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UNIVERSIDADE DE LISBOA

Instituto de Educacéao

Deliberagao n.° 778/2022

Sumério: Regulamento que disciplina a organizagdo dos servigos técnicos e administrativos do
Instituto de Educagao da Universidade de Lisboa.

1 — Decorrido o necessario procedimento regulamentar prévio, previsto nos artigos 98.° e
seguintes do Cédigo do Procedimento Administrativo, e de harmonia com o disposto na alinea f) do
n.° 1 do artigo 41.°, e no artigo 11.°, ambos dos Estatutos do Instituto de Educacdo da Universidade
de Lisboa, publicados no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 243, de 16 de dezembro de 2013, por
proposta do Diretor Executivo, e por deliberagao de 20/06/2022 do Conselho de Gestao, foi aprovado
o regulamento que disciplina a organizagao dos servigos técnicos e administrativos do Instituto de
Educagéao da Universidade de Lisboa em anexo, adiante designado por Regulamento.

2 — O Regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publica¢éo no Diario da Republica.

3 — E revogado, com efeitos & mesma data, o Regulamento n.° 508/2015, publicado no Didrio da
Republica, 2.2 série n.° 151, de 5 de agosto, retificado pela Declarag&o de Retificagdo n.° 807/2015,
publicada no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 181, de 16 de setembro, e alterado pela Deliberagao
n.° 24/2020, publicada no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 6, de 9 de janeiro.

20/06/2022. — O Diretor, Luis Miguel Carvalho.

ANEXO

Regulamento que disciplina a organizagao dos servigos técnicos e administrativos
do Instituto de Educagao da Universidade de Lisboa

CAPITULO |

Objeto e elenco

Artigo 1.°
Objeto

O presente regulamento compreende as normas relativas a organizagao dos servigos técni-
cos e administrativos do Instituto de Educac&o da Universidade de Lisboa, adiante designado por
IE-ULisboa.

Artigo 2.°
Elenco

1 — Os servicos técnicos e administrativos, que podem ser comuns ou especificos, desenvolvem
todas as atividades de apoio a investigagdo, ao ensino e ao funcionamento geral do IE-ULisboa.

2 — Os Servigos Comuns do Instituto de Educacao e da Faculdade de Psicologia, designados
por “Servigos Comuns FP-IE”, sdo os seguintes:

a) Divisao Académica (DAC);

b) Divisdo de Documentagéao (DD);

c¢) Gabinete de Apoio Juridico (GAJ);

d) Divisao Administrativa e Financeira (DAF);

e) Divisao dos Servigos Técnicos (DST);

f) Gabinete de Apoio Psicopedagogico aos Estudantes (GAPE).
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3 — Dos Servigos Comuns, os trabalhadores da Divisao Académica, da Divisdo de Documen-
tacao e do Gabinete de Apoio Juridico, estdo afetos ao Mapa de Pessoal do Instituto de Educacao,
e os trabalhadores da Divisao Administrativa e Financeira, da Divisdo dos Servigcos Técnicos e do
Gabinete de Apoio Psicopedagogico ao Estudante, estdo afetos ao Mapa de Pessoal da Faculdade
de Psicologia.

4 — Sao servigos especificos do IE-ULisboa os seguintes:

a) Area de Assessoria e Secretariado (AS);
b) Gabinete de Avaliagédo e de Garantia da Qualidade (GAGQ).

CAPITULO Il

Divisdao Académica

Artigo 3.°
Atribuicoes

1 — A Divisdo Académica (DAC) exerce a sua agao nos dominios da vida escolar dos estu-
dantes das graduagdes e das pds-graduagdes ministradas pelo IE-ULisboa e pela FP bem como
alunos e professores em estagio ou de disciplinas singulares.

2 — ADivisdao Académica integra o Nucleo de Estudos Graduados (NEG), o Nucleo de Estudos
Pés-Graduados (NEP), o Nucleo de Apoio Pedagdgico (NAP) e o Nucleo de Expediente Geral (NEG).

Artigo 4.°
Nucleo de Estudos Graduados

Na prossecugao das atribuicées da Divisdo Académica, compete ao Nucleo de Estudos Gra-
duados (NEG), nomeadamente, a realizagao das seguintes tarefas:

a) Prestar informagdes sobre as condigdes de ingresso, inscrigdo e frequéncia de cursos de
mestrado, mestrado em ensino e de licenciatura, ministrados pelo Instituto de Educacéo e pela
Faculdade de Psicologia;

b) Receber as candidaturas e organizar os processos relativos a concursos especiais, rein-
gressos, mudangas de curso e transferéncias;

¢) Proceder as parametrizagdes do sistema informatico, nomeadamente no que concerne a
candidaturas, matriculas e inscricées;

d) Gerir os processos de selegao das candidaturas e de concursos para acesso aos primeiros
e segundos ciclos de estudos do IE-ULisboa e da FP;

e) Elaborar os editais e avisos relativos a matriculas, inscrigdes e pagamento de propinas;

f) Efetuar as matriculas e inscrigées nos cursos de licenciatura e de mestrado;

g) Organizar e encaminhar os processos de equivaléncia e de reconhecimento de habilitagdes
académicas, bem como os processos de creditagdes;

h) Receber, organizar e movimentar os processos relativos ao estatuto de trabalhador estu-
dante, de dirigente associativo e de atleta de alta competicao;

i) Informar os processos respeitantes ao Nucleo que caregcam de despacho superior;

