenho que avaliam
a garantia da qualidade das atividades do ISCSP;

¢) Implementar a estratégia institucional para a garantia da quali-
dade, preparando os relatorios decorrentes sobre o funcionamento do
sistema de garantia da qualidade, a submeter ao Conselho de Gestdo da
Qualidade do ISCSP;

d) Coordenar e implementar os processos de certificacdo da qualidade
do funcionamento do ISCSP;

e) Dinamizar projetos de inovagdo e modernizag@o que contribuam
para a melhoria da qualidade dos servigos prestados;

f) Efetuar o diagndstico de necessidades de formagao dos colaborado-
res, elaborando o plano anual de formagéo interna, apoiar a sua operacio-
nalizacdo e operacionalizar a avaliagdo do impacto dessa formagao;

g) Elaborar e divulgar relatérios peridédicos com os resultados das
avaliagOes efetuadas;

i) Planear a organizagdo da oferta formativa em gestao da qualidade,
gerindo a respetiva equipa de formadores;

i) Preparar e organizar os processos de acreditagdo e creditagdo dos
cursos de formacdo, designadamente junto do Conselho Cientifico Pe-
dagogico da Formagéo Continua.

4 — Ao Servigo de Avaliagdo e Acreditagdo Institucional compete:

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

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

¢) Organizar e acompanhar o processo de avaliacdo de desempenho
dos colaboradores do ISCSP;

d) Apoiar na operacionalizacdo do sistema integrado de gestdo e
avaliacdo de desempenho da Administragdo Piblica (SIADAP);

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

f) Planear, calendarizar e monitorizar as avaliagdes periddicas da
oferta educativa do ISCSP;

2) Assegurar o processo de auditoria interna as varias areas do insti-
tuto, elaborando propostas de melhoria delas decorrentes;

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

i) Executar outras atividades que, no dominio da auditoria interna,
lhe sejam cometidas.

5 — Ao Apoio a Conservagao e Manutengdo compete:

a) Zelar pela manutengio e conservagao das instalagdes, de bens e equi-
pamentos, procedendo a vistorias permanentes para identificagao de ano-
malias nas instala¢des e/ou equipamentos reportando-as superiormente;

b) Colaborar na instru¢ao de procedimentos relativos a contratagdo de
servigos de conservacdo e melhoramentos de espagos e equipamentos,
fiscalizando a sua execugdo bem como zelar pela necessaria contengao
de custos;

¢) Gerir e controlar os cartdes de acesso das garagens;

d) Sugerir medidas de protegdo e seguranca, por forma a controlar os
aspetos de segurancga das instalagdes, equipamentos e ocupantes;
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e) Promover e coordenar as agdes tendentes a racionalizagao dos
consumos de energia;

/) Zelar pela ordem e arrumagao dos arquivos em articulacdo com os
responsaveis pelos Servigos;

2) Rececionar os bens adquiridos pelo ISCSP promovendo a sua
arrumagdo, em articulagdo com a divisdo de gestdo patrimonial e apro-
visionamento;

h) Acompanhar visitas as instalagdes no ambito de procedimentos
concursais, promover as alteragdes de gabinetes ou servigos deter-
minados superiormente e apoiar na preparacdo das instalagdes para a
realizag@o de eventos.

SECCAOV
Area de Assuntos Institucionais e Investigagao

Artigo 13.°

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

1 — A Area de Assuntos Institucionais e Investigagdo compete pla-
near, executar e avaliar as iniciativas institucionais e os programas de
internacionaliza¢do 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 Investigagdo compreende:

a) Nucleo de Apoio a Investigagdo;
b) Apoio aos Orgdos de Gestdo;

¢) Apoio as Unidades de Missao;
d) Apoio a Eventos Institucionais.

3 — Ao Nucleo de Apoio a Investigagdo compete:

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

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

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

d) Preparacgdo 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 Gestdo para aprovagdo das propostas
de projetos de investigacdo e de prestagdo de servicos a apresentar as
varias entidades.

4 — Ao Apoio aos Orgdos de Gestio compete:

a) Apoiar administrativamente os orgdos de gestdo do Instituto, no-
meadamente, Conselho de Escola, Conselho Cientifico ¢ Conselho
Pedagogico, em estreita colaboragdo com as Unidades de Coordenagao,
com as areas operacionais ¢ com os gabinetes autonomos;

b) Apoiar as tarefas conducentes & comunicagdo entre 0s membros
dos orgios;

¢) Proceder ao envio das convocatorias para as respetivas reunioes;

d) Organizar o expediente de cada 6rgdo;

e) Secretariar as reunides e proceder a redagdo das respetivas atas;

f) Organizar o expediente resultante das reunides e proceder a respetiva
distribuig@o pelos diferentes servigos;

