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Nota Curricular

Nome: Cristina Maria Cyrne Garrido do Amaral

Data de nascimento: 8 de novembro de 1956

Habilitagdes académicas: Curso Complementar dos Liceus

Formagao complementar: Secretariado Avangado, Introdug@o a Folha
de Calculo, Conversagdo em Francés, Introdugdo a Internet, Francés
para contactos Profissionais, Word, PowerPoint, Displaywrite, Gestao
Documental GIESTA.

Cargos desempenhados:

Coordenadora do Gabinete de Apoio ao Reitor da Universidade Nova
de Lisboa, em regime de substitui¢ao, desde 16 de fevereiro de 2015.

Técnico Especializado da Reitoria da Universidade Nova de Lisboa
desde 19 de janeiro de 2007, desempenhando fungdes como Coordena-
dora do Gabinete de Apoio ao Reitor, Técnica Profissional Especialista
Principal da carreira de Tradutor-Correspondente-Intérprete na Faculdade
de Ciéncias Médicas da Universidade Nova de Lisboa, no periodo de
29 de outubro de 2001 a 18 de janeiro de 2007.

Técnico Adjunto Principal da carreira de Tradutor-Correspondente-
Intérprete na Faculdade de Ciéncias Médicas da Universidade Nova
de Lisboa, no periodo de 24 de fevereiro de 1997 a 28 de outubro de
2001. Técnico Adjunto de 1.% classe da carreira de Tradutor-Correspon-
dente-Intérprete na Faculdade de Ciéncias Médicas da Universidade
Nova de Lisboa, no periodo de 8 de maio de 1989 a 23 de fevereiro de
1997. Tradutor-Correspondente na Faculdade de Ciéncias Médicas da
Universidade Nova de Lisboa, no periodo de 25 de fevereiro de 1982
a 8 de maio de 1989. Catalogadora de 1.* classe no extinto Instituto de
Ciéncias Biomédicas de Lisboa, no periodo de 1 de maio de 1976 a 24
de fevereiro de 1982.

Catalogadora de 1.” classe da Faculdade de Medicina (extensdo do
Campo de Santana) no periodo de 1 de outubro de 1974 a 30 de abril
de 1976.

Experiéncia profissional como Secretaria do Diretor da Faculdade
de Ciéncias Médicas da Universidade Nova de Lisboa e de apoio de
secretariado ao Presidente do Conselho de Reitores das Universidades
Portuguesas.

25 de setembro de 2015. — A Administradora, Fernanda Martinez
Cabanelas Antdo.
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Faculdade de Ciéncias e Tecnologia

Aviso (extrato) n.° 11425/2015

Sendo patente a necessidade de reestruturar os Servigos da Faculdade,
por forma a reduzir a dispersao de meios disponiveis, potenciar sinergias
e criar novas valéncias que habilitem a Escola a estar preparada para as
novas exigéncias do contexto universitario em que se insere; Pretendendo-
-se, por outro lado, homogeneizar a estrutura dos Servigos atribuindo
as suas componentes uma importancia relativa idéntica, nos termos do
n.° 3 do artigo 23.° dos Estatutos da Faculdade, publicados no Didrio
da Republica, 2. série n.° 18 de 27 de janeiro de 2009, por despacho
do Diretor de 15 de setembro de 2015, foi aprovado o regulamento dos
Servigos da Faculdade de Ciéncias e Tecnologia da Universidade Nova
de Lisboa, que a seguir se publica.

Regulamento dos Servicos da Faculdade de Ciéncias
e Tecnologia da Universidade Nova de Lisboa

Artigo 1.°

Estrutura
Os Servigos da Faculdade estruturam-se em unidades, Divisoes e
Gabinetes, e em subunidades, Sec¢des, que compdem a organizacao
das divisdes;

Artigo 2.°
Coordenagao dos Servicos

1 — As Divisdes sao dirigidas por Chefes de Divisdo ou por Coor-
denadores designados pelo Diretor;

2 — Os Gabinetes sao dirigidos por Coordenadores designados pelo
Diretor;

3 — Os Chefes de Divisdo e os Coordenadores de Divisdo e de Gabi-
nete reportam ao membro do Conselho Executivo que, para esse efeito,
for designado pelo Diretor, no ambito das delegagdes de competéncias
que forem instituidas;
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4 — As Seccdes sao chefiadas por coordenadores designados pelo
Diretor, por proposta da chefia da divisdo.