J) Receber, organizar e movimentar os processos de creditacdo de unidades curriculares para
prosseguimento de estudos ao nivel dos cursos de licenciatura, de mestrado e de mestrado em
ensino;

k) Receber, nos termos e nos prazos fixados, as inscricdes para exames de melhoria de nota
€ para a época especial ou especifica;

/) Proceder, em tempo oportuno, a importagao das pautas de exame final e de melhoria de nota;

m) Receber e organizar os processos conducentes a obtengcdo dos graus de licenciado e
mestre;
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n) Elaborar, em articulagdo com o Nucleo de Estudos Pés-Graduados, estatisticas relativas
aos estudantes, designadamente, as solicitadas pelos 6rgdos de gestao, pela Reitoria ou outras
entidades;

o) Organizar os processos relativos ao pagamento de propinas, taxas e outros emolumentos;

p) Elaborar, nos prazos legais, as listas de estudantes com propinas em atraso, para os efeitos
legalmente previstos;

q) Preparar, em articulagdo com o Nucleo de Estudos Pés-Graduados, os elementos relativos
aos estudantes para o Relatdrio de Atividades;

r) Proceder ao registo informatico de todos os atos respeitantes a vida escolar dos estudantes;

s) Emitir certiddes de matricula, inscrigéo, frequéncia, conclusao de curso e outras relativas a
atos que constem do servigo e ndo sejam de natureza reservada;

t) Elaborar o expediente relativo ao Nucleo;

u) Organizar e manter atualizado o arquivo dos processos individuais dos estudantes e de
processos relativos ao Nucleo;

v) Realizar as demais tarefas da DAC em articulagdo com o Nucleo de Estudos Pds-
-Graduados.

Artigo 5.°
Nucleo de Estudos Pés-Graduados

Na prossecucéo das atribui¢des da Divisdo Académica, compete ao Nucleo de Estudos Poés-
-Graduados (NEP), nomeadamente, a realizagao das seguintes tarefas:

a) Prestar informagdes sobre as condi¢des de ingresso, inscrigédo e frequéncia nos Cursos de
Pos-Graduacao (Pos-graduados de Especializagédo, Mestrados e Doutoramentos), ministrados pelo
IE-ULisboa e pela FP, bem com nos cursos de Pds-doutoramento e nos Programas Intercalares
de Doutoramento;

b) Elaborar os editais e avisos relativos a candidaturas, inscrigbes e pagamento de propinas
dos Cursos de Pés-Graduacéo;

¢) Proceder as parametrizagdes do sistema informatico, nomeadamente no que concerne a
candidaturas, matriculas e inscrigdes nos cursos;

d) Receber as candidaturas aos Cursos de P6s-Graduagéo e organizar os respetivos processos;

e) Gerir os processos de selecao das candidaturas e de concursos de acesso ao 2.° e 3.° ciclos
de estudos do IE-ULisboa e da FP;

f) Efetuar as matriculas e inscrigées nos Cursos de Pés-Graduagéo;

g) Receber, organizar e movimentar os processos de creditagao de unidades curriculares para
prosseguimento de estudos ao nivel dos cursos de Mestrado e de doutoramento;

h) Receber, organizar e movimentar os processos de equivaléncias e de reconhecimento de
habilitagbes aos graus de mestre e doutor;

i) Receber e organizar os processos conducentes a obtengao dos graus de mestre e doutor;

J) Informar os processos respeitantes ao Nucleo que caregam de despacho superior;

k) Proceder, em tempo oportuno, a importagéo das pautas de exame final;

/) Elaborar estatisticas relativas aos estudantes, designadamente, as solicitadas pelos 6rgaos
de gestéao, pela Reitoria ou outras Entidades;

m) Organizar os processos relativos ao pagamento de propinas, taxas e outros emolumentos;

n) Elaborar, nos prazos legais, as listas de estudantes com propinas em atraso, para os efeitos
legalmente previstos;

0) Preparar, em articulagdo com o Nucleo de Estudos Graduados, os elementos relativos aos
estudantes para o Relatorio de Atividades;

p) Proceder ao levantamento e ao tratamento de dados estatisticos no &mbito académico;

q) Proceder ao registo informatico de todos os atos respeitantes a vida escolar dos estudantes;

r) Emitir certiddes de inscrigao, frequéncia, conclusao de curso e outras relativas a atos que
constem do servigo e ndo sejam de natureza reservada;

s) Elaborar o expediente relativo ao Nucleo;
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t) Organizar e manter atualizado o arquivo dos processos individuais dos estudantes e dos
processos relativos ao Nucleo;
u) Realizar as demais tarefas da DAC em articulagdo com o Nucleo de Estudos Graduados.

Artigo 6.°
Nucleo de Apoio Pedagodgico

Na prossecucao das atribuicdes da Divisdo Académica, compete ao Nucleo de Apoio Peda-
gogico (NAP), nomeadamente, a realizagao das seguintes tarefas:

a) Gerir a ocupagao das salas, para efeitos letivos ou outros;

b) Proceder as parametrizagdes do sistema informatico, nomeadamente no que concerne a
sumarios, turmas e numero de vagas e afetacao de salas a turmas;

c¢) Controlar o langamento dos sumarios €, sempre que necessario, apoiar os docentes no
seu langamento;

d) Realizar as demais tarefas da DAC em articulagdo com o Nucleo de Estudos Graduados,
o Nucleo de Estudos Pds-Graduados, Area de Assessoria e Secretariado do IE-ULisboa e a Area
de Planeamento e 1&D da FP.

Artigo 7.°
Ntcleo de Expediente Geral

Na prossecucdo das atribuicdes da Divisdo Académica, compete ao Nucleo de Expediente
Geral (NEG), nomeadamente, a realizagdo das seguintes tarefas:

a) Assegurar o expediente geral do IE-ULisboa e da FP;

b) Registar e classificar todas as entradas e saidas de correspondéncia, na aplicagao infor-
matica respetiva;

¢) Receber e encaminhar adequadamente, de acordo com as indicagbes superiores, toda a
correspondéncia e outros documentos recebidos;

d) Fazer a expedicao de toda a correspondéncia do IE-ULisboa e da FP;

e) Elaborar o expediente geral que nao seja da expressa competéncia de outros servigos;

f) Divulgar junto dos servigos do IE-ULisboa e da FP, quando de tal for incumbido, despachos,
notas internas e outros documentos;

g) Organizar e manter atualizados os arquivos de toda a correspondéncia e de documentos
do IE-ULisboa e da FP que Ihe forem confiados e zelar pela sua seguranga.

Artigo 8.°
Diregao

1 — A Divisdo Académica é dirigida por um coordenador de divisdo que corresponde a cargo
de diregéo intermédia de 2.° grau.
2 — Ao dirigente mencionado no numero anterior compete especificamente:

a) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua divisdo e garantir o cumprimento
dos prazos adequados a eficaz prestagao do servico, tendo em conta a satisfacdo do interesse
dos destinatarios;

b) Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivando os
trabalhadores e proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aptiddes profissionais, bem
como os procedimentos mais adequados ao incremento da qualidade do servigo a prestar;

¢) Divulgar junto dos trabalhadores os documentos internos e as normas e procedimentos a
adotar pelo servigo, bem como debater e esclarecer as agdes a desenvolver para cumprimento dos
objetivos do servigo e divulga-los de forma a garantir o empenho e a assungéo de responsabilidades
por parte dos trabalhadores;



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE E

N.°131 8 de julho de 2022 Pag. 230

d) Proceder de forma objetiva a avaliagao do mérito dos trabalhadores, em fung¢ao dos resul-
tados individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na prossecugéo dos objetivos
€ no espirito de equipa;

e) Identificar as necessidades de formagao especifica dos trabalhadores da sua divisdo e
propor a frequéncia das agbes de formacgao consideradas adequadas;

f) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal
de trabalho por parte dos trabalhadores da sua divisao;

g) Exercer as competéncias que Ihe forem delegadas ou subdelegadas.

3 — O Nucleo de Estudos Graduados e o Nucleo de Estudos Pds-Graduados sao dirigidos,
cada um, por um coordenador de nucleo, que corresponde a cargo de diregdo intermédia de 3.°
grau, subordinado ao dirigente previsto no n.° 1, ou por um técnico superior designado pelo Diretor
Executivo, ouvido o coordenador de divisdo.

CAPITULO 1lI

Divisdo de Documentagédo

Artigo 9.°
Atribuicées

1 — A Divisao de Documentagao (DD) tem como atribuigbes tratar, conservar, tornar aces-
siveis e difundir os recursos bibliograficos e informativos necessarios as atividades de ensino, de
investigagdo e de servigos a comunidade do IE-ULisboa e da FP.

2 — Para além de outras atribuicbes que lhe podem ser cometidas, compete a Divisao de
Documentacéo:

a) Assegurar a gestao integrada dos recursos informativos, impressos, audiovisuais ou eletro-
nicos, necessarios a concretizacao da sua missao;

b) Proceder a atualizagao permanente do fundo documental disponivel de acordo com as
orientagbes emanadas pelos 6rgdos de gestao competentes do IE-ULisboa e da FP;

c¢) Promover, junto dos docentes, dos investigadores e dos estudantes a difusdo da informagao
sobre os recursos disponiveis e sobre procedimentos adequados de pesquisa;

d) Apoiar do ponto de vista técnico as estratégias pedagodgicas promovidas pelos docentes
dos diferentes cursos que visem a utilizacao intensiva dos recursos informativos (em diferentes
suportes) nos processos de aprendizagem;

e) Assegurar a gestéo eficiente da Biblioteca do IE-ULisboa e da FP e a qualidade dos servigos
por ela prestados, tendo em vista a convergéncia com os padrdes internacionais de boas praticas
em bibliotecas universitarias;

f) Garantir a conservagao e difusdo da produgéo cientifica dos docentes do IE-ULisboa e da FP;

g) Reunir, arquivar e conservar recursos informativos que contribuam para preservar a memoria
das instituicdes, dos seus estudantes e pessoal docente;

h) Prestar servigos de referéncia e pesquisa, de leitura presencial, de empréstimo domiciliario
e de empréstimo interbibliotecas;

i) Cooperar, no plano nacional e internacional, com outras entidades da area da documenta-
¢ao/informagao.