2) Gestao do arquivo dos orgdos de gestao;

5 — Ao Apoio as Unidades de Missdo compete:

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

b) Apoiar na elaboragdo de candidaturas de projetos a programas de
financiamento nacional e internacional e na execugao de outras atividades
de ligac@o a sociedade e de valorizagdo do ISCSP;

¢) Submissdo ao Conselho de Gestdo para aprovagao das propostas
de projetos de investigacdo e de prestagdo de servigos a apresentar as
varias entidades;

d) Apoiar na preparagdo dos relatorios de atividades das respetivas
unidades.
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6 — Ao Apoio a Eventos Institucionais compete:

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

b) Apoio a gestdo da agenda institucional;

¢) Apoiar o processo relativo a atribui¢ao de prémios de mérito escolar,
cientifico e intervengdo social e associativa.

SECCAO VI
Area de Cooperagao e Desenvolvimento

Artigo 14.°

Estrutura e Competéncias da Area de Cooperacio
e Desenvolvimento

1 — A Area de Cooperagio e Desenvolvimento compete promover
e organizar formagdo avangada e especializada ndo conferente de grau,
estimular a cooperagdo e o estabelecimento de parcerias com instituigdes
de ensino superior nacionais e internacionais, promover o intercimbio
de estudantes, docentes e ndo docentes entre instituicdes parceiras, e
reforgar a ligagdo da academia ao mercado de trabalho.

2 — A Area de Cooperagao e Desenvolvimento compreende:

a) Ntcleo de Apoio a Formagao Avangada e Especializada;
b) Ntcleo de Cooperagdo e Internacionalizagio;

¢) Mobilidade Académica;

d) Saidas Profissionais.

3 — Ao Nucleo de Apoio a Formagdo Avangada e Especializada
compete:

a) Promover e potenciar externamente as marcas ISCSP-IEPG e
ISCSP-IFOR;

b) Organizar, desenvolver e gerir cursos de pos-graduacao;

c) Organizar, desenvolver e gerir cursos de formagéo avancada e
especializada;

d) Disponibilizar e organizar a realizacdo de agdes de consultoria e
de prestagdo de servigos;

e) Organizar os processos técnicos e administrativos relacionados com
a documentag@o associada a contratagdo de prestadores de servigos;

/) Divulgar pelos parceiros e outros a formagao avangada e especia-
lizada do ISCSP;

2) Possibilitar o estabelecimento de protocolos com instituigdes
nacionais e internacionais para a realizagcdo de formagao avancgada e
especializada;

h) Elaborar e manter atualizados os indicadores de gestdo sobre as
atividades de formacdo ndo conferente de grau do ISCSP.

4 — Ao Nucleo de Cooperacao e Internacionalizagdo compete:

a) Fomentar as relagdes nacionais e internacionais do ISCSP com
parceiros congéneres;

b) Promover e apoiar agdes de cooperagdo, fomentando a participacdo
do ISCSP em programas e redes internacionais que difundam a imagem
internacional do Instituto;

¢) Promover a cooperagdo institucional com parceiros do sector pu-
blico e privado, a internacionalizagio e as relagcdes empresariais, visando
a exploragdo do potencial das areas de exceléncia;

d) Divulgar a oferta educativa do ISCSP, conferente e ndo conferente
de grau, com vista ao desenvolvimento de a¢des de formacao, de con-
sultoria e de prestacdo de servigos;

e) Gerir os processos de internacionalizagdo do ISCSP;

f) Colaborar no estabelecimento de protocolos e agdes de cooperagao,
nomeadamente dentro do espago estratégico definido pelo ISCSP, a
Comunidade de Paises de Lingua Portuguesa (CPLP).

5 — A Mobilidade Académica compete:

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

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

¢) Promover, apoiar e implementar as politicas estratégicas da area
internacional do ISCSP, privilegiando a mobilidade de estudantes, do-
centes e técnicos, nacionais e estrangeiros;

d) Gerir os contactos com as instituigdes congéneres com as quais o
ISCSP mantém relagdes de intercambio e cooperagdo académica;

e) Gerir os projetos europeus Erasmus+ no ambito das diversas agdes-
-chave existentes;
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f) Desenvolver atividades de indole social e cultural que promovam
uma melhor integragdo e adaptagdo dos estudantes estrangeiros do
ISCSP;

2) Desenvolver agdes de sensibilizagao junto da comunidade estudantil
do ISCSP relativamente a existéncia do Servigo e a importancia de uma
experiéncia em contexto internacional.

