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Doutora Isabel Pereira da Fonseca, Professora Associada da Faculdade
de Medicina Veterinaria da Universidade de Lisboa

21/01/2019. — A Diretora dos Servigos Académicos, Maria Alexandra
Courinha Martins Lopes Fernandes.
312011573

UNIVERSIDADE DE LISBOA

Reitoria

Despacho n.° 2075/2019

Considerando a exoneragao do cargo de Vice-Reitor, a seu pedido, do
Professor Doutor Antonio Maria Maciel de Castro Feijo, nos termos do
Despacho n.® 1122/2019, de 18 de dezembro, publicado no Didrio da Re-
publica, 2.* série,n.° 22, de 31 de janeiro, e a revogagdo do ponto 1.1 do
Despacho n.° 10877/2017, de 20 de setembro, retificado pela Declaragdo
de Retificacdo n.® 223/2018, de 26 de fevereiro, publicada no Didrio da
Republica, 2. série,n.° 59, de 23 de margo, delego no Professor Doutor
Luis Manuel Anjos Ferreira a competéncia para exercer as fungdes de
Procurador, de acordo com o estipulado no artigo 27.° dos Estatutos da
ULisboa, coadjuvando o Reitor no exercicio do poder disciplinar e na
mediagdo de conflitos.

As restantes delegagdes de competéncias mantém-se, nos termos
previstos no ponto 1.3 do referido Despacho n.° 10877/2017, de 20 de
setembro.

01.02.2019. — O Reitor, Anténio Cruz Serra.
312040514

Faculdade de Arquitetura

Despacho n.° 2076/2019

Por meu despacho de 20/12/2018, proferido por delegacdo de com-
peténcias, publica-se o presente regulamento:

Regulamento de Organizacio e Funcionamento dos Servicos
Técnicos Administrativos da Faculdade
de Arquitetura da Universidade de Lisboa

Conforme dispdem os Estatutos da Faculdade de Arquitetura da Uni-
versidade de Lisboa (FAULisboa), homologados pelo Despacho Reitoral
n.° 305/2018, de 12 de dezembro de 2017, publicados no Didrio da
Republica, 2.* série, n.° 4, de 5 de janeiro de 2018, a regulamentagio
da organizagao estrutural e do conteudo funcional dos servigos da FAU-
Lisboa, ¢ aprovada por Despacho do Presidente, ouvido o Conselho
de Gestéo.

Artigo 1.°
Objeto

O presente regulamento estabelece a organizagdo e competéncias
dos servigos técnicos e administrativos da Faculdade de Arquitetura
da Universidade de Lisboa, clarificando todas as areas de atividade da
organizagao.

SECCAOI

Artigo 2.°
Organizacio Interna

A estrutura geral da FAULisboa compreende servigos de natureza
administrativa e de apoio técnico, para assegurar as necessidades per-
manentes, obedecendo a seguinte organizagdo:

a) Secretéario;,

b) Areas. Podem ser dirigidas por coordenadores de 4rea equiparados
a chefe de divisao;

¢) Nucleos. Podem ser dirigidos por coordenadores de ntcleos equi-
parados a cargos de direc@o intermédia;

d) Gabinetes. Podem ser dirigidos por coordenadores de gabinete,
que constituem cargos de dire¢@o intermédia;

e) Secretarias/Servigos. Podem ser dirigidos por coordenadores, que
constituem cargos de diregdo intermédia.
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Artigo 3.°
Secretario

Ao Secretario corresponde o cargo de direcdo intermédia de 1.° grau,
ao qual compete:

a) Assegurar a gestdo corrente da faculdade;

b) Participar na defini¢@o da politica de gestdo da faculdade e coad-
juvar de forma geral o Presidente;

¢) Dirigir as atividades e assegurar o funcionamento dos servigos que
dependam de si, de acordo com as normas estatutarias;

d) Coordenar a a¢do dos responsaveis dos servigos que de si dependam,
de forma a garantir a uniformidade de procedimentos e a articulagdo
entre o Presidente, o Conselho de Gestao e os nucleos/servigos;

e) Dirigir, no ambito das respetivas competéncias, o pessoal técnico
e administrativo adstrito aos servigos que de si dependam;

f) Assistir tecnicamente os 6rgdos da escola;

2) Elaborar informagdes, relatorios e planos de atividades da FAU-
Lisboa;

h) Exercer as fungdes e as competéncias que lhe forem delegadas
pelo Conselho de Gestéo e pelo Presidente.

Artigo 4.°
Competéncias do Coordenador de Area

Os coordenadores de area correspondem a cargos de diregdo inter-
média de 2.° grau.

Os coordenadores da area exercem as competéncias previstas em lei
para chefes de divisdo e ainda as que lhe forem delegadas, cabendo-lhes,
de um modo geral, coordenar os trabalhos dos coordenadores e zelar
pelo funcionamento e dinamizagao da area, nomeadamente:

a) Definir, anualmente, os objetivos especificos da respetiva area,
tendo em conta os objetivos gerais da organizagao;

b) Fundamentar a informacdo que acompanha a analise prévia dos
processos que vao a despacho do superior hierarquico;

¢) Garantir a qualidade técnica produzido na area e o cumprimento
dos prazos adequados a eficaz prestagdo de servigos, tendo em conta a
satisfacdo do interesse dos destinatarios;

d) Promover, em concertagdo com os coordenadores, 0 acompa-
nhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivando os
funcionarios da area, proporcionando-lhes os adequados conhecimentos
e aptiddes profissionais necessarios ao exercicio do respetivo posto de
trabalho, bem como os procedimentos mais adequados ao incremento
da qualidade dos servigos a prestar;

e) Divulgar, em concertagdo com os coordenadores e junto dos fun-
cionarios da area, os documentos internos e as normas de procedimento
a adotar, bem como debater e esclarecer as agdes a desenvolver para
cumprimento dos objetivos, de forma a garantir o empenho e a assungdo
de responsabilidades por parte dos funcionarios;

f) Proceder, de forma objetiva, a avaliagdo de desempenho dos coor-
denadores quer em funcdo dos resultados individuais e de grupo quer
em relagdo a forma como cada um se empenha na prossecugido dos
objetivos e no espirito de equipa;

2) Identificar, em concertagdo com os coordenadores, as necessidades
de formagao especifica dos funcionarios da area, propondo a frequéncia
das agdes de formacdo consideradas adequadas ao suprimento das refe-
ridas necessidades, sem prejuizo do direito a autoformacao;

h) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cum-
primento do periodo normal de trabalho por parte dos funcionarios da
area, em concertacdo com os coordenadores;

i) Autorizar a emissao de certiddes de documentos arquivados na area,
exceto quando contenham matéria confidencial ou reservada, bem como
a restituicdo de documentos aos interessados;

J) Dar a conhecer ao superior hierdrquico a existéncia de situagdes
que deverdo ser analisadas pelos 6rgaos de gestdo.

Artigo 5.°

Competéncias dos coordenadores de niucleo, de gabinete,
de secretarias e de outros servigos

Aos coordenadores de nticleo, de gabinete e de servigos cabe, em
geral, fazer com que se cumpram todas as fungdes destinadas a sua
unidade operativa, exercer qualquer competéncia que lhe seja delegada,
cabendo-lhes, ainda, zelar pelo funcionamento e dinamizagéo do nucleo,
nomeadamente:

a) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido no servigo sob
a sua responsabilidade e garantir o cumprimento dos prazos adequados
a eficaz prestagao de servicos, tendo em conta a satisfagdo do interesse
dos destinatarios;
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b) Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho,
apoiando e motivando os funcionarios do servigo sob a sua responsa-
bilidade, proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aptiddes
profissionais necessarios ao exercicio do respetivo posto de trabalho,
bem como os procedimentos mais adequados ao incremento da qualidade
dos servigos a prestar;

¢) Divulgar, junto dos funcionarios do servigo sob a sua responsabi-
lidade, os documentos internos e as normas de procedimento a adotar,
bem como debater e esclarecer as agdes a desenvolver para cumprimento
dos objetivos, de forma a garantir o empenho e a assunc¢do de respon-
sabilidades por parte dos funcionarios;

d) Proceder, de forma objetiva, a avaliagdo do desempenho dos fun-
cionarios do servigo sob a sua responsabilidade quer em fungao dos
resultados individuais quer em relagdo grupo e & forma como cada um
se empenha na prossecugdo dos objetivos e no espirito de equipa;

e) Identificar as necessidades de formagédo especifica dos funcionarios
sob a sua responsabilidade e propor a frequéncia das agdes de formacdo
consideradas adequadas ao suprimento das referidas necessidades, sem
prejuizo do direito a autoformacao;

f) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumpri-
mento do periodo normal de trabalho por parte dos funcionarios.

Artigo 6.°
Unidades/Servicos
1 — Compreendem:

a) Area Académica;

b) Area Administrativa

¢) Area Financeira;

d) Nucleo de mobilidade e comunicagio;

e) Nucleo de cooperagio externa editorial e desenvolvimento;
/) Nucleo de qualidade e planeamento;

2) Nucleo de apoio técnico e manutengio;

h) Nucleo de apoio a informagdo e conhecimento;
i) Nucleo de investigacao;

J) Assessorias e Secretariado;

k) Apoio juridico.

SECCAOTI
Area Académica

Artigo 7.°
Estrutura e Competéncias da Area Académica

1 — A Area Académica é a estrutura que gere, controla e organiza
os assuntos académicos da FAULisboa de acordo com a estratégia e
diretrizes emanadas dos seus 6rgaos de gestdo. A Area Académica pode
ser dirigida por um coordenador de 4rea equiparado a chefe de divisao.

A coordenagdo dos servigos da Area Académica compete ao Secreta-
rio, podendo o Presidente da Faculdade, em caso de vacatura do lugar,
delegar estas competéncias nos seus vice-presidentes.

2 — A Area Académica compreende:

a) Secretaria de Graduagdo. Exerce as suas atribuigdes no ambito da
gestao dos percursos académicos de 1.° e 2.° ciclos e ciclos integrados,
a gestdo do acesso e equivaléncia de habilitagdes, exceto no caso de
alunos em mobilidade;

b) Secretaria de P6s-Graduacao. Exerce as suas atribui¢des no ambito
da gestdo dos percursos académicos do 3.° ciclo, bem como a gestio
de processos e acessos a procedimentos relacionados com cursos de
pos-graduag@o ndo conducentes de grau académico;

2.a) — A Secretaria de Graduagdo compete:

a) Preparar e realizar processos de matriculas e de inscrigdes;

b) Organizar procedimentos relacionados com concursos e regimes
especiais de acesso de estudantes e candidaturas aos cursos de estudos
do 1.°, 2.° ciclo e mestrados integrados;

¢) Gerir todos os processos ¢ procedimentos relacionados com provas
académicas para atribui¢do dos graus de mestre;

d) Instruir procedimentos de equivaléncia de habilitagdes estrangeiras
de nivel superior;

e) Gerir taxas e emolumentos da area académica;

/) Instruir e gerir processos relativos ao percurso académico dos
estudantes e a atribuicdo de creditagdes;

2) Instruir procedimentos tendentes a emissao de certidoes de registo
de grau, de diplomas conferentes de grau ou de titulo e de suplementos
ao diploma;

h) Emitir certiddes de ambito académico, designadamente de matri-
cula, de inscri¢do, de frequéncia, de exame e de conclusio;
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i) Manter atualizados os dados respeitantes aos planos de estudos no
sistema de gestdo académica;

J) Prestar informagdo oficial de &mbito académico aos o6rgdos de
governo da FAULisboa e as entidades externas;

k) Prestar informagao necessaria para o processo de distribuigao de
servigo docente;

/) Garantir a atualizag@o permanente das bases de dados académicas
internas e externas & FAULisboa;

m) Gerir as vagas e os problemas relacionados com a lotagdo de
turmas;

n) Gerir os processos associados a mobilidade de estudantes entre
escolas da Universidade de Lisboa;

0) Assegurar, em geral, todas as demais tarefas respeitantes ao servigo
prestado aos estudantes.

2.b) — A secretaria de Pos-graduagio compete:

a) Preparar e realizar processos de matriculas e inscrigdes;

b) Organizar procedimentos de candidatura aos cursos de estudos
de 3.° ciclo;

¢) Gerir todos os processos e procedimentos relacionados com provas
académicas para atribuigdo do grau de Doutor;

d) Gerir taxas e emolumentos da Area Académica;

e) Instruir e gerir processos relativos ao percurso académico dos
estudantes e a atribuic@o de creditacdes.

/) Instruir procedimentos tendentes a emissdo de certiddes de registo
de grau, de diplomas conferentes de grau ou de titulo e de suplementos
ao diploma;

2) Emitir certiddes de ambito académico, designadamente de matri-
cula, de inscriggo, de frequéncia, de exame e de conclusio;

h) Manter atualizados os dados respeitantes aos planos de estudo no
sistema de gestdo académica;

i) Prestar informacao oficial de ambito académico aos orgaos de
governo da FAULisboa e as entidades externas;

) Prestar informag@o necessaria para o processo de distribuigdo de
servigo docente;

k) Garantir a atualizagdo permanente das bases de dados académicas
internas e externas a FAULisboa;

/) Gerir os processos associados a mobilidade de estudantes entre
escolas da Universidade de Lisboa;

m) Gerir os cursos ndo conferentes de grau;

n) Assegurar, em geral, todas as demais tarefas respeitantes ao servigo
prestado a estudantes de pos-graduacao.

SECCAO III

Area Administrativa

Artigo 8.°
Estrutura e Competéncias da Area Administrativa

1 — A Area Administrativa exerce a sua atividade nos dominios da
gestao de pessoal e de vencimentos, de classificacdo e do registo de cor-
respondéncia oficial dos 6rgdos da FAULisboa, sendo coordenada pelo
coordenador de éarea, que corresponde a cargo de diregdo intermédia de
2.° grau. A coordenag@o da Area Administrativa compete ao secretario,
podendo o Presidente da Faculdade no caso de vacatura do lugar, delegar
estas competéncias nos seus vice-presidentes.

2 — A Area Administrativa compreende:

a) Nucleo de Recursos Humanos;
b) Servigo de Expediente e Arquivo;
¢) Servigos gerais;

2.a) Ao Nucleo de Recursos Humanos compete:

a) Organizar e desenvolver os procedimentos de recrutamento, de
selecdo e de provimento, bem como de outras vicissitudes laborais, do
pessoal docente e técnico-administrativo da FAULisboa;

b) Proceder a elaboracdo dos mapas de gestdo de pessoal docente e
técnico-administrativo, exigidos por lei ou requeridos interna ou ex-
ternamente;

¢) Inscrever os trabalhadores da FAULisboa na Seguranca Social e
na ADSE e reinscrever na Caixa Geral de Aposentagdes, quando for
esse 0 caso;

d) Manter atualizada a afetagdo dos mapas de pessoal docente e
técnico-administrativo;

e) Proceder ao controle das faltas e licengas do pessoal docente e
técnico-administrativo, bem como elaborar os respetivos mapas;

/) Assegurar todos os procedimentos relativos a vencimentos e de-
mais abonos, do pessoal docente e técnico-administrativo e respetivos
descontos, garantindo o correto processamento;
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2) Receber e inserir na base de dados das Finangas, as faturas e recibos
com vista as comparticipagdes devidas, no ambito da ADSE;

h) Elaboracdo de inquéritos e reportes estatisticos;

i) Organizar e manter atualizados os processos individuais de todo o
pessoal da FAULisboa;

) Passar certiddes, declaragdes e notas de tempo de servigo exigidas
por lei, bem como todos os documentos solicitados relativos ao pessoal
da FAULisboa;

k) Realizar as demais tarefas administrativas respeitantes ao pessoal
da FAULisboa;

[) Publicar no Didrio da Republica, todos os atos, que, por imposi¢ao
legal, devem ser publicados, e divulgar, junto das restantes unidades
administrativas de gestdo, as publicagdes do Didrio da Republica, na
parte com interesse para o servico respetivo.

2.b) O Servico de Expediente e Arquivo exerce a sua a¢ao nos domi-
nios da gestdo de expediente, nomeadamente no processo de registo,
distribui¢@o e arquivo, competindo-lhe:

a) Assegurar o expediente geral, bem como o registo ¢ a distribuigéo pe-
los servigos da correspondéncia recebida e expedida pela FAULisboa;

b) Assegurar a gestdo do arquivo corrente e intermédio, mantendo o
expediente geral devidamente organizado e atualizado;

¢) Organizar e assegurar a manutengdo do arquivo inativo;,

d) Assegurar, em geral, todas as tarefas administrativas respeitantes
ao expediente e de arquivo geral da Faculdade.

2.c) Aos Servigos Gerais compete, genericamente:

a) Assegurar todo o apoio e acompanhamento nas atividades letivas
sempre que solicitado pelos docentes;

b) Proceder ao acompanhamento e zelar pela arrumagao e limpeza
do espago que lhe esta afeto;

¢) Controlar e coordenar a utilizacdo dos espagos e material didatico
que lhe esta afeto;

d) Proceder ao acompanhamento técnico dos discentes, no que con-
cerne a execugdo de trabalhos, no ambito das unidades curriculares.

SECCAO IV

Area Financeira

Artigo 9.°
Estrutura e Competéncias da Area Financeira

1 — A Area Financeira compete assegurar a administragdo dos re-
cursos financeiros e materiais da FAULisboa. A coordenacio da Area
Financeira compete ao secretario, podendo o Presidente da faculdade,
no caso de vacatura do lugar, delegar estas competéncias nos seus vice-
-presidentes.

2 — A Area Financeira compreende:

a) Nucleo de Contabilidade;

b) Servigo de Tesouraria;

¢) Nucleo de Compras, Patriménio e Inventario;

d) Servigo de Gestdo Financeira de Projetos 1&D e Prestagdo de
Servigos ao Exterior.

2.a) Ao Nucleo de Contabilidade compete:

a) Executar e registar todas as ac¢des respeitantes a contabilidade
orcamental, patrimonial e analitica, na otica da despesa e da receita,
e na estrita observancia das normas fiscais e da exatiddo dos registos
diarios;

b) Elaborar as solicitagdes de transferéncia de fundos a entidade
contabilistica do Estado;

¢) Elaborar os registos dos cabimentos, dos compromissos ¢ dos
compromissos futuros relativos a encargos plurianuais;

d) Processar todas as obrigagdes fiscais, declarativas e outras obri-
gagoes acessorias;

e) Emitir e enviar as faturas aos clientes;

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

2) Elaborar os mapas da proposta de orgamento anual;

h) Assegurar o controlo da execugdo or¢amental e dos respetivos
processos de alteragdes ao orgamento;

i) Prestar informac@o, nos periodos devidos, as instituigdes a que esta
legal e estatutariamente obrigada;

J) Disponibilizar, ao Conselho de Gestdo, informagdo financeira de
suporte a decisdo;

k) Elaborar as reconciliagdes bancarias e as sinteses bancarias mensais;
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/) Organizar a conta de geréncia a submeter ao Tribunal de Contas e
demais entidades a que esta obrigada;

m) Assegurar a boa conservacdo e a ordem do arquivo inerente a
este nicleo.

2.b) Ao Servigo de Tesouraria compete:

a) Arrecadar todas as receitas geradas na FAULisboa;

b) Gerir e emitir os recibos indispensaveis para a cobranga das receitas
¢ a sua integrago contabilistica;

¢) Proceder ao depdsito, dentro dos prazos legais, das respetivas
receitas;

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

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

f) Manter rigorosamente atualizada a escrita da tesouraria, de modo
a ser possivel verificar, em qualquer momento, a exatiddo dos fundos
em caixa e em deposito bancario;

2) Assegurar a boa conservagdo e a ordem do arquivo inerente a
este servigo;

h) Gerir e emitir notas de cobranga relativas aos valores em divida
para reporte posterior a Direcdo Geral de Finangas.

2.c) Ao Nucleo de Compras, Patriménio e Inventario compete:

a) Organizar e manter atualizados o cadastro e o inventario dos bens
moveis e imoveis, assegurando, em geral, todas as demais tarefas res-
peitantes ao patrimoénio da FAULisboa;

b) Assegurar o apetrechamento dos servicos, centralizando os pro-
cessos de aquisi¢ao de bens e de servigos, nos termos das disposi¢des
legais vigentes;

c) Assegurar o controlo e execuc@o de contratos;

d) Gerir os processos de aquisi¢do através das plataformas eletronicas
de compras publicas;

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

f) Garantir a boa conservagdo e a ordem do arquivo inerente a este
nucleo.

2.d) Ao Servigo de Gestao Financeira de Projetos 1&D e Prestagao
de Servigos ao Exterior compete;

a) Promover candidaturas a projetos, nomeadamente em parceria com
empresas e associagdes profissionais;

b) Assegurar a gestdo administrativa e financeira dos projetos,
apoiando os investigadores responsaveis nos procedimentos necessa-
rios a sua execucdo financeira e a elaboracdo dos respetivos relatorios,
assegurando a prestacdo de contas perante as entidades financiadoras,
bem como a elegibilidade das despesas e o seu controlo orgamental e
de tesouraria;

¢) Acompanhar as agodes de auditoria dos projetos;

d) Apoiar a execugdo de protocolos e servigos, segundo a mesma
metodologia utilizada para os projetos cientificos, sempre que tal se
justifique, face aos requisitos de execugdo, controlo orgamental e pres-
tagao de contas;

e) Assegurar a boa conservagdo e a ordem do arquivo inerente a este
servico.

SECCAOV
Nucleo de Mobilidade e Comunicagao

Artigo 10.°

Estrutura e Competéncias do Nucleo
de Mobilidade e Comunicacio

O Nucleo de Mobilidades e de Comunicagdo (NMC) é o servigo da
Faculdade de Arquitetura da Universidade de Lisboa com a fungdo de
apoiar e organizar as atividades de intercambio e de saidas profissio-
nais, gerir a imagem institucional da FAULisboa e a sua comunicagio
interna e externa e promover as atividades culturais e académicas da
FAULisboa, bem como participar em atividades externas para promogao
da oferta formativa da FA, de acordo com a estratégia e diretrizes da
presidéncia.

Integram o Nucleo de Mobilidades e Comunicagio:

1) O Gabinete de Mobilidades e Saidas Profissionais;
2) O Gabinete de Comunicacao;
3) O Gabinete Multimédia;

1) Ao Gabinete de Mobilidades e Saidas Profissionais compete as-
segurar as agdes relativas a programas de mobilidade e de integracdo
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na vida ativa, no ambito nacional e internacional, de fluxos outgoing e
incoming, designadamente:

a) Organizar e apoiar a participac¢do da faculdade nos programas de
cooperacdo e de intercdmbio, promovendo a mobilidade de estudantes,
de docentes, de investigadores e de pessoal administrativo e técnico;

b) Propor, promover e organizar acordos de mobilidade com institui-
¢oes de ensino superior congéneres;

¢) Assegurar a gestdo dos processos académicos associados a mo-
bilidade e ao intercambio de estudantes e staff entre instituigdes de
ensino superior;

d) Garantir a organizag@o dos processos de bolsas em programas de
mobilidade;

e) Proceder a recolha, tratamento e divulgac@o de informagao sobre
os programas de mobilidade;

f) Organizar agdes de acolhimento de participantes de programas de
mobilidade.

2) Divulgar informagao sobre ofertas de emprego, estagios, formagao,
seminarios e bolsas de estudo a todos os alunos e recém-diplomados.

h) Preparar e realizar processos de matriculas, inscri¢des e seguro
escolar dos alunos incoming;

i) Instruir e gerir os processos relativos a creditagdo dos resultados
obtidos na mobilidade;

) Garantir a atualizag@o permanente das bases de dados académicas
dos alunos em mobilidade;

k) Assegurar, em geral, todas as demais tarefas respeitantes ao servigo
prestado aos estudantes.

2) Ao Gabinete de Comunicagdo compete assegurar as acdes de
comunicagdo, de relagdes externas e de protocolo académico, desig-
nadamente:

a) Implementar as estratégias de comunicagao decididas pela dire¢do
da Faculdade;

b) Garantir a divulgagao das atividades da Faculdade, designadamente,
na comunidade académica, nos meios de comunicagdo social, nos meios
digitais e junto de instituigdes congéneres;

¢) Conceber e produzir pegas de comunicagao, incluindo materiais
promocionais, videos, reportagens e entrevistas;

d) Coordenar e manter permanentemente atualizado o website e as
redes sociais da Faculdade;

e) Apoiar a realizacdo e divulgacio de atividades culturais e cerimonias
académicas da Faculdade;

f) Promover e gerir os inquéritos solicitados pelo Conselho de Gestao;

g) Assegurar a organizagdo e participa¢do da Faculdade em eventos
de promogao nacionais ou internacionais.

3) Ao Gabinete Multimédia compete assegurar a conservagio e ges-
tao do espolio audiovisual da FA, bem como o registo de video quer a
nivel interno quer enquanto prestagdo de servigo a entidades externas a
Faculdade, designadamente:

a) Proporcionar o visionamento de qualquer material que faga parte
do espdlio audiovisual da Faculdade;

b) Transcrever e converter imagens e som;

¢) Realizar reportagens de videogramas e fotografias, bem como a
sua produgdo e divulgagdo;

d) Criar portais multimédia;

e) Assegurar a manutengdo do equipamento do espélio audiovisual e
multimédia ao seu cuidado;

/) Proporcionar formagéo e apoio técnico nas suas areas de interven-
¢do, integradas nos cursos breves, de formagdo rapida da Faculdade, em
unidades curriculares ou em projetos de investigagao.

SECCAO VI

Nucleo de Cooperagao Externa, Editorial e Desenvolvimento

Artigo 11.°

Estrutura e Competéncias do Nicleo de Cooperagio
Externa, Editorial e Desenvolvimento

1 — O Nucleo de Cooperagao Externa, Editorial e Desenvolvimento
tem as atribuigdes no dominio das relagdes internacionais, editorial e
relagdes com a sociedade civil, no desenvolvimento e projecdo da ima-
gem da Faculdade, na divulgagdo da informagao e apoio a prestagéo de
iniciativas culturais realizadas pela Faculdade.

2 — Os servigos do Nucleo de Cooperagao Externa, Editorial e De-
senvolvimento estio na dependéncia direta do Presidente da Faculdade.

3 — O Nucleo de Cooperagao Externa, Editorial e Desenvolvimento
compreende:

a) O Gabinete de Relagdes Internacionais;
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b) O Gabinete Editorial;

¢) O Gabinete FAULisboa Junior;

d) O Gabinete de ex-alunos — Alumni;

e) O Gabinete de Tutoria ao Aluno;

/) O Gabinete de Empreendedorismo e Transferéncia de Conheci-
mento.

3.a) Ao Gabinete de Relagdes Internacionais compete promover a
visibilidade internacional da faculdade, em matérias de ensino, fomen-
tando parcerias institucionais internacionais com os paises de lingua
portuguesa, em cooperagdo com o Gabinete de Comunicagao;

3.b) O Gabinete Editorial tem como principal objetivo fomentar uma
estratégia de comunicacdo coordenada e corretamente direcionada, por
forma a garantir uma maior visibilidade das atividades da Faculdade
de Arquitetura, em cooperacdo com o Nucleo de Investigacdo. Em ter-
mos editoriais, zela pela estratégia de edigdo, distribui¢do, promogio e
comercializag@o das publica¢des da institui¢ao;

3.c) Ao Gabinete FAULisboa Jinior — enquanto projeto pedagdgico
de base cientifica e experimental, que, integrando docentes da Faculdade
de Arquitetura da Universidade de Lisboa, procura interagir com grupos
de criangas e jovens de diversas idades, naturezas e realidades — com-
pete levar as tematicas da Arquitetura, do Urbanismo e do Design a
camadas de formagao mais jovem, no sentido de despertar desde cedo
uma consciéncia centrada nas valéncias experimentais, artisticas e pa-
trimoniais que promovam sensibilidade em compreender os espacos
envolventes nas suas diversas dimensdes publicas e privadas.

A par com este ambito geral, estabelecem-se como objetivos espe-
cificos:

a) Motivar o interesse pela Arquitetura, pelo Urbanismo e pelo Design
como disciplinas completas de expressao técnica e artistica;

b) Divulgar o contexto da Faculdade e das diversas areas de formacao
ministradas;

¢) Proporcionar o contacto com o universo universitario como con-
tributo de formagao de criancgas e de jovens;

d) Captar futuros alunos para as licenciaturas e mestrados integrados
da Faculdade de Arquitetura.

3.d) Ao Gabinete de Ex-alunos — Alumni compete:

a) Desenvolver as relagdes entre os antigos alunos da FAULisboa e
o estabelecimento de redes profissionais;

b) Fomentar a comunicagdo da FAULisboa com a comunidade de
antigos alunos;

¢) Promover agdes de ligacdo entre os antigos estudantes da FAU-
Lisboa.

3.e) Ao Gabinete de Tutoria ao Aluno compete o atendimento aos
alunos, no ambito de servigos de intervengdo, tendo como missdo a
integracdo e o apoio ao aluno durante todo o percurso académico e na
transigdo para o mercado de trabalho. Presta ainda um apoio especial
aos alunos com necessidades decorrentes da sua condigdo de saude,
temporaria ou prolongada;

3.f) Ao Gabinete de Empreendedorismo e Transferéncia de Conhe-
cimento, também designado por CRINO — Centro em Rede para a
Inovagao e Novas Oportunidades, compete fomentar a iniciativa dos
estudantes, futuros profissionais de design, arquitetura e urbanismo,
para a promogao de novos projetos, procurando estabelecer parcerias
com empresas ¢ a ligagdo com a comunidade.

Este gabinete procurara, ainda, renovar os contactos previamente esta-
belecidos com parcerias ja formalizadas entre empresas e a faculdade, e
estabelecer novos protocolos de parceria, agilizando novas possibilidades
de trabalho de investigagdo em comum.

Pretende-se, ainda, fomentar a ocorréncia de congressos, conferéncias,
visitas de estudo, workshops, estagios ou residéncias nas empresas, que
ponham em rede os diversos agentes criativos e produtivos, promover
ateli€s temporarios para a realizagdo de projetos ou de concursos apoia-
dos, ou ndo, por professores, e promover exposi¢cdes de trabalhos de
alunos ou de projetos de iniciativa pessoal.

SECCAO VII

Ntcleo de Qualidade e Planeamento

Artigo 12.°

Estrutura e Competéncias do Nicleo
de Qualidade e Planeamento

1 — O Nucleo de Qualidade e Planeamento exerce a sua atividade nos
dominios do controlo de qualidade e planeamento, tendo como objetivo
a elaboragdo de estudos de suporte ao processo de tomada de decisdo
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que promovam a qualidade na escola e contribuam para a otimizacéo
da sua gestdo e do desenvolvimento estratégico.

2 — A coordenagdo do Nucleo de Qualidade e Planeamento compete
ao secretario, podendo o Presidente da faculdade, no caso de vacatura
do lugar, delegar estas competéncias nos seus vice-presidentes.

3 — O Nucleo de Qualidade e Planeamento compreende:

a) O Gabinete de Planeamento;
b) O Gabinete de Avaliagdo e Qualidade;

3.a) Ao Gabinete de Planeamento compete assegurar o apoio as ati-
vidades de planeamento e prospetiva da faculdade, de acordo com a
estratégia e diretrizes emanadas dos 6rgdos de gestdo da FAULisboa.

Para a prossecugdo dos seus objetivos, este gabinete assessoria os
orgdos de gestdo da Faculdade de Arquitetura em areas especificas que
facilitem o processo de tomada de decisdo, promovam a qualidade na
institui¢@o e contribuam para a otimizagao da sua gestdo e desenvolvi-
mento estratégico, nomeadamente o langamento de inquéritos, de acordo
com as necessidades de entidades internas e externas.

3.b) Ao Gabinete de Avaliagdo e Qualidade compete proporcionar
um servigo independente, objetivo e de aconselhamento, destinado
a acrescentar valor e a melhorar os procedimentos operacionais da
FAULisboa, tendo como proposito contribuir para a melhoria dos de-
sempenhos, para um sistema de controlo eficaz e para a promogao da
qualidade, designadamente:

a) Propor mecanismos de promogdo da qualidade e de controlo in-
terno, através da coordenagdo, da revisdo e do apoio a elaboragdo e a
atualizagdo de, nomeadamente, regulamentos ¢ de manuais de proce-
dimentos, em conjunto com o Conselho para a Gestdo de Qualidade da
FAULisboa (CGQFAUL).

b) Acompanhar e monitorizar o Plano de Prevenc¢do da Corrupgio
e InfracGes Conexas e elaborar o correspondente relatorio anual de
avaliagdo interna;

¢) Desenvolver agdes de sensibilizagdo junto da institui¢do, no sentido
de se atingir um maior aperfeicoamento dos procedimentos adotados;

d) Acompanhar e gerir os processos de avaliagdo e de acreditagdo
efetuadas a FAULisboa, por auditores internos e externos.

SECCAO VIII

Nucleo de Apoio Técnico e Manutengao

Artigo 13.°

Estrutura e Competéncias do Ntcleo
de Apoio Técnico e Manuteng¢io

1 — O Nucleo de Apoio Técnico e Manutengdo exerce a sua atividade
nos dominios do apoio geral aos servigos, e estdo na dependéncia direta
do Presidente da faculdade.

2 — O Nucleo de Apoio Técnico e Manutengdo compreende:

a) O Centro de Manutengao e Obras;
b) O Centro de Informatica;

¢) O Centro Oficinal;

d) O Centro de Prototipagem Rapida.

2.a) Ao centro de manutenga@o e obras compete:

a) Assegurar os servigos necessarios a conservagio, recuperagao,
edificacdo e alterag@o dos edificios e instalagdes da FAULisboa;

b) Verificar o normal funcionamento dos equipamentos estruturais
da FAULisboa, nomeadamente no que se refere a redes elétricas, agua,
saneamento, gas, climatizagao e ventilagao;

¢) Verificar e controlar os diversos servigos contratados a empresas
externas, nomeadamente, a seguranga e vigilancia nas instalagdes da
FAULisboa, a limpeza, climatiza¢do, redes elétrica, agua, gas e sanea-
mento, e outros servigos prestados por terceiros na area da manutencao
dos edificios;

d) Elaborar propostas para aquisi¢des e reparagdes e acompanhar a
respetiva execugao;

e) Assegurar as informagdes técnicas que acompanham os procedi-
mentos legais relativos a adjudicagdo de empreitadas de obras ptblicas;

/) Emitir pareceres sobre a aquisi¢do de equipamentos e materiais.

2.b) O Centro de Informatica ¢ responsavel pela administragdo da rede
de comunicagdes, equipamentos, servicos e aplicagdes da FAULisboa.
Como servigo especializado, tem como principais fungdes a gestdo, a im-
plementacg@o, o suporte e promogao da utilizagdo dos servigos e sistemas
de informatica, comunicagdes e apoio ao planeamento dessas atividades.
Adicionalmente, presta apoio a tomada de decisdo superior.
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E tem como atribuigdes:

1 — A gestdo do Centro de Dados, para a qual garante a elevada
disponibilidade das aplicagdes, sistemas e equipamentos centrais ins-
talados, nomeadamente:

E-mail institucional;

Alojamento de sites institucionais;

Alojamento de websites pessoais, de projetos de investigagdo e de
conferéncias;

Sistema de gestdo de aprendizagem (SGA — Moodle);

Sistema Cloud de partilha de ficheiros (CloudFA — Owncloud);

Sistemas de Gestao Académica Netpa, recursos humanos, contabili-
dade, expediente, fickets.

2 — Gestdo dos ativos de rede estruturada, wireless (equipamentos
router e switch que garantem a transmissdo de dados nas redes existen-
tes) e sistemas de telefonia IP (VoIP). Também ¢ competéncia do CIFA
a manutencdo dos equipamentos desktop utilizados nas salas de aula,
gabinetes de docentes e servigos.

3 — Servicos de apoio ao utente: compete apoiar os utentes que uti-
lizem sistemas de informagdo, a exploragdo do sistema institucional de
correio eletronico e a gestdo de protocolos institucionais de software e
hardware (apoio a manutengéo das passwords no sistema, configuragdes
de acesso a Eduroam wireless, acesso remoto via VPN, configuracdo
de equipamentos portateis);

4 — Desenvolvimento de aplicagdes e base de dados: desenvolvi-
mento de aplicagdes web, em resposta a necessidades transversais iden-
tificadas na estrutura da FAULisboa, nomeadamente:

Aplicagdo web para inscrigdo online de alunos de intercambio;

Aplicagdo web para manutengdo de listagem de docentes e funcio-
narios (garantindo um sistema centralizado de diretério que permite
pesquisa por nome ou servigo, identificando extensdo telefonica de
contacto e sala);

Gestdo de fichas de unidade curricular (aplicacdo web desenvolvida
a pedido do conselho pedagogico);

5 — Consultoria: apoio na defini¢éo de estratégias de implementagao
de servigos novos, e de evolugdo dos existentes.

2.¢) O Centro Oficinal da FAULisboa ¢ um espago de trabalho expe-
rimental, que tem como atribuigdes:

a) Promover e apoiar o trabalho experimental de toda a comunidade
académica da FAULisboa, resultante de atividades interdisciplinares,
no ambito das competéncias da faculdade, como formagdo académica,
investigagdo cientifica e agdes de prestagao de servigos a comunidade.

b) Assegurar a disponibilizagdo de materiais e de equipamento para a
realizag@o de modelos e de maquetas na area da produgdo da ceramica,
dos metais, das madeiras, dos polimeros, pintura, entre outros. Super-
visionar e acompanhar, por técnicos especializados, todos os trabalhos
desenvolvidos nas oficinas pelos alunos;

¢) Garantir o bom funcionamento de todo o equipamento disponivel;

d) Manter e assegurar todas as condi¢des de higiene e seguranca
necessarias a elaboragdo de trabalhos.

2.d) Ao Centro de Prototipagem Répida, também designado por “La-
boratorio de Prototipagem da Faculdade de Arquitetura da Universidade
de Lisboa” compete:

a) Assegurar a realizac@o de trabalhos de prototipagem e de fabricacéo
digital a investigadores, docentes e alunos da FA, ou de outras instituigdes
de ensino e de investigacdo, entidades publicas ou privadas, incluindo
gabinetes de arquitetura;

n) Enviar de relatorios de todas as atividades realizadas, incluindo o
relatério de contas mensal e anual, ao Conselho de Gestao.

SECCAO IX
Nucleo de Apoio a Informagao e Conhecimento

Artigo 14.°

Competéncias e estrutura Nucleo de Apoio
a Informacgao e Conhecimento

1 — O Nucleo de Apoio a Informagdo e Conhecimento exerce a sua
atividade no dominio dos arquivos impressos e multimédia, e é coorde-
nado por um docente nomeado pelo Presidente da faculdade, apoiado
pelo conselho de biblioteca (constituido por um docente de cada area
disciplinar, aprovado pelo Conselho Cientifico e homologado pelo
Presidente da faculdade). A coordenagdo do nucleo de Apoio a Infor-
magdo e Conhecimento compete ao Secretario, podendo o Presidente
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da faculdade, no caso de vacatura do lugar, delegar estas competéncias
nos seus vice-presidentes.
2 Ao Niucleo de Apoio a Informagdo e Conhecimento compreende:

a) Biblioteca e servigo de arquivo impresso;
b) Servigo de cartografia;
¢) Servigo de arquivo multimédia — Mediateca.

2.a) A Biblioteca e servigo de arquivo impresso ¢ um servico espe-
cializado na aquisi¢do, no tratamento, na organizagdo, na gestdo e na
difus@o da documentagio e da informac@o, no dominio da Arquitetura,
do Urbanismo e do Design. Tem, por missao, facultar os recursos biblio-
graficos necessarios ao desempenho das fungdes de investigagao e de
ensino, por forma a ajudar os seus utilizadores no processo de transfor-
mar a informag@o em conhecimento. Compete-lhe recolher, organizar,
preservar e dar acesso a documentagdo com valor historico, cientifico,
artistico ou literario, produzida, nomeadamente, por alunos, professores,
investigadores ou por institui¢des. Entre outras tarefas, deve:

a) Controlar o processo de aquisi¢do de bibliografia;

b) Proceder ao tratamento técnico (registo, carimbagem, cataloga-
¢do, indexacgdo, classificacdo, cotagdo e arrumacao) da documentacéo
adquirida;

¢) Manter atualizada a base de dados bibliografica e divulgar a do-
cumentagdo recebida;

d) Assegurar o servico de empréstimo e de todas as tarefas que ga-
rantam o bom funcionamento da biblioteca;

2.b) O Servigo de Cartografia constitui um servigo de apoio, que
funciona da dependéncia direta do Presidente da faculdade.
E da competéncia do servigo de Cartografia:

a) Coordenar e supervisionar os recursos humanos e materiais neces-
sarios as atividades a desenvolver e proceder a avaliagdo dos resultados;

b) Catalogar e arquivar a documentagio rececionada;

¢) Recolher e elaborar propostas de aquisi¢do de documentagao su-
geridas pelos docentes da FA;

d) Estabelecer uma politica de permuta, com estabelecimento de
protocolos com instituigdes congéneres;

e) Promover agoes de difusdo e de divulgagdo, a fim de tornar aces-
siveis as fontes de informagao.

2.¢) O Servigo de Arquivo Multimédia — Mediateca exerce as suas
atribuicdes na area do design e do planeamento das paginas web insti-
tucionais da FAULisboa e outras paginas web que lhe sejam solicitadas.
Acresce a analise de usabilidade e de design dos portais dos servigos web,
bem como a produgao e a apresentagao de contetidos web e multimédia,
de acordo com informagao e requisitos que lhe sejam transmitidos ou
previamente definidos. Compete-lhe, nomeadamente:

a) A conservagdo e gestdo do espélio audiovisual da FAULisboa;

b) A prestagdo de servigos quer a nivel interno aos 6rgaos, servigos,
docentes, investigadores e alunos da FAULisboa quer a entidades ex-
ternas a FAULisboa, designadamente os seguintes servigos:

(i) Visionamento de qualquer material que faga parte do espolio
audiovisual da FAULisboa;

(ii) Transcrigdo e conversdo de imagens e som;

(iii) Reportagem de videogramas e fotografias e sua produgdo e di-
vulgacio;

(iv) Divulgagdo e promogao da FAULisboa, interna e externamente;

(v) Criagao de portais multimédia;

(vi) Manutengdo do equipamento do espdlio audiovisual e multimédia
ao seu cuidado;

(vii) Formagao e apoio técnico nas suas areas de intervengao, integra-
das nos cursos breves, de formagao rapida da FAULisboa, em unidades
curriculares ou em projetos de investigagao.

SECCAO X
Nucleo de Investigagado

Artigo 15.°
Competéncias do Nucleo de Investigacio

1 — O Nucleo de Investigagdo exerce a sua atividade no dominio
do apoio as estruturas de investigagdo e esta na dependéncia direta do
Presidente da Faculdade;

2 — Tem, como atribui¢des, desenvolver projetos de investigagdo
aplicada e de prestagdo se servigos de valor acrescentado nas areas de
especialidade da FAULisboa, nomeadamente, Arquitetura, Urbanismo
e Design;

3 — O Nucleo de Investigagdo contribui, assim, para potenciar as
relagdes entre a comunidade académica e a sociedade civil, alargando
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e promovendo a aplicagdo do saber naqueles dominios, e assenta na
capacidade cientifica e técnica acrescida dos docentes, dos investiga-
dores e dos colaboradores da FAULisboa, que constituem um corpo
altamente especializado.

4 — A atividade da estrutura de investigagdo da faculdade articula-se
com a de outras unidades da FAULisboa, como o Centro de Investigagido
(CIAUD), os grupos de investigagdo e os laboratorios, ¢ o Gabinete de
Transferéncia de Tecnologia.

O centro desenvolve os seguintes servigos:

a) Projetos de investigagao cientifica aplicada;

b) Assessoria e consultoria cientifica e técnica, designadamente,
através de peritagem e elaboragio de pareceres;

¢) Elaboragdo de estudos e projetos;

d) Produgdo de materiais cientificos, pedagogicos e técnicos;

e) Outros servigos.

SECCAO XI
Assessorias

Artigo 16.°

As assessorias estao diretamente ligadas ao apoio técnico e adminis-
trativo prestado aos orgdos de gestao.

SECCAO XII

O Servigo Juridico

Artigo 17.°
Competéncias do Servi¢o Juridico

O Servigo Juridico € uma estrutura transversal de apoio aos 6rgaos
de governo da Faculdade.

SECCAO XIII
Disposigdes Finais

Artigo 18.°
Dividas ou omissoes

As duvidas ou omissoes suscitadas pela aplicacdo do presente regula-
mento serdo resolvidas pelo Presidente da Faculdade, a quem competira,
também, integrar eventuais lacunas.

Artigo 19.°
Publicacio, divulgacio e entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua
publicacdo no Didrio da Repiiblica, sendo, também, divulgado no sitio
na internet da FAULisboa.

6 de fevereiro de 2019. — O Presidente da Faculdade, Doutor Jodo
Pardal Monteiro.
312046866

Instituto Superior Técnico

Edital n.° 299/2019

Faz-se saber que, perante o Instituto Superior Técnico da Universidade
de Lisboa (adiante designado por Instituto) e pelo prazo de 30 dias uteis a
contar do dia imediato ao da publicagdo do presente Aviso de Abertura no
Diario da Republica, esta aberto um concurso documental internacional
para recrutamento, na modalidade de contrato de trabalho em fungdes
publicas, de um Investigador Auxiliar, na area cientifica de Tecnologias
Nucleares e Prote¢do Radiologica, do Departamento de Engenharia e
Ciéncias Nucleares, nos termos dos artigos 9.°, 11.° e 15.° do Decreto-
-Lei n.° 124/99, de 20 de abril, que aprovou o Estatuto da Carreira de
Investigagdo Cientifica, adiante designado por ECIC.

O despacho conjunto n.° 373/2000, de 31 de margo, do Ministro da
Reforma do Estado e da Administragdo Publica e da Ministra para a
Igualdade, determina a obrigatoriedade de nos concursos de ingresso ¢
acesso se proceder a seguinte mengao:

“Em cumprimento da alinea h) do artigo 9.° da Constitui¢do, a Admi-
nistragdo Publica, enquanto entidade empregadora, promove ativamente
uma politica de igualdade de oportunidades entre homens e mulheres



