Instituto Superior de Agronomia da Universidade de Lisboa
Deliberaciao n.° XXX /2019

Os Estatutos do Instituto Superior de Agronomia (ISA) da Universidade de Lisboa, publicados
no Diario da Republica, 2.* série, N.° 58, de 22 de mar¢o de 2018, estipulam, no n.° 3 do artigo
13.°, que compete ao Conselho de Gestao elaborar e propor ao Conselho de Escola os
regulamentos de organizagao e funcionamento dos servigos de natureza administrativa e de
apoio técnico. Nestes termos, o Conselho de Gestao faz publicar em anexo o Regulamento
Orgdnico dos Servicos Administrativos e de Apoio a Gestdo e dos Servicos Técnicos Especializados, o
qual entra em vigor no dia seguinte ao da publicagao no Diario da Republica, em substituicao
do Regulamento publicado pela Deliberagao n.° 963/2015, de 27 de fevereiro.
27.09.2019 - O Presidente do Instituto Superior de Agronomia, Antonio Guerreiro de Brito.
Aprovagoes:
i) Aprovada a proposta de Regulamento a submeter ao Conselho de Escola na reuniao do
Conselho de Gestao de 20 de setembro de 2019.

ii) Aprovado o Regulamento em reuniao do Conselho de Escola de 24 de setembro de 2019.
Regulamento Organico dos Servicos Administrativos e de Apoio a Gestdo e dos
Servicos Técnicos Especializados do Instituto Superior de Agronomia da
Universidade de Lisboa
CAPITULO|
Disposicoes Gerais
Artigo 1.°
Natureza e ambito
O Regulamento Organico dos Servicos Administrativos e de Apoio a Gestdo e dos Servicos Técnicos
Especializados do Instituto Superior de Agronomia (ISA) da Universidade de Lisboa, estabelece
a estrutura, as atribuicdes e os niveis de direcao dos servigos administrativos e de apoio

técnico de suporte ao conjunto de atividades da Escola.

Artigo 2.°
Missdo, Valores e Principios

| — Os propositos do Instituto Superior de Agronomia relativamente aos varios vetores que
correspondem a missao da Escola, nomeadamente as atividades de ensino e o apoio ao
estudante, as estruturas de investigagao e inovagao, as unidades de apoio tecnoldgico e o
servico a sociedade, assim como a gestdo dos espagos e elementos proprios do campus da
Tapada da Ajuda e do Jardim Botéanico da Ajuda, exigem um modelo organizacional apropriado,
a diversos niveis, por parte dos diferentes servicos.

2 — Os Servigos Administrativos e de Apoio a Gestao e os Servigos Técnicos Especializados
tém a missao especifica de garantir o melhor funcionamento e gestao dos recursos ao servigo

do ISA contribuindo, no seu conjunto, para se atingirem os objetivos estratégicos e



operacionais da Escola. Nesse quadro, os Servicos Administrativos e de Apoio d Gestdo e os
Servigos Técnicos Especializados devem nortear-se por valores de economia, eficacia, eficiéncia,
qualidade e orientagao para resultados e com claro foco nas necessidades da comunidade, em
harmonia com a politica da Universidade de Lisboa, devendo a sua atuagio pautar-se pelo
respeito por principios da legalidade, do interesse publico e da transparéncia, bem como
procurar a modernizagao administrativa, a simplificagcao procedimental e a melhoria continua.
3 — Os Servicos Administrativos e de Apoio a Gestdo e os Servicos Técnicos Especializados
trabalham de forma coordenada, integrada e colaborativa, de acordo com as respetivas
especificidades funcionais e tendo em vista os resultados e a concretizagao dos objetivos da
Escola.
CAPiTULO Il
Competéncias do Pessoal Dirigente
Artigo 3.°
Disposicoes gerais
| — S3o cargos dirigentes dos Servicos Administrativos e de Apoio a Gestdo e dos Servicos Técnicos
Especializados do ISA, os cargos de diregao, gestao e coordenacao e de controlo dos servicos e
orgaos publicos abrangidos pela Lei n.° 2/2004 de |5 de janeiro.
2 — Os dirigentes exercem as suas competéncias no ambito do servico em que se integram e
desenvolvem a sua atividade em harmonia com os principios enunciados na Lei, sem prejuizo
dos casos em que lhe seja atribuida competéncia hierarquica sobre outros servigos, nos
termos do regulamento organico e dos Estatutos do ISA, exercendo também as competéncias
que |lhe forem delegadas e subdelegadas pelo superior hierarquico.
3 — O pessoal dirigente no exercicio da sua atividade deve observar, no desempenho das suas
fungoes, os valores fundamentais de servigo publico e os principios da atividade administrativa
legalmente consagradas.
Artigo 4.°
Competéncias do Secretario
| — O Secretario exerce as competéncias previstas no Regime Juridico das Instituicoes de
Ensino Superior (RJIES) e no Estatuto do Pessoal Dirigente dos Servicos e Organismos da
Administragao Publica para titulares de cargos de direcao intermédia de |.° grau.
2 — Compete ao Secretario dar execugao as decisoes do Presidente do ISA e do Conselho de
Gestao, superintender o funcionamento dos Servicos Administrativos e de Apoio a Gestdo ou
outros, de acordo com o n.° 5 do art.° 13.° dos Estatutos do ISA e providenciar a execugao
das decisoes dos Vice-Presidentes do ISA, em resultado do n.° 6 do art.° 12.° dos Estatutos do
ISA.
3 — O Secretario exerce ainda as competéncias que lhe forem delegadas ou subdelegadas pelo

Presidente do ISA ou pelo Conselho de Gestao.



4 — O Secretario sera substituido, nas suas faltas, auséncias ou impedimentos, por dirigente

por ele designado com o acordo do Presidente do ISA.

Artigo 5.°

Competéncias de titulares de cargos equiparados a Chefe de Divisao

| — Os titulares de cargos equiparados a Chefe de Divisdo exercem as competéncias previstas

no Estatuto do Pessoal Dirigente dos Servicos e Organismos da Administragao Publica para

titulares de cargos de direcao intermédia de 2.° grau, cabendo-lhes promover o bom

funcionamento e dinamizagio da Divisao que dirigem em consondncia com a missao que lhe

esta atribuida, tendo por base os seguintes propositos:

)

b)

d)

g

h)
2 —

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido e garantir o cumprimento dos
prazos adequados a eficaz prestagao de servicos, tendo em conta o interesse dos
destinatarios;

Promover o acompanhamento profissional, apoiando e motivando os funcionarios que
lhe estao adstritos, proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aptidoes
profissionais para o exercicio do respetivo posto de trabalho, bem como os
procedimentos mais adequados ao incremento da qualidade do servigo;

Divulgar, junto dos funcionarios da Divisao, os documentos internos e as normas de
procedimento a adotar, bem como debater e esclarecer as agoes a desenvolver para
cumprimento dos objetivos, de forma a garantir o empenho e a assungao de
responsabilidades conjuntas;

Proceder, de forma obijetiva, a avaliagio do mérito dos funciondrios da Divisao, em
concertacao com os Coordenadores de Nucleo, caso existam, em funcao dos resultados
individuais e de grupo e atendendo a atitude com que cada um se empenha na
prossecucao dos objetivos e no espirito de equipa;

Identificar as necessidades de formagao especifica e propor a frequéncia das agoes de
formacao consideradas adequadas ao seu suprimento, sem prejuizo da necessidade ou
direito de autoformacao;

Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo
de trabalho por parte dos funcionarios da Divisao, em concertagio com os
Coordenadores de Nucleo caso existam;

Autorizar a emissao de certidoes de documentos arquivados na Divisao, exceto quando
contenham matéria confidencial ou reservada, bem como a restituicio de documentos
aos interessados;

Coordenar os trabalhos dos Coordenadores de Nucleo, caso existam.