6 — As Saidas Profissionais compete:

a) Disseminar propostas de emprego, estagios, bolsas, ofertas de
formagao profissional e de toda a informagao pertinente para os alunos
e diplomados do ISCSP;

b) Diversificar a lista de parceiros associados a tematica da procura
de emprego;

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

d) Procurar o estabelecimento de protocolos com empresas para
realizagdo de estagios curriculares ou de inser¢do na vida ativa;

e) Promover a vinda de entidades presentes no mercado de trabalho
para agdes de formagao destinadas exclusivamente a alunos e diplo-
mados do ISCSP;

/) Fomentar agdes de formagao relacionadas com a area da empre-
gabilidade;

2) Gerir a Plataforma de Saidas Profissionais;

h) Desenvolver agdes de sensibilizagdo junto da comunidade estu-
dantil do ISCSP relativamente a existéncia do Servico e a necessidade
de preparag@o para a entrada no mercado de trabalho;

i) Efetuar atendimento ao publico, mantendo os padrdes de qualidade
e apostando na personalizagdo do servigo prestado;

J) Gerir as atividades do Observatorio de Empregabilidade, promo-
vendo a recolha de indicadores de gestdo relativamente as taxas de
empregabilidade dos diplomados do ISCSP.

SECCAO VII
Area de Edigoes e Documentagio

Artigo 15.°

Estrutura e Competéncias da Area
de Edi¢oes e Documentacio

1 — A Area de Edigdes e Documentagio compete assegurar a gestio
dos processos de edigdo, de produgdo e de divulgagao das publicagdes do
instituto, visando fomentar a disseminagéo do conhecimento académico
e cientifico produzido no ISCSP.

2 — A Area de Edigdes e Documentagdo compreende:

a) Nucleo de Edigdes;

b) Servigo de Apoio a Biblioteca;

¢) Vendas e Distribuigio;

d) Gestdo do Acervo e Armazenamento.

3 — Ao Nucleo de Edigdes compete:

a) A gestdo dos processos de pré-edicdo, edi¢o e publicagio, editando
as publicagdes das cole¢des “Edigoes ISCSP”, dos centros de investi-
gagdo, unidades de desenvolvimento e de missao;

b) Desenvolver e implementar um plano de integragdo da documen-
tacdo interinstitucional em conformidade com as normas graficas do
ISCSP;

¢) A produgdo das edi¢des publicadas em suporte papel, e a publicacéo
das edi¢Ges em suporte digital;

d) A promogao e divulgagao das publicagdes;

e) O desenvolvimento de novos canais de distribui¢ao.

4 — Ao Servigo de Apoio a Biblioteca compete:

a) Preservar, gerir e divulgar o patriménio 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 informagao;

b) Promover, junto dos docentes, dos investigadores e dos estudantes
a difusdo da informagdo sobre os recursos disponiveis e sobre os proce-
dimentos adequados de pesquisa;

¢) Contribuir para uma politica de desenvolvimento de colec¢des
centrada na aquisicdo, atualizagdo e desenvolvimento dos fundos bi-
bliograficos em suporte impresso e dos recursos eletronicos (bases de
dados, eBooks, periddicos eletronicos);
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d) Prestar servigos de referéncia e pesquisa, de leitura presencial, de
empréstimo domiciliario e de empréstimo interbibliotecas;

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

5 — As Vendas e Distribui¢do compete:

a) Assegurar as vendas na Livraria;

b) Garantir a atualizagdo da “Loja Online” (pregos, novas publicagdes,
identificar as obras nao disponiveis e reposicdes);

¢) Gerir e controlar os stocks;

d) A organizagdo do espago da Livraria;

e) Assegurar o plano de distribui¢do em vigor para os canais nacionais
€ internacionais;

f) A recegdo e despacho das encomendas diretas e da “Loja Online”;

2) Acompanhar a logistica e armazenagem.

6 — A Gestio do Acervo e Armazenamento compete a:

a) Reposigao de stocks na Livraria e para suprimento de encomendas;

b) Recolha e movimentagdo de publicagdes para eventos de promogao
e divulgacdo;

¢) Recegdo e armazenagem de novas publicagdes;

d) Gestdo de armazéns: lotagao, organizacao logistica e manutengao
geral;

e) Verificagdo do bom acondicionamento do acervo bibliografico e
assegurar as medidas necessarias para a sua conservagao.

SECCAO VIII

Area de Estudos Graduados

Artigo 16.°
Estrutura e Competéncias da Area de Estudos Graduados

1 — A Area de Estudos Graduados organiza, gere e controla os proces-
sos inerentes a candidatura, matricula, inscri¢do, frequéncia dos cursos de
formacao graduada de I Ciclo, bem como a certificagdo pedagogica do
percurso académico de cada aluno, nos termos da estratégia e diretrizes
emanadas dos 6rgdos de gestdo do ISCSP.

