RUA JARDIM DO TABACO, 34
49-041 LISBOA

TEL.: 218 811700

WWW.LSPA.PT

lSPACﬂ

Estruturas Funcionais do ISPA — Instituto Universitario e ISPA CRL

Elaborado por: Aprovado por: Versio
Conselho de Administracao do ISPA crl Conselho de Administracao do ISPA crl
3.0

(José Jodo Amoreira)
Revisto e Confirmado por: Data de Aprovacio Inicial Pagina

9 de maio de 2017
Conselho de Administracdo do ISPA crl pig. 1 de8

Data Aplicagao Versdo

01 de agosto de 2018




RG132 Estruturas Funcionais do ISPA — Instituto Universitario e ISPA CRL

Elaborado por: Revisto e Confirmado por: Aprovado por: Versio
Direcdo do ISPA, CRL 3.0
Diregdo ISPA CRL Diregdo ISPA CRL Data Aplicacio Pagina
01 de agosto de 2018 pag.2de 8
Indice
F N g T B 0 o] <1 1 TSRS
ATtIZO0 2.° OTZANIZACAO ..vveeuvvieeirieeirieesiteeesteeesreeetteeassseeasaeesseeesssseessseessseesssseesssseesssseesnsses
Artigo 3.° Dire¢do das estruturas funcionais do ISPA............ccooiiiiiiiiiniieeee e,
ATtig0 4.° SECTEIATIO-GEOTAL....cuviiiiieeiie ettt e e e e eaaees
Artigo 5.° Estruturas funcionais A0 ISPA .........cooiiiiiieeeee e
Artigo 6.° Dire¢do das estruturas funcionais do ISPA CRL.........cccceviieiiiniiciieieeeee
Artigo 7.° Estruturas funcionais do ISPA CRL .........cccviiiiiieiee e

Artigo 8.° EStrutura FIEXIVEL......coiiiiiiiii ettt e




RG132 Estruturas Funcionais do ISPA — Instituto Universitario e ISPA CRL

Elaborado por: Revisto e Confirmado por: Aprovado por: Versio
Direcdo do ISPA, CRL 3.0
Diregdo ISPA CRL Diregdo ISPA CRL Data Aplicacio Pagina
01 de agosto de 2018 pag.3de8
Artigo 1.°
Objeto

O presente Regimento estabelece a organizacdo das estruturas funcionais do ISPA - Instituto Universitario
(adiante designado por ISPA) e da respectiva entidade instituidora (adiante designado por ISPA CRL),
mediante a utilizagdo conjunta dos respectivos recursos, atribuigdes e competéncias

—_—

Artigo 2.°
Organizacdo

As estruturas funcionais do ISPA compreendem os Gabinetes Técnicos (Apoio a Reitoria, Relagdes
Externas e Mobilidade Académica, Marketing ¢ Comunicago), os Servigos Académicos e as Unidades
Especializadas.

As estruturas funcionais do ISPA, CRL sdo constituidas pelo Gabinete de Sistemas Projetos e Operagdes
e pelos Departamentos setoriais (Financeiro, de Recursos Humanos e Técnico)

As estruturas referidas em 1 e 2 relacionam-se de forma articulada assumindo as segundas uma natureza
transversal no suporte as estruturas funcionais do ISPA, aos seus 6rgdos gestionarios bem como aos da
entidade instituidora.

A organizagao funcional conjunta referida no artigo anterior ¢ feita sem prejuizo da autonomia da Reitoria
do ISPA e do Conselho de Administracdo do ISPA crl em conformidade com as respectivas disposigdes
estatutarias.

Artigo 3.°
Direcdo das estruturas funcionais do ISPA

O Reitor ¢ o dirigente maximo das estruturas funcionais do ISPA.

O Reitor ¢ coadjuvado pelos Vice-Reitores que exercem as suas fungdes no ambito dos respetivos
pelouros.

O Reitor ¢ assessorado administrativamente por uma secretaria executiva cujas fungdes sdo exercidas em
exclusividade e em regime de destacamento (comissdo de servico).

Artigo 4.°
Secretario-Geral

O Secretario-geral é nomeado pelo Reitor e exerce as suas competéncias de acordo com o disposto nos
estatutos do ISPA e as que lhe forem delegadas pelo Reitor.