O titular do cargo equiparado a Chefe de Divisiao sera substituido, nas suas faltas,

auséncias ou impedimentos, pelo trabalhador de categoria imediatamente inferior que por ele

for designado.



3 — No ambito da atuagio da Divisdo, poderao vir ainda a ser delegadas ou subdelegadas no
seu Coordenador competéncias especificas previstas na legislagao em vigor ou pelo Presidente
do ISA.
Artigo 6.°
Competéncias do Coordenador de Gabinete ou de Nucleo
| — O Coordenador de Gabinete ou de Nucleo é titular de um cargo equiparado a cargo de
direcao intermédia de 3.°, 4.° ou 5.° grau, atendendo a critérios relacionados com a sua
natureza, complexidade e dimensao.
2 — O Coordenador de Gabinete ou Nucleo possui a missio de promover e zelar pelo
melhor funcionamento, dinamizagao e eficacia do Gabinete ou Nucleo que dirige, no ambito
das respetivas atribuicbes e em consonancia com as responsabilidades do servico para a
prossecucao dos objetivos do ISA.
3 — As competéncias do Coordenador de Gabinete ou de Nucleo sao aduzidas das
competéncias gerais da estrutura que coordena.
CAPITULO Il
Organizacdo geral dos Servicos Administrativos e de Apoio a Gestado e dos
Servicos Técnicos Especializados
Artigo 7.°
Organizacao geral

| — A estrutura dos Servicos Administrativos e de Apoio a Gestdo e dos Servicos Técnicos
Especializados do ISA baseia-se num modelo com estruturas hierarquizadas e outras de base
matricial, de acordo com as respetivas especificidades funcionais.
2 — Os Servigos Administrativos e de Apoio a Gestdo e os Servicos Técnicos Especializados do ISA
organizam-se, de acordo com a funcionalidade, a dimensao e o grau de complexidade, em
Divisoes e Gabinetes que, por sua vez, podem-se desdobrar em Nucleos.
3 — Os Servicos Administrativos e de Apoio a Gestdo do ISA compreendem as seguintes Divisdes
e Gabinetes:

a) Divisao de Gestao Financeira (DGF);

b) Divisao de Contratagao, Gestao Patrimonial e Expediente (DCGPE);

c) Divisao de Recursos Humanos (DRH);

d) Gabinete de Planeamento e Comunicagao (GPC);

e) Gabinete Juridico (GJ);

f) Gabinete de Qualidade (GQ).
4 — Os Servicos Técnicos Especializados do ISA compreendem as seguintes Divisoes e
Gabinetes:

a) Divisao Académica (DA);

b) Divisao de Biblioteca, Documentagao e Publicagoes (DBDP);



c) Divisao de Infraestruturas e Seguranca (DIS);

d) Divisao de Informatica (DI);

e) Gabinete de Projetos, Inovagao e Empreendedorismo (GPIE);

f) Gabinete de Espagos Verdes (GEV).

5 — A constituicio de equipas multidisciplinares com objetivos e mandato especifico
desenvolve-se por decisao do Presidente do ISA, com parecer do Conselho de Gestao.
6 — O Presidente do ISA pode delegar competéncias, de forma continuada ou pontual, nos
Vice-Presidentes e no Secretario.
CAPITULO IV
Organizacao dos Servicos Administrativos e de Apoio a Gestao
Artigo 8.°
Divisao de Gestao Financeira (DGF)
|— A Divisao de Gestao Financeira (DGF) tem por missao assegurar a atividade econémica e
financeira necessaria ao funcionamento da instituicio em todas as valéncias, monitorizando o
equilibrio financeiro e gerindo os recursos de forma racional e cuidada para assegurar o
cumprimento da missao e objetivos do ISA.
2 — A Divisao de Gestao Financeira (DGF) integra o Nucleo de Org¢amento, Contabilidade e
Faturagao (NOCF) e o Nucleo de Tesouraria (NT).
3 — A Divisao de Gestao Financeira (DGF) ¢ dirigida por um Coordenador, sempre que
possivel equiparado, para todos os efeitos legais, a Chefe de Divisdao, ou por um técnico
superior, que reporta hierarquicamente ao Presidente do ISA e ao Secretario.
Artigo 9.°
Nucleo de Orcamento, Contabilidade e Faturacao (NOCF)
| — Compete ao Nucleo de Orgamento, Contabilidade e Faturagao (NOCF):

a) Garantir a implementagao e funcionamento do sistema contabilistico: orgamental,
patrimonial e analitico, respeitando as consideragdes técnicas, os principios, normas e
regras definidos nos termos da Lei, incluindo os emanados da Comissao de
Normalizacao Contabilistica,;

b) Organizar e manter atualizados os registos contabilisticos de receitas, despesas,
recebimentos e pagamentos, bem como propor a gestao das disponibilidades;

c) Garantir o funcionamento do sistema de faturagao, assim como os processos de
cobranga de dividas;

d) Elaborar o Orgamento nos termos da Lei e das orientagoes do Conselho de Gestao;

e) Elaborar a Prestagao de Contas nos termos da Lei;

f) Elaborar o Relatério de Gestao, integrando o desempenho contabilistico-financeiro
decorrentes das atividades de ensino, investigagdio e prestagio de servigos a

comunidade;



g) Elaborar os reportes externos para os Orgios de Controlo Interno do Estado,
designadamente para a Diregao-Geral do Orgamento, para o Tribunal de Contas e para
as Inspegoes do Ensino Superior e de Finangas, entre outras;

h) Elaborar e manter atualizado o Manual de Controlo Interno Contabilistico-Financeiro e
o Manual de Controlo Interno das Disponibilidade;

i) Colaborar com o Fiscal Unico da Universidade de Lisboa;

j) Acompanhar as agoes de auditoria financeira as contas do ISA.

2 — O Nucleo de Org¢amento, Contabilidade e Faturagao (NOCF) é dirigido por um
coordenador, sempre que possivel equiparado, para todos os efeitos legais, a cargo de diregao
intermédia de 3.° grau, que reporta hierarquicamente ao Chefe de Divisao respetivo.
Artigo 10.°
Nucleo de Tesouraria (NT)
| — Compete ao Nucleo de Tesouraria (NT):

a) Garantir os recebimentos e pagamentos decorrentes das atividades do ISA, tendo em
conta a respetiva segregacao de fungoes;

b) Organizar e manter atualizados os registos de pagamentos e recebimentos nos sistemas
informaticos de suporte as transagoes, assim como garantir o preenchimento das Folhas
de Cofre e Caixa;

c) Verificar a adequagao das autorizagdes de pagamentos;

d) Promover e divulgar as listas de pregos em vigor no ISA, em articulagao com outros
servigos relevantes;

e) Propor a otimizagao de disponibilidades através de aplicacoes de Tesouraria;

f) Elaborar e manter atualizado o Manual de Fundo de Maneio, a submeter ao Conselho de
Gestao para aprovagao.

2 — O Nucleo de Tesouraria (NT) é dirigido por um Coordenador, sempre que possivel
equiparado, para todos os efeitos legais, a cargo de direcao intermédia de 4.° grau, que reporta
hierarquicamente ao Chefe de Divisao respetivo.
Artigo 11.°

Divisdo de Contratacdo, Gestao Patrimonial e Expediente (DCGPE)
| — A Divisao de Contrataciao, Gestao Patrimonial e Expediente (DCGPE) tem por missao
assegurar os processos de aquisicao de bens, servigos, empreitadas, procedimento de locagao
e o expediente geral, assim como a gestao patrimonial dos bens iméveis sob administragao ou
propriedade do ISA.
2 — A Divisao de Contratagao, Gestao Patrimonial e Expediente (DCGPE) integra o Nucleo
de Compras, Aprovisionamento e Expediente (NCAE) e o Nuicleo de Gestio Patrimonial
(NGP).