2 — A Area de Estudos Graduados compreende:

a) Nicleo de Apoio aos Estudos Graduados;
b) Nucleo de Certificagdo Pedagogica.

3 — Ao Nucleo de Apoio aos Estudos Graduados compete:

a) Atender, para prestagao de informagdes, comunicagao de decisdes,
rececgdo e resposta a requerimentos e exposic¢des, os candidatos, alunos
¢ outros utentes do Servigo;

b) Atender docentes do ISCSP para prestagdo de informagdes e apoio
em matérias relacionadas com o controle da produgéo de pautas e Fichas
de Unidade, bem como outras de cariz genérico;

¢) Receber e encaminhar processos de matricula e inscri¢do, bem como
requerimentos, exposigdes, candidaturas e reclamagdes apresentadas por
candidatos, alunos, docentes e demais utentes do Servigo;

d) Receber taxas, emolumentos e propinas ao balcio de atendimento,
com entrega didria na Tesouraria;

e) Organizar as informacdes a prestar sobre as condigdes de ingresso
e frequéncia dos cursos ministrados no ISCSP;

f) Organizar e executar os procedimentos necessarios aos processos
de matricula no ISCSP e inscri¢ao nos cursos de I Ciclo lecionados no
ISCSP;

2) Preparar e acompanhar o processo de candidaturas pelos Concursos
Especiais de Acesso, nomeadamente:

i) Elaborar os editais e avisos relativos a periodos de candidatura e
de realizagdo de provas;

ii) Proceder a rececao e organizagdo de candidaturas;

iii) Proceder a publicagao de listas de candidaturas admitidas;

iv) Efetuar o acompanhamento do processo de realizagdo de provas;

v) Proceder a seriagdo de candidatos;

vi) Proceder a publicagéo de listas de admitidos;

vii) Organizar os processos de candidatura em arquivo proprio;

h) Organizar o processo de verificagdo e validagdo dos pedidos de
Reingresso em cursos de I Ciclo;

i) Organizar e controlar o processo de revisdo de matriculas e ins-
crigoes;

J) Organizar e acompanhar a realizagdo dos testes diagnostico de
Linguas Estrangeiras, incluindo a preparagio das pautas e a divulgacdo
dos resultados dos mesmos;
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k) Organizar e executar os procedimentos necessarios aos processos
de inscrigdo nas épocas de avaliagdo em que tais procedimentos sejam
requeridos;

/) Elaborar pautas de presenga, listas de alunos inscritos e listas de
alunos suspensos para os efeitos tidos por necessarios;

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

n) Acompanhar a instru¢do dos processos de creditagdo por parte
dos alunos;

0) Interagir com a Comissdo de Creditagdo para tramitagdo do pro-
cesso;

p) Interagir com o Presidente da Comissdo de Creditacdo e com o
Presidente do Conselho Cientifico, para efeitos de validagdo e homo-
logagdo dos processos;

q) Registar oficialmente nos suportes proprios e comunicar aos alunos
o resultado dos processos de creditac@o;

r) Receber e instruir processos de equivaléncia de grau a cursos de
I ciclo lecionados no ISCSP;

s) Recolher e fornecer aos Servigos de Agdo Social e a outras enti-
dades oficiais, os dados relativos ao percurso académicos dos alunos
candidatos a bolsa de estudos;

f) Registar oficialmente nos suportes proprios a informagao relativa
ao processo de atribuicdo de bolsas de estudo;

u) Identificar e acompanhar alunos com Necessidades Educativas
Especiais, em estreita colaboragdo com o Gabinete de Apoio a Inclusdo;

v) Providenciar, junto dos docentes, a informagao necessaria ao melhor
acompanhamento pedagogico dos alunos com Necessidades Educativas
Especiais;

w) Organizar e manter atualizadas as informagdes sobre os cursos de
1 Ciclo ministrados no ISCSP, horarios, regentes, docentes, Fichas de
Unidade Curricular e calendarios de avaliagdo;

x) Gerir os conteudos informativos relativos aos cursos de I ciclo
lecionados no ISCSP, para disponibiliza¢do ao balcdo de atendimento,
no sitio do ISCSP na Internet e nas redes sociais oficiais, bem como nas
plataformas informaticas de gestao académica e de e-Learning;

») Recolher, tratar e disponibilizar dados estatisticos para resposta a
inquéritos oficiais;

z) Publicar e afixar editais oficiais e demais informagdes cuja afixagdo
seja obrigatoria;

aa) Controlar o processo de liquidagdo de propinas, taxas e emolu-
mentos, garantindo a sua efetividade;

bb) Reportar a existéncia de dividas correntes e implementar processos
de recuperagdo das mesmas;

cc) Verificar as situagdes de divida no pagamento de propinas, taxas e
emolumentos para implementagdo das medidas sancionatOrias previstas
em regulamento;

dd) Providenciar ao Conselho de Gestdo informagéo periddica relativa
areceita arrecadada e as situagoes de divida;

ee) Apoiar o processo de recuperagdo da divida historica, em ligagao
com o Nucleo de Tesouraria da Area Administrativa e Financeira.

