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UNIVERSIDADE DE LISBOA

Instituto Superior de Ciéncias Sociais e Politicas

Regulamento n.° 241-A/2024

Sumario: Aprova o Regulamento Organico dos Servigos Técnicos e Administrativos do Instituto
Superior de Ciéncias Sociais e Politicas.

Regulamento Orgéanico dos Servigos Técnicos e Administrativos do ISCSP-ULisboa

Considerando o disposto no n.° 4 do artigo 18.° dos Estatutos do Instituto Superior de Ciéncias
Sociais e Politicas (ISCSP-ULisboa), da Universidade de Lisboa (ULisboa), homologados pelo
Despacho Reitoral n.° 1631/2022, de 2 de fevereiro, publicado no Diario da Republica, 2.2 série,
n.° 28, de 9 de fevereiro;

Considerando a alteragdo a estrutura dos Servicos Técnicos e Administrativos do ISCSP-
-ULisboa, homologada por Despacho Reitoral n.° 996/2024, de 23 de novembro de 2023, publicado
no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 18, de 25 de janeiro de 2024 e a necessidade de proceder a
adequacao da regulamentagao da organizacao estrutural e do contetudo funcional dos servigos do
ISCSP-ULisboa, constante do Regulamento n.° 466/2019, publicado Diario da Republica, 2.2 série,
n.° 102, de 28 de maio.

Considerando a necessidade de adequar a estrutura dos Servigos Técnicos e Administrativos
de forma a melhorar a capacidade do ISCSP-ULisboa para dar resposta aos desafios do contexto,
no ambito da cultura de melhoria continua que caracteriza a instituicao.

E aprovado por Despacho do Presidente, ouvido o Conselho de Gestdo na sua reunido de
26 de janeiro de 2024, o novo Regulamento Orgéanico dos Servigos Técnicos e Administrativos do
ISCSP-ULisboa, nos seguintes termos:

SECGAO |

Disposicdes 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-ULisboa) da Universi-
dade de Lisboa (ULisboa).

Artigo 2.°
Missao
Os servigos do ISCSP-ULisboa tém por misséo prestar assessoria € apoio técnico e adminis-
trativo as atividades desenvolvidas pelo Instituto.
Artigo 3.°
Estrutura

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

2 — Aestrutura dos Servigos Técnicos e Administrativos esta organizada nos termos constantes
do Anexo | dos Estatutos do ISCSP-ULisboa.
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Artigo 4.°
Organizagao

A estrutura geral do ISCSP-ULisboa compreende servigos de natureza administrativa e de
apoio técnico para assegurar a prossecucgao das suas atribuicées, dando resposta as necessidades
permanentes, obedecendo a seguinte organizagéo:

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

1 — Compdem os servigos do ISCSP-ULisboa as seguintes Areas:

a) Area Administrativa e Financeira;

b) Area de Apoio a Investigacao;

c) Area de Assuntos Institucionais;

d) Area de Cooperacéo e Desenvolvimento;
e) Area de Edigdes e Documentagéo;

f) Area de Estudos Graduados;

9) Area de Estudos Pés-Graduados;

h) Area de Marketing e Comunicacéo;

i) Area de Qualidade e Inovagao;

2 — O ISCSP-Lisboa dispde ainda dos seguintes Gabinetes:

a) Gabinete de Apoio ao Estudante;
b) Gabinete de Apoio Juridico;
¢) Gabinete de Redes e Sistemas Informaticos

Artigo 6.°
Competéncias e obrigagdes dos Coordenadores de Area

1 — As Areas séo dirigidas por um Coordenador de Area, equiparado, para todos os efeitos
legais, a cargo de direg&o intermédia de 2.° grau, que reporta hierarquicamente ao Diretor Executivo.

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 funcionamento 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 avaliagao
dos resultados;

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

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

e) Promover o desenvolvimento e atualizagao profissional dos seus colaboradores, propondo
acdes de formacao profissional;

f) Providenciar aos Orgaos de Gestdo informagao de suporte & decisao;

g) Participar em reunides de trabalho, projetos e tarefas para as quais tenha sido legal, esta-
tutariamente ou superiormente nomeado;
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h) Manter uma ligag&o na tramitacdo de processos com as restantes Areas, tendo como hori-
zonte os superiores interesses do ISCSP-ULisboa;

i) Todas as tarefas e desenvolvimento das Areas devem permanentemente ser articulados
com o Diretor Executivo.

Artigo 7.°
Competéncias e obrigagoes dos Coordenadores de Gabinete

1 — Os Gabinetes sao dirigidos por um Coordenador de Gabinete, equiparado, para todos os
efeitos legais, a cargo de direcdo intermédia de 3.° grau, que reporta hierarquicamente ao Diretor
Executivo.

2 — Para além de outras competéncias que resultem da lei, compete a cada Coordenador
de Gabinete:

a) Dirigir, planear e orientar a execugao dos trabalhos e o bom funcionamento do Gabinete;

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

c) Manter uma ligagdo na tramitagdo de processos com as Areas e os restantes Gabinetes,
tendo como horizonte os superiores interesses do ISCSP-ULisboa;

d) Todas as tarefas e desenvolvimento dos Gabinetes devem ser permanentemente articulados
com o Diretor Executivo.

Artigo 8.°
Competéncias e obrigagées dos Coordenadores de Nucleo

1 — Os Nducleos sao dirigidos por um Coordenador de Nucleo, equiparado, para todos os
efeitos legais, a cargo de diregdo intermédia de 4.° grau, que reporta hierarquicamente ao Coor-
denador de Area.

2 — Para além de outras competéncias que resultem da lei, compete a cada Coordenador
de Nducleo:

a) Dirigir, planear e orientar a execugao dos trabalhos e o bom funcionamento do Nucleo;

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

¢) Manter uma ligagéo na tramitagao de processos com os restantes Nucleos, tendo como
horizonte os superiores interesses do ISCSP-ULisboa;

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

Artigo 9.°
Competéncias e obrigacoes dos Coordenadores de Servigo

1 — Os servigos s&o dirigidos por um Coordenador de Servigo, equiparado, para todos os
efeitos legais, a cargo de dire¢do intermédia de 5.° grau, que reporta hierarquicamente ao Coor-
denador de Area.