Artigo 10.°

Regulamento de funcionamento da Biblioteca

Por proposta do Coordenador da Divisao de Documentacao é aprovado pelos Diretores do
IE-ULisboa e da FP um regulamento especifico para os utilizadores da Biblioteca.
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Artigo 11.°
Diregao

1 — A Divisdo de Documentagao ¢é dirigida por um coordenador de divisdo que corresponde
a cargo de diregéo intermédia de 2.° grau.
2 — Ao dirigente mencionado no numero anterior compete especificamente:

a) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua divisdo e garantir o cumprimento
dos prazos adequados a eficaz prestagao do servigo, tendo em conta a satisfagdo do interesse
dos destinatarios;

b) Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivando os
trabalhadores e proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aptiddes profissionais, bem
como os procedimentos mais adequados ao incremento da qualidade do servigo a prestar;

¢) Divulgar junto dos trabalhadores os documentos internos e as normas e procedimentos a
adotar pelo servigo, bem como debater e esclarecer as agdes a desenvolver para cumprimento dos
objetivos do servigo e divulga-los de forma a garantir o empenho e a assungao de responsabilidades
por parte dos trabalhadores;

d) Proceder de forma objetiva a avaliagao do mérito dos trabalhadores, em fungao dos resul-
tados individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na prossecugao dos objetivos
€ no espirito de equipa;

e) Identificar as necessidades de formacao especifica dos trabalhadores da sua divisdo e
propor a frequéncia das agbes de formacao consideradas adequadas;

f) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal
de trabalho por parte dos trabalhadores da sua divisao;

g) Exercer as competéncias que Ihe forem delegadas ou subdelegadas.

CAPITULO IV

Gabinete de Apoio Juridico

Artigo 12.°
Atribuicoes
Ao Gabinete de Apoio Juridico compete designadamente:

a) Elaborar estudos, pareceres e informagdes de carater juridico, por determinagao do Diretor
do IE-ULisboa ou do Diretor da FP ou do Diretor Executivo;

b) Participar na preparagao, elaboragdo e analise de projetos de regulamentos, contratos,
deliberagdes, despachos e outros documentos que Ihe sejam solicitados;

c¢) Recolher e divulgar a legislagao pertinente para a atividade do IE-ULisboa e da FP.

Artigo 13.°

Coordenagao

O Gabinete de Apoio Juridico € coordenado por um técnico superior designado pelo Diretor
Executivo.

CAPITULO V

Divisdao Administrativa e Financeira

Artigo 14.°
Atribuicoes

1 — A Divisdo Administrativa e Financeira (DAF), para além de outras atribuigées que lhe
podem ser cometidas, compete assegurar a administragdo dos recursos materiais, financeiros e
humanos da FP e do IE-ULisboa.
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2 — ADivisao Administrativa e Financeira integra o Nucleo de Gestao Financeira e Patrimonial
(NGFP) e o Nucleo de Gestédo de Recursos Humanos (NGRH).

Artigo 15.°
Ntcleo de Gestao Financeira e Patrimonial

Na prossecucgéao das atribuicdes da DAF, compete ao Nucleo de Gestéo Financeira e Patrimo-
nial, nomeadamente, a realizagdo das seguintes tarefas:

a) Elaborar os projetos de orgamento da FP e do |IE-ULisboa;

b) Proceder ao acompanhamento e ao controlo dos orgamentos da FP e do IE-ULisboa, a fim
de assegurar a integridade e regularidade dos langamentos efetuados;

c¢) Organizar e elaborar os documentos de prestacdo de contas da FP e do IE-ULisboa exigidos
por lei, apresentando dados relativos a contabilidade geral e analitica;

d) Promover a atualizagao do sitio da FP e do IE-ULisboa na Internet no que se refere aos
conteudos financeiros e patrimoniais;

e) Efetuar os reportes exigidos por lei;

f) Elaborar periodicamente as pecas de sintese e os mapas solicitados, relativos a FP e ao
IE-ULisboa, pelas entidades competentes;

g) Informar os procedimentos quanto a legalidade financeira e ao cabimento de verbas;

h) Proceder ao langamento contabilistico nas 6ticas publica, patrimonial e analitica, relativa-
mente a arrecadacao de receitas e a realizagao de despesa, pela FP e pelo |IE-ULisboa;

i) Manter devidamente arquivados os processos de receita e de despesa da FP e do IE-ULisboa;

J) Proceder a aquisigdo de bens, materiais e servigos para a FP e para o |IE-ULisboa organi-
zando os respetivos procedimentos, nos termos das normas legais vigentes;

k) Efetuar a gestao administrativa das existéncias em armazém;

/) Organizar e manter atualizado o inventario e o cadastro dos bens méveis e iméveis, asse-
gurando todas as demais tarefas respeitantes ao patrimoénio da FP e do IE-ULisboa;

m) Assegurar o cumprimento dos contratos celebrados pela FP e pelo IE-ULisboa;

n) Efetuar os registos contabilisticos dos pagamentos devidamente autorizados pela FP e
pelo IE-ULisboa;

o) Efetuar todas as tarefas relacionadas com a gestao de tesouraria, nomeadamente arreca-
dar todas as receitas e efetuar depdsitos de valores e pagamentos devidamente autorizados, bem
como manter atualizada a escrita da tesouraria, com vista ao exame permanente dos fundos em
caixa e em depdésito bancario;

p) Realizar as demais tarefas respeitantes a administragao dos recursos financeiros e patri-
moniais da FP e do IE-ULisboa;

q) Manter atualizado o arquivo dos documentos contabilisticos da FP e do IE-ULisboa;

r) Elaborar o expediente relativo ao Nucleo referente a FP e ao IE-ULisboa;

s) Preparar os elementos destinados aos relatérios de atividades da FP e do IE-ULisboa.

Artigo 16.°

Ntcleo de Gestao de Recursos Humanos

Na prossecucéo das atribuigdes da DAF, compete ao Nucleo de Gestao de Recursos Humanos,
nomeadamente, a realizagdo das seguintes tarefas:

a) Organizar e desenvolver os procedimentos de recrutamento, de sele¢ao e provimento, bem
como de outras vicissitudes laborais, do pessoal docente e ndo docente da FP e do |IE-ULisboa;

b) Proceder a elaboragdo dos mapas de gestdo de pessoal docente e ndo docente da FP e
do IE-ULisboa, exigidos por lei ou requeridos interna ou externamente;

¢) Inscrever os trabalhadores da FP e do IE-ULisboa na Seguranga Social e na ADSE;

d) Manter atualizada a afetagdo dos mapas de pessoal docente e ndo docente da FP e do
IE-ULisboa;
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e) Proceder ao controle das faltas e licengas do pessoal docente e ndo docente da FP e do
IE-ULisboa, bem como elaborar os respetivos mapas;

f) Organizar e manter atualizados os processos individuais de todo o pessoal da FP e do
IE-ULisboa; bem como toda a informagao relativa a recursos humanos, nas bases de dados res-
petivas, nomeadamente o cadastro de pessoal docente, ndo docente e investigador e o registo de
assiduidade;

g) Efetuar, nos prazos legais, os reportes relativos a FP e ao IE-ULisboa;

h) Passar as certiddes e declaragdes relativas ao pessoal da responsabilidade da FP ou do
IE-ULisboa;

i) Elaborar os documentos de prestagédo de contas na parte respeitante ao pessoal da FP e
do |IE-ULisboa;

J) Apoiar o processo de formacao profissional dos trabalhadores n&o docentes da FP e do
IE-ULisboa;

k) Apoiar o processo de avaliagdo de desempenho do pessoal ndo docente da FP e do
IE-ULisboa;

/) Divulgar, junto dos restantes servigos, as publicagdes do Diario da Republica, na parte com
interesse para o servico respetivo;

m) Promover a atualizagéo do sitio da FP e do IE-ULisboa na Internet no que se refere aos
conteudos de recursos humanos;

n) Conferir as folhas de vencimentos mensais da FP e do IE-ULisboa de modo a garantir o
correto processamento;

0) Realizar as demais tarefas respeitantes a administracdo dos recursos humanos da FP e
do IE-ULisboa;

p) Manter atualizado o arquivo relativo ao expediente dos recursos humanos da FP e do
IE-ULisboa;

q) Preparar os elementos destinados aos relatérios de atividades da FP e do IE-ULisboa.

r) Elaborar o expediente relativo ao Nucleo referente a FP e ao IE-ULisboa.

Artigo 17.°
Diregao

1 — A Divisdo Administrativa e Financeira é dirigida por um coordenador de divisdo que cor-
responde a cargo de direcdo intermédia de 2.° grau.
2 — Ao dirigente mencionado no numero anterior compete especificamente:

a) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua divis&o e garantir o cumprimento
dos prazos adequados a eficaz prestagdo do servigo, tendo em conta a satisfacdo do interesse
dos destinatarios;

b) Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivando os
trabalhadores e proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aptiddes profissionais, bem
como os procedimentos mais adequados ao incremento da qualidade do servigo a prestar;

c¢) Divulgar junto dos trabalhadores os documentos internos e as normas e procedimentos a
adotar pelo servico, bem como debater e esclarecer as agdes a desenvolver para cumprimento dos
objetivos do servigo e divulga-los de forma a garantir o empenho e a assungao de responsabilidades
por parte dos trabalhadores;

d) Proceder de forma objetiva a avaliagdo do mérito dos trabalhadores, em fung¢ao dos resul-
tados individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na prossecugéo dos objetivos
€ no espirito de equipa;

e) Identificar as necessidades de formacao especifica dos trabalhadores da sua divisdo e
propor a frequéncia das agbes de formacgao consideradas adequadas;

f) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal
de trabalho por parte dos trabalhadores da sua diviséo;

g) Exercer as competéncias que Ihe forem delegadas ou subdelegadas.
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3 — O Nucleo de Gestao Financeira e Patrimonial e o Nucleo de Gestao de Recursos Humanos
sdo dirigidos, cada um, por um coordenador de nucleo, que corresponde a cargo de diregdo inter-
média de 3.° grau, subordinado ao dirigente previsto no n.° 1, ou por um técnico superior designado
pelo Diretor Executivo, ouvido o coordenador de divisao.

CAPITULO VI

Divisao dos Servigos Técnicos

Artigo 18.°
Atribuicoes

1 — A Divisdo dos Servicos Técnicos, para além de outras atribuicdes que lhe podem ser
cometidas, compete assegurar o funcionamento e disponibilidade dos meios informaticos e audio-
visuais necessarios a FP e ao |IE-ULisboa, a manutengéo e conservagao dos edificios, mobiliario
e equipamentos, da reprografia e da recegao e portaria.

2 — ADivisao dos Servigos Técnicos organiza-se de acordo com as seguintes areas funcionais:

a) Informatica e Telecomunicacbes;
b) Meios Audiovisuais;

c¢) Obras, Manutengao e Seguranga;
d) Reprografia;

e) Recegao e Portaria.

Artigo 19.°
Informatica e Telecomunicagoes

Na prossecucgao das atribuicdes da Divisao dos Servigos Técnicos, compete a area de Infor-
matica e de Telecomunicagdes, nomeadamente, a realizagdo das seguintes tarefas:

a) Administrar as infraestruturas dos sistemas informaticos da FP e do IE-ULisboa e garantir
0s aspetos de seguranca dos sistemas;

b) Disponibilizar e gerir as infraestruturas de comunicagao de redes de dados e garantir o seu
normal funcionamento;

c) Assegurar a gestao e o licenciamento do software existente na FP e no IE-ULisboa;

d) Administrar e assegurar a manutengao dos sistemas informaticos, bases de dados e apli-
cacoes informaticas existentes na FP e no IE-ULisboa;

e) Implementar a arquitetura necessaria ao correto e eficaz funcionamento do sistema infor-
matico e de comunicacgdes, de acordo com as necessidades da FP e do IE-ULisboa;

f) Assegurar e coordenar a gestdo do parque informatico da FP e do IE-ULisboa e a imple-
mentacao de regras e politicas de utilizagdo e manutencgao;

g) Emitir pareceres e elaborar propostas sobre a aquisicdo de equipamento informatico e de
software;

h) Organizar e manter atualizado o arquivo corrente respeitante as atividades desenvolvidas.

Artigo 20.°
Audiovisuais

Na prossecugao das atribuigdes da Divisdo dos Servigos Técnicos, compete a area de Audio-
visuais, nomeadamente, a realizagdo das seguintes tarefas:

a) Assegurar o apoio ao ensino da FP e do IE-ULisboa através da criagédo e gestao dos meios
audiovisuais disponiveis;
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b) Contribuir com os recursos disponiveis para outras manifestagdes escolares e extraescolares
de interesse para a FP e o IE-ULisboa;

c) Assegurar a realizagdo de videoconferéncias;

d) Emitir pareceres técnicos e propor aquisi¢des sobre os meios audiovisuais necessarios ao
apoio ao ensino;

e) Zelar e gerir os recursos em equipamento e material audiovisual existente.

Artigo 21.°
Obras, Manutengao e Seguranga

Na prossecucao das atribuicdes da Divisdo dos Servigos Técnicos, compete a area de Obras
e Manutengao, nomeadamente, a realizagéo das seguintes tarefas:

a) Zelar pelo bom estado de conservagao das instalagbes e do equipamento basico, fazendo
o levantamento periddico das reparagbes necessarias;

b) Dar execugao a pequenas obras de manutencéao e de beneficiagdo das instalagdes e equi-
pamentos;

¢) Assegurar o normal funcionamento dos equipamentos estruturais da FP e do IE-ULisboa,
nomeadamente no que se refere a redes elétrica, de agua, saneamento e gas, climatizagdo e
elevadores;

d) Propor e/ou dar parecer sobre a execugao de reparagdes e operagdes de manutengao
periddica por entidades exteriores;

e) Acompanhar as obras e reparagdes efetuadas no edificio da FP — IE-ULisboa e manter os
contactos com o0s seus executantes;

f) Propor o abate de material e a inerente destruicdo e/ou doagdo do mesmo;

g) Supervisionar o servigo de limpeza;

h) Supervisionar o servigo de manutengao do jardim;

i) Supervisionar a seguranga e o servigo de seguranga do edificio;

J) Elaborar o plano anual de reparagdes;

k) Elaborar Relatérios da atividade desenvolvida.

Artigo 22.°
Reprografia

Na prossecugao das atribui¢des da Divisdo dos Servigos Técnicos, compete a Reprografia,
nomeadamente, a realizagdo das seguintes tarefas:

a) Assegurar reprodugdes de fotocdpias, em grande quantidade, e de digitalizagbes para uso
interno da FP e do IE-ULisboa;

b) Garantir a reprodugao de impressos e folhetos necessarios ao funcionamento da FP e do
IE-ULisboa;

c¢) Efetuar brochuras e encadernacgdes;

d) Zelar pelo regular funcionamento dos equipamentos que Ihe estejam distribuidos.

Artigo 23.°

Rececao e Portaria

A Recegao e Portaria tem como objetivo assegurar o atendimento presencial e telefonico
dos utentes e o seu encaminhamento, assim como a vigilancia no acesso publico ao edificio
pela porta principal e o controlo do acesso aos espagos de utilizagdo comum (salas de aula e
anfiteatros).
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Artigo 24.°
Diregao

1 — A Divisao dos Servigos Técnicos € dirigida por um coordenador de divisdo que corresponde
a cargo de direcao intermédia de 2.° grau.
2 — Ao dirigente mencionado no numero anterior compete especificamente:

a) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua divis&o e garantir o cumprimento
dos prazos adequados a eficaz prestagao do servico, tendo em conta a satisfacdo do interesse
dos destinatarios;

b) Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivando os
trabalhadores e proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aptiddes profissionais, bem
como os procedimentos mais adequados ao incremento da qualidade do servico a prestar;

c¢) Divulgar junto dos trabalhadores os documentos internos e as normas e procedimentos a
adotar pelo servigo, bem como debater e esclarecer as agdes a desenvolver para cumprimento dos
objetivos do servigo e divulga-los de forma a garantir o empenho e a assungao de responsabilidades
por parte dos trabalhadores;

d) Proceder de forma objetiva a avaliagdo do mérito dos trabalhadores, em fung¢ao dos resul-
tados individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na prossecugéo dos objetivos
e no espirito de equipa;

e) Identificar as necessidades de formacgéo especifica dos trabalhadores da sua diviséo e
propor a frequéncia das acdes de formacéo consideradas adequadas;

f) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal
de trabalho por parte dos trabalhadores da sua divisao;

g) Exercer as competéncias que Ihe forem delegadas ou subdelegadas.

CAPITULO VII

Gabinete de Apoio Psicopedagdgico aos Estudantes (GAPE)

Artigo 25.°
Atribuicoes

1 — O Gabinete de Apoio Psicopedagodgico aos Estudantes (GAPE) tem como atribuigbes o
apoio psicopedagogico aos estudantes da FP e do IE-ULisboa,a promogao e acompanhamento da
integracao dos recém-diplomados na atividade profissional e colaboragado na realizagdo de agbes
de captacgao de novos estudantes.

2 — Ao Gabinete de Apoio Psicopedagdgico aos Estudantes (GAPE) compete, designada-
mente:

a) Contribuir para a integragdo/adaptagédo dos novos alunos;

b) Facilitar o sucesso académico dos estudantes ao longo do seu percurso na FP e no
IE-ULisboa;

c) Promover o bem-estar psicossocial e o desenvolvimento pessoal dos estudantes ao longo
do seu percurso na FP e no IE-ULisboa;

d) Contribuir para a integracao profissional dos estudantes finalistas e dos recém-licenciados
no mercado de trabalho;

e) Apoiar os estudantes com necessidades especiais;

f) Promover o desenvolvimento pessoal dos alunos e facilitar a sua inser¢do/adaptagéo a FP
e ao IE-ULisboa;

g) Colaborar na realizagdo de ag¢des de captagéo de novos estudantes.
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Artigo 26.°
Coordenagao

O Gabinete de Apoio Psicopedagogico aos Estudantes (GAPE) € coordenado por um téc-
nico superior designado pelo Diretor da FP, ouvida a Comissao de Coordenagao dos Servigos
Comuns.

CAPITULO VIII

Area de Assessoria e Secretariado.

Artigo 27.°
Atribuicoes

A Area de Assessoria e Secretariado do Instituto de Educagdo da Universidade de Lisboa,
adiante designada por AS, é um servigo especifico do IE-ULisboa e tem como objetivo assegurar o
efetivo apoio e secretariado aos 6rgaos de governo do IE-ULisboa, garantido o suporte técnico aos
seus titulares, bem como prestar apoio aos coordenadores das areas de investigagéo e ensino, as
atividades de ensino e de investigacao e a gestao dos programas de mobilidade, competindo-lhe,
designadamente:

1 — No que se refere ao apoio e secretariado dos 6rgéos de governo:

a) Coordenar a producgao e sistematizagédo de informagao de apoio a deciséo;

b) Organizar os procedimentos relativos a realizagao de reunides de trabalho, nomeadamente,
convocatdrias, ordens de trabalho e documentagao anexa, atas e deliberagbes;

c¢) Apoiar a realizagao de atividades de avaliagado interna e externa e a acreditagdo de cursos
e relatérios anuais e plurianuais de atividades de investigacéo;

d) Receber e prestar atendimento no acesso aos 6rgéos de governo, nomeadamente atraves
de telefone, fax, enderecgo eletrénico e presencialmente, garantindo o acompanhamento adequado
as solicitagdes.

2 — No que se refere as atividades de ensino:

a) Preparar a distribuicdo do servigo docente e horarios;

b) Preparar os processos relativos a oferta formativa dos cursos pés-graduados;

c¢) Apoiar a realizagao de iniciativas tendo em vista promover a qualidade do ensino ministrado
no IE-ULisboa.

3 — No que se refere as atividades de investigagao:

a) Promover e apoiar a atividade cientifica do IE-ULisboa, quer a nivel de projetos de investiga-
¢ao, quer a nivel de outras atividades como eventos e publicacées periddicas e ndo-periddicas;

b) Recolher informagéo sobre a atividade de investigagdo desenvolvida no Instituto;

c) Pesquisar e divulgar internamente oportunidades de apoio e financiamento de projetos;

d) Apoiar os processos de elaboragao de candidaturas de projetos de investigagao.

4 — No que se refere a divulgagao das atividades pedagogicas e cientificas:

a) Assegurar a gestao de conteudos do sitio www do IE-ULisboa, procedendo a produgéo e
recolha atempada de toda a informacgé&o pertinente, garantindo a sua permanente atualizagao;

b) Divulgar de forma sistematica e periddica as atividades do IE-ULisboa, através do sitio
www.ie.ulisboa.pt, correio eletrénico e outros dispositivos de divulgagédo da produgéao cientifica.
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5 — No que se refere ao apoio e gestdo dos programas de mobilidade dos docentes e dos
estudantes:

a) Promover e apoiar a mobilidade de docentes, investigadores e estudantes do IE-ULisboa;
b) Pesquisar e divulgar internamente oportunidades e programas de mobilidade;
¢) Apoiar os processos de elaboragdo de candidaturas a programas de mobilidade.

6 — Compete, ainda, a Area de Assessoria e Secretariado colaborar em tarefas de planea-
mento e na elaboracgéo do plano e do relatério anual de atividades, de acordo com as orientagdes
gerais definidas pelo Diretor.

Artigo 28.°
Diregao

1 — A Area de Assessoria e Secretariado é coordenada por um dirigente que corresponde a
cargo de diregao intermédia de 2.° grau.
2 — Ao dirigente mencionado no numero anterior compete especificamente:

a) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua divis&o e garantir o cumprimento
dos prazos adequados a eficaz prestagao do servigo, tendo em conta a satisfagéo do interesse
dos destinatarios;

b) Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivando
os trabalhadores e proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aptiddes profissio-
nais, bem como os procedimentos mais adequados ao incremento da qualidade do servico
a prestar;

c¢) Divulgar junto dos trabalhadores os documentos internos e as normas e procedimentos a
adotar pelo servigo, bem como debater e esclarecer as agdes a desenvolver para cumprimento dos
objetivos do servico e divulga-los de forma a garantir o empenho e a assungao de responsabilidades
por parte dos trabalhadores;

d) Proceder de forma objetiva a avaliagdo do mérito dos trabalhadores, em fungéo dos resul-
tados individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na prossecugéo dos objetivos
€ no espirito de equipa;

e) Identificar as necessidades de formacao especifica dos trabalhadores da sua divisdo e
propor a frequéncia das agbes de formacao consideradas adequadas;

f) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal
de trabalho por parte dos trabalhadores da sua diviséo.

CAPITULO IX

Gabinete Avaliagao e de Garantia da Qualidade

Artigo 29.°
Gabinete de Avaliagdo e de Garantia da Qualidade

1 — Cabe ao Gabinete de Avaliagdo e de Garantia da Qualidade acompanhar as atividades
desenvolvidas pelos 6rgaos competentes no ambito do Sistema Integrado de Garantia da Quali-
dade do Instituto de Educacéo da Universidade de Lisboa e prestar apoio técnico e administrativo
a Comissao de Avaliagao Interna do IE-Ulisboa.

2 — O Gabinete de Avaliagéo e de Garantia da Qualidade é coordenado pelo Diretor Executivo
do IE-ULisboa.

3 — A composicido do Gabinete de Avaliagdo e de Garantia da Qualidade é aprovada por
despacho do Diretor do IE-ULisboa.



PARTE E

N.°131 8 de julho de 2022 Pag. 239

CAPITULO X

Diretor Executivo

Artigo 30.°
Competéncias

1 — Compete ao Diretor Executivo a gestéo corrente e a coordenagao dos servigos do Instituto,
sob a orientacdo do Diretor e ainda as seguintes:

a) Dirigir os servigos técnicos e administrativos integrados nos servigos comuns bem como os
aspetos administrativos e de recursos humanos dos servigos especificos do Instituto;

b) Propor o regulamento organico relativo aos servigos comuns;

c) Elaborar, sob a orientacao do Diretor, as propostas de orgamento, de relatério e de conta;

d) Informar e submeter a despacho do Diretor todos os assuntos de gestao global;

e) Solicitar a intervengdo do Gabinete de Apoio Juridico no apoio a sua atividade de gestéo;

f) Exercer as competéncias que o Diretor ou 0 Conselho de Gestédo nele delegue e todas as
demais previstas na lei.

2 — O Diretor Executivo é substituido nas suas auséncias e impedimentos por um dos diri-
gentes dos Servigos Comuns designado para o efeito pelo Diretor.

Artigo 31.°
Delegacédo de competéncias

O Diretor Executivo pode delegar parte das suas competéncias no pessoal dirigente de si
dependente.

CAPITULO XI

Comissao de Coordenacgao dos Servicos Comuns

Artigo 32.°
Constitui¢cao e funcionamento

1 — Os Servigos Comuns, referidos no artigo 2.° do Capitulo |, sdo coordenados por uma
Comissao de Coordenagao, que integra o Diretor do Instituto de Educacgao, o Diretor da Faculdade
de Psicologia e o Diretor Executivo do |IE-ULisboa e da FP.

2 — A Presidéncia da Comissao de Coordenacéao dos Servigos Comuns da FP-IE-ULisboa é
exercida, rotativamente, pelo Diretor da FP e pelo Diretor do IE-ULisboa, por periodos de um ano.

CAPITULO XlI

Disposi¢coes Finais

Artigo 33.°
Mapa de Pessoal

O pessoal dirigente bem como o das carreiras necessarias a prossecugao das atribuigc")es da
Divisao Académica, da Divisdao de Documentagdo, do Gabinete de Apoio Juridico e da Area de
Assessoria e Secretariado integra o mapa de pessoal do Instituto de Educagéo.

315444298