O Secretario-geral coordena e dirige o Gabinete de Apoio a Reitoria e respectivas unidades especializadas
e reporta hierarquicamente ao Reitor.

Os Servigos Académicos reportam ao Secretario-Geral que atua em representagdo do Reitor.

O Secretario-Geral ¢ coadjuvado nas suas fungdes por um Assistente Executivo do Gabinete de Apoio a
Reitoria nomeado pelo Reitor, que o substitui, na gestdo corrente, nas suas auséncias e impedimentos.

As fungdes de Secretario-Geral e do Assistente Executivo do Gabinete de Apoio a Reitoria sdo exercidas
com ou sem exclusividade e em regime de destacamento (comissdo de servi¢o). Nos casos em que ndo
sdo exercidas exclusividade poderdo resultar de acumulagio plena ou parcial com a fungédo base.

Artigo 5.°
Estruturas funcionais do ISPA
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1. As estruturas funcionais do ISPA organizam-se em Servigos, Gabinetes Técnicos, Unidades
Especializadas e Centros de Prestacdo de Servigos & Comunidade, estes Ultimos dotados de autonomia

gestiondria.

Sao estruturas funcionais do ISPA para além dos Centros de Prestagao de Servigos:
a) O Gabinete de Apoio a Reitoria

I
1.
ii.

Assegura os servicos de apoio ao Reitor e a equipa reitoral.

Assegura os processos de acreditagao dos ciclos de estudo promovidos pelo ISPA;
Integra e enquadra as Unidades Técnicas Especializadas de Logistica e Organizag@o
Académica e Ag8o Social.

b) Os Servicos Académicos

1.

ii.

iii.

iv.

V1.

vii.

Viii.

Asseguram, no dominio técnico e administrativo, as matérias de dmbito académico,
designadamente, as relativas as provas académicas, a cerificagdo académica e a gestdo
dos processos relativos ao percurso académico dos estudantes;

A recolha ¢ sistematizacdo de informagdo estatistica sobre os estudantes ¢ ciclos de
estudo;

A gestdo do processo de acesso e ingresso;

A gestao dos processos relativos as bolsas de mérito e outros incentivos e apoios a
atribuir aos estudantes em articulagdo com a Unidade de Ag¢do Social;

A gestao e coordenacdo administrativa dos cursos conferentes de grau;

O seguimento aos processos de criagdo, alteracdo e extingdo de ciclos de estudo e
demais oferta formativa;

A assinatura de diplomas de concessdo de graus e titulos académicos em substituicdo
do Secretario-Geral nas suas auséncias e impedimentos;

Subscrigdo das comunicagdes necessarias a boa gestao corrente do servigo.

¢) O Gabinete de Relacées Externas e Mobilidade Académica

I
ii.
iii.

iv.

v.
V1.

Vil.

viii.

iX.

Apoia as atividades de internacionalizagdo do ISPA, de acordo com a estratégia e
diretrizes emanadas da equipa Reitoral;

Acompanhar a concretizacao de protocolos de cooperagao com instituigdes;
Acompanhar as missdes em visita & Universidade;

Organizar as representagdes do ISPA em missdes no dmbito de acordos ou protocolos
internacionais.

Elabora acordos ou protocolos internacionais

Apoia os processos de mobilidade no ambito nacional e internacional, designadamente:
a participagdo do ISPA nos programas de cooperagdo e intercdmbio, promovendo a
mobilidade de professores e investigadores, estudantes, pessoal técnico, bem com a
atracdo de estudantes estrangeiros;

Gere os processos de transmissdo da informagdo académica associados a mobilidade e
ao intercambio de estudantes entre universidades;

Realiza a gestdo académica de estdgios curriculares, em articulagdo com as estruturas
técnico-cientificas do ISPA;

Gere de programas de promocao do empreendedorismo e de insercao na vida ativa

d) O Gabinete de Marketing e Comunicacio

i

ii.
ii.
1v.

Vi.