2 — Para além de outras competéncias que resultem da lei, compete a cada Coordenador
de Servico:

a) Dirigir, planear e orientar a execugéo dos trabalhos e o bom funcionamento do Servico;

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

¢) Manter uma ligagéo na tramitagdo de processos com os restantes Servigos e Nucleos, tendo
como horizonte os superiores interesses do ISCSP-ULisboa;

d) Todas as tarefas e desenvolvimento dos Servigos devem permanentemente ser articulados
com o Coordenador de Area.
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SECCAO I

Area Administrativa e Financeira

Artigo 10.°

Estrutura e Competéncias da Area Administrativa e Financeira

1 — A Area Administrativa e Financeira compete assegurar a administragcdo dos recursos
materiais, financeiros e humanos do ISCSP-ULisboa.
2 — A Area Administrativa e Financeira compreende os seguintes Nucleos e Servigos:

a) Nucleo de Contabilidade;

b) Nucleo de Patrimonio e Aprovisionamento;
¢) Nucleo de Recursos Humanos;

d) Nucleo de Tesouraria;

) Servigo de Apoio Geral e Manutengao.

e

3 — Ao Nucleo de Contabilidade compete:

a) Proceder a contabilizagdo das operagdes financeiras do Instituto obedecendo as normas
do referencial contabilistico aplicavel, nas éticas 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;

c¢) Processar todas as obrigagdes fiscais, declarativas e outras obrigagbes acessorias;

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

e) Elaborar o projeto de orgamento;

f) Assegurar o controlo da execugdo orgamental e respetivos processos de alteragdes ao
orgamento;

g) Prestar informagao, nos periodos devidos, as instituigdes a que o ISCSP-ULisboa legal-
mente obrigado;

h) Disponibilizar mensalmente ao Conselho de Gestao informagao financeira de suporte a
deciséo;

i) Assegurar a reconciliagado bancaria;

J) Assegurar a prestacao de contas de forma verdadeira e apropriada;

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

) Assegurar a organizagao e boa conservagao do arquivo especifico deste Nucleo.

4 — Ao Nucleo de Patrimonio e Aprovisionamento compete:

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

b) Assegurar o apetrechamento dos servigos, centralizando os processos de aquisi¢éo de bens
e servigos, nos termos das disposigdes legais vigentes;

¢) Manter informacao atualizada sobre as existéncias em armazém;

d) Assegurar o controlo e execugéo de contratos;

e) Gerir os processos de aquisicao através das plataformas eletrénicas de compras publicas;

f) Assegurar o aprovisionamento, conservagao e distribuicdo do material necessario ao fun-
cionamento do ISCSP-ULisboa;

g) Providenciar ao Conselho de Gestao informagao perioddica dos consumos e investimentos
realizados;

h) Assegurar a organizacao e boa conservagao do arquivo especifico deste Nucleo.

5 — Ao Nucleo de Recursos Humanos compete:

a) Organizar e preparar os processos relativos ao recrutamento, selegéo e provimento, bem
como a promogao, recondugédo, prorrogagao, transferéncia, exoneragéo, rescisdo de contratos e
aposentagao do pessoal docente, investigadores e pessoal ndo docente do ISCSP-ULisboa;
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b) Processar os vencimentos do pessoal;

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

d) Controlo e registo da assiduidade e elaboragdo do mapa de férias do pessoal do ISCSP-
-ULisboa;

e) Organizar e manter atualizado o cadastro do pessoal;

f) Emitir as certides, declaragbes e notas de tempo de servigo do pessoal exigidas por lei,
bem como outros documentos solicitados pelos colaboradores do ISCSP-ULisboa;

g) Elaborar as listas de antiguidade do pessoal;

h) Preparar e coligir a informagéo necessaria ao tratamento informatico dos elementos refe-
rentes ao pessoal;

i) Instruir os processos relativos a protegao social, impostos e demais entidades;

J) Reportar os elementos estatisticos de Recursos Humanos mensalmente e sempre que
solicitado superiormente;

k) Assegurar a organizagao e boa conservagao do arquivo especifico deste Nucleo.

6 — Ao Nucleo de Tesouraria compete:

a) Arrecadar todas as receitas geradas no ISCSP-ULisboa;

b) A gestao e emissao dos recibos indispensaveis para a cobranga das receitas préprias e a
sua integragao contabilistica;

c¢) Efetuar os pagamentos devidamente autorizados e aprovados pelo Conselho de Gestéo e
assegurar a respetiva contabilizacdo de forma atempada;

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

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

f) Apresentar periodicamente os comprovativos de recebimento e de pagamento aos servigos
superiormente identificados;

g) Assegurar a organizagao e boa conservagao do arquivo especifico deste Nucleo.

7 — Ao Servico de Apoio Geral e Manutengao compete:

) Receber e orientar os colaboradores, estudantes e visitantes do Instituto;
) Verificar a assiduidade do pessoal docente;
) Apoiar na logistica dos eventos institucionais;

d) Zelar pela manutengéo e conservacgao das instalagdes, de bens e equipamentos, proce-
dendo a vistorias permanentes para identificacao de anomalias nas instalacbes e/ou equipamentos,
reportando-as superiormente;

e) Colaborar na instrugao de procedimentos relativos a contratagao de servigos de conservagao
e melhoramentos de espacos e equipamentos, fiscalizando a sua execug¢ao bem como zelar pela
necessaria contencao de custos;

f) Sugerir medidas de protegao e seguranga, por forma a controlar os aspetos de seguranga
das instalag¢des, equipamentos e ocupantes;

g) Promover e coordenar as agdes tendentes a racionalizagdo dos consumos de energia;

h) Zelar pela ordem e arrumacao dos arquivos em articulagdo com os responsaveis pelos
Servigos;

i) Rececionar os bens adquiridos pelo ISCSP-Lisboa promovendo a sua arrumagéo, em arti-
culacdo com o Nucleo de Patriménio e Aprovisionamento;

a
b
c

SECCAO Il

Area da Qualidade e Inovagio

Artigo 11.°
Estrutura e Competéncia da Area da Qualidade e Inovagao

1 — A Area de Qualidade e Inovagdo compete proporcionar um servigo independente e objetivo,
destinado a acrescentar valor e melhorar processos e procedimentos do ISCSP-ULisboa, contribuindo
para a sua inovagao, melhoria continua e para um sistema de controlo e monitorizagao eficaz.



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE E

N.° 41 27 de fevereiro de 2024 Pag. 323-(7)

2 — A Area da Qualidade e Inovacgéo compreende os seguintes Nucleos:

a) Nucleo de Desenvolvimento Organizacional;
b) Nucleo de Gestao da Qualidade;
¢) Nucleo de Sustentabilidade e Responsabilidade Social.

3 — Ao Nucleo de Desenvolvimento Organizacional compete:

a) Dinamizar a formagao interna, bem como o programa de desenvolvimento e reforgo de
competéncias dos colaboradores do ISCSP-ULisboa, através do diagnoéstico de necessidades de
formacéo, elaboragéo do plano de formagéo anual, gestao e operacionalizagéo do plano de forma-
¢ao, avaliacao da formacao e avaliagcao da influéncia da formacao no posto de trabalho;

b) Assegurar a monitorizagéo, avaliagao e atualizagdo dos perfis de competéncias, de acordo
com a estrutura e os objetivos estratégicos do ISCSP-ULisboa, enquadrado na Politica de Recursos
Humanos;

c¢) Organizar e apoiar na operacionalizagdo do sistema integrado de gestao e avaliagcao de
desempenho da Administragdo Publica (SIADAP) — Subsistemas SIADAP 1, 2 e 3;

d) Dinamizar e apoiar a implementacéo da estratégia institucional para a conciliagdo entre a
vida profissional, familiar e pessoal no ISCSP-ULisboa;

e) Promover e dinamizar a cultura organizacional e o sentimento de pertenca dos colabora-
dores;

f) Promover e dinamizar a cultura de inovagao no ISCSP-ULisboa;

g) Dinamizar iniciativas que promovam a criatividade e a inovagao dos colaboradores indivi-
dualmente e das equipas numa perspetiva de melhoria continua;

h) Desenvolver programas e agdes com vista a racionalizagdo, modernizagdo administrativa
€ a inovacgao para o desenvolvimento de praticas e novas metodologias de trabalho, com vista a
melhoria continua do desempenho nos servicos prestados pelo ISCSP-ULisboa;

i) Promover e acompanhar medidas de simplificagdo administrativa e melhoria da qualidade
dos servigos;