3 — A Divisao de Contratagao, Gestao Patrimonial e Expediente (DCGPE) é dirigida por um



Coordenador, sempre que possivel equiparado, para todos os efeitos legais, a Chefe de

Divisao ou por um técnico superior, que reporta hierarquicamente ao Presidente do ISA e ao

Secretario.

Artigo 12.°

Nucleo de Compras, Aprovisionamento e Expediente (NCAE)

| — Compete ao Nucleo de Compras, Aprovisionamento e Expediente (NCAE):

)

b)

d)

2 —

Garantir a gestao das aquisigoes, do aprovisionamento e dos consumos procedendo ao
planeamento da contratagao, a realizagio da contratagao publica de bens, servigos,
empreitadas, assim como de locagao, garantindo as competentes autorizagdes nos
termos da Lei;

Garantir os registos internos e em plataformas legais da gestao da contratagao publica;
Acompanhar a execugao dos contratos que lhe forem designados e que estejam em
vigor no ISA, nomeadamente, zelando pelo seu integral cumprimento por todas as
partes dentro dos prazos estabelecidos e propondo a sua dendncia ou renovagao
sempre que aplicavel;

Garantir o registo do expediente entrado e saido do ISA e promover o respetivo
sistema de gestao, bem como a organizagao do respetivo arquivo.

O Nucleo de Compras, Aprovisionamento e Expediente (NCAE) é dirigido por um

Coordenador, sempre que possivel equiparado, para todos os efeitos legais, a cargo de diregao

intermédia de 3.° grau, que reporta hierarquicamente ao Chefe de Divisao respetivo.

Artigo 13.°
Nucleo de Gestao Patrimonial (NGP)

| — Compete ao Nucleo de Gestao Patrimonial (NGP):

2)

b)

Garantir a gestao patrimonial, organizando as operagoes de aquisigao, registo, alienagao,
transferéncias, abates, permutas, valorizagoes, desvalorizagdes, em conformidade com
regras de gestao patrimonial e nos termos da legislacao aplicavel;

Garantir a realizagido de procedimentos de inventariagdo anual do imobilizado,
mantendo atualizados o cadastro e as fichas de imobilizado dos bens moveis e imoveis;
Elaborar e manter atualizados os manuais de controlo interno da Contratacao Publica da
Gestao Patrimonial e da Gestao de Stocks;

Assegurar a gestao do sistema dos bens suscetiveis de armazenamento e distribuigao
necessarios ao bom funcionamento dos servigos e proceder ao respetivo planeamento
de necessidades;

Assegurar o suporte e movimentagao interna dos bens moveis do ISA, de forma
temporaria ou permanente, bem como garantir o seu apropriado armazenamento e os

procedimentos de abate.



2 — O Nucleo de Gestao Patrimonial (NGP) é dirigido por um Coordenador, sempre que
possivel equiparado, para todos os efeitos legais, a cargo de diregao intermédia de 4.° grau,
que reporta hierarquicamente ao Chefe de Divisao respetivo.

Artigo 14.°

Divisao de Gestao de Recursos Humanos (DGRH)

| — A Divisao de Gestao de Recursos Humanos (DGRH) tem como missao desenvolver os
processos e procedimentos executivos e administrativos de gestao do pessoal do ISA,
incluindo recrutamento, gestao das carreiras, remuneragoes e prestacao do trabalho, e gerir e
disponibilizar a informacao relativa aos mesmos.
2 — A Divisao de Gestao de Recursos Humanos (DGRH) integra o Nucleo de Pessoal e
Desenvolvimento Profissional (NPDP) e o Nucleo de Processamento de Vencimentos (NPV).
3 — Divisao de Gestio de Recursos Humanos (DGRH) é dirigida por um Coordenador,
sempre que possivel equiparado, para todos os efeitos legais, a Chefe de Divisao ou por um
técnico superior, que reporta hierarquicamente ao Presidente do ISA e ao Secretario.

Artigo 15.°

Nucleo de Pessoal e Desenvolvimento Profissional (NPDP)

| — Compete ao Nucleo de Pessoal e Desenvolvimento Profissional (NPDP):

a) Elaborar o Mapa de Pessoal do ISA e proceder as alteragoes nos termos da lei e de
acordo com as determinagoes do Conselho de Gestao;

b) Organizar, preparar e informar os processos relativos ao recrutamento, selegio e
provimento, bem como a acumulagao de fungdes, progressao, promogao, avaliagao,
mobilidade, aposentagao, exoneragao, demissao e rescisao de contratos, do pessoal com
vinculo contratual ao Instituto, bem como conduzir os processos de aposentagcio dos
trabalhadores e instruir os processos relativos a faltas e licengas;

c) Elaborar os contratos de pessoal e suas renovagoes, controlando as necessidades de
recrutamento e de renovacao dos vinculos existentes;

d) Proceder a inscrigao na Caixa Geral de Aposentagdes, na Seguranga Social e na ADSE;

e) Preparar a emissao de certidoes, declaragoes e quaisquer outros documentos relativos
ao exercicio de fungoes do pessoal;

f) Elaborar a lista de antiguidade do pessoal;

g) Analisar os pedidos dos Departamentos e preparar os mapas das licengas sabaticas;

h) Preparar e inscrever anualmente o registo biografico dos docentes na plataforma do
Ministério da Tutela;

i) Promover e acompanhar o processo de avaliagao de funcoes e classificagao de servico
do pessoal técnico e administrativo e manter atualizado, em articulagao com o Conselho
Cientifico, o registo da avaliagao do pessoal docente e de investigagao;

j) Elaborar mapas estatisticos sobre o pessoal docente e nao docente;



k)

Elaborar o Plano de Formagao Anual do ISA, e os respetivos Relatérios de Formacao
Anual, a submeter ao Conselho de Gestao, procedendo aos reportes legais;

Proceder aos reportes de informagao sobre dados de recursos humanos e prestar as
informagoes que lhe forem solicitadas pelos trabalhadores do ISA, independentemente
do tipo de vinculo ou da carreira onde estio inseridos, no ambito das suas

competeéncias;

m) Proceder aos reportes definidos a nivel interno;

n)

Proceder a gestao da Medicina no Trabalho;

o) Elaborar e manter atualizados os Manuais de Controlo Interno designadamente sobre

Recrutamento, Selecao e Avaliacao de Pessoal, Contratacao de Bolseiros, Formacao de

Trabalhadores e Medicina no Trabalho.

2 — O Ndcleo de Pessoal e Desenvolvimento Profissional (NPDP) é dirigido por um

Coordenador, sempre que possivel equiparado, para todos os efeitos legais, a cargo de diregao

intermédia de 3.° grau, ou por um técnico superior, que reporta hierarquicamente ao Chefe de

Divisao respetivo.