4 — Ao Nucleo de Certificagdo Pedagdgica compete:

a) Emitir certificados de matricula, aproveitamento e conclusdo de
licenciatura, mestrado, doutoramento e agregagao;

b) Emitir certificados e diplomas de po6s-graduagéo, de cursos de
especializac@o e de formagao avancada;

¢) Emitir o suplemento ao diploma;

d) Preparar e remeter a Reitoria da ULisboa o processo relativo a
emissao de certidoes de registo e cartas de curso de licenciatura, mes-
trado, doutoramento e agregacao;

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

f) Organizar o processo para a atribuigdo de bolsas de mérito;

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

SECCAO IX

Area de Estudos P6s-Graduados

Artigo 17.°
Estrutura e Competéncias da Area de Estudos Pés-Graduados

1 — A Area de Estudos Pés-Graduados organiza, gere e controla os
processos relativos ao acesso e percurso académico dos estudantes de
mestrado, doutoramento e pds-doutoramento.

2 — A Area de Estudos Pés-Graduados compreende:

a) Nucleo de Apoio aos Estudos Pos-Graduados;
b) Ntcleo de Projetos e Provas Académicas.
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3 — Ao Nucleo de Apoio aos Estudos Pos-Graduados compete:

a) Atender, para prestagdo de informagdes e outras atividades de
apoio, por via telefonica, eletronica ou presencial, candidatos, alunos
e outros utentes do Servigo, para efeitos de prestacdo de informagdes,
comunicagao de decisdes, convocatdria de alunos e recegao e resposta
a requerimentos e exposigdes;

b) Atender docentes do ISCSP em matérias relacionadas com o pro-
cesso de avaliagdo (produg@o de pautas de inscritos e de avaliagdo e
reabertura de pautas), com o controle da produgao de pautas, bem como
outras, de cariz genérico;

c) Receber e encaminhar matriculas, inscrigdes, requerimentos, expo-
si¢des, candidaturas e reclamagdes apresentadas por candidatos, alunos,
docentes e demais utentes do Servigo;

d) Receber taxas, emolumentos e propinas;

e) Organizar as informagdes a prestar sobre as condigdes de ingresso
e frequéncia dos cursos pos-graduados ministrados no ISCSP;

/) Preparar e acompanhar o processo de candidaturas a Mestrados e
Doutoramentos;

g) Apoiar o processo de avaliag@o e seriacdo das candidaturas de
Mestrado e Doutoramento;

h) Organizar e executar os procedimentos necessarios aos processos
de matricula no ISCSP ¢ inscri¢ao nos cursos de II e III Ciclo lecionados
no ISCSP;

i) Organizar o processo de verificacdo e validacéo dos pedidos de
Reingresso em cursos de II e III Ciclo;

j) Organizar e controlar o processo de revisdo de matriculas e ins-
crigdes;

k) Elaborar pautas de presenga, listas de alunos inscritos e listas de
alunos suspensos para os efeitos tidos por necessarios;

/) Apoiar os candidatos e alunos internacionais;

m) Apoiar administrativamente os alunos associados aos processos de
internacionalizagdo do ISCSP, em articulagdo com a Area de Cooperagio
e Desenvolvimento;

n) Organizar e executar os procedimentos necessarios aos processos de
candidatura, matricula e avaliagdo em programas de Pds-Doutoramento,
em articulagdo com o Servigo de Apoio ao ISCSP-Investigacdo;

0) Organizar e manter atualizadas as informagdes sobre os cursos de
Mestrados e Doutoramentos, horarios, regentes, docentes, Fichas de
Unidade Curricular e calendarios de avaliagdo;

p) Gerir os contetidos informativos relativos aos cursos de Mestrados
e Doutoramentos, disponibilizados no Servigo de Apoio a Candidatu-
ras, Matriculas e Inscri¢des, no website do ISCSP e nas redes sociais
oficiais, bem como nas plataformas informaticas de gestdo académica
e de e-Learning;

q) Recolher, tratar e disponibilizar dados estatisticos para resposta a
inquéritos oficiais;

) Publicar e afixar editais oficiais e demais informagdes cuja afixacdo
seja obrigatoria.