J) Estimular as praticas inovadoras de gestédo, em particular, a inovagéo no trabalho, nos domi-
nios da valorizagéo dos colaboradores e do ambiente de trabalho;

k) Dinamizar e apoiar a implementagéo da estratégia institucional, apoiar o desenvolvimento
de programas, praticas inovadoras, de novos instrumentos e metodologias de trabalho que pro-
movam a eficiéncia, a valorizagao dos colaboradores, boas condigdes de trabalho e ambientes de
trabalho saudaveis;

) Organizar e implementar os processos de autoavaliagdo e diagndstico organizacional do
ISCSP-ULisboa;

m) Assegurar a comunicagao e a atualizagao da informacgéo, interna e externa, sobre as ativi-
dades relacionadas com o desenvolvimento organizacional do ISCSP-ULisboa;

n) Assegurar a organizagao e boa conservagao do arquivo especifico deste Nucleo.

4 — Ao Nucleo de Gestao da Qualidade compete:

a) Assegurar a organizagdo, monitorizagdo e melhoria continua do Sistema de Gestédo da
Qualidade do ISCSP-ULisboa (SGQ-ISCSP-ULisboa);

b) Assegurar a atualizagdo dos documentos orientadores do SGQ-ISCSP-ULisboa;

c¢) Dinamizar e apoiar a implementagéo da estratégia institucional para a gestdo da qualidade
e melhoria continua, preparando os relatérios sobre o funcionamento do sistema de garantia da
qualidade, a submeter ao Conselho de Gestao da Qualidade do ISCSP-ULisboa;

d) Acompanhar o ciclo de melhoria continua (PDCA) no ISCSP-ULisboa;

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

f) Planear, organizar e implementar as avaliagbes periddicas da oferta educativa do ISCSP-
-ULisboa (cursos conferentes de grau e cursos nao conferentes de grau);
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g) Planear, organizar e implementar o processo de avaliagdo dos servigos prestados pelo
ISCSP-ULisboa;

h) Proceder ao tratamento de dados obtidos no &mbito de processos de autoavaliagdo do
ISCSP-ULisboa;

i) Proceder ao tratamento estatistico e analise de dados inerente aos processos de avaliagdo
organizados e implementados, para a apresentagdo dos respetivos resultados;

J) Proceder a elaboragéao de relatérios de autoavaliagao dos cursos do ISCSP-ULisboa e auto-
avaliagéo dos ciclos de Estudos, entre outros;

k) Promover a avaliagéo de riscos associados aos processos e procedimentos do Sistema de
Gestao da Qualidade;

/) Coordenar e implementar os procedimentos necessarios para a candidatura a processos de
certificagdo e reconhecimentos publicos da qualidade do funcionamento do ISCSP-ULisboa;

m) Monitorizar e acompanhar a implementagéo das agdes de melhoria planeadas;

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

0) Assegurar o processo de auditoria interna as varias areas do instituto, elaborando propostas
de melhoria delas decorrentes;

p) Coordenar e acompanhar o processo de criagéo, atualizagdo e eliminagdo de modelos,
processos e procedimentos do Sistema de Gestdo da Qualidade, incluindo o Sistema de Gestao
Documental,

q) Proceder ao tratamento estatistico e elaboragédo de estudos de planeamento, de analise
prospetiva e de apoio a gestao estratégica;

r) Assegurar a comunicagao e a atualizagéo da informacao, interna e externa, sobre as ativi-
dades relacionadas com o sistema de gest&do da qualidade do ISCSP-Lisboa;

s) Assegurar a organizagao e boa conservagao do arquivo especifico deste Nucleo.

5 — Ao Nucleo de Sustentabilidade e Responsabilidade Social compete:

a) Dinamizar e apoiar a implementagao da estratégia institucional para a sustentabilidade e a
responsabilidade social no ISCSP-ULisboa;

b) Elaborar programas e planos de sustentabilidade e responsabilidade social alinhados com
os objetivos estratégicos do ISCSP-ULisboa e com os ODS, definindo as respetivas metas e indi-
cadores de desempenho;

¢) Propor e coordenar a implementacao das a¢des de sustentabilidade e de responsabilidade
social em conjunto com as partes interessadas internas do ISCSP-ULisboa, assegurando a inte-
gragao e o envolvimento de toda a comunidade académica;

d) Propor parcerias e redes de cooperagao com as partes interessadas externas, visando a
criacao de sinergias e o fortalecimento das iniciativas de sustentabilidade e de responsabilidade
social para alcangar resultados mais abrangentes e sustentaveis;

e) Monitorizar as atividades realizadas e resultados alcangados, demonstrando o alinhamento
com os ODS e os impactos gerados na sociedade;

f) Desenvolver a¢des de sensibilizagédo, formagéo e adesao da comunidade académica em
temas relacionados com os ODS, estimulando o pensamento critico e a capacidade de atuagao
para a construgdo de um futuro mais justo e sustentavel;

g) Promover e/ou contribuir para a realizagdo de estudos no ambito da sustentabilidade e da
responsabilidade social;

h) Monitorizar e avaliar a implementacao dos padroes de referéncia da responsabilidade social
universitaria (RSU) no ISCSP-ULisboa;

i) Coordenar e monitorizar o sistema de gestdo da sustentabilidade e responsabilidade
social;

J) Propor a implementagéo de estratégias e agdes de sustentabilidade e responsabilidade
social transversais no ISCSP-ULisboa, em articulagcdo com as suas diferentes areas operacionais,
unidades de coordenacgao, unidades de desenvolvimento e unidades de missao;
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k) Contribuir para a definicao e implementagao de politicas e praticas de inclusao e valorizagao
da diversidade, transversais a toda a atividade do ISCSP-ULisboa;

) Contribuir para a definicdo e implementagédo de politicas e praticas relacionadas com a
seguranga e bem-estar, transversais a toda a comunidade do ISCSP-ULisboa;

m) Promover atividades para a prevengao da doenga e para a adogao de estilos de vida sau-
daveis e mais sustentaveis;

n) Assegurar o acompanhamento e monitorizagao da seguranga e bem-estar, da sustentabi-
lidade e responsabilidade social do ISCSP-ULisboa;

o) Criar e implementar projetos que desenvolvam a responsabilidade social interna e externa
de uma forma ética e sustentada;

p) Criar e implementar agdes de sensibilizagao incentivando a adogao de boas praticas ambien-
tais e de utilizagao eficiente dos recursos disponiveis;

q) Assegurar a comunicagao e a atualizagdo da informacao, interna e externa, sobre as ativi-
dades relacionadas com a sustentabilidade e responsabilidade social no ISCSP-ULisboa;

r) Apoiar a atividade do ISCSP-ULisboa — Responsabilidade Social e Sustentabilidade;

s) Assegurar a organizagao e boa conservagao do arquivo especifico deste Nucleo.

