Regulamento dos servigos da Faculdade de Ciéncias Sociais e Humanas

da Universidade NOVA de Lisboa

CAPITULO |

Disposigcoes gerais

Artigo 1.2
Objeto
O presente regulamento estabelece a organica dos servigos da Faculdade de Ciéncias Sociais e Humanas da Universidade

NOVA de Lisboa, doravante designada por Faculdade, e define as suas atribuicGes e competéncias.

Artigo 2.2
Modelo estrutural
A organizacdo interna dos servicos da Faculdade obedece ao seguinte modelo estrutural misto:
a) Modelo de estrutura hierarquizada;

b) Modelo de estrutura matricial, baseada em equipas multifuncionais.

Artigo 3.2

Organizagao interna
1 — A Faculdade dispde dos servicos necessdrios para assegurar a prossecuc¢do das suas atribuicdes e o exercicio das
competéncias dos seus 6rgaos.
2 — Os servigos da Faculdade designam-se, consoante a estrutura, dimensdo, complexidade, objetivos e competéncias
por:
a) Divisoes;
b) Gabinetes;
¢) Ndcleos;

d) Unidades de atendimento.

Artigo 4.2
Servigos

1 — A Faculdade integra as seguintes divisGes:

a) Divisdo Académica;

b) Divisdo de Apoio a Estudantes;

¢) Divisdo de Apoio a Investigacdo;

d) Divisdo de Apoio ao Ensino e Docéncia;

e) Divisdo de Bibliotecas e Documentacdo;

f) Divisdo de Comunicacao;

g) Divisdo de Contratacdo Publica e Aprovisionamento;

h) Divisdo de Espacos e Infraestruturas;

i) Divisdo de Gestdo de Recursos Humanos;



j) Divisdo de Informatica;

k) Divisdo de Internacionalizacdo;

/) Divisdo de Planeamento e Qualidade;

m) Divisdo Financeira.

2 — A Faculdade integra os seguintes Gabinetes:

a) Gabinete de Assessoria a Diretora e a Administradora Executiva;
b) Gabinete de Assessoria Juridica;

¢) Gabinete de Cultura e Sociedade;

d) Gabinete de Formacdo Luis Krus;

e) Gabinete de Linguas.

3 — A Faculdade integra a seguinte unidade de atendimento: Balcdo Unico do Estudante.

Artigo 5.2

Direcao e coordenacgao dos servigos
1 — Os servigos da Faculdade sdo dirigidos pelo/a Diretor/a ou por quem este/a designar, no ambito de delegagdo de
competéncias.
2 — Os servicos da Faculdade, quando coordenados por um dirigente intermédio, sdo-no nos seguintes termos:
a) As divisdes sdo coordenadas por titulares de cargos de dire¢do intermédia de 2.2 grau;
b) Os nucleos e gabinetes sdo coordenados por titulares de cargos de dire¢do intermédia de 3.2 ou 4.2 grau.
3 — O dirigente de um servico da Faculdade que esteja hierarquicamente dependente de outro reporta ao dirigente
desse servigo.
4 — Os dirigentes dos servigos da Faculdade que ndo estejam hierarquicamente dependentes de outros reportam ao/a

Diretor/a ou a quem este designar, no &mbito das competéncias delegadas.

Artigo 6.2
Equipas multidisciplinares
O modelo de estrutura matricial, baseada em equipas multidisciplinares, é concretizado através de nomeacdo, pelo/a

Diretor/a, das referidas equipas, com defini¢do, em cada caso, de missdo, objetivos e horizonte temporal.

CAPITULO Il

AtribuicGes e competéncias dos servigos

SECCAO |
DivisOes
SUBSECCAO |

Divisdo Académica

Artigo 7.2

Composi¢ao da Divisao Académica



A Divisdo Académica (DA) compreende:
a) Nducleo de Doutoramentos (ND);
b) Ndcleo de Licenciaturas (NL);

¢) Nducleo de Mestrados (NM).

Artigo 8.2
Nucleos da Divisdao Académica

A cada um dos nucleos, consoante o ambito do ensino que lhe é relativo, compete:

a) Assegurar os procedimentos administrativos relacionados com concursos especiais de acesso destinados a
estudantes do 1.9 ciclo e candidaturas a cursos do 2.2 e 3.2 ciclo;

b) Configurar a plataforma de gestdo académica para a realizacdo dos procedimentos administrativos nos 3 ciclos de
estudo;

¢) Gerir os processos e procedimentos relacionados com provas académicas;

d) Configurar taxas e emolumentos da competéncia da 4rea académica;

e) Validar e notificar as dividas de estudantes;

f) Instruir e gerir processos relativos ao percurso académico de estudantes e a atribuicdo de creditacdes;

g) Proceder a emissdo de certidGes de registo de grau, de diplomas conferentes de grau, cartas de curso e respetivos
suplementos ao diploma;

h) Emitir certidGes de ambito académico;

i) Prestar informacdo de &mbito académico;

j) Manter atualizada a informacgao na plataforma de gestdo académica da Faculdade assim como a informacao relativa

a bases de dados académicas externas.

SUBSECCAO I

Divisao de Apoio a Estudantes

Artigo 9.2
Composi¢ao da Divisdao de Apoio a Estudantes
A Divisdo de Apoio a Estudantes (DAE) compreende:
a) Nucleo de Empregabilidade e Alumni (NEA);
b) Ndcleo de Integracdo e Desenvolvimento Estudantil (NIDE);

¢) Ndcleo de Saude Mental e Bem-estar (NSMB).

Artigo 10.¢
Ntcleo de Empregabilidade e Alumni
Ao Nucleo de Empregabilidade e Alumni compete:
a) Promover experiéncias de enriquecimento curricular através da formacdo em contexto de trabalho;
b) Apoiar a empregabilidade dos/as estudantes e recém-diplomados por meio de orientagdo, formacdo e ligagdo a

entidades empregadoras;



c¢) Mapear as trajetdrias profissionais dos diplomados para avaliar a insercdo profissional e o impacto social das
formacdes;

d) Promover competéncias de empregabilidade e empreendedorismo social;

e) Fomentar redes de networking entre estudantes, diplomados e empregadores;

f) Consolidar uma comunidade de alumni ativa, que contribua para o desenvolvimento institucional e para a

valorizagdo, inovagdo e impacto social da Faculdade.

Artigo 11.¢
Nucleo de Integragdo e Desenvolvimento Estudantil

Ao Nducleo de Integracdo e Desenvolvimento Estudantil compete:
a) Desenvolver iniciativas de captagdo, acolhimento e integragdo de estudantes;
b) Apoiar e acompanhar os processos de candidatura a bolsa de estudo ou outros apoios sociais;
¢) Fomentar programas de mentoria e voluntariado estudantil;
d) Promover oficinas e atividades de desenvolvimento pessoal, social e profissional;
e) Incentivar a participagdo civica e cultural na comunidade académica;
f) Apoiar a articulagdo da Associacdo de Estudantes e outros nucleos ou grupos de estudantes com os servicos da

Faculdade.

Artigo 12.2
Nucleo de Saude Mental e Bem-estar

Ao Nucleo de Saude Mental e Bem-estar compete:

a) Apoiar a saude mental e bem-estar dos/as estudantes;

b) Promover ag¢des, junto dos/as estudantes, de promogdo da salide mental, qualidade de vida e sensibilizagdo para a
inclusdo, acessibilidade e diversidade;

¢) Colaborar e acompanhar as medidas respeitantes aos/as estudantes com necessidades educativas especificas;

d) Promover agdes junto dos trabalhadores com impacto no exercicio das suas fungdes no ambito da salde mental e
bem-estar e das necessidades educativas especificas dos estudantes;

e) Intervir em situacOes de risco e vulnerabilidade psicossocial dos estudantes, encaminhando para profissionais da
area de saude mental e outros, situagdes que necessitem de intervengao;

f) Acompanhar a celebragdo e execugdo dos protocolos, parcerias e projetos ligados a saide mental e bem-estar.

SUBSECCAO Il

Divisdo de Apoio a Investigacdo

Artigo 13.2
Composic¢do da Divisdo de Apoio a Investigagdo
A Divisdo de Apoio a Investigagdo (DAI) compreende:
a) Nucleo de Gestdo de Candidaturas (NGC);
b) Nucleo de Gestdo de Projetos (NGP);



Nucleo de Inovagao e Impacto (NII).

Artigo 14.¢

Nucleo de Gestao de Candidaturas

Ao Nucleo de Gestdo de Candidaturas compete:

a)
b)

c)

d)
e)

f
ag)

Identificar e divulgar oportunidades de financiamento;

Organizar sessGes de informacdo e formacgdo sobre oportunidades de financiamento e preparacao de candidaturas;
Apoiar as unidades de investigacdo e seus investigadores na procura de parcerias nacionais e internacionais para
atividades de investigacao;

Apoiar as unidades de investigacdo e seus investigadores na preparacdo de candidaturas;

Apoiar e acompanhar a implementagdo das medidas e estimulos internos a internacionalizagdo e financiamento
competitivo para a investigagao;

Promover a participacdo da Faculdade em redes e projetos que reforcem as competéncias em gestdo de ciéncia;
Promover a participacdo da Faculdade na definicdo das agendas estratégicas de investigacdo regionais, nacionais e

internacionais, com impacto direto nas prioridades de financiamento para a investigagao.

Artigo 15.¢

Nucleo de Gestdo de Projetos

Ao Nucleo de Gestdo de Projetos compete:

a)
b)

d)
e
f)
g)

Apoiar o processo de contratualizagdo dos projetos de investigacao;

Apoiar a gestdo financeira e administrativa de projetos, prestacdes de servicos ou atividades de investigacdo com
financiamento atribuido;

Monitorizar a execugdo financeira, promover uma gestdo equilibrada dos saldos ao longo do periodo de vigéncia dos
diferentes contratos e assegurar a validacdo da receita e o registo e distribuicdo de overheads;

Preparar os relatdrios de execugao financeira e documentacdo necessaria;

Preparar e acompanhar as auditorias financeiras dos projetos, promovendo a implementagdo de recomendacgdes;
Contribuir para o controlo da execugao orcamental na drea da investigacao;

Analisar, sistematizar e divulgar normas e procedimentos relacionados com a execuc¢do de financiamentos.

Artigo 16.2

Ntcleo de Inovagdo e Impacto

Ao Nducleo de Inovagdo e Impacto compete:

a)
b)
c)
d)
e
1)
g)

Pesquisar nas diferentes plataformas publicas convites de prestacGes de servico de interesse para a Faculdade;
Divulgar junto de possiveis interessados, docentes ou investigadores os concursos a decorrer;

Apoiar os procedimentos necessarios a submissdo das candidaturas nas plataformas eletrénicas;

Apoiar os procedimentos necessarios relativos a contratos de prestagado de servicos;

Apoiar as atividades de comunicag¢do de ciéncia e de disseminac¢do dos resultados dos projetos de investigagao;
Analisar e acompanhar o impacto cientifico da investigagdo e contribuir para a sua valorizagdo;

Divulgar o resultado dos projetos de investigacdo e promover a sua visibilidade.



SUBSECCAO IV

Divisdo de Apoio ao Ensino e Docéncia

Artigo 17.2

Composicdo da Divisdo de Apoio ao Ensino e Docéncia

A Divisdo de Apoio ao Ensino e Docéncia (DAED) compreende:

a)
b)
c)

Nucleo de Acreditacdo e Gestdo Curricular (NAGC);
Nucleo de Assessoria e Apoio a Docéncia (NAAD);

Nucleo de Inovagdo Pedagdgica (NIP).

Artigo 18.¢

Nucleo de Acreditagdo e Gestao Curricular

Ao Nucleo de Acreditagado e Gestdo Curricular compete:

a)
b)

c)

d)

e)
1)

Apoiar os 6rgdos de governo da Faculdade nos processos de reflexao e renovacao da oferta formativa da Faculdade;
Gerir e acompanhar as ag¢les e processos relativos a acreditacdo dos ciclos de estudos conferentes de grau;

Apoiar e executar os processos de registo e de publicagdo oficial das normas regulamentares dos ciclos de estudos
conferentes de grau;

Assegurar a integracdo e atualizacdo dos planos curriculares dos ciclos de estudos conferentes de graus no sistema
de gestdo académica;

Apoiar e enquadrar os processos de distribuicdo de servigo docente;

Promover a harmonizagao e qualidade da informacgdo curricular em todas as plataformas e documentos oficiais.

Artigo 19.2

Ntcleo de Assessoria e Apoio a Docéncia

Ao Nducleo de Assessoria e Apoio a Docéncia compete:

a)

b)

c)

d)

Apoiar as comissdes executivas ou coordenadoras no planeamento, organizacdo, gestdo e acompanhamento das
atividades de ensino;

Promover a fluidez dos processos administrativos relacionados com a distribuicdo de servico docente, horarios
letivos e procedimentos de avaliagao;

Apoiar as comissGes executivas ou coordenadoras e as coordenagdes de curso nos processos avaliativos internos e
externos dos ciclos de estudos conferentes de grau;

Garantir a permanente atualizagdo da informacgdo sobre a organizacdo dos departamentos e sec¢des no website da
Faculdade;

Assegurar a ligacdo operacional entre as comissdes executivas ou coordenadoras, os docentes e a Divisdo Académica.

Artigo 20.¢

Nucleo de Inovagdo Pedagodgica

Ao Nucleo de Inovagdo Pedagdgica compete:

a)

Promover a reflexdo critica sobre o ensino nas ciéncias sociais e humanas;



b) Fomentar a qualidade e a atualizacdo pedagdgica das praticas de ensino;

¢) Apoiar os docentes na ado¢do de metodologias inovadoras e centradas no/a estudante;

d) Estimular e prestar apoio ao uso criativo das tecnologias educativas e de ambientes digitais de aprendizagem;

e) Criar materiais e recursos didaticos e difundir boas praticas e experiéncias pedagogicas;

f) Assegurar o apoio técnico e pedagdgico as iniciativas de formacdo continua de docentes da Faculdade e de docentes

do ensino bésico e secundario.

SUBSECCAO V

Divisao de Bibliotecas e Documentagao

Artigo 21.¢
Diregao e Conselho Consultivo

1 — O/A Diretor/a nomeia um/a docente da Faculdade para a diregdo das bibliotecas da Faculdade, que assegura a
coordenacgdo e a gestdo de projetos.

2 — O/A Diretor/a nomeia, sob proposta do Conselho Cientifico, do Conselho Pedagégico e do/a Diretor/a das Bibliotecas
da Faculdade, um Conselho Consultivo, representativo das dreas cientificas da Faculdade, que se pronuncia sobre o
relatério anual de atividades produzido pela Divisdo de Bibliotecas e Documentacdo e aprova orientagdes gerais
relativas a politica de aquisi¢Ges bibliograficas e documentais da mesma.

3 — A Divisdo de Bibliotecas e Documentac¢do (DBD) compreende os seguintes nucleos:

a) Nducleo de Arquivo, Expediente e Documentagdo (NAED);

b) Nducleo de Gestdo de Informacédo (NGI);

¢) Ndcleo de Mediagdo e Formagao de Utilizadores (NMFU);

d) Ncleo de Tratamento Documental e Gestdo de ColegGes (NTDGC).

Artigo 22.¢
Ntcleo de Arquivo, Expediente e Documentagdo

Ao Nucleo de Arquivo, Expediente e Documentagdo compete:

a) Propor e implementar uma politica de gestdo da documentacdo de natureza administrativa e de interesse
patrimonial da Faculdade;

b) Garantir a gestdo do expediente da Faculdade, desenvolvendo, designadamente, os processos de recegao, de registo,
de classificagdo, de encaminhamento e de expedicdo de correspondéncia;

c) Assegurar o tratamento técnico da documentagdo de natureza administrativa da Faculdade e dos arquivos com
interesse patrimonial a sua guarda;

d) Diagnosticar o estado fisico da documentagdo de natureza administrativa e zelar pela preservagdo da documentacgdo
destinada a conservag¢do permanente e com interesse patrimonial;

e) Garantir o apoio técnico as unidades de investigacdo e centros de estudos e documentagdo, no ambito do tratamento

da sua documentagdo de natureza administrativa e de interesse patrimonial.

Artigo 23.2



Ao
a)

b)

c)

Ao
a)
b)
c)

d)

Ao
a)
b)

c)

d)

Nucleo de Gestao de Informagao
Nucleo de Gestdo de Informagdo compete:
Gerir a Comunidade FCSH no Repositdrio Institucional da Universidade NOVA de Lisboa através da introducdo e
curadoria de registos;
Apoiar investigadores e unidades de investigacdo na disponibilizacdo, em acesso aberto, das publicacdes e dados
registados no Sistema de Gestdo de Informacdo de Investigacdo da Universidade NOVA de Lisboa;
Garantir a manutencgdo e atualizagdo das plataformas de gestdo de conhecimento e pesquisa de informagdo de

suporte ao ensino e investigagao.

Artigo 24.¢
Nucleo de Media¢ao e Formagao de Utilizadores
Nucleo de Mediac¢do e Formagdo de Utilizadores compete:
Gerir a utilizacdo das bibliotecas da Faculdade;
Garantir os servigos de atendimento ao utilizador;
Desenvolver atividades e instrumentos de formagdo que promovam o uso informado e responsavel de ferramentas
e recursos de informacao;

Dinamizar atividades de fruicdo cultural e de aproximagao das bibliotecas a comunidade.

Artigo 25.2

Ntcleo de Tratamento Documental e Gestdo de ColegGes
Nucleo de Tratamento Documental e Gestdo de Cole¢des compete:
Gerir e disponibilizar os recursos bibliograficos adquiridos, oferecidos ou doados as bibliotecas da Faculdade;
Proceder ao tratamento técnico e assegurar a curadoria e a qualidade dos metadados dos recursos bibliograficos das
bibliotecas da Faculdade;
Garantir apoio aos centros de estudo e documentagao, no ambito da gestdo e disponibilizacdo dos respetivos acervos
bibliograficos;
Diagnosticar e zelar pelo estado fisico das cole¢Oes e garantir a sua correta preservagao;
Adotar praticas sustentdveis na gestdao das cole¢des, promovendo a utilizacdo eficiente dos recursos e a gestao

otimizada do espaco disponivel.

SUBSECCAO VI

Divisao de Comunicagao

Artigo 26.¢

Composicao da Divisdao de Comunicagao

A Divisdo de Comunica¢do (DC) compreende:

a)
b)
c)

Nucleo de Comunicacdo de Ciéncia (NCC);
Nucleo de Comunicagdo Institucional e Imagem (NCIl);

Nucleo de Marketing (NMKk).



Artigo 27.2
Nucleo de Comunicagao de Ciéncia
Ao Nucleo de Comunicagdo de Ciéncia compete:
a) Divulgar os projetos e atividades da investigagdo desenvolvida na Faculdade, junto desta e externamente;

b) Disseminar o conhecimento cientifico produzido na Faculdade junto da sociedade.

Artigo 28.¢
Nucleo de Comunicagdo Institucional e Imagem
Ao Nucleo de Comunicagdo Institucional e Imagem compete:
a) Elaborar e executar um plano de comunicagdo anual;
b) Desenvolver e garantir o respeito pela imagem institucional da Faculdade;
¢) Garantir a unificagdo da imagem grafica da Faculdade;
d) Promover a comunicacgdo eficaz entre interlocutores internos e externos;

e) Assegurar o contacto com os drgdos de comunicacdo social.

Artigo 29.¢
Nucleo de Marketing
Ao Nucleo de Marketing compete:
a) Promover e fortalecer a marca NOVA FCSH;
b) Planear e divulgar a oferta letiva e as atividades da Faculdade;
¢) Planear e produzir os conteudos digitais e analdgicos;

d) Gerir e monitorizar as redes sociais.

SUBSECCAO VI

Divisao de Contratacdo Publica e Aprovisionamento

Artigo 30.¢
Composi¢ao da Divisdao de Contratagao Publica e Aprovisionamento
A Divisdo de Contratagdo Publica e Aprovisionamento (DCPA) compreende:
a) Nducleo de Contratagdo Publica (NCP);

b) Nucleo de Gestdo de Encomendas e Stocks (NGES).

Artigo 31.¢
Nucleo de Contratacao Publica
Ao Nucleo de Contrata¢do Publica compete:
a) Prestar apoio nas fases de formacdo e de execugao de contratos publicos;
b) Lancar e acompanhar os processos de empreitadas, locagdo e aquisicdo de bens e servicos;
¢) Assegurar a instrugdo, acompanhamento e avaliacdo técnica dos procedimentos pré-contratuais;
d) Proceder as publicagbGes e comunicagOes legalmente exigidas;

e) Elaborar o plano anual de aquisigdes uniformizadas e assegurar a sua execugao.



Artigo 32.2
Nucleo de Gestdo de Encomendas e Stocks
Ao Nucleo de Gestdao de Encomendas e Stocks compete:
a) Controlar os prazos de entrega de encomendas;
b) Garantir o processo de etiquetagem e registo dos ativos fixos no momento da sua rececdo;
¢) Proceder ao registo dos bens adquiridos, das transferéncias e abates de imobilizado;
d) Promover a conferéncia e validagdo das faturas junto dos servigos da Faculdade requisitantes, relativas aos
procedimentos aquisitivos desenvolvidos;
e) Definir uma metodologia de qualificagdo e proceder a avaliacdo continua de fornecedores;
f) Gerir os stocks do material de economato, garantindo a sua salvaguarda;
g) Elaborar analises de rotagdo de stocks, avaliando a necessidade de constituicdo de provisoes;

h) Assegurar a recec¢do e garantir a verificacdo quantitativa e qualitativa dos bens adquiridos para o economato.

SUBSECCAO VIII

Divisdo de Espacos e Infraestruturas

Artigo 33.¢
Composi¢ao da Divisao de Espagos e Infraestruturas
A Divisdo de Espacos e Infraestruturas (DEI) compreende:
a) Nucleo de Espacos e Sustentabilidade (NES);
b) Nducleo de Obras, Manutencdo e Equipamento (NOME).

Artigo 34.2
Nucleo de Espacos e Sustentabilidade
Ao Nucleo de Espacgos e Sustentabilidade compete:
a) Gerir os espacos afetos a atividades letivas, cientificas, institucionais e culturais internas, incluindo a articulagdo dos
espacos partilhados com outras unidades organicas da Universidade NOVA de Lisboa;
b) Assegurar a gestdo da organizagdo funcional dos espacos dos campi;
¢) Gerir a cedéncia e utilizagdo dos espacos por outras entidades publicas ou privadas;
d) Gerir os processos relativos as concessdes de espacos, bem como o acompanhamento da respetiva execugao;
e) Desenvolver iniciativas e projetos no ambito da educagdo ambiental, sustentabilidade e cidadania, assegurando a
divulgacao dos respetivos resultados;

f) Monitorizar a execugdo dos planos de eficiéncia energética, gestdo de agua e gestdo de residuos.

Artigo 35.2
Nucleo de Obras, Manutengdo e Equipamento
Ao Nucleo de Obras, Manutencdo e Equipamento compete:
a) Assegurar a conservacgado, seguranga e higiene dos espacos exteriores e interiores, bem como das instalagdes e dos

equipamentos;



b) Manter atualizada a informagdo relativa as caracteristicas e ao estado de conservagdo das instalagGes e
equipamentos dos edificios;

c) Planear, coordenar e acompanhar as obras de remodelagdo e ou beneficiacdo dos espacos;

d) Elaborar e implementar os planos de manutencdo preventiva, abrangendo os espagos exteriores, interiores e
equipamentos;

e) Realizar manutengBes corretivas derivadas tanto de situa¢des urgentes reportadas pelos utilizadores como de
situagOes que exijam intervengdes mais profundas;

f) Gerir os processos relativos aos contratos de aquisicdo de bens e servicos, nomeadamente na gestdo das instalacées
e equipamentos;

g) Gerir o acesso e estacionamento de veiculos, em articulagdo com as normas institucionais e de seguranca;

h) Gestdo da manutencgado do edificio Colégio Almada Negreiros, no ambito da Faculdade, e do seu condominio.

SUBSECCAO IX

Divisdo de Gestao de Recursos Humanos

Artigo 36.2
Composicao da Divisdao de Gestdao de Recursos Humanos
A Divisdo de Gestdo de Recursos Humanos (DGRH) compreende:
a) Nducleo de Contratos de Trabalho e Bolsas (NCTB);
b) Nucleo de RemuneragGes (NR);

¢) Ndcleo do Desenvolvimento da Carreira (NDC).

Artigo 37.2
Ntcleo de Contratos de Trabalho e Bolsas
Ao Nucleo de Contratos de Trabalho e Bolsas compete:
a) Gerir os procedimentos de recrutamento e contratacdo;
b) Gerir os procedimentos de deslocagdo em servigo, mobilidade, licenga, equiparagdo a bolseiro, cedéncia de interesse
publico e reafetagao;
¢) Gerir o Mapa de Pessoal;
d) Promover iniciativas conducentes a informacgdo dos bolseiros relativamente ao seu estatuto e prestar o apoio e os
esclarecimentos relativos a execugdo do seu contrato;
e) Gerir os processos de aposentacéo;

f) Gerir os procedimentos relativos aos pedidos de acumulacdo de fungdes.

Artigo 38.2
Nucleo de Remuneragées
Ao Nucleo de Remuneragdes compete:
a) Efetuar o processamento de remuneragdes, demais abonos e descontos;

b) Gerir os procedimentos associados a protegdo social dos trabalhadores e dos seus familiares;



c) Instruir os procedimentos relativos aos acidentes de trabalho;
d) Gerir os processos de ajudas de custo e trabalho suplementar;
e) Gerir o controlo da assiduidade dos trabalhadores;

f) Emitir as declaragGes de rendimentos exigidas por lei.

Artigo 39.¢
Ntcleo do Desenvolvimento da Carreira
Ao Nucleo do Desenvolvimento da Carreira compete:
a) Gerir os procedimentos de avaliacdo dos trabalhadores;
b) Assegurar a gestdo da formacéo;
c¢) Promover o alinhamento entre o desenvolvimento das carreiras dos trabalhadores e os objetivos organizacionais;
d) Gerir as agdes no ambito da segurancga e saude no trabalho;

e) Gerir o sistema de controlo do regime da dedicagdo exclusiva.

SUBSECCAO X

Divisao de Informatica

Artigo 40.¢
Composi¢ao da Divisao de Informatica
A Divisdo de Informatica (DI) compreende:
a) Nucleo de Desenvolvimento Digital da Investigagdo (NDDI);
b) Nucleo de Desenvolvimento e Integracdo de Sistemas (NDIS);

¢) Ndcleo de Infraestrutura Informatica e Helpdesk (NIIH).

Artigo 41.2
Nucleo de Desenvolvimento Digital da Investigacdo
Ao Nucleo de Desenvolvimento Digital da Investigacdo compete:
a) Apoiar a gestdo e a partilha dos dados de investigagdo produzidos da Faculdade e monitorizar essa partilha;
b) Alojar no centro de dados sitios web das unidades de investigacdo, definir uma politica para os alojamentos e
aconselhar os investigadores quanto as tecnologias a adotar em cada alojamento;
c) Prestar apoio as unidades de investigacdo através do desenvolvimento, implementacdo e partilha de sistemas
digitais;
d) Dar formacgéo a investigadores e a trabalhadores com fung¢des de gestor de ciéncia em sistemas de informacdo para

investigacao.

Artigo 42.2
Ntcleo de Desenvolvimento e Integragdo de Sistemas
Ao Nucleo de Desenvolvimento e Integragdo de Sistemas compete:
a) Desenvolver e manter aplicagdes informaticas e sistemas de informacao;

b) Assegurar a integragdo de sistemas internos e externos do ambito do ensino e dos servigos da Faculdade;



c) Gerir as contas institucionais e o seu acesso ao ecossistema interuniversitario de aplicagdes e servigos;

d) Avaliar e dar parecer, do ponto de vista tecnoldgico, sobre sistemas a adquirir para o ensino e gestao;

Dar suporte e formagado na utilizagdo de sistemas de informagdo em uso pela comunidade.

Artigo 43.2
Nucleo de Infraestrutura Informatica e Helpdesk
Ao Nucleo de Infraestrutura Informatica e Helpdesk compete:
a) Garantir o atendimento e o suporte ao utilizador das aplicagdes e infraestruturas informaticas e assegurar o bom
funcionamento dos equipamentos informaticos dos campus;
b) Gerir o parque informatico da Faculdade e manter um inventario atualizado do mesmo;
c) Planear e gerir a infraestrutura de rede fisica, cablada e sem fios, as comunicagGes, a arquitetura de rede e dos seus
servigos basicos;
d) Planear e gerir o centro de dados, os seus servidores e outros equipamentos e o sistema de virtualizacdo;

e) Implementar politicas de seguranca informatica.

SUBSECCAO XI

Divisao de Internacionaliza¢ao

Artigo 44.2
Composicao da Divisao de Internacionalizagdo
A Divisdo de Internacionalizagdo (Dl) compreende:
a) Nducleo de Acolhimento Internacional (NAI);
b) Nucleo de Mobilidade (NMob);

¢) Ndcleo de Programas e Parcerias Internacionais (NPPI).

Artigo 45.¢
Nucleo de Acolhimento Internacional
Ao Nucleo de Acolhimento Internacional compete:
a) Apoiar estudantes, investigadores e docentes estrangeiros na sua integracdo académica e institucional na Faculdade;
b) Prestar informagdo, orientacdo e acompanhamento desde a fase pré-chegada, incluindo procedimentos
administrativos, legais e logisticos;
c) Facilitar a articulagdo entre departamentos, servigos académicos e unidades de investiga¢do, garantindo respostas
coordenadas e eficazes;
d) Promover a melhoria continua das condi¢es de acolhimento, contribuindo para um ambiente inclusivo e favoravel

a internacionaliza¢do da Faculdade.

Artigo 46.¢
Nucleo de Mobilidade

Ao Nucleo de Apoio a Mobilidade compete:



b)

c)

d)
e)
1)

Operacionalizar a implementacgdo e execugao de programas de mobilidade, nacional e internacional;

Manter atualizada a informacao relativa aos acordos de mobilidade para estudantes e trabalhadores e assegurar os
atos e formalidades necessarias ao bom funcionamento dos mesmos;

Realizar ou apoiar todas as agbes necessarias ao desenvolvimento de processos de mobilidade de estudantes com
universidades nacionais e internacionais;

Realizar ou apoiar todas as a¢des necessdrias ao desenvolvimento de processos de mobilidade de trabalhadores;
Organizar eventos de recegdo a estudantes e programas de formagdo no ambito da rece¢do de trabalhadores;

Apoiar a integracdo de estudantes, professores, investigadores e trabalhadores internacionais.

Artigo 47.¢

Ntcleo de Programas e Parcerias Internacionais

Ao Nucleo de Apoio a Programas e Parcerias Internacionais e Regionais compete:

a)
b)
c)

d)

1)

Apoiar a implementacdo da estratégia de internacionalizacdo da Faculdade nos dominios da investigacdo e ensino;
Zelar pelo enquadramento institucional da oferta curricular internacional;

Identificar oportunidades de novos acordos, com entidades publicas ou privadas, nacionais e estrangeiras, que visam
a internacionaliza¢do da Faculdade;

Captar estudantes estrangeiros, incluindo estudantes internacionais, para a frequéncia dos trés ciclos de estudo da
Faculdade ou de outros cursos ndo conferentes de grau;

Acompanhar a celebragdo e execugdo dos protocolos e acordos de cooperagdo internacional da Faculdade;

Apoiar a gestdo financeira e administrativa de protocolos de parcerias internacionais.

SUBSECCAO Xl

Divisao de Planeamento e Qualidade

Artigo 48.¢

Composi¢ao da Divisao de Planeamento e Qualidade

A Divisdo de Planeamento e Qualidade (DPQ) compreende:

a)
b)

Nucleo da Qualidade (NQ);

Nucleo de Planeamento, Producdo e Gestdo de Dados (NPPGD).

Artigo 49.¢
Nucleo da Qualidade

Ao Nucleo da Qualidade compete:

a)
b)

c)

d)

Apoiar a implementacdo do Sistema Interno de Garantia da Qualidade da NOVA na Faculdade;

Realizar iniciativas tendo em vista a promogdo da qualidade nas grandes areas de atuagao da Faculdade e nos seus
Servigos;

Promover e desenvolver mecanismos de auscultacdo, monitorizacao e avaliacao da qualidade e zelar pela divulgacao
dos seus resultados;

Coordenar a elaboracdo, atualizagdo e divulgacdo do manual de procedimentos da Faculdade.



Artigo 50.¢
Nucleo de Planeamento, Produgdo e Gestdo de Dados

Ao Nucleo de Planeamento, Produgdo e Gestdo de Dados compete:

a) Reunir e produzir a informacgdo relevante para o planeamento estratégico global da Faculdade, acompanhando a
implementacado de sistemas de gestdo de informacdo e assegurando o apoio a elaborac¢do e a monitoriza¢do do plano
e do relatério anual de atividades;

b) Elaborar analises prospetivas e de cenarizagdo do desenvolvimento estratégico e da sustentabilidade econdmica e
financeira da Faculdade;

¢) Produzir, recolher e analisar os indicadores de gestdo destinados a avaliacdo da atividade econdmica e financeira
desenvolvida pela Faculdade e assegurar a sua respetiva monitorizagao;

d) Apoiar a elaboragdo e monitorizar a execugao do Plano de Gestao de Riscos de Corrupgao e Infragdes Conexas;

e) Recolher, validar e reportar dados para efeitos de resposta a inquéritos estatisticos oficiais;

f) Contribuir para a elaboragdo do plano de gestdo de informacéo de apoio a decisdo e de observancia das obrigacGes
da Faculdade e assegurar a sua execugdo de acordo com as melhores praticas de acesso, qualidade e seguranca de

dados.

SUBSECCAO XilI

Divisao Financeira

Artigo 51.¢
Composi¢ao da Divisao Financeira
A Divisdo Financeira (DF) compreende:
a) Nucleo de Contabilidade e Fiscalidade (NCF);
b) Nucleo de Controlo Orgamental e Financeiro (NCOF);

¢) Ndcleo de Tesouraria (NT).

Artigo 52.¢
Nucleo de Contabilidade e Fiscalidade
Ao Nucleo de Contabilidade e Fiscalidade compete:
a) Gerir e registar os processos de alteragGes orgamentais;
b) Elaborar os processos de requisicao de fundos respeitantes ao Orgcamento do Estado;
c) Verificar os processos de despesa, respetiva cabimentacio e legalidade dos documentos comprovativos dos registos
contabilisticos;
d) Classificar e registar os documentos de receita e de despesa, nas vertentes orcamental, patrimonial e analitica;
e) Assegurar a integracdo dos vencimentos e bolsas de investigacdo, processadas pela Divisdo de Gestdo de Recursos
Humanos;
f) Classificar os bens ativos fixos no momento do cabimento;
g) Emitir e validar mensalmente os mapas ativos fixos tangiveis e dos ativos intangiveis;

h) Emitir e processar a faturacdo de servigos;



J)
k)
l)

Assegurar a integracdo da receita de estudantes e a sua classificagdo nas vertentes orgamental, patrimonial e
analitica;

Registar os reembolsos a estudantes;

Acompanhar as contas correntes de devedores e credores;

Assegurar a conformidade das obrigacdes fiscais declarativas, nomeadamente as declaragbes periddicas e anuais e

garantir o enquadramento tributario apropriado no apuramento das operagdes realizadas;

m) Manter atualizado o arquivo contabilistico;

n)

Acompanhar e apoiar os processos de auditoria.

Artigo 53.¢

Nucleo de Controlo Orgamental e Financeiro

Ao Nucleo de Controlo Orgamental e Financeiro compete:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

ag)
h)

J)

k)
l)

Elaborar o projeto de orcamento da Faculdade e efetuar a sua monitorizagao periddica;

Garantir a qualidade do sistema de controlo interno da area financeira, orcamental e patrimonial;

Analisar a informacgdo extraida dos sistemas de contabilidade e de gestdo orgamental;

Analisar a informacdo financeira na ética da contabilidade analitica;

Elaborar os relatérios mensais, trimestrais e anuais de controlo orcamental e os instrumentos de gestdo previsional;
Acompanhar e controlar a execuc¢do financeira de projetos de investigagdo, seminarios, coléquios e prestagées de
servigos;

Acompanhar e controlar a execugao financeira dos centros de custo no ambito do ensino;

Acompanhar e controlar os overheads;

Elaborar o relatdrio de gestdo anual;

Elaborar os elementos que acompanham o anexo ao balanco e a demonstracdo de resultados para a conta de
geréncia;

Acompanhar e apoiar os processos de auditoria;

Verificar os subsidios ao investimento, recebidos das entidades financiadores, para efeito de reconhecimento nas

demonstragdes financeiras da Faculdade.

Artigo 54.2

Nucleo de Tesouraria

Ao Nucleo de Tesouraria compete:

a)

Assegurar o atendimento no Balcdo de Tesouraria para recebimentos de alunos, de pessoal docente e ndo docente
e elaborar as respetivas folhas de caixa e depdsitos em bancos;

Assegurar a gestdao do fundo de maneio;

Efetuar o pagamento de reembolsos;

Elaborar os processos de autorizagdo de pagamento a terceiros e emitir as respetivas autorizagdes de pagamento;
Registar a liquidagcdo dos meios de pagamento emitidos;

Efetuar recebimentos, registar e depositar todas as receitas cobradas, emitindo os recibos de quitacao;



g)

h)

J)
k)

Desencadear todas as agdes necessarias a efetiva cobranca coerciva das dividas na Autoridade Tributaria, por forma
a obviar a existéncia de créditos incobraveis;

Analisar e reconciliar as contas bancarias;

Acompanhar a execugdo dos fluxos de caixa e dos saldos de tesouraria;

Acompanhar e apoiar os processos de auditoria;

Assegurar a devida cobranca das guias de reposi¢cdo de vencimentos, assim como o pagamento dos descontos e

encargos processados pela Divisdo de Gestdo de Recursos Humanos.