Assegurar as agdes de comunicagdo, designadamente: organiza a participacdo do
ISPA em eventos de promog¢ao no &mbito nacional e internacional;

Promove a imagem institucional do ISPA:

Produz material promocional do ISPA;

Divulga as atividades do ISPA nos meios de comunicagdo social bem como junto de
instituicdes congéneres;

Promove a ado¢do de uma cultura de comunicacdo no ISPA pelo incentivo a
utilizagdo de terminologias, elementos graficos e ferramentas de comunicagdo
harmonizados;

Coordena e organiza o portal do ISPA;
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vii. O Gabinete de Marketing e Comunicagdo integra as Unidades Técnicas

Especializadas de AudioVisuais e Multimédia, Eventos e Comunicacao e Imprensa.
e) Os Centros de Documentacao e de Edicoes
Sdo dirigidos por um Diretor, nomeado pelo Reitor, e exerce a fungdo em regime de
destacamento que poderad ser exclusividade, acumulagdo plena ou acumulacio parcial com a
fungao base.
Compete aos Centros de Documentagdo e de Edigdes a preservagdo, o tratamento técnico, a
avaliagdo e difus@o do patrimoénio bibliografico, documental e editorial, a gestdo dos respectivos
repositorios e bases de dados documentais.
f) O Centro de Gestdo da Investigacao
E dirigido por um Diretor, nomeado pelo Reitor, e exerce a fungio em regime de destacamento
que podera ser exclusividade, acumulagdo plena ou acumulagdo parcial com a fungdo base.

1. Assegura a gestdo administrativa e financeira dos projetos, apoia os responsaveis dos
projetos na negociacao, abertura, execucdo e elaboragdo dos relatorios financeiros;
ii. Apoia as atividades de investigacdo cientifica e de desenvolvimento tecnolégico do

ISPA, de transferéncia de conhecimento e sua valorizagdo econdmica, ¢ de gestdo e
valoriza a propriedade intelectual,

ii. Apoia a formacdo de redes temadticas de competéncias que permitam agregar
estrategicamente diferentes sectores da comunidade universitaria, visando a projecao
externa da investigacdo cientifica e do desenvolvimento tecnoldgico realizados pelas
unidades de investigacao;

iv. Recolhe, sistematiza e divulga a informagdo relativa a oportunidades de
financiamento;

V. Promove a divulgagdo de informacdo relativa a normas de gestdo de candidaturas e
projetos cofinanciados;

Vi. Apoia tecnicamente a preparacdo de propostas de projetos candidatos a
cofinanciamento;

vii. Organiza e acompanha a execucdo financeira dos projetos cofinanciados, incluindo os
associados a programas de mobilidade, produzindo os relatérios financeiros previstos
em contrato;

Viii. Acompanha auditorias a execugdo dos projetos cofinanciados;

iX. Garante o calculo de encargos gerais, bem como o calculo e a distribui¢do de
overheads e outros rendimentos de projetos cofinanciados;

X. Promove a optimizagdo do financiamento dos custos indirectos associados a
investigacdo e demais infraestruturas institucionais de suporte.

xi. Assegura a protegdo da propriedade intelectual e promove a comercializacdo dos
resultados de ID&I;

Artigo 6.°

Direcdo das estruturas funcionais do ISPA CRL

1. Com excec¢do do Gabinete de Sistemas Projetos e Operagoes (GSPO), as estruturas funcionais do ISPA
CRL tém natureza departamental. Todas estas estruturas estdo na dependéncia direta do Conselho de
Administragdo do ISPA crl sendo dirigidas por um coordenador (no caso do GSPO) ou diretor de
departamento.

2. O Conselho de Administragdo do ISPA crl ¢ assessorada administrativamente por uma secretaria
executiva cujas funcdes sdo exercidas em regime de destacamento com dedicag@o exclusiva.

3. O Conselho de Administracdo do ISPA crl pode, se assim o decidir, ser coadjuvada por um ou mais
assessores com pelouros atribuidos, que serdo em regra suplentes da Dire¢do, podendo no entanto vir a
ser designados outros elementos do quadro de pessoal do ISPA crl.
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4. Os assessores desempenham fungdes de acessoria em regime de acumulagdo plena com as respectivas
funcdes base sendo o periodo de destacamento definido pelo Conselho de Administragao do ISPA crl e
comunicado ao Departamento de recursos humanos.