SECCAO IV

Area de Assuntos Institucionais

Artigo 12.°
Estrutura e Competéncias da Area de Assuntos Institucionais

1 — A Area de Assuntos Institucionais compete planear, executar e avaliar as iniciativas ins-
titucionais desenvolvidos na direta dependéncia do Presidente, em articulagado com os restantes
servigos, bem como a supervisao das componentes técnica, logistica e administrativa associadas
as atividades e projetos monitorizados no ambito das diferentes Unidades de Coordenacgao e das
Unidades de Missao do ISCSP-ULisboa.

2 — A Area de Assuntos Institucionais compreende os seguintes Nucleos e Servicos:

a) Nucleo de Relagdes Publicas;

b) Servico de Apoio aos Orgédos de Gestao;

¢) Servigo de Apoio as Unidades de Coordenagao;
d) Servigo de Expediente e Arquivo;

3 — Ao Nucleo de Relacbes Publicas compete:

a) Apoiar técnica, logistica e administrativamente a organizagao de iniciativas académicas e
cientificas, internas e externas desenvolvidos na direta dependéncia do Presidente em articulagcéo
com os restantes servicos;

b) Apoiar as atividades decorrentes das Unidades de Missao;

¢) Analisar a organizagao de iniciativas nas suas diversas dimensodes, estabelecendo planos
estratégicos que possibilitem criar e estreitar relagées com toda a comunidade académica e demais
intervenientes;

d) Promover, junto dos docentes, dos investigadores, do pessoal ndo docente e dos estudantes
a divulgagao das varias iniciativas realizadas no ISCSP-ULisboa;

e) Receber e instruir os processos de deslocacdo do Pessoal Docente, Investigadores e Pes-
soal ndo Docente do ISCSP-ULisboa;

f) Gerir e manter atualizado os contactos com as instituicdes congéneres e parceiros com as
quais o ISCSP-ULisboa mantém ligagoes;

g) Providenciar ao Conselho de Gestéo toda a informacéo decorrente das iniciativas, com
vista & tomada de deciséo;

h) Controlar e registar nos suportes proprios a atribuicdo de espacos e salas;

i) Assegurar a organizagao e boa conservagao do arquivo especifico deste Nucleo;
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4 — Ao Servigo de Apoio aos Orgéos de Gestdo compete:

a) Prestar apoio direto ao Presidente e Diretor Executivo do ISCSP-ULisboa, cabendo-lhe
monitorizar a agenda e todas as atividades desenvolvidas pelo Presidente e Diretor Executivo do
ISCSP-ULisboa;

b) Apoiar administrativamente os 6rgéaos de gestao do Instituto, nomeadamente, Conselho de
Escola, Conselho Cientifico e Conselho Pedagdégico, em estreita colaboragdo com as Unidades de
Coordenagao, com as areas operacionais € com os gabinetes auténomos;

¢) Apoiar as tarefas conducentes a comunicagao entre os membros dos 6rgaos;

d) Proceder ao envio das convocatorias para as respetivas reunides;

e) Organizar o expediente de cada 6rgao de gestéo;

f) Secretariar as reunides e proceder a redagao das respetivas atas;

g) Organizar o expediente resultante das reunides e proceder a respetiva distribuicdo pelos
diferentes servicos;

h) Assegurar a organizagao e boa conservacgao do arquivo especifico do Secretariado de Apoio
aos Orgaos de Gestao.

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

a) Apoiar as atividades de gestdo das Unidades de Coordenagao, nomeadamente na elabo-
racao e atualizagado de documentos estratégicos respeitantes as mesmas;

b) Apoiar técnica, logistica e administrativamente a organizagéo de iniciativas que decorram
pelas Unidades de Coordenacédo, em articulagido com os restantes servicos;

¢) Providenciar ao Conselho de Gestéo toda a informagéo decorrente das iniciativas das Uni-
dades de Coordenagao, com vista a tomada de decisao;

d) Apoiar na elaboragao de candidaturas de projetos a programas de financiamento nacional
e internacional e na execucdo de outras atividades de ligacdo a sociedade e de valorizagdo do
ISCSP-ULisboa;

e) Apoiar nas sessodes de acolhimento aos novos estudantes;

f) Apoiar na preparacao dos relatdrios de atividades das respetivas unidades;

g) Apoiar na elaboracao de propostas de contratagao/ renovagao de pessoal docente;

h) Apoiar na gestdo do orgamento/ realizagao de despesas respeitantes a cada Unidade de
Coordenacao;

i) Assegurar a organizagao e boa conservagao do arquivo especifico do Servigo de Apoio as
Unidades de Coordenacao.

6 — Ao Servico de Expediente e Arquivo compete:

a) Rececionar, registar e classificar toda a correspondéncia recebida e expedida;
b) Efetuar todo o expediente que Ihe seja solicitado;
c¢) Assegurar uma adequada circulagdo de documentos e respetivas normas com as restantes
areas operacionais e com os gabinetes auténomos;
d) Assegurar a organizagao e boa conservagao do arquivo geral do Instituto em tudo o que
nao incumba especialmente aos demais servigos;
SECCAO V

Area de Cooperagao e Desenvolvimento

Artigo 13.°
Estrutura e Competéncias da Area de Cooperagao e Desenvolvimento
1 — A Area de Cooperacdo e Desenvolvimento compete:

a) Promover, organizar e gerir toda a formagao avangada e especializada nao conferente
de grau;
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b) Gerir todas as prestagdes de servigos a sociedade, ao nivel da formagao e de estudos de
consultoria;

c¢) Estimular a cooperagao e o estabelecimento de parcerias com Instituicdes de Ensino Supe-
rior nacionais e internacionais, promover o intercambio de estudantes, docentes e ndo docentes
entre instituigdes parceiras;

d) Reforgar a ligagao da academia ao mercado de trabalho, promovendo ag¢des de reforgo da
empregabilidade.

2 — A Area de Cooperacgéo e Desenvolvimento compreende os seguintes Nucleos e Servicos:

a) Nucleo de Apoio a Formagao Avangada e Especializada;
b) Nucleo de Cooperagéo e Internacionalizagéo;
c¢) Servigo de Mobilidade Académica;

d) Servico de Saidas Profissionais.

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

a) Prestar informacdes e apoiar, por via telefonica, eletronica ou presencial, os docentes,
candidatos, estudantes e outros utentes do Nucleo;

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

c¢) Organizar, desenvolver e gerir cursos de pos-graduagao;

d) Organizar, desenvolver e gerir cursos de formagdo avangada e especializada;

e) Disponibilizar e organizar a realizagdo de agdes de consultoria e de prestagdo de servigos;

f) Organizar os processos técnicos e administrativos relacionados com toda a formagéo néo
conferente de grau;

g) Divulgar junto dos parceiros e de outros potenciais interessados a formagao avancada e
especializada do ISCSP-ULisboa;

h) Promover o estabelecimento de protocolos com instituicdes nacionais e internacionais para
a realizacao de formacao avancada e especializada;

i) Elaborar e manter atualizados os indicadores de gestao sobre as atividades de formagéao
nao conferente de grau do ISCSP-ULisboa;

J) Assegurar a organizagao e boa conservagao do arquivo especifico deste Nucleo.