Artigo 16.°

Nucleo de Processamento de Vencimentos (NPV)

| — Compete ao Nucleo de Processamento de Vencimentos (NPV):

a)

b)

g

Assegurar a gestao de todo o tipo de processos e de atos referentes aos trabalhadores
do ISA independentemente do tipo de vinculo ou da carreira onde estao inseridos,
designadamente o registo inicial e suas atualizagoes, os cadastros, os arquivos e as
comunicagoes e ainda os registos na Seguranga Social, na Caixa-Geral de Aposentagoes,
na ADSE e a relagio com Sindicatos e outras entidades de interesse na gestio do
pessoal;

Proceder aos reportes de informagao sobre dados de processamento de vencimentos
dos recursos humanos e prestar as informa¢oes que lhe forem solicitadas pelos
trabalhadores do ISA, independentemente do tipo de vinculo ou da carreira onde estao
inseridos, no ambito das suas competéncias;

Garantir o processamento de vencimentos, abonos e beneficios sociais, assim como os
descontos;

Garantir o cumprimento do langamento diario e envio dos reembolsos das despesas de
saude a ADSE;

Organizar e gerir os processos de acidente em servico do pessoal;

Lancar mensalmente os montantes pagos a investigadores na plataforma da Fundagao
para a Ciéncia e a Tecnologia;

Elaborar mensalmente os Documentos Unicos de Cobranca dos descontos referentes as

varias entidades nas respetivas plataformas;



h) Elaborar a Declaracio Mensal de Remuneragoes no portal das Finangas (IRS A) e
elaboragao da Modelo 10 (IRS B);

i) Elaborar e implementar o Regulamento de Assiduidade dos funcionarios técnicos e
administrativos do ISA, a submeter ao Conselho de Gestao para aprovacao;

j) Elaborar o Balanco Social anual;

k) Efetuar os seguintes carregamentos: mensal das despesas na plataforma do Sistema de
Informagao e Gestao da Oferta Educativa e Formativa, trimestral na plataforma do
Sistema de Informagao da Organizagao do Estado e anual do Balango Social; Inquérito
que contribui com a informagao para o Orgamento de Funcionamento e Relatério de
Formacgao;

I) Preparar anualmente o Orcamento do Estado referente as despesas com pessoal;

m) Elaborar o mapa de efetivos e de acumulagio de fungdes para a Conta de Geréncia;

n) Elaborar e manter atualizados os Manuais de Controlo Interno designadamente sobre
Assiduidade, Processamento de Vencimentos, Outros Abonos e Entrega de Descontos.

2 — O Ndcleo de Processamento de Vencimentos (NPV) é dirigido por um Coordenador,
sempre que possivel equiparado, para todos os efeitos legais, a cargo de direcao intermédia de
3.% grau, que reporta hierarquicamente ao Chefe de Divisao respetivo.
Artigo 17.°

Gabinete de Planeamento e Comunicacdao (GPC)
I — O Gabinete de Planeamento e Comunicagao (GPC), tem por missao fornecer
conhecimento para apoio a decisdao estratégica, assim como promover as iniciativas que
contribuam para o ISA criar valor, para a comunidade académica e para a sociedade,
difundindo todas as matérias de interesse interno e externo através dos meios de
comunicagao.
2 — Compete ao Gabinete de Planeamento e Comunicagao (GPC):

a) Elaborar o Plano Estratégico para o quadriénio do mandato do Presidente do ISA, em
conformidade o seu Programa de Acao e orientagoes recebidas;

b) Elaborar o Plano Anual de Atividades do ISA, em conformidade com as orientagoes do
Conselho de Gestao;

c) Elaborar o Quadro de Avaliagao e Responsabilizacao (QUAR), nos termos legais;

d) Elaborar o Relatério Anual de Atividades do ISA, em conformidade com as orientagoes
do Conselho de Gestiao, incluindo Relatério de Sustentabilidade;

e) Proceder a recolha, processamento e disponibilizagao da informagao necessaria para os
rankings Universitarios;

f) Fornecer os indicadores institucionais para a atualizagao periédica no sitio institucional

do ISA, redes sociais e outros veiculos de informacao;

10



g)

h)

9

Contribuir para a efetiva inser¢ao na vida ativa dos diplomados pelo ISA, através da
realizacado de agoes junto de entidades empregadoras no ambito da gestio de
protocolos de estagio e no apoio a entrada no mercado de trabalho;

Apoiar a realizacao de estudos e andlises solicitadas pelo Conselho de Gestao;
Promover a notoriedade do ISA enquanto instituicio de ensino, investigacio e
desenvolvimento, inovacio e transferéncia de conhecimento;

Assegurar os conteudos para o sitio institucional do ISA, promovendo a sua
disponibilizacao por parte dos docentes e investigadores e garantindo a sua atualizagao
periodica;

Organizar e divulgar a newsletter digital do ISA e garantir uma presenca dindmica e atual
nas redes sociais, assim como nos suportes informativos do campus;

Apoiar tecnicamente a organizacao de sessoes e eventos de carater cientifico, técnico e

cultural promovidos no ISA;

m) Assegurar a criagdo e edicao de materiais informativos sobre o ISA, em diferentes

n)

formatos;

Assegurar e promover a disponibilizagdo comercial de materiais promocionais do ISA;

o) Assegurar a manutengao da base de dados de contactos institucionais, empresariais e

a)

b)

d)

dos antigos alunos.

3 — O Gabinete de Planeamento e Comunicacao (GPC) ¢ dirigido por um Coordenador,
sempre que possivel equiparado, para todos os efeitos legais, a cargo de diregao intermédia de
3.% grau ou por um técnico superior, que reporta hierarquicamente ao Presidente do ISA e ao

Secretario.

Artigo 18.°
Gabinete Juridico (G))

O Gabinete Juridico (GJ) tem por missao apoiar a decisao institucional por via da

informagao que permita garantir o cumprimento da Lei nos procedimentos levados a efeito
pelos 6rgaos de gestao e servigos do ISA.

2 — Compete ao Gabinete Juridico (GJ):

Realizar os estudos e os pareceres juridicos que lhe forem solicitados, pelos 6rgaos de
gestao do ISA, sobre as matérias relativas as atividades do ISA;

Colaborar em juris de processos de recrutamento de pessoal e no ambito da
contratagao publica;

Colaborar com o Conselho Coordenador de Avaliagao do SIADAP no apoio juridico ao
processo de avaliagdo de trabalhadores;

Participar na elaboragao de propostas de protocolos, contratos, acordos, assim como os

subsequentes aditamentos, adendas e renovagoes, e ainda, de deliberagoes, informagoes,
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despachos e outros documentos e matérias de natureza juridica solicitados pelos orgaos
de gestao do ISA;

e) Divulgar aos 6rgaos de gestao e aos Servigos do ISA a legislagao portuguesa publicitada
através do Didrio da Republica e a legislagio comunitaria com aplicagio no
ordenamento juridico nacional;

f) Assessorar a organizagao e instrugao de processos de inquérito de natureza disciplinar
de trabalhadores sempre que lhe for solicitado pelo Presidente do ISA;

g) Intervir nos processos de contencioso administrativo relativos ao ISA, acompanhando a
respetiva tramitagao, e bem assim em quaisquer outros processos judiciais, quando
regularmente mandatados.

3 — Ao Gabinete Juridico (GJ)) compete ainda:

a) Preparar as andlises prévias a elaboragao de contratos ou de renovagao de contratos,
designadamente de trabalhadores e bolseiros, revendo a conformidade legal dos atos
administrativos, de acordo com orientagoes superiores;

b) Elaborar minutas de contrato, de acordo com as orientagoes superiores;

c) Zelar pelo desenvolvimento das deliberagoes de juris;

d) Assegurar a gestao de processos e de atos referentes aos trabalhadores em fungoes nao
permanentes do ISA e proceder a comunicagao de despachos de autorizagao/nao
autorizagao nos prazos definidos superiormente;

e) Atualizar o histérico da contratagao de trabalhadores antes referidos.