SECCAO II

Gabinetes

Artigo 55.2

Gabinete de Assessoria a Diretora e a Administradora Executiva

Ao Gabinete de Apoio a Diretora e a Administradora Executiva (GADAE) compete:

a)
b)
c)
d)

Secretariar o/a Diretor/a e os 6rgdos da Faculdade por si presididos;
Secretariar o/a Administrador/a Executivo/a;
Organizar informacdo, elaborar documentagdo de suporte as atividades, preparar e secretariar as reunioes;

Acompanhar os processos eleitorais dos érgdos de governo da Faculdade.

Artigo 56.2

Gabinete de Assessoria Juridica

Ao Gabinete de Assessoria Juridica (GAJ) compete:

a)
b)
c)
d)
e)

1)

Prestar assessoria juridica ao/a Diretor/a e ao/a Administrador/a Executivo/a;

Realizar estudos, emitir pareceres e prestar informagées de natureza juridica;

Colaborar na preparacao, elaboragdo, andlise e interpretacdo de documentos normativos e instrumentos juridicos;
Colaborar e acompanhar os processos de contencioso;

Prestar informagdes de natureza juridica e colaborar com as estruturas existentes em matéria de protegdo de dados
e do Portal de Denuncias;

Assegurar a recolha, tratamento e difusdo da legislagdo relevante na prossecucdo das atribui¢cées da Faculdade.

Artigo 57.2

Gabinete de Cultura e Sociedade

Ao Gabinete de Cultura e Sociedade (GCS) compete:

a)

b)

Participar no desenvolvimento e implementar uma estratégia de promoc¢ao das atividades culturais na Faculdade,
reforgando o seu papel enquanto polo cultural de prestigio;

Promover atividades culturais dirigidas a comunidade académica, com potencial para igualmente atrair publicos
externos;

Estabelecer parcerias e agGes colaborativas com diferentes entidades publicas e privadas e com a sociedade civil,

que desenvolvem trabalho de relevo no campo da agdo social, comunitaria e cultural;



d)

f)
ag)

Implementar uma estratégia de articulagao e visibilizagdo da formacgdo e da investigacdo da Faculdade sobre temas
culturais e artisticos com impacto na sociedade;

Criar um campus cultural coeso e inclusivo, que promova a comunidade artistica interna e permita uma vivéncia
cultural participada, interventiva e critica;

Garantir formas de mecenato cultural e social;

Desenvolver o fundraising da Faculdade.

Artigo 58.¢

Gabinete de Formacgéo Luis Krus

Ao Gabinete de Formacao Luis Krus (GFLK) compete:

a)

b)

c)
d)

Participar no desenvolvimento e implementar uma estratégia da oferta de estudos pds-graduados da Faculdade,
assegurando a concecdo, planeamento e acompanhamento de cursos nao conferentes de grau de pds-graduacges e
microcredenciacdes;

Executar e assegurar a gestdo académica e administrativa, bem como acompanhar a gestao financeira, da oferta
formativa sob sua responsabilidade;

Organizar e manter atualizados os processos individuais dos estudantes e candidatos;

Colaborar na divulgacdo dos projetos de estudos pds-graduados sob sua responsabilidade.

Artigo 59.2

Gabinete de Linguas

Ao Gabinete de Linguas (GL) compete:

a)
b)
c)

d)

Ao

Enquadrar a atividade da Faculdade no dominio das Linguas no ambito da formagdo ndao-conferente de grau;
Promover e organizar o ensino de linguas estrangeiras e de portugués lingua ndo-materna;

Executar e assegurar a gestdo académica e administrativa, bem como acompanhar a gestdo financeira, da oferta
formativa sob sua responsabilidade;

Organizar e manter atualizados os processos individuais dos/as estudantes e candidatos/as.

SECCAO Il

Unidade de atendimento

Artigo 60.2
Balcdo Unico do Estudante
Balcdo Unico do Estudante (BUE) compete:
Prestar atendimento presencial e remoto;
Realizar a triagem dos pedidos e encaminha-los para os servigos da Faculdade competentes;
Emitir declarag¢des, fornecer informacgdes gerais e orientacdes sobre procedimentos académicos;

Registar e acompanhar pedidos até a sua resolucdo.

CAPITULO IlI

Disposigoes finais e transitdrias



Artigo 61.2
Cargos dirigentes

1 — O pessoal dirigente provido a data da entrada em vigor do presente regulamento em cargo de diregdo intermédia,
cujo servico da Faculdade tenha sido objeto de reorganizagdo, transita para o servico que lhe sucedeu, desde que o
cargo dirigente ndo tenha sofrido alteragao de nivel.

2 — A entrada em vigor do presente regulamento ndo prejudica as comissdes de servico dos dirigentes intermédios que
sdo mantidos e cujo cargo dirigente ndo tenha sofrido alteragdo de nivel.

3 — As comissdes de servico referidas nos nimeros anteriores nao sao prejudicadas pela entrada em vigor do presente
diploma, mantendo o estatuto que lhes deu origem até ao termo das respetivas comissées de servigo, incluindo

renovagBes, nomeadamente quanto a contagem dos respetivos prazos.

Artigo 62.2
Integragao de lacunas
1 — Os casos omissos e as duvidas de interpretacdo do presente regulamento sdo resolvidos por despacho do/a
Diretor/a.

2 — Aos servicos da Faculdade compete exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pelo/a Diretor/a.

Artigo 63.2
Norma revogatodria
E revogado o Regulamento dos Servicos da Faculdade de Ciéncias Sociais e Humanas da Universidade NOVA de Lisboa,
aprovado pelo Despacho n.2 5041/2022, de 12 de abril, publicado no Didrio da Republica, 2.2 série, n.2 82, de 28 de

abril.

Artigo 64.2
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no vigésimo dia seguinte a sua publicacdo no Didrio da Republica.