4 — Ao Nucleo de Cooperacéo e Internacionalizacao, que compreende o Servigco de Mobilidade
Académica e o Servigo de Saidas Profissionais, compete:

a) Fomentar as relagdes nacionais e internacionais do ISCSP-ULisboa com parceiros congé-
neres;

b) Promover e apoiar agdes de cooperagao, fomentando a participagédo do ISCSP-ULisboa em
programas e redes internacionais que difundam a imagem internacional do Instituto;

¢) Promover a cooperagéo institucional com parceiros do sector publico e privado, a internacio-
nalizacao e as relagcdes empresariais, visando a exploracao do potencial das areas de exceléncia;

d) Divulgar a oferta educativa do ISCSP-ULisboa, conferente e nao conferente de grau, com
vista ao desenvolvimento de agdes de formagéao, de consultoria e de prestacao de servigos;

e) Gerir os processos de internacionalizagao do ISCSP-ULisboa;

f) Colaborar no estabelecimento de protocolos e a¢des de cooperagédo, nomeadamente dentro
do espago estratégico definido pelo ISCSP-ULisboa;

g) Assegurar a organizagao e boa conservagao do arquivo especifico deste Nucleo.

5 — Ao Servico de Mobilidade Académica compete:

a) Prestar informacdes e apoiar, por via telefonica, eletronica ou presencial, os docentes,
candidatos, estudantes e outros utentes do Servico;

b) Criar as condi¢des para promover e intensificar a internacionalizagdo do ISCSP-ULisboa
através dos varios tipos de mobilidade;
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c¢) Recolher e tratar informagéo sobre programas/iniciativas de cooperagao e mobilidade aca-
démica, respetivas linhas de financiamento e procedimentos de candidatura;

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

e) Gerir os contactos com as instituicdes congéneres com as quais o ISCSP-ULisboa mantém
relagdes de intercambio e cooperagado académica;

f) Gerir os projetos europeus Erasmus+ no ambito das diversas agbes-chave existentes;

g) Desenvolver atividades de indole social e cultural que promovam uma melhor integracéo e
adaptagao dos estudantes estrangeiros do ISCSP-ULisboa;

h) Desenvolver agdes de sensibilizagao junto da comunidade académica do ISCSP-ULisboa rela-
tivamente a existéncia do Servico e a importancia de uma experiéncia em contexto internacional;

i) Assegurar a organizagao e boa conservagao do arquivo especifico deste Servigo.

6 — Ao Servigo de Saidas Profissionais compete:

a) Prestar informagbes e apoiar, por via telefénica, eletronica ou presencial, os docentes,
candidatos, estudantes e outros utentes do Servico;

b) Disseminar propostas de emprego, estagios, bolsas, ofertas de formagao profissional e de
toda a informacgao pertinente para os estudantes e diplomados do ISCSP-ULisboa;

c) Diversificar a lista de parceiros associados a tematica da empregabilidade;

d) Promover o contacto direto com stakeholders tendo em vista a divulgagéo de estagios e/ou
ofertas de emprego;

e) Procurar o estabelecimento de protocolos com entidades publicas e privadas para realizagao
de estagios curriculares ou de inser¢ao na vida ativa;

f) Promover a vinda de entidades presentes no mercado de trabalho para acées de formagao
destinadas exclusivamente a estudantes e diplomados do ISCSP-ULisboa;

g) Fomentar agdes de formagao relacionadas com a area da empregabilidade;

h) Gerir e promover a Plataforma de Saidas Profissionais, em ambiente interno e externo;

i) Desenvolver acgdes de sensibilizagdo junto da comunidade estudantil do ISCSP-ULisboa
relativamente a existéncia do Servico e a necessidade de preparagao para a entrada e consolida-
¢ao no mercado de trabalho;

J) Promover a recolha de indicadores de gestao relativamente as taxas de empregabilidade
dos diplomados do ISCSP-ULisboa, através das atividades desenvolvidas pelo Observatério de
Empregabilidade;

k) Assegurar a organizagao e boa conservagao do arquivo especifico deste Servigo.

SECCAO VI

Area de Edigdes e Documentagio

Artigo 14.°
Estrutura e Competéncias da Area de Edigoes e Documentagio
1 — A Area de Edigdes e Documentacgéo compete:

a) Assegurar a gestao dos processos de edigao, produgao e divulgagao das publicagdes do
ISCSP-ULisboa;

b) Assegurar o tratamento editorial da documentagéo interinstitucional;

c¢) Organizar, tratar, conservar, disponibilizar e difundir os recursos bibliograficos e documentais,
em qualquer suporte, necessarios a gestdo do conhecimento, as atividades de ensino, de investi-
gacéo e de servigos a comunidade do ISCSP-ULisboa.

2 — A Area de Edigdes e Documentagéo compreende os seguintes Nucleos:

a) Nucleo de Apoio a Biblioteca;
b) Nucleo de Edigdes.
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3 — Ao Nucleo de Apoio a Biblioteca compete:

a) Gerir e disponibilizar os recursos bibliograficos adquiridos, oferecidos ou doados a Biblioteca
do ISCSP-ULisboa, assegurando o devido tratamento técnico documental;

b) Apoiar na identificacdo e acesso a documentacgéo de caracter cientifico, técnico e cultural,
em diferentes suportes, necessaria a comunidade académica do ISCSP-ULisboa;

c¢) Propor e implementar uma politica de gestao de colegbes;

d) Diagnosticar e zelar pelo estado fisico das colegdes, garantindo a preservagéo do acervo
bibliografico nos depdsitos da Biblioteca do ISCSP-ULisboa;

e) Gerir a utilizagao da Biblioteca do ISCSP-ULisboa pela comunidade académica e assegurar
as condicdes técnicas necessarias ao acesso e funcionamento dos equipamentos e espacos das
salas de leitura, de estudo e de trabalho académico colaborativo;

f) Garantir os servigos de atendimento, nomeadamente, de referéncia e pesquisa, de leitura
presencial, de empréstimo domiciliario ou interbibliotecas;

g) Organizar atividades de promogéo e divulgagao do acervo bibliografico;

h) Desenvolver uma politica de preservagao e digitalizagdo do arquivo historico, assegurando
a salvaguarda, integridade e acessibilidade dos recursos bibliograficos digitais;

i) Produzir instrumentos de apoio ao ensino e investigagcao desenvolvendo atividades de for-
magao que promovam a literacia da informagéao e a exploragéo dos recursos de informagao;

J) Garantir a administragao, funcionamento e atualizagao das plataformas de gestdo do conhe-
cimento e pesquisa de informagao de suporte ao ensino e investigagao;

k) Definir procedimentos de recuperagéo e difusao da informagéao orientadas para as neces-
sidades dos utilizadores;

/) Orientar a comunidade académica na consulta dos catalogos, obras de referéncia e no apoio
a pesquisa em bases de dados

m) Assegurar a organizagao e boa conservagao do arquivo especifico deste Nucleo.

4 — Ao Nucleo de Edigoes, que compreende a Vendas e Distribuicdo e a Gestao do Acervo
e Armazenamento, compete:

a) A gestao dos processos de pré-edigao, edigdo e publicagao, editando as publicagdes das
colegbes das “Edigdes ISCSP-ULisboa”, dos Centros de Investigagdo, Unidades de Desenvolvi-
mento e de Missao;

b) Garantir a aplicagdo das normas de edicao em vigor e a atribuicdo de ISBN as publicagdes;

c¢) O tratamento editorial da documentagéo interinstitucional, em conformidade com as normas
gréficas da marca do ISCSP-ULisboa em vigor;

d) Intervir ativamente, ao nivel da vertente técnica, no processo de preparagio grafica e
tratamento tipografico de formularios e documentagéo afim, em formato digital ou impresso, dos
servigos técnicos e administrativos.

e) Assegurar a organizagao do espago, as vendas e o atendimento na Livraria e na Reprografia
do ISCSP-ULisboa;

f) Garantir a gestao da “Loja Online” da Livraria, nomeadamente, assegurando o despacho
e expedicdo das encomendas recebidas e a atualizagdo permanente do catalogo disponivel na
plataforma;

g) A gestao dos stocks em armazém, assegurando o controlo de existéncias, a rececéo e o
armazenamento de novas publicagdes;

h) Gestao dos armazéns do fundo de catalogo, nomeadamente, da sua lotagéo, organizagao
logistica e manutencéo geral,

i) Disponibilizar a comunidade académica a impressao, reprodugao, encadernagao e digitali-
zagao da documentagao de apoio a atividade letiva e de investigagéao;

J) Prestar o servigo de impressao e encadernacao da documentagéo interinstitucional produzida
pelas unidades operacionais, pedagodgicas e de investigagao do ISCSP-ULisboa;

k) Assegurar a organizagao e boa conservagao do arquivo especifico deste Nucleo.
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SECCAO VI

Area de Estudos Graduados

Artigo 15.°
Estrutura e Competéncias da Area de Estudos Graduados

1 — A Area de Estudos Graduados compete a organizagao, gestao e controlo dos processos
inerentes a candidatura, matricula, inscricdo, frequéncia dos cursos de formagédo graduada de
Licenciatura, bem como a certificagcdo pedagoégica do percurso académico de cada estudante, nos
termos da estratégia e diretrizes emanadas dos 6rgéos de gestdo do ISCSP-ULisboa.

2 — A Area de Estudos Graduados compreende os seguintes Nucleos:

a) Nucleo de Apoio aos Estudos Graduados;
b) Nucleo de Gestéao do Acesso as Licenciaturas.

3 — Ao Nucleo de Apoio as Licenciaturas compete:

a) Prestar informagbes e apoiar, por via telefénica, eletrénica ou presencial, os docentes,
candidatos, estudantes e outros utentes do Nucleo;

b) Gerir o processo de liquidagao de propinas, taxas e emolumentos e apoiar o processo de
recuperacao de divida;

c) Elaborar os calendarios de exames e organizar as épocas de avaliagdo dos cursos de
Licenciatura;

d) Elaborar horarios dos cursos de Licenciatura;

e) Emitir declaragbes de matricula aos estudantes que as solicitem;

f) Emitir os documentos comprovativos da concluséo dos cursos de Licenciatura aos estudan-
tes que os solicitem;

g) Gerir os pedidos de anulagao de inscrigao instruidos pelos estudantes de Licenciatura;

h) Instruir os processos destinados a apurar os estudantes galardoados com prémios de mérito
académico;

i) Organizar e executar o processo de revisdo de matriculas e inscri¢gdes nos cursos de Licen-
ciatura;

J) Organizar e executar os procedimentos necessarios aos processos de matricula no ISCSP-
-ULisboa e inscricdo nos cursos de Licenciatura;

k) Organizar e manter atualizadas as informagdes sobre os cursos de Licenciatura ministrados
no ISCSP-ULisboa, horarios, regentes, docentes, Fichas de Unidade Curricular e calendarios de
avaliacéo;

) Preparar a plataforma Moodle para utilizagdo por parte dos estudantes e dos docentes.

m) Receber e instruir processos de reconhecimento de habilitagbes estrangeiras a cursos de
Licenciatura;

n) Recolher e fornecer aos Servigos de A¢ao Social, a Reitoria da Universidade de Lisboa e
as demais entidades oficiais informagdes acerca do percurso académico dos estudantes de Licen-
ciatura;

o) Recolher, tratar e disponibilizar dados estatisticos para resposta a inquéritos oficiais e a
solicitagbes da Presidéncia;

p) Zelar pelo cumprimento da legislagdo e regulamentacdo académica vigentes e aplicaveis
aos estudantes de Licenciatura;

q) Assegurar a organizagao e boa conservagao do arquivo especifico deste Nucleo.

4 — Ao Nucleo de Gestao do Acesso as Licenciaturas, compete:

a) Prestar informagbes e apoiar, por via telefonica, eletronica ou presencial, os docentes,
candidatos, estudantes e outros utentes do Nucleo;



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE E

N.° 41 27 de fevereiro de 2024 Pag. 323-(15)

b) Acompanhar os processos de candidatura aos Concursos Especiais de Acesso, articulando
com os respetivos juris a definicdo do calendario de candidaturas em fungcédo de cada concurso;
¢) Apoiar a presencga do ISCSP-ULisboa em atividades de divulgagéo da sua oferta educativa;

d) Colaborar com as demais Areas Operacionais do ISCSP-ULisboa na preparagdo das ativi-
dades Institucionais de integragdo dos estudantes de Licenciatura;

e) Gerir o processo de definicdo de vagas colocadas a concurso para os cursos de Licenciatura
do ISCSP-ULisboa, considerando todos os regimes de acesso existentes;

f) Organizar as informacgdes a prestar sobre as condi¢des de ingresso e frequéncia dos cursos
de Licenciatura, disponibilizando-as em formato fisico e digital;

g) Organizar o processo de verificagao e validagdo dos pedidos de Reingresso em cursos de
Licenciatura, parametrizando a plataforma de gestdo académica com todas as informagdes rele-
vantes e prestando informagdes a quem se demonstre interessado em apresentar a candidatura;

h) Produzir toda a informagéao relevante para os candidatos admitidos através do Concurso
Nacional de Acesso ao Ensino Superior;

i) Receber e acompanhar junto da Comissao de Creditagao a instrugdo dos processos de credi-
tagdo, ajustando o processo individual dos estudantes na decorréncia da conclusdo do processo;

J) Responder a pedidos de dados provenientes da Presidéncia do ISCSP-ULisboa e das demais
entidades oficiais que os solicitem;

k) Zelar pelo cumprimento da legislagao e regulamentagdo académica vigentes e aplicaveis
ao ingresso e frequéncia dos cursos de Licenciatura;

) Assegurar a organizagao e boa conservagao do arquivo especifico deste Nucleo.

SECGAO Vil

Area de Estudos Pés-Graduados

Artigo 16.°
Estrutura e Competéncias da Area de Estudos P6s-Graduados

1 — A Area de Estudos Pés-Graduados compete organizar, gerir e controlar os processos
relativos aos ciclos de estudo de Mestrado, de Doutoramento e Pds-Doutoramento.
2 — A Area de Estudos Pés-Graduados compreende os seguintes Nucleos:

a) Nucleo de Apoio aos Mestrados e Doutoramentos;
b) Nucleo de Projetos e Provas Académicas.

3 — Ao Ncleo de Apoio aos Mestrados e Doutoramentos compete:

a) Prestar informagbes e apoiar, por via telefonica, eletronica ou presencial, os docentes,
candidatos, estudantes e outros utentes do Nucleo;

b) Organizar, gerir e controlar os processos inerentes a candidatura, matricula, inscrigao e
frequéncia dos cursos de Mestrado e Doutoramento;

c¢) Organizar e manter atualizadas as informagdes sobre os cursos de Mestrados e Doutora-
mentos no website do ISCSP-ULisboa e no sistema de gestao académica;

d) Organizar, gerir e acompanhar os processos relativos a criagao, acreditacdo, avaliagédo e
alteracoes curriculares de Mestrados e Doutoramentos;

e) Assegurar a organizagao e boa conservagao do arquivo especifico deste Nucleo.

4 — Ao Nucleo de Projetos e Provas Académicas compete:

a) Organizar, gerir e controlar os processos relativos a entrega e aprovagao de projetos de
Mestrado e Doutoramento, bem como gerir a admissao e organizagao das provas académicas, até
conclusao destes ciclos de estudo;
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b) Acompanhar e organizar os processos de reconhecimento de habilitagdes relativos a Mes-
trados e Doutoramentos;

¢) Organizar e executar os procedimentos necessarios aos processos de candidatura, matri-
cula e avaliagdo em programas de Pés-Doutoramento, em articulagdo com a Area de Apoio a
Investigacao;

d) Assegurar a organizagao e boa conservagao do arquivo especifico deste Nucleo.

SECCAO IX

Area de Marketing e Comunicagéo

Artigo 17.°
Estrutura e Competéncias da Area de Marketing e Comunicagao

1 — A Area de Marketing e Comunicacdo compete, a promocao e divulgagdo da marca ISCSP-
-ULisboa, a analise e prospecao de dados de mercado de apoio a decisao referentes as unidades
de desenvolvimento e de missao, e, ainda, a prestacdo de servicos, com intuito de otimizar a
comunicagédo com os diversos interlocutores do Instituto.

2 — A Area de Marketing e Comunicagéo compreende os seguintes Nicleos e Servigos:

a) Nucleo de Design e Identidade Visual,

b) Nucleo de Audiovisual e Multimédia;

¢) Servigo de Marketing e Comunicagao Externa;
d) Servigo de Comunicagao Interna.

3 — Ao Nucleo de Design e Identidade Visual compete:

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

b) Desenvolver e produzir merchandising;

¢) Produzir conteudos para meios digitais;

d) Produzir conteudos para agdes publicitarias;

e) Gerir projetos de comunicacao institucional, assegurando o controlo financeiro e a relagédo
com os fornecedores;

f) Assegurar a organizagao e boa conservagao do arquivo especifico deste Nucleo.

4 — Ao Nucleo de Audiovisual e Multimédia compete:

Desenvolver a¢des de producdo multimédia;
Fornecer apoio técnico e suporte audiovisual;
Zelar pela manutengao da qualidade dos equipamentos audiovisuais;

d) Garantir e acompanhar a logistica para eventos;

e) Fazer a cobertura fotografica e video de eventos e de outras efemérides e estruturar cir-
cuitos audiovisuais;

f) Pré-produzir, produzir e pos-produzir contelidos audiovisuais;

g) Dinamizar a produgédo multimédia;

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

i) Gerir projetos institucionais de audiovisual, assegurando o controlo financeiro e a relagéo
com os fornecedores;

J) Assegurar a organizagao e boa conservagao do arquivo especifico deste Nucleo.

a
b
c

~— ~— ~— ~—

5 — Ao Servigo de Marketing e Comunicagao Externa compete:

a) Desenvolver agbes de comunicagao inerentes a responsabilidade social;
b) Criar e editar textos para impressao e digital;
c) Desenvolver pegas e reportagens informativas e conteudos promocionais;
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d) Conceber produtos editoriais institucionais;

e) Promover a¢des de copy publicitario;

f) Produzir e gerir contetidos online;

g) Conceber agbes branding institucional;

h) Promover e assegurar a relagdo com os media;

i) Planear agbes de analise e prospegao de mercado (marketing research);

J) Elaborar estudos e relatérios de analise de mercado;

k) Otimizar canais de informagédo e comunicagao;

/) Garantir a representacdo e dinamizagdo da marca ISCSP-ULisboa em feiras de ensino
nacionais e internacionais;

m) Desenvolver estratégias de e-mail marketing;

n) Planear campanhas digitais;

o) Criar e monitorizar campanhas de ads e performance;

p) Gerir comunidades virtuais;

q) Gerir a reputagao online;

r) Administrar canais de CRM online e plataformas de analytics;

s) Realizar reporte de dados, monitorizar e avaliar campanhas;

f) Assegurar a organizagao e boa conservagéo do arquivo especifico deste Servigo;

6 — Ao Ao Servigo de Comunicagao Interna compete:

a) Dinamizar os circuitos de comunicagao interna e desenvolver agdes de people engagement;
b) Dinamizar a rede de comunicagao interna, apresentando solugdes e infraestruturas;
¢) Assegurar a organizacgao e boa conservagao do arquivo especifico deste Servigo.

SECGAO X

Area de Apoio a Investigagio

Artigo 18.°
Estrutura e Competéncias da Area de Apoio a Investigagao

1 — A Area de Apoio & Investigacdo compete apoiar a politica e estratégia cientifica do ISCSP-
-ULisboa através da gestao de financiamentos nacionais e internacionais no ambito de projetos e
unidades de 1&D, monitorizar osos resultados da investigagéo e, apoiar na organizagao de iniciativas
cientificas de todas as unidades e rede de laboratérios e observatérios do ISCSP-ULisboa.