4 — Ao Nucleo de Projetos e Provas Académicas compete:

a) Garantir o apoio processual relativo a preparagéo, entrega e apro-
vagdo de projetos de mestrado e doutoramento;

b) Preparar e acompanhar os workshops de discussao dos projetos de
Mestrados ¢ Doutoramentos;

¢) Preparar e acompanhar as discussdes da Comissdo de Acompanha-
mento de Doutoramento;

d) Garantir o apoio processual relativo a admissao a provas publicas
de defesa de trabalhos finais de mestrado e teses de doutoramento;

e) Secretariar todas as provas publicas de mestrado, doutoramento,
aptidao pedagogica e capacidade cientifica;

/) Acompanhar e organizar os processos de equivaléncia e reconhe-
cimento de habilitagdes;

2) Assegurar a manuten¢do do RENATES e RCAAP em articulagdo
com a Biblioteca do ISCSP;

h) Preparar € acompanhar o expediente ao Conselho Cientifico, em
articulagcdo com a Area de Assuntos Institucionais e Investigagao;

i) Preparagdo de informacdo estatistica de apoio a gestdo.

SECCAO X
Area de Marketing e Comunicagio

Artigo 18.°

Estrutura e Competéncias da Area
de Marketing e Comunicacao

1 — A Area de Marketing e Comunicagdo compete, na sua globali-
dade, a promogao e divulgacdo da marca e submarcas do ISCSP, assim
como a analise e prospec¢do de dados de mercado de apoio a decisdo
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referentes as unidades de desenvolvimento e de missdo, bem como, a
prestagdo de servigos, com intuito de otimizar a comunicagdo com 0s
diversos interlocutores do instituto.

2 — A Area de Marketing e Comunicagdo compreende:

a) Nucleo de Comunicagdo Estratégica;

b) Servigo de Marketing e Relagdes Externas;
¢) Plataformas e Comunicag@o Digital;

d) Eventos, Operagdes e Audiovisual.

3 — Ao Nucleo de Comunicagao Estratégica compete:

@) Dinamizar os circuitos de comunicagio interna e desenvolver agdes
de people engagement;

b) Executar planos de relagdes publicas;

¢) Gerir projetos de comunicagdo institucional, assegurando o controlo
financeiro e a relagdo com os fornecedores;

d) Desenvolver a¢des de comunicagdo inerentes a responsabilidade
social;

e) Concretizar agdes de formagao profissional técnica especializada;

/) Criar e editar textos para impressao e digital;

2) Desenvolver pecas e reportagens informativas, conteudos pro-
mocionais;

h) Conceber produtos editoriais institucionais;

i) Promover acdes de copy publicitario;

) Produzir e gerir contetidos online;

k) Conceber agdes branding institucional;

/) Garantir resposta a necessidades de design grafico; editorial; de
produto e webdesign;

m) Desenvolver agdes de produgdo multimédia;

n) Manter atualizado e catalogado o banco de imagens e arquivo
visual historico;

0) Realizar coberturas de fotografia e video;

p) Promover e assegurar a relagdo com os media.

4 — Ao Servigo de Marketing e Relagdes Externas compete:

a) Planear ac¢des de analise e prospecao de mercado (marketing re-
search);

b) Elaborar estudos e relatorios de analise de mercado;

¢) Promover vendas de produtos e servigos;

d) Criar inputs para desenvolvimento de marcas, produtos e servigos;

e) Otimizar canais de informagdo, comunicagio ¢ venda;

/) Garantir o mix de comunicagdo de produtos e servigos;

g) Estabelecer e promover parcerias estratégicas;

h) Garantir a representaco e dinamizagdo da marca ISCSP em feiras
de ensino nacionais e internacionais;

i) Desenvolver e produzir merchandising;

J) Criar e gerir bases de dados e a sua protegao;

k) Desenvolver estratégias de email marketing, produzindo newsletters
e definir agdes de remarketing e retargeting;

[) Planear campanhas digitais.

5 — As Plataformas e Comunicagio Digital compete:

a) Gerir projetos digitais e agdes de desmaterializagdo administrativa;

b) Dinamizar de inter e intranets, apresentando solugdes e infraes-
truturas;

¢) Desenhar e manter plataformas de e-commerce;

d) Criar e monitorizar campanhas de adds e performance;

e) Gerir comunidades virtuais;

f) Produzir contetidos para meios digitais;

2) Governar a reputacdo online;

h) Administrar canais de CRM online; plataformas de analytics;

i) Report de dados, monitorizar e avaliar campanhas.

6 — Aos Eventos, Operagdes ¢ Audiovisual compete:

a) Planear iniciativas institucionais e gerir a agenda institucional,

b) Organizar eventos e fornecer apoio técnico e suporte audiovisual;

¢) Manter a qualidade dos equipamentos audiovisuais;

d) Gerir a atribuigdo de espagos e salas;

e) Operacionalizar o aluguer de espagos;

f) Garantir e acompanhar a logistica para eventos;

g) Fazer a cobertura fotografica/video de eventos e estruturar circuitos
audiovisuais;

h) Produzir e pos-produzir contetidos audiovisuais;

i) Dinamizar a produ¢do multimédia;

j) Desenvolver agdes editoriais decorrentes de iniciativas institu-
cionais.
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SECCAO X1
Gabinete de Apoio Juridico

Artigo 19.°
Competéncias do Gabinete Juridico
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;

¢) Preparagdo, execugdo e acompanhamento de procedimentos de
renovagao/extingao de contratos de pessoal docente, pessoal ndo do-
cente e bolseiros;

d) Preparac@o, execucdo e acompanhamento dos procedimentos re-
lativos a processos de inquérito e processos disciplinares;

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

f) Preparacdo, execugdo e acompanhamento dos procedimentos de
equiparagdo a bolseiro;

2) Colaboragdo em auditorias internas;

h) Verificagdo de atos para publicacdo no Didrio da Republica e
consulta diaria do mesmo para reporte aos vVarios servigos.

SECCAO X1
Gabinete de Redes e Sistemas Informaticos

Artigo 20.°

Competéncias do Gabinete de Redes
e Sistemas Informaticos

1 — Ao Gabinete de Redes e Sistemas Informaticos compete:

a) Administrar os sistemas informaticos de suporte ao ensino e as ati-
vidades do ISCSP, assegurando o regular funcionamento e a otimizagao
dos referidos sistemas;

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

¢) Implementar politicas de seguranga para as comunicagdes internas
€ externas;

d) Tomar as medidas adequadas para garantir a seguranga dos siste-
mas informaticos da Universidade, incluindo a salvaguarda do acesso
a informagdo que revista carater reservado ou confidencial;

e) Administrar o hardware afeto aos sistemas informaticos, a rede
de comunicagdes e as bases de dados, garantindo a sua conservagdo e
seguranga, de acordo com as normas definidas;

f) Elaborar estudos e propostas, com vista a evolugao da arquitetura
informatica e dos meios tecnologicos ao dispor dos Servigos do ISCSP,
de acordo com os objetivos superiormente definidos;

2) Identificar as necessidades de aquisigdo e substitui¢do do material
informatico;

h) Gerir o repositorio de utilizadores e o sistema de autenticagdo
centralizada de suporte as aplicagdes web da Universidade, definindo,
adequada e claramente, os dados, as regras, a segmentacdo e os niveis
de acesso das contas dos utilizadores;

i) Gerir a rede de comunicagdes internas do ISCSP, incluindo o desen-
volvimento e a gestdo sustentada da rede sem fios e da intranet;

) Garantir a comunicagdo informatica do ISCSP com o exterior;

k) Apoiar agdes de formagao especializada em informética;

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

m) Prestar apoio informatico aos restantes Servicos do ISCSP;

n) Dar parecer sobre aquisigdo e instalagdo 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 XIII
Disposigoes Finais e Transitérias
Artigo 21.°
Publicacio e divulgaciao

O presente Regulamento ¢ publicado no Didrio da Republica e di-
vulgado no sitio na Internet do ISCSP.
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Artigo 22.°
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua
publicaggo.

Artigo 23.°
Norma revogatéria

E revogado o Regulamento n.° 886/2016, publicado Didrio da Repii-
blica, 2.* série, n.° 185, de 26 de setembro.

14 de maio de 2019. — O Presidente, Prof. Cat. Manuel Meirinho.
312299692

UNIVERSIDADE DO MINHO

Reitoria

Despacho n.° 5257/2019

Ao abrigo do disposto no Despacho RT-86/2018, de 10 de dezembro,
publicado no Didrio da Republica, 2.* série, n.° 244, de 19 de dezembro
de 2018, e do artigo 46.° do Cddigo do Procedimento Administrativo, e
de acordo com o enquadramento e orientagdes consagrados na Circular

Diario da Republica, 2. série— N.° 102 — 28 de maio de 2019

VRT-RIM 02/2019, subdelego no Investigador Subhas Kundu, em exer-
cicio efetivo de fungdes no I3Bs equiparado a Investigador Coordenador,
a competéncia para presidir ao juri das provas de doutoramento em
Engenharia de Tecidos, Medicina Regenerativa e Células Estaminais,
requeridas pelo Mestre Ibrahim Fatih Cengiz.

A presente subdelegacdo de competéncias ¢ feita sem prejuizo dos
poderes de avocagao e produz efeitos a partir da sua publica¢@o no Didrio
da Republica, considerando-se ratificados os atos entretanto praticados
na matéria agora subdelegada.

15 de maio de 2019. — O Vice-Reitor, Ricardo J. Machado.
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UNIVERSIDADE NOVA DE LISBOA

Reitoria

Despacho n.° 5258/2019

Na sequéncia da proposta do Conselho Cientifico do Instituto de
Higiene e Medicina Tropical desta Universidade, em reunido do Colégio
de Diretores, de 21.06.2018, foi aprovada a reformulaggo das especia-
lidades e disciplinas afins do ramo de Satide Internacional da referida
Unidade Organica, prevista no Despacho n.° 8059/2014 de 19 de junho,
nos seguintes termos:

Ramo Especialidade

Disciplinas afins

Saude Internacional . . . ...
blica Tropical.

Politicas de Saude e Desenvolvimento Saude Pu- | Bioestatistica e Bioinformatica.

Economia da Saude.

Epidemiologia e Metodologias de Investigacdo.

Politicas, Planeamento, Gestdo e Avaliagdo em Sistemas de Ser-
vigos de Saude.

Saude Comunitaria.

Saude Global.

Sistemas de Satde.

16 de maio de 2019. — O Reitor, Prof. Doutor Jodo Sadgua.

UNIVERSIDADE DE TRAS-0S-MONTES E ALTO DOURO

Servigos Académicos

Regulamento n.° 467/2019

O Regulamento dos Investigadores em Pds-Doutoramento na Uni-
versidade de Tras-os-Montes e Alto Douro foi publicado, sob o regu-
lamento n.° 108/2012, na 2.* série do Diario da Repuiblica n.° 49, de
8 de margo.

Assim, volvidos cerca de 7 anos letivos de vigéncia deste regulamento
e considerando a experiéncia adquirida com a sua aplicagao, verifica-se
a necessidade de introduzir algumas alteragdes na sua redagdo atual.

No uso da competéncia que me é conferida pela alinea ¢) do n.° 1 do
30.° dos Estatutos da Universidade de Tras-os-Montes e Alto Douro,
apos audiéncia de interessados e ouvido o Conselho Académico, aprovo
a alteracdo do Regulamento dos Investigadores em Pos-Doutoramento
da Universidade de Tras-os-Montes e Alto Douro, com a designagao de
Regulamento de P6s-Doutoramento da Universidade de Tras-os-Montes
e Alto Douro.

A nova redagao deste regulamento fica em anexo a este despacho,
dele fazendo parte integrante.

Com a publicagao deste regulamento revogo o anterior, regulamento
n.° 108/2012, publicado na 2.* série do Didrio da Repuiblica n.° 49, de
8 de margo.

17/05/2019. — O Reitor, Antonio Augusto Fontainhas Fernandes.

Regulamento de Pés-Doutoramento da Universidade
de Tras-os-Montes e Alto Douro

A presenga na Universidade de Tras-os-Montes e Alto Douro (UTAD)
de investigadores que nela pretendam realizar um programa de estudos
de pos-doutoramento € uma pratica que se deseja estimular, consi-
derando as atividades de investigacdo da UTAD e a valorizagdo do
ensino. O reconhecimento da importancia destes investigadores em
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pos-doutoramento justifica a criagdo de regulamentagdo que enquadre
estes investigadores durante a sua permanéncia na UTAD, de modo:
(i) a clarificar e definir a sua integrag@o e o acesso aos recursos da UTAD
e (ii) a criar normas que permitam o registo destes investigadores no
sistema de informacdo da UTAD.

Artigo 1.°

Ambito
Entende-se por programa de pdés-doutoramento o ciclo de estudos
de formacdo especializada de doutores, conferente do titulo de pds-

-doutoramento pela UTAD numa das suas areas cientificas/discipli-
nares.

Artigo 2.°
Tipologias

Os programas de pos-doutoramento da UTAD podem assumir uma
das seguintes modalidades:

1) Pés-doutoramento a titulo individual: projeto de pos-doutoramento
desenvolvido por um doutorado no dmbito das atividades promovidas
pelas Escolas da UTAD ou Centros de investigagdo associados;

2) Poés-doutoramento em curso especializado: projeto de pos-
-doutoramento desenvolvido por um doutorado no dmbito de um curso
de pos-doutoramento organizado pelas Escolas da UTAD ou Centros
de Investigacdo associados.

Artigo 3.°
Aprovagio dos programas de estudos de pés-doutoramento

1) Os programas de estudos de poés-doutoramento que venham a ser
desenvolvidos em cooperagdao com os Centros de Investigagdo asso-
ciados sdo precedidos de um protocolo e submetidos a aprovacdo do
Conselho Cientifico das Escolas envolvidas, que aplicara o disposto no
presente regulamento.