Artigo 3.°
Servicos

A Faculdade de Ciéncias e Tecnologia da Universidade Nova de
Lisboa (adiante designada por Faculdade) compreende os seguintes
servigos administrativos, académicos e técnicos:

1 — A Divisdo de Recursos Financeiros

2 — A Divisdo de Recursos Humanos

3 — A Divisdo Académica

4 — A Divisao de Apoio a Formagdo Avangada

5 — A Divisao de Apoio Técnico

6 — A Divisdo de Infraestruturas Informaticas

7 — A Divisdo de Documentagao e Cultura

8 — A Divisdo de Eventos e Projetos Especiais

9 — A Divisdo de Comunicaggo e Rela¢des Exteriores
10 — A Divisdo de Acompanhamento de Parcerias

11 — A Divisao de Planeamento ¢ Gestao da Qualidade
12 — O Gabinete de Apoio a Diregdo

13 — O Gabinete de Apoio Geral

14 — O Gabinete de Apoio ao Estudante e ao Diplomado

Artigo 4.°
Divisido de Recursos Financeiros

1 — A Divis@o de Recursos Financeiros compete, genericamente,
executar as orientagdes da Dire¢do e do Conselho de Gestdo em matéria
financeira, e compreende:

a) A Secgdo de Contabilidade;
b) A Secgdo de Economato;

¢) A Seccdo de Projetos;

d) A Secgdo de Inventario;

e) A Seccdo de Tesouraria.

2 — A Secgiio de Contabilidade compete:

a) Elaborar os mapas e fichas do projeto de orgamento da Faculdade,
sob a orienta¢do do Conselho de Gestéo;

b) Elaborar o plano de contas da Faculdade, de acordo com a legis-
lagdo em vigor;

¢) Informar os processos relativos a arrecadagdo de receitas e reali-
zagao de despesas;

d) Assegurar a gestdo de recursos financeiros, contabilizar o seu
movimento e promover os pagamentos autorizados;

e) Organizar os processos de alteragdo orgamental da Faculdade,
designadamente os de reforco e transferéncia de verbas e de antecipagao
de duodécimos;

/) Informar os processos no que respeita a legalidade e cabimento
de verba;

2) Elaborar os pedidos de libertagdo de créditos;

h) Elaborar todos os documentos de prestagdo de contas;

i) Organizar a conta de geréncia da Faculdade, a submeter a apreciacdo
dos oOrgdos competentes;

j) Elaborar os documentos de despesa e respetivas relagdes, a submeter
a apreciagdo dos orgdos competentes;

k) Manter atualizado o arquivo da secgéo.

3 — A Secgdo de Economato compete:

a) Assegurar o apetrechamento dos servigos, a gestdo, conservagao e
distribui¢do de artigos de consumo corrente em armazém;

b) Zelar pelo aprovisionamento e gestdo do material de consumo
corrente;

¢) Colaborar nos processos de aquisi¢ao e na celebragdo dos contratos
para a aquisi¢do de bens e servigos, nos termos das disposigdes legais
vigentes;

d) Organizar e manter atualizado os dados contabilisticos relativos
aos artigos em armazém;

e) Manter atualizado o arquivo da secgéo.

4 — A Secgio de Projetos compete:

a) Organizar os processos relativos aos projetos da Faculdade com
financiamento nacional e internacional;

b) Elaborar os relatorios financeiros, de progresso e finais dos projetos
da Faculdade;

¢) Manter atualizadas a informagéo, e correspondente documentagao,
relativa aos projetos da Faculdade.
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5 — A Seccio de Inventario compete organizar o inventario dos bens
patrimoniais da Faculdade e manter atualizado o respetivo cadastro.
6 — A Seccao de Tesouraria compete:

a) Executar a cobranga de receitas proprias dos servicos;

b) Registar as entradas de receitas;

c¢) Efetuar os pagamentos autorizados;

d) Fornecer aos servigos competentes a indicagao dos levantamentos
e entradas de valores;

e) Manter atualizada a escrituragao de verbas, de modo a ser possivel
verificar, em qualquer momento, a exatiddo dos fundos em cofre e em
depdsito;

/) Preparar o envio mensal as entidades competentes dos saldos das
contas bancarias;

g) Controlar o fundo de maneio atribuido aos servigos e departa-
mentos;

h) Manter atualizado o arquivo da tesouraria.