2 — A Area de Apoio & Investigagdo compreende o seguinte Nucleo e Servico:

a) Nucleo de Gestao de Projetos;
b) Servigo de Apoio as Unidades de Investigacgéo;

3 — Ao Nucleo de Gestao de Projetos compete:

a) Apoiar, ao nivel administrativo e financeiro, a equipa de investigadores na elaboragao de
candidaturas de projetos a programas de financiamento nacional e internacional;

b) Gerir administrativa e financeiramente projetos de investigagao nacionais e internacionais,
ao nivel da submissao de pedidos de pagamento e prestacdo de contas perante as entidades
financiadoras, em articulagdo com a Area Administrativa e Financeira;

c¢) Preparar e acompanhar auditorias financeiras requeridas por qualquer entidade financiadora
de projetos ou unidades de I&D;

d) Dinamizar e identificar novas oportunidades de financiamentos para projetos de 1&D;

e) Organizar sessodes informativas sobre novos financiamentos e instrugéo de candidaturas;

f) Assegurar a organizagao e boa conservagao do arquivo especifico deste Nucleo.
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4 — Ao Servigo de Apoio as Unidades de Investigagdo compete:

a) Monitorizar as politicas e recomendagbes para a Ciéncia Aberta, nomeadamente a nivel
da disseminagédo da producéo cientifica nos Repositérios Cientificos, em articulagdo com a Area
de Edi¢des e Documentacgao;

b) Sistematizar e gerir informagbes sobre a produgao cientifica produzida nas Unidades de I&D;

c¢) Apoiar nas tarefas de elaboragéo de relatorios cientificos e financeiros das Unidades de I&D
e dos respetivos projetos em curso;

d) Monitorizar processos administrativos internos, relacionados com as Unidades de I&D e
respetivos projetos de investigagdo em curso, incluindo a preparagao e submissao de pedidos e
pagamento em articulagdo com a Area Administrativa e Financeira;

e) Apoiar na organizagao logistica de iniciativas cientificas no &mbito das Unidades de 1&D e
rede de Laboratérios e Observatorios;

f) O acompanhamento administrativo no processo de atribuicdo de Prémios de Mérito Cienti-
fico, em articulacdo com a Area de Assuntos Institucionais e Area de Estudos Pds-Graduados do
ISCSP-ULisboa;

g) Assegurar a organizagao e boa conservagao do arquivo especifico deste Servigo.

SECGAO XI

Gabinete de Apoio Juridico

Artigo 19.°
Competéncias do Gabinete Juridico
Ao Gabinete de Apoio Juridico, compete:

a) O apoio técnico-juridico ao Presidente e ao Diretor Executivo;

b) Elaborar estudos, propostas e pareceres juridicos no dmbito da atividade do ISCSP-
-ULisboa;

c¢) Gerir, acompanhar e monitorizar o os processos disciplinares e de contencioso;

d) Gerir e monitorizar a implementagao do RGPD e intermediar a comunicagao entre o ISCSP-
-ULisboa, os servigos da Reitoria e o Encarregado de Proteg¢édo de Dados;

e) Monitorizar e tramitar as denuncias apresentadas do Canal de Denuncias do ISCSP-
-ULisboa;

f) Prestar consultoria e apoio na redagao de contratos realizados ao abrigo do Cddigo dos
Contratos Publicos;

g) Elaborar projetos e propostas de alteragdo de regulamentacéo interna;

h) Prestar apoio a redagao de protocolos a celebrar com entidades externas;

i) Outras fungdes conexas a vertente juridica que venham a ser definidas;

J) Assegurar a organizagao e boa conservagao do arquivo especifico deste Gabinete.

SECCAO Xl

Gabinete de Redes e Sistemas Informaticos

Artigo 20.°
Competéncias do Gabinete de Redes e Sistemas Informaticos
Ao Gabinete de Redes e Sistemas Informaticos compete:

a) Administrar os sistemas informaticos de suporte ao ensino e as atividades do ISCSP-ULisboa,
assegurando o regular funcionamento e a otimizagao dos referidos sistemas;
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b) Instalar, manter e gerir os meios informaticos existentes no ISCSP-ULisboa e promover a
acessibilidade dos meios de acesso muiltiplo disponibilizado pelo Centro;

c) Implementar politicas de seguranga para as comunicagdes internas e externas;

d) Tomar as medidas adequadas para garantir a seguranga dos sistemas informaticos da
Universidade, incluindo a salvaguarda do acesso a informagao 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 conservagao 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-ULisboa, de acordo com os objetivos superiormente
definidos;

g) ldentificar as necessidades de aquisicao e substituigdo do material informatico;

h) Gerir o repositorio de utilizadores e o sistema de autenticagao centralizada de suporte as
aplicagbes web da Universidade, definindo, adequada e claramente, os dados, as regras, a seg-
mentacgao e os niveis de acesso das contas dos utilizadores;

i) Gerir a rede de comunicagbes internas do ISCSP-ULisboa, incluindo o desenvolvimento e
a gestéao sustentada da rede sem fios e da intranet;

J) Garantir a comunicacgéao informatica do ISCSP-ULisboa com o exterior;

k) Apoiar agdes de formagéo especializada em informatica;

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

m) Prestar apoio informatico aos restantes Servigos do ISCSP-ULisboa;

n) Dar parecer sobre aquisigdo e instalagdo de todo o material informatico do ISCSP-
-ULisboa;

0) Assegurar a organizagao e boa conservagao do arquivo especifico deste Gabinete.

SECGAO Xl

Gabinete de Apoio ao Estudante

Artigo 21.°
Competéncias do Gabinete de Apoio ao Estudante
Ao Gabinete de Apoio aos Estudante compete:

a) Prestar informacdes e apoiar, por via telefénica, eletronica ou presencial, os docentes,
candidatos, estudantes e outros utentes do Gabinete;

b) Apoiar e promover a integragao dos estudantes no ISCSP-ULisboa durante todo o percurso
académico e na transicdo para o mercado de trabalho, em estreita articulagdo com a Area de Estu-
dos Graduados, a Area de Estudos Pds-Graduados e o Gabinete de Saidas Profissionais;

c¢) Apoiar a divulgagado do ISCSP-ULisboa junto dos meios estudantis ao nivel do ensino
secundario, em estreita articulacdo com a Area de Estudos Graduados, a Area de Estudos Pos-
-Graduados e a Area de Marketing e Comunicagao;

d) Identificar e acompanhar os estudantes com dificuldades econémico-financeiras, sociais, e
de integracao, no dmbito da politica de responsabilidade social do ISCSP-ULisboa;

e) Apoiar os candidatos e estudantes deslocados e internacionais, identificando e ajudando a
mobilizar os apoios que permitam dar resposta as necessidades especificas;

f) Identificar e acompanhar estudantes com Necessidades Educativas Especiais;

g) Providenciar, junto dos docentes, a informagédo necessaria ao melhor acompanhamento
pedagdgico dos estudantes com Necessidades Educativas Especiais;

h) Assegurar a organizagao e boa conservagao do arquivo especifico deste Gabinete.
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SECCAO XIV

Disposigoes Finais e Transitorias

Artigo 22.°
Publicagao e divulgagéao

O presente Regulamento é publicado no Diario da Republica e divulgado no sitio na Internet
do ISCSP-ULisboa.

Artigo 23.°
Entrada em vigor

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

Artigo 24.°
Norma revogatéria

E revogado o Regulamento n.° 466/2019, publicado Diario da Republica, 2.2 série, n.° 102, de
28 de maio de 2019.

26 de janeiro de 2024. — O Presidente, Prof. Cat. Ricardo Ramos Pinto.
317399882