4 — O Gabinete Juridico (GJ) é dirigido por um Coordenador, sempre que possivel
equiparado, para todos os efeitos legais, a cargo de direcao intermédia de 3.° grau, ou por um
técnico superior, que reporta hierarquicamente ao Presidente do ISA e ao Secretario.
Artigo 19.°

Gabinete da Qualidade (GQ)
| — O Gabinete da Qualidade (GQ) é um o6rgao de indole transversal que tem por missao
assegurar a garantia de qualidade, responsabilidade e racionalidade dos processos
administrativos e técnicos desenvolvidos no ISA em favor da transparéncia e da eficacia.
2 — Compete ao GQ:

a) Desenvolver a politica de qualidade do ISA e promover o respetivo Sistema Integrado
de Gestao da Qualidade (SIQ.ISA), nomeadamente a sua implementagao, monitorizagao
e revisao num processo de melhoria continua;

b) Desenvolver acoes de formagao e sensibilizagao para a qualidade, promovendo as boas
praticas;

c) Proceder a recolha, processamento e disponibilizagao da informagao necessaria a

processos de autoavaliagao e avaliagao do ISA e da Universidade de Lisboa;
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d) Promover os processos de acreditagido e avaliagio associados a Agéncia de Avaliagio e
Acreditagao do Ensino Superior (A3ES) e as ordens profissionais;

e) Coordenar o sistema de participagao publica do ISA.

3 — O Gabinete de Qualidade (GQ) ¢ dirigido por um Coordenador, sempre que possivel
equiparado, para todos os efeitos legais, a cargo de direcao intermédia de 3.° grau ou por um
técnico superior, que reporta hierarquicamente ao Presidente do ISA.
CAPiTULO V
Organizacao dos Servicos Técnicos Especializados
Artigo 20.°
Divisdao Académica (DA)
I — A Divisio Académica (DA) tem como missdo garantir as atividades no ambito da
administragao, da gestio e do apoio na area dos cursos, formagoes pré e pos-graduada e
educagao continua do ISA, constituindo a relagao com o estudante o elemento essencial para a
sua atuagao.
2 — A DA compreende o Nucleo de Graduagao (NG), o Nucleo de Pos-Graduacao (NPG) e
o Nucleo de Relag¢oes Internacionais (NRI).
3 — A Divisao Académica (DA) é dirigida por um Coordenador, sempre que possivel
equiparado, para todos os efeitos legais, a Chefe de Divisao ou por um técnico superior, que
reporta hierarquicamente ao Vice-Presidente do ISA para os Assuntos Pedagogicos,
Académicos e Cientificos.
Artigo 21.°
Nucleo de Graduacio (NG)
| — Compete ao Nucleo de Graduagao (NG):

a) Preparar e realizar os processos de matriculas e inscrigoes nos cursos de |.° ciclo do
ISA;

b) Organizar os procedimentos relacionados com concursos e regimes especiais de acesso
dos estudantes aos cursos de |.° ciclo do ISA, bem como reingressos;

c) Gerir os processos técnico-administrativos relativos aos percursos académicos dos
estudantes de |.° ciclo, candidaturas, inscri¢coes, creditacoes de formagio, emissio de
certidoes, certidoes de registo e certificados, emissao de transcript of records, emissao de
suplementos ao diploma;

d) Assegurar o atendimento ao publico no que diz respeito a informagdes sobre
funcionamento dos cursos do ISA, estatutos especiais, requerimentos e candidaturas,
por via presencial, telefonica e online;

e) Assegurar a gestao de salas, reservas e marcagoes para exames, cursos, formagoes,

provas académicas e eventos;
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g

h)

k)

Gerir a informacao sobre o servico docente e horarios letivos de todos os cursos e
funcionamento das unidades curriculares no sistema informatico de gestao académica;
Auxiliar os docentes no acesso ao lancamento de sumarios, notas e outras
funcionalidades da plataforma informatica em uso no dmbito académico;

Acompanhar e organizar os processos de criagao, alteracao e extingao dos cursos e de
atualizagdo dos planos de estudos, avaliando a sua conformidade com as disposigoes
legais e regulamentares;

Organizar, disponibilizar e proceder a monitorizagao e tratamento de resultados de
inquéritos pedagodgicos e institucionais realizados aos alunos;

Elaborar relatorios académicos, estudos e pareceres solicitados superiormente e para
entidades externas;

Assegurar a regularizagdo dos pagamentos, incluindo-se taxas, emolumentos de
candidatura e de pedidos de documentos, bem como de propinas, e respetivos
procedimentos para recuperagao de propinas em divida;

Colaborar na preservagao do patriménio documental académico, mantendo atualizados
os processos individuais de todos os alunos em estreita colaboracao com o Nucleo de
Expediente e Arquivo e procedendo a desmaterializagao de documentagao do servigo e

dos processos individuais dos alunos;

m) Proceder a manutengao e atualizagao da pagina da Divisao Académica na webpage do

)

b)

ISA, bem como de anlncios e/ou informagdes referentes a cursos, candidaturas e avisos
para a populagao discente, em articulagdo com as divisbes competentes também nesta

matéria.

2 — O Nucleo de Graduacao (NG) é dirigido por um Coordenador, sempre que possivel
equiparado, para todos os efeitos legais, a cargo de direcao intermédia de 3.° grau ou por um

técnico superior, que reporta hierarquicamente ao Chefe de Divisao respetivo.

Artigo 22.°
Nucleo de Pés-Graduaciao (NPG)

| — Compete ao Nucleo de Pés-Graduagao (NPG):

Preparar e realizar os processos de matriculas e inscrigoes nos cursos de 2° e 3° ciclos
do ISA;

Realizar a gestao de todos os processos técnico-administrativos relativos aos percursos
académicos dos estudantes de 2.° e 3.° ciclos, candidaturas, inscricoes, creditacoes de
alunos que ingressam ou alunos em mobilidade, emissao de certidoes, certidoes de
registo e certificados, emissao de transcript of records, emissio de Suplementos ao

Diploma;
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<)

d)

g)

2 —

Assegurar o atendimento ao publico no que diz respeito a informagdes sobre
funcionamento dos cursos do ISA de 2.° e 3.° ciclos, estatutos especiais, requerimentos
e candidaturas, por via presencial, telefonica e online;

Proceder a gestio do acesso e reconhecimento de habilitagoes, bem como a gestio de
processos e procedimentos relacionados com cursos de poés-graduagao nao
conducentes a grau académico;

Acompanhar e organizar os processos de criagao, alteragao e extingao dos cursos de 2.°
e 3.° ciclos, assim como de pos-graduagao, e atualizacdo dos planos de estudos,
avaliando a sua conformidade com as disposi¢oes legais e regulamentares;

Participar na elaboracao de protocolos com instituigoes nacionais no ambito da
participacao de docentes e investigadores externos em cursos de pos-graduagao;
Instruir os processos referentes a provas de doutoramento e de agregacao e secretariar
as provas publicas;

O Nicleo de Pés-Graduagao (NPG) é dirigido por um Coordenador, sempre que

possivel equiparado, para todos os efeitos legais, a cargo de diregao intermédia de 3.° grau ou

por um técnico superior, que reporta hierarquicamente ao chefe de Divisao respetivo.

Artigo 23.°

Nucleo de Rela¢oes Internacionais (NRI)

| — Compete ao Nucleo de Relagoes Internacionais (NRI):

2)

b)

d)

g)

h)

Garantir a divulgagdo de programas de mobilidade dos estudantes, docentes,
investigadores e funcionarios técnicos e administrativos;

Organizar o intercimbio e a mobilidade internacional dos estudantes, docentes,
investigadores e funcionarios técnicos e administrativos;

Gerir, controlar e organizar os assuntos internacionais do ISA em matéria de ensino
com entidades internacionais, nhomeadamente no estabelecimento de protocolos no
ambito de programas de mobilidade de estudantes, trabalhadores administrativos e
técnicos, docentes e investigadores, quer internos quer externos;

Assegurar a informagao conveniente aos interessados acerca das instituicdes de ensino
superior parceiras e das condi¢oes do intercambio;

Assegurar a execugao dos demais programas de intercimbio de estudantes de que o ISA
faca parte;

Promover a plena integragao dos estudantes incoming na comunidade educativa do ISA;
Prestar apoio aos estudantes, docentes, investigadores e funcionarios técnicos e
administrativos envolvidos nos programas de mobilidade;

Prestar todas as informagoes solicitadas pelos o6rgaos de gestaio do ISA acerca da

execugao dos programas de mobilidade;

15



i)

Manter atualizados os registos das candidaturas e os contratos firmados com estudantes,
docentes, investigadores e funcionarios técnicos e administrativos, no ambito dos

programas de mobilidade.