Artigo 5.°
Divisao de Recursos Humanos

1 — A Divisdo de Recursos Humanos compete, genericamente,
executar as orientagdes dos orgdos da Faculdade relativas a gestdo
administrativa de todo o pessoal contratado em fungdes publicas e dos
bolseiros da Faculdade, compreendendo:

a) A Secgdo de Pessoal;
b) A Secgdo de Vencimentos e Outros Abonos;
¢) A Secgdo de Expediente Geral.

2 — A Secgio de Pessoal compete:

a) Organizar, preparar ¢ informar os processos relativos ao recru-
tamento, selecdo e provimento, bem como a acumulag@o de fungdes,
progressao, promogao, avaliagdo, mobilidade, aposentacao, exoneragao,
demissdo e rescisdo de contratos do pessoal com vinculo contratual a
Faculdade, bem como conduzir os processos de aposentagao dos docentes
e ndo docentes e instruir os processos relativos a faltas e licengas;

b) Manter atualizados os mapas de pessoal;

¢) Introduzir no sistema de gestao académica da Faculdade o pessoal
ndo docente sujeito a registo de assiduidade e realizar o controlo dessa
assiduidade;

d) Criar e gerir as listas institucionais de correio eletronico de todo
o pessoal da Faculdade;

e) Organizar os processos de acidentes em servigo;

f) Emitir certiddes, declaragdes e quaisquer outros documentos rela-
tivos ao exercicio de fungdes do pessoal;

2) Elaborar a lista de antiguidade do pessoal;

h) Verificar os pedidos dos Departamentos e preparar os mapas das
licengas sabaticas;

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

J) Promover e acompanhar o processo de avaliagdo de fungdes e
classificacdo de servigo de pessoal ndo docente e manter atualizado,
em articulagdo com o Conselho Cientifico, o registo da avaliagdo do
pessoal docente;

k) Elaborar mapas estatisticos sobre o pessoal docente e ndo do-
cente;

/) Proceder a inscrig¢do do pessoal na Caixa Geral de Aposentagdes,
na Seguranca Social e na ADSE;

3 — A Secgio de Vencimentos e Outros Abonos compete:

a) Processar os vencimentos (abonos e descontos) do pessoal docente,
nao docente e bolseiros com a respetiva exportagdo para o Tesouro;

b) Garantir o cumprimento do langamento diario e envio dos reem-
bolsos das despesas de saude a ADSE;

¢) Langar mensalmente os montantes pagos a investigadores na pla-
taforma da Fundagao para a Ciéncia e a Tecnologia;

d) Elaborar mensalmente os Documentos Unicos de Cobranga dos
descontos referentes as varias entidades nas respetivas plataformas;

e) Elaborar a Declaragdo Mensal de Remuneragdes no portal das
Financas (IRS A) e elaboragao da Modelo 10 (IRS B);

/) Efetuar os seguintes carregamentos: mensal das despesas na plata-
forma do Sistema de Informagao e Gestdo da Oferta Educativa e Forma-
tiva, trimestral na plataforma do Sistema de Informagao da Organizagado
do Estado e anual do Balango Social e Inquérito que contribui com a
informagdo para o Or¢amento de Funcionamento;

g) Preparar anualmente o Orgamento do Estado referente as despesas
com pessoal;

h) Elaborar o mapa de efetivos e de acumulagdo na preparagdo da
Conta de Geréncia.
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4 — A Secgio de Expediente Geral compete:

a) Receber e expedir toda a correspondéncia, procedendo ao respe-
tivo registo;

b) Assegurar a distribui¢do da correspondéncia e outros documentos
entrados na Faculdade;

c) Controlar e fazer a triagem dos custos com o correio por centro
de custos;

d) Inserir diariamente na plataforma dos CTT as guias de produto e
respetivo controlo em mapa interno Excel;

Artigo 6.°
Divisao Académica

1 — A Divisao Académica compete executar todos os processos admi-
nistrativos relativos ao percurso académico dos estudantes da Faculdade,
bem como apoiar e promover a mobilidade, compreendendo:

a) Secgdo de Graduagio;
b) Secgdo de Pos-Graduagio;
¢) Sec¢ao de Acolhimento e Mobilidade.

2 — A Secgio de Graduagiio compete executar todos 0s processos
administrativos relativos ao percurso académico dos estudantes dos
cursos de 1.° Ciclo e Ciclos de Estudos Integrados da Faculdade, sendo
da sua responsabilidade:

a) Programar e instruir os processos de candidatura aos cursos nas
vias, regimes e contingentes em que essa responsabilidade seja da Fa-
culdade;

b) Realizar os atos de matricula nos cursos;

¢) Esclarecer os estudantes sobre questdