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Artigo 1° Natureza e Ambito

O presente regulamento estabelece a organizag@o e o funcionamento dos Servicos Académicos do ISPA -
Instituto Universitario de Ciéncias Psicoldgicas, Sociais e da Vida (ISPA), adiante designada por SA.

Artigo 2° Missiao

Compete aos Servigcos Académicos o atendimento ao estudante, a gestdo administrativa do respectivo
processo ¢ dos atos académicos, no &mbito da candidatura, inscri¢do, frequéncia e conclusdo de cursos de
graduac@o e pos-graduacdo em articulagdo com os demais Orgdos legal e estatutariamente competentes
nesta matéria.

Artigo 3° Estrutura Organica e Respectivos Objetivos e Atribuicdes

1. Os SA sdo compostos por trés areas funcionais: a Secretaria Académica, os Servigos de Atendimento
Académico e o Servico de Ingresso. Os SA sdo dirigidos por um coordenador e dois sub-
coordenadores que o substituem na sua auséncia ou impedimento.

2. Os Servigos de Atendimento Académico asseguram o atendimento académico ao utente (estudante,
docente e candidato) e integram as valéncias funcionais de atendimento presencial e de atendimento
remoto.

3. Os Servicos de Ingresso asseguram o atendimento especializado ao candidato e a gestdo
administrativa dos processos de acesso e ingresso em particular na actualizacdo de contetudos e
plataformas, conferéncia de pré-requisitos, revisdo da informagdo e comunicac¢do disponibilizada
pelas entidades tutelares, produzindo editais, pautas de admissdo e prestando assisténcia
administrativa na selec¢do de candidatos em articulacdo com os 6rgdos e estruturas competentes na
matéria.

4. A Secretaria Académica assegura os processo administrativos relacionados com: certifica¢do, provas
académicas; inscrigdes; producdo de pautas e termos; creditagcdes curriculares e académicas,
produgdo de emolumentos; constituicao, atualizagdo e manutengdo do processo individual do aluno,
fisico e digital; solicitagdes de estudantes e docentes relacionadas com a sua esfera de competéncias,
gestdo do arquivo (corrente e historico); cumprimento de procedimentos, normas e regulamentos
internos ¢ do quadro legal em vigor,

Artigo 4° Horario dos Servicos

O Balcdo de Atendimento Académico disponibiliza um horario de atendimento presencial que devera
atender as necessidades e expectativas dos diversos utentes académicos incluindo os estudantes
trabalhadores articulando-se e complementando o balcdo virtual e demais canais digitais de atendimento
académico. A coordenacdo dos SA devera disponibilizar um horério de atendimento semanal, sujeito a
marcagao prévia.

Artigo 5° Principios

Na persecugao dos objetivos e atribui¢des dos SA deverdo ser observados os seguintes principios gerais.
Simplificacio e eficiéncia -Eliminagdo de redundancias, simplificagdo de operacdes e de circuitos de
tramitagdo. Identificacdo e eliminacdo de estrangulamentos nos processos operativos. Racionalizagdo de
recursos com abordagens econdmicas e eficientes ao desempenho das tarefas.

Orientac¢ao para o Cliente- Promover a melhoria continua dos servigos prestados, o desenvolvimento de
boas praticas, a pro-atividade e qualificagdo dos colaboradores e o enfoque na orientacdo para o utente
(seja estudante, ex-estudante, candidato, docente ou publico em geral);

Melhoria Continua - Monitorizar, aferir e avaliar o servi¢o prestado e 0os processos/operagdes que o
sustentam. A avaliacdo devera assentar em exercicios de autoavaliacdo conjugada com avaliag@o externa.
A opinido dos utentes ¢ determinante e deverdo ser desenvolvidos mecanismos sustentados de recolha da
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mesma. A avaliacdo deverd fundamentar e justificar a adog@o de ajustamentos e o reconhecimento do
desempenho.

Desmaterializacdo de processos e operacdes - Administracdo eletrénica de documentos, processos e
operagdes. Centralizacdo, partilha e congruéncia dos sistemas de informagao;

Lideranca e alinhamento com os objetivos estratégicos do ISPA - Desenvolvimento de liderangas
fortes e autonomas que se assumam como repositorios de competéncias e de informagdo. Promocgdo da
especializagdo enquanto instrumento gerador de eficacia, sem prejuizo da garantia de polivaléncia
funcional de todos os colaboradores.

Autonomia e responsabiliza¢ido - Desenvolvimento de uma cultura de autonomia e responsabilizacdo,
sustentada na ética profissional e na pratica colaborativa ativa e leal.

Gestao flexivel — Os SA deverfo assegurar a gestdo eficiente de capacidade instalada reafectando os
recursos humanos e materiais entdo as diversas valéncias numa otica de adequagao constante do nivel de
servico ao nivel de solicitagdes efectuadas ou projectadas. Para o efeito deverdo ser desenvolvidos os
instrumentos de planeamento e precisdo necessarios a persecu¢do destes objectivos e desenvolver a
polivaléncia funcional dos seus colaboradores.

Artigo 6° Relagdes com outras Estruturas Organicas

No dominio da gestdo corrente dos SA com as demais estruturas orgénicas e orgdos académicos ¢é
assegurado pela respectiva coordenacdo. A coordenacdo dos SA relaciona-se funcional e
hierarquicamente com o Reitor através do Secretario-Geral que o representa.

Artigo 7° Omissées e interpretacdes

A apreciacdo de todos os casos omissos ao presente regulamento € responsabilidade do Reitor.