2 — O Nucleo de Relagoes Internacionais (NRI) é dirigido por um Coordenador, sempre que

possivel equiparado, para todos os efeitos legais, a cargo de diregao intermédia de 4.° grau ou

por um técnico superior, que reporta hierarquicamente ao Chefe de Divisao respetivo.

Artigo 24. °

Divisao de Biblioteca, Documentacao e Publicacées (DBDP)

| — A Divisao de Biblioteca, Documentagao e Publicagdes (DBDP) tem por missao assegurar

a organizagao e gestio da Biblioteca do ISA (BISA), documentagao e bases de dados,

conservando e disponibilizando o acervo e os recursos de informagao necessarios ao

desenvolvimento das atividades da Escola.

2 — Compete a Divisao de Biblioteca, Documentagao e Publicages (DBDP):

a)

b)

g

h)

Rececionar, avaliar, selecionar e inventariar as espécies bibliograficas, documentais e em
suporte digital ou outro, adquiridas, oferecidas ou doadas, necessarias as atividades
pedagogicas e a investigagao;

Apoiar os utilizadores da biblioteca e controlar as condigoes de leitura, nomeadamente
garantindo a existéncia de boas condigoes para o estudo e para a consulta de
documentos;

Garantir o registo atualizado no Repositorio Cientifico de Acesso Aberto em Portugal
da produgao cientifica do ISA, assim como das teses de mestrado e doutoramento com
a chancela do ISA;

Propor e implementar as a¢oes de renovacao do espolio bibliografico e de divulgacao
das colegoes geridas pela Biblioteca;

Propor e implementar o Regulamento de Empréstimo de obras da Biblioteca, a
submeter anualmente para aprovac¢iao ao Conselho de Gestao;

Elaborar e manter atualizado o Manual de Controlo Interno da Gestao Bibliografica, a
submeter anualmente ao Conselho de Gestao;

Garantir a implementagao da politica de protecio da propriedade intelectual dos
autores de artigos cientificos, teses e outras publicagoes;

Dinamizar e assegurar o desenvolvimento do ISAPress, garantindo o registo das
publicagoes com a chancela do ISA e da Universidade de Lisboa e assegurando a edigao
de publicagoes de interesse cientifico, académico e cultural;

Apoiar o desenvolvimento e manutenc¢ao do sistema de arquivo geral do ISA de acordo
com as normas legais aplicaveis e boas praticas, designadamente definindo orientagoes e

regras para a selegao, organizagao e manutengao;
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j) Conservar e divulgar o arquivo histérico do ISA, constante de diversos suportes
documentais, digitais e outros, em articulagao com o Professor responsavel pelo Espago
Museoldgico, nomeado pelo Presidente do ISA.

3 — A Divisao de Biblioteca, Documentagao e Publicagoes (DBDP) é dirigida por um
Coordenador, sempre que possivel equiparado, para todos os efeitos legais, a Chefe de
Divisao ou por um técnico superior, que reporta hierarquicamente ao Vice-Presidente do ISA
para os Assuntos Pedagogicos, Académicos e Cientificos.

Artigo 25.°

Divisdo de Infraestruturas e Seguranca (DIS)

| — A Divisao de Infraestruturas e Seguranga (DIS) tem por missao garantir o melhor
desempenho dos servigos técnicos de engenharia, a manutencao, a protegao, a seguranga e a
conservacao das instalagoes, equipamentos e infraestruturas no campus da Tapada da Ajuda, no
Jardim Botanico da Ajuda e, transitoriamente, no Polo em Oeiras.
2 — A DIS integra o Nucleo de Edificado e Servigos Gerais (NESG) e o Nucleo de Seguranga
(NSA).
3 — A Divisao de Infraestruturas e Seguranca (DIS) é dirigida por um Coordenador, sempre
que possivel equiparado, para todos os efeitos legais, a Chefe de Divisao, ou por um técnico
superior, que reporta hierarquicamente ao Presidente do ISA, ou em quem ele delegar.

Artigo 26.°

Nucleo de Edificado e Servicos Gerais (NESG)

| — Compete ao Ncleo de Edificado e Servigos Gerais (NESG):

a) Assegurar a conservacdo e manuten¢ao técnica do edificado e dos respetivos
equipamentos e infraestruturas operacionais de suporte as atividades académicas,
técnicas e cientificas desenvolvidas pelo ISA;

b) Planear, coordenar, efetuar ou fiscalizar estudos, projetos e obras de conservagao,
manutencao e reabilitacao;

c) Propor as medidas e agoes necessarias para o ordenamento dos espagos sob jurisdicao
do ISA, incluindo protegao, requalificagao e demoligao;

d) Definir e gerir os equipamentos e meios para uma mobilidade suportada em diferentes
tipologias de veiculos, incluindo a gestao do trafego, o ordenamento do estacionamento,
a visitagdo em diferentes niveis de mobilidade, assegurando o cumprimento dos
regulamentos nestes dominios;

e) Assegurar a gestao, manutengao e controlo de veiculos motorizados urbanos e agricolas
ao servi¢o do ISA, incluindo os equipamentos associados;

f) Providenciar o necessario suporte, no ambito das suas competéncias, a organizagao de

eventos de carater técnico, cientifico e cultural promovidos pelo ISA.
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2 — O Ndcleo de Edificado e Servicos Gerais (NESG) é dirigido por um Coordenador,
sempre que possivel equiparado, para todos os efeitos legais, a cargo de diregao intermédia de
3.% grau, que reporta hierarquicamente ao Chefe de Divisao respetivo.
Artigo 27.°
Nucleo de Seguranca (NSA)
| — Compete ao Nucleo de Seguranga (NSA):

a) Garantir a seguran¢a de bens, de edificios, de pessoas e de espagos, propondo e
desenvolvendo as intervengdes de minimizagao de riscos, as agoes de prevenciao e
protecao ao nivel da vigilincia, em conformidade com as normas legais vigentes;

b) Definir e implementar medidas de autoprotegao e assegurar a sua monitorizagao e
cumprimento;

c) Propor e implementar medidas de higiene e saude publica nas instalagdes ao servi¢o da
comunidade académica;

d) Implementar e monitorizar o sistema de gestao de agua e energia, promovendo a
eficiéncia e minimizacao de custos;

e) Gerir os sistemas técnicos da recolha, tratamento, valorizagao de residuos domésticos,
agricolas, florestais e industriais, incluindo residuos perigosos;

f) Promover e manter atualizado o Sistema de Gestao Integrada do campus da Tapada da
Ajuda e do Jardim Botanico da Ajuda, incluindo os procedimentos de georreferenciagao,
monitorizagao e controlo.

2 — O Nucleo de Seguranga (NSA) é dirigido por um Coordenador, sempre que possivel
equiparado, para todos os efeitos legais, a cargo de direcao intermédia de 4.° grau, que reporta
hierarquicamente ao Chefe de Divisao respetivo.

Artigo 28.°

Divisdao de Informatica (DI)

| — A Divisao de Informatica (DI) tem como missao gerir, organizar e desenvolver os servigos
de tecnologias de informagao e comunicagao do ISA, assegurando a sua disponibilizagao a
comunidade académica.
2 — A DI compreende o Nucleo de Aplicagoes e Suporte ao Utilizador (NASU) e o Nucleo
de Administracao de Redes e Sistemas (NARS).
3 — A Divisao de Informatica (DIl) é dirigida por um Coordenador, sempre que possivel
equiparado, para todos os efeitos legais, a Chefe de Divisao, ou por um técnico superior, que
reporta hierarquicamente ao Vice-Presidente do ISA para as Tecnologias de Informacao e
Comunicagao.

Artigo 29.°

Nucleo de Aplicacdes e Suporte ao Utilizador (NASU)

| — Compete ao Nucleo de Aplicagoes e Suporte ao Utilizador (NASU):
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a) Exercer as fungdes necessarias de suporte, configuragio e desenvolvimento de
aplicagoes informaticas de apoio aos processos administrativos e técnicos do ISA;

b) Manter a operacionalidade dos portais dos servicos web, em articulagao com as outras
unidades e estruturas, no campus do ISA;

c) Apoiar a concecgao e produgao de contelidos web em termos do design e planeamento
das paginas institucionais, de acordo com as melhores praticas institucionais e a
informacao e requisitos que Ihe sejam transmitidos;

d) Fornecer o apoio técnico aos utilizadores e seus equipamentos e a configuragao dos
servigos informaticos disponibilizados pelo ISA nesses equipamentos, providenciar o
licenciamento e distribuicdo de software de uso geral e académico e prestar apoio na
aquisicao de equipamentos informaticos;

e) Assegurar a instalagido, manutencido e bom funcionamento dos equipamentos
informaticos existentes em salas de aulas e ao servico da comunidade.

2 — O Nucleo de Aplicagdes e Suporte ao Utilizador (NASU) ¢ dirigido por um
Coordenador, sempre que possivel equiparado, para todos os efeitos legais, a cargo de diregao
intermédia de 4.° grau, que reporta hierarquicamente ao Chefe de Divisao respetivo.
Artigo 30.°
Nicleo de Administracao de Redes e Sistemas (NARS)
| — Compete ao Nucleo de Administragao de Redes e Sistemas (NARS):

a) Efetuar a gestao das redes de comunicagoes da Escola, nomeadamente as redes de
dados e de voz internas do ISA, bem como da sua interligagdo com outras redes;

b) Assegurar o planeamento, instalagao, configuracdo, manutenciao e monitorizagao das
infraestruturas e equipamentos necessarios para a comunidade do ISA;

c) Efetuar a gestao dos recursos centrais de processamento e armazenamento de dados, e
em particular do Centro de Dados do ISA e equipamentos associados, estando-lhe
incumbidas as tarefas de instalagio, manutengio, atualizagio, salvaguarda, vigilancia e
seguranca dos sistemas e servigos de infraestrutura nele instalados.

2 — O Nucleo de Administragaio de Redes e Sistemas (NARS) é dirigido por um
Coordenador, sempre que possivel equiparado, para todos os efeitos legais, a cargo de diregao
intermédia de 3.° grau, que reporta hierarquicamente ao Chefe de Divisao respetivo.
Artigo 31.°

Gabinete de Projetos, Inovacao e Empreendedorismo (GPIE)
| — O Gabinete de Projetos, Inovagao e Empreendedorismo (GPIE) tem por missao garantir a
promogao e controlo dos projetos de investigacdo, apoiar as equipas de investigagao nos
procedimentos administrativos e financeiros, assegurar a comunicagao com os financiadores e
catalisar os processos de translagio de conhecimento para a sociedade, sustentando a cultura

de inovagdo do ISA e as atividades desenvolvidas nesse ambito.
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2 — O GPIE compreende o Nucleo de Gestao de Projetos (NP) e o Nucleo de Apoio a

Inovagao e Empreendedorismo (NIE).

3 —

O Gabinete de Projetos, Inovagao e Empreendedorismo (GPIE) é dirigido por um

Coordenador, sempre que possivel equiparado, para todos os efeitos legais, a cargo de diregao

intermédia de 3.° grau, ou por um técnico superior, que reporta hierarquicamente, nas

respetivas areas, ao Vice-Presidente do ISA para a area de Projetos e ao Vice-Presidente para a

area de Inovagao e Empreendedorismo.

Artigo 32.°
Nicleo de Gestido de Projetos (NP)

| — Compete ao Nucleo de Gestao de Projetos (NP):

a)

b)

<)

d)
e)
)

g)

h)

Disponibilizar informagao e apoiar candidaturas a projetos, nomeadamente em parceria
com outras entidades cientificas, empresas e associagoes profissionais;

Zelar para que todas as candidaturas submetidas, financiamentos aprovados, contratos e
protocolos relativos a atividades de investigagao e desenvolvimento, cumpram a Lei e os
Regulamentos internos em vigor;

Assegurar a gestao administrativa e financeira dos projetos, apoiando os investigadores
responsaveis na fase de candidatura, na abertura de centro de custos, nos
procedimentos necessarios a execugao financeira dos projetos e na elaboragao dos
respetivos relatorios financeiros, assegurando a prestagio de contas perante as
entidades financiadoras, bem como a elegibilidade das despesas dos projetos, apoiando a
DGF no seu controlo orcamental e de tesouraria;

Proceder ao registo, no sistema informatico central do ISA, dos pedidos de autorizacao
prévia de despesa a executar no ambito de projetos, contratos e protocolos;
Acompanhar as agoes de auditoria dos projetos;

Apoiar a execugao de protocolos e servigos, segundo a mesma metodologia utilizada
para os projetos cientificos, sempre que tal se justifique, face aos requisitos de execucao,
controlo orgamental e prestacao de contas;

Gerir, controlar e organizar os assuntos internacionais do ISA em matérias de
investigagao, nomeadamente no estabelecimento de protocolos e redes;

Prestar as informagbes solicitadas, no ambito das suas competéncias, pelas Unidades de

Investigagao do ISA e pelas suas equipas de investigagao.

2 — O Nodcleo de Gestao de Projetos (NP) é dirigido por um Coordenador, sempre que

possivel equiparado, para todos os efeitos legais, a cargo de direcao intermédia de 4.° grau,

que reporta hierarquicamente ao Coordenador do Gabinete.

Artigo 33.°

Nucleo de Apoio a Inovacao e Empreendedorismo (NIE)

| — Compete ao Nucleo de Apoio a Inovagao e Empreendedorismo (NIE):
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a) Apoiar a translagcao de conhecimento entre o ISA e a sociedade para a criagao de valor e
encorajar a capacidade de inovagao da academia para responder a desafios externos;

b) Promover a aceleragio da transferéncia de tecnologia e do empreendedorismo,
assegurando a gestao do sistema de incubagao e apoiando a criagao de spin-off do ISA;

c) Apoiar e gerir os procedimentos assocados a propriedade industrial, nomeadamente
marcas e patentes, conforme o Regulamento da Propriedade Intelectual do ISA e da
Universidade de Lisboa.

2 — O Nucleo de Apoio a Inovagio e Empreendedorismo (NIE) é dirigido por um
Coordenador, sempre que possivel equiparado, para todos os efeitos legais, a cargo de diregao
intermédia de 4.° grau ou por um técnico superior, que reporta hierarquicamente ao
Coordenador do Gabinete.

Artigo 34.°

Gabinete de Espacos Verdes (GEV)

| — O Gabinete de Espagos Verdes (GEV) tem por missao assegurar a manutengao, a
protecao e a conservagao de infraestruturas verdes no campus da Tapada da Ajuda do ISA, no
Jardim Botanico da Ajuda e no Pélo de Oeiras do ISA.
2 — O Gabinete de Espacos Verdes (GEV) compreende o Nucleo de Ar Livre (NAL) e o
Nucleo de Estufas (NE).
3 — O Gabinete de Espagos Verdes (GEV) é dirigido por um Coordenador, sempre que
possivel equiparado, para todos os efeitos legais, a cargo de diregao intermédia de 3.° grau, ou
por um técnico superior, que reporta hierarquicamente ao Vice-Presidente do ISA para a area
da Gestao de Espagos Verdes.

Artigo 35.°

Nucleo de Ar Livre (NAL)

| — Compete ao Nucleo de Ar Livre (NAL):

a) Garantir e coordenar a manutencao dos campos experimentais agricolas, incluindo
hortas comunitarias;

b) Assegurar a conservagao e manutengao dos espagos florestais, promovendo a redugao
de riscos naturais;

c) Apoiar a docéncia e investigacao realizadas nas areas agricolas e florestais;

d) Assegurar a manutengao das zonas de jardins e de recreio em boas condigoes estéticas,
de visitacao e ambientais

e) Propor, implementar e garantir a manutencao de trilhos pedagogicos;

f) Propor, implementar e gerir a recolha de residuos organicos para valorizagio
decorrentes da manutengao dos espagos verdes;

g) Apoiar os servigos do Jardim Botanico da Ajuda, de forma articulada;
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h) Apoiar e gerir programas de educacao ambiental em conservacdo da natureza,
biodiversidade e outros desenvolvidos nos espagos verdes do campus da Tapada da
Ajuda.

2 — O Nucleo de Ar Livre (NAL) é dirigido por um Coordenador, sempre que possivel
equiparado, para todos os efeitos legais, a cargo de dire¢ao intermédia de 4.° grau, ou por um
técnico superior, que reporta hierarquicamente ao Coordenador do Gabinete.
Artigo 36.°
Nucleo de Estufas (NE)
| — Compete ao Nucleo de Estufas (NE):

a) Assegurar a gestao das plantas criadas em estufas afetas ao ISA, designadamente
sementeira e plantagao, envasamento, rega e fertilizagdo, sob orientagio dos
responsaveis das mesmas;

b) Assegurar a manutencao dos espagos das estufas, o respetivo condicionamento
ambiental, se aplicavel, em articulagao com os responsaveis dos ensaios;

c) Proceder a identificacao das necessidades de aquisicio de bens e servicos para a
manutengao e conserva¢ao de plantas e ensaios, sob orientagao dos responsaveis dos
mesmos;

d) Propor, implementar e gerir a organizagio da recolha e valorizagao de residuos
organicos decorrentes da gestdo das culturas em estufa.

2 — O Nucleo de Estufas (NE) é dirigido por um Coordenador, sempre que possivel
equiparado, para todos os efeitos legais, a cargo de diregao intermédia de 5.° grau, que reporta
hierarquicamente ao Coordenador do Gabinete.
CAPITULO VI
Disposicoes Comuns
Artigo 37.°
Dirigentes intermédios

| — O ndmero de lugares de diregao intermédia de 1., 2.°, 3.° e 4.° e 5° graus é o previsto no
quadro constante do Anexo | e nos termos do disposto nos Estatutos do ISA.
2 — O quadro referido no numero anterior sera automaticamente atualizado através da
correspondéncia com os valores inscritos no Mapa de Pessoal que, em cada ano, acompanha o
Orcamento do ISA.
3 — Os dirigentes intermédios exercem as suas fungoes em regime de comissao de servigo,
nos termos previstos nos Estatutos do ISA, na Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas e
no Estatuto do Pessoal Dirigente em vigor.

Artigo 38.°

Documentos internos de gestdo
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| — Os Servigos Administrativos e de Apoio a Gestao e os Servicos Técnicos Especializados
do ISA devem organizar e manter atualizados os documentos de gestao e controlo relativos as
suas areas de atuagao por forma a suportarem a elaboragao dos seguintes documentos:

a) Plano de Atividades e indicadores de gestao;

b) Relatorios Anuais de Atividades, de Gestao e de Sustentabilidade;

c) Plano Anual de Formacao, cuja proposta é elaborada até mar¢o do ano a que diz
respeito;

d) Manual de Controlo Interno de processos e de procedimentos, a rever anualmente e/ou
sempre que ocorram alteragoes na legislagdo ou na organizagdo da entidade com
impacto no funcionamento;

e) Catdlogo de Servigos Especializados e respetiva tabela de precos, se aplicavel;

f) Plano de Gestao de Riscos de Corrupgao e Infracoes Conexas e Relatorio sobre o
respetivo cumprimento.

CAPIiTULO VII
Outras Estruturas
Artigo 39.°
Secretariados de Apoio
| — Os Secretariados de Apoio tém por missao o suporte multifuncional ao Presidente, Vice-
Presidentes e Conselho de Gestao do ISA assim como aos restantes 6rgaos, nomeadamente
ao Conselho de Escola, Conselho Cientifico, Conselho Pedagdgico e ao Presidente da
Assembleia de Escola.
2 — Aos Secretariados de Apoio compete assessorar e prestar apoio técnico-administrativo,
assegurando o funcionamento e a eficacia das decisdes dos 6rgaos de gestao e prestando apoio
no ambito das suas atribui¢des.
3 — O Secretariado do Presidente, Vice-Presidentes e Conselho de Gestao do ISA reporta ao
Presidente ou a quem ele designar.
4 — O Secretariado dos restantes orgaos de gestao do ISA reporta ao Presidente do
Conselho de Escola ou a quem ele designar.
Artigo 40.°
Outras estruturas temporarias
O Presidente do ISA pode designar estruturas temporarias de missao ou projeto, para além
das estruturas previstas organicamente, com o objetivo de apoiar agoes delimitadas no tempo
e com graus de complexidade elevada.
CAPITULO VIII
Disposicoes Transitérias e Finais
Artigo 41.°

Disposicao Transitéria
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Para efeitos do disposto na alinea c) do n.° | do artigo 25.° da Lei n.° 2/2004, de |5 de janeiro,
alterada e republicada pela Lei n.° 51/2005, de 30 de agosto e com as alteragbes introduzidas
pelas Leis n.° 64 -A/2008, de 3| de dezembro, 3-B/2010, de 28 de abril, 64/2011, de 22 de
dezembro, 68/2013, de 29 de agosto e 128/2015, de 3 de setembro, as comissoes de servigo
do pessoal dirigente mantém-se em vigor até ao termo dos mandatos que lhes deram origem,
independentemente da designagao do cargo ou das competéncias atribuidas, salvo se existir
alteragao do nivel do cargo dirigente para que é nomeado.

Artigo 42.°

Integracdo de lacunas e legislacdo subsidiariamente aplicavel

| — As duvidas e omissoes suscitadas pela aplicagio do presente Regulamento serao
resolvidas pelo Presidente do ISA.
2 — Serao ainda aplicados, subsidiariamente, os Estatutos da ISA, o RJIES, o Codigo do
Procedimento Administrativo e a demais legislagao em vigor sobre matérias nao reguladas,
especificamente, pelo presente Regulamento.

Artigo 43.°

Norma revogatoéria

E revogado o Regulamento Organico dos Servicos do Instituto Superior de Agronomia,
aprovado pela Deliberagao n.° 963/2015 (2.7 série), de 28 de maio.

Artigo 44.°

Entrada em Vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicagao em Diario da

Republica.

ANEXO |
Mapa de Cargos Dirigentes do ISA

Designacao N.° de lugares

Direcao Intermédiade 1.°Grau .......ccoviiiiiiiiiiiiiiiii e, I

Direcao Intermédiade 2.° Grau .......ccoovviiiiiiiiiiiiieane. . 7
Direcao Intermédiade 3.° Grau .......ccooviiiiiiiiiiiiii .. 13
Direcao Intermédiade 4.° Grau .......ccooviiiiiiiiiiiiiiiienn, 8

Direcao Intermédiade 5.° Grau ........ccoiiiiiiiiiiiiiiiii I
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