5. Compete ao Conselho de Administragdo do ISPA crl,, para além das atribui¢des estatutarias:

i. Assegurar o controlo de gestao;
ii. O planeamento estratégico e operacional;
ii. A administracdo e a gestdo dos recursos humanos, patrimoniais e financeiros.
Artigo 7.°

Estruturas funcionais do ISPA CRL

1. As estruturas funcionais do ISPA CRL organizam-se em Departamentos, Servigos e Gabinetes Técnicos
Especializados.
2. Sao estruturas funcionais do ISPA:
a) O Departamento de Recursos Humanos com as seguintes competéncias:

1. Assegura a gestdo de processos ¢ de atos referentes aos trabalhadores do ISPA,

independentemente do tipo de vinculo ou da carreira;

ii. Assegura a gestdo dos processos de contratagdo do pessoal docente técnico e
investigador;

1il. Organiza o processo de avaliagdo de desempenho e de desenvolvimento do pessoal
docente, técnico;

iv. Promove e organiza a¢des de formagao do pessoal técnico;

V. Assegura o processamento de vencimentos, remuneragdes € outros abonos, bem como

o processamento dos pagamentos relativos a prestagdes sociais, descontos e retengdes;
Vi. Proceder a elaboragdo do balango social e a prestacio de informacdo relativa a
recursos humanos de acordo com as disposi¢des legais e regulamentares aplicaveis.

b) O Departamento Financeiro com as seguintes competéncias:

1. Assegura o planeamento, organizacdo e controlo dos sistemas contabilisticos e
financeiros, no ambito da contabilidade e da gestdo orcamental.
ii. Assegura a consisténcia e da suporte & elaboragdo do orcamento do ISPA-CRL.
iii. Assegura o planeamento e gestdo de activos financeiros e tesouraria necessarios a
actividade e efectua os pagamentos e recebimentos aprovados pela Direccéo.
iv. Assegura suporte a Direcgdo, a Reitoria e as suas estruturas funcionais na gestdo e

optimizagdo de gastos ¢ na verificagdo da consisténcia financeira de or¢amentos para
iniciativas ou actividades.

V. Assessora a Direc¢do na gestdo de risco, no planeamento fiscal e na defini¢do de
procedimentos de controlo interno na area financeira.
Vi. Assegura a elaboracdo dos documentos de demonstragdo financeira e contabilistica e

os demais relatorios de reporte exigidos pela lei ... e garante o acompanhamento de
auditoras internas e externas em conjunto com as unidades organicas afectas a

actividade.
¢) O Departamento Técnico com as seguintes competéncias:
1. Supervisdo dos Servicos de Seguranga, Manutengdo e Edificado com valéncias de

reabilitagdo e manutencgdo das instalagdes e equipamentos do ISPA, aquisi¢do de bens
e servigos, elaboragdo de cadernos de encargos, documentagdo técnica, gestio de
contratos, bens patrimoniais e gestdo ambiental;

ii. A gestdo do cadastro e inventario patrimonial em articulacdo com o Departamento
Financeiro.

1ii. Supervisdo dos Servicos de Sistemas de informacdo com valéncias gestdo de
Aplicacdes, Apoio Informatico, Administracdo de Sistemas, Infraestruturas e
Telecomunicagdes.

d) O Gabinete de Sistemas, Projetos e Operacdes com as seguintes competéncias de gestdo:
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1. Sistemas de garantia de qualidade das atividades do ISPA;

ii. Sistemas de Informagao e de Apoio a Decisao;
iii. Operacdes, Projetos e Processos de Negocio;

iv. Estudos e planeamento estratégico e operacional;
v. Auditoria e gestdo da conformidade;

vi. Protegdo de dados assegurando a fungdo de data protection officer (DPO).

Artigo 8.°
Estrutura Flexivel e regulamentos organicos proprios

1.  Podem ser criados por despacho Reitoral ou do Conselho de Administragdo do ISPA crl grupos de
trabalho ou de projeto, como resposta a necessidades ndo permanentes, para solucionar novos
problemas, cumprir tarefas de carater temporario, ou realizar atividades que exijam a sua constituicao.

2. Os despachos previstos no nimero anterior determinam o objeto e ambito da agdo, o periodo de
funcionamento, e a respectiva composi¢cdo, bem como o responsavel pela sua coordenacao.

3. O presente regulamento pode ser complementado com regulamentos organicos das estruturas funcionais
aqui identificadas cuja proposta de criagdo ¢ competéncia das respetivas coordenagdes oi diregdes
departamentais que as submetem a aprovagdo Reitoral ou do Conselho de Administracdo do ISPA crl.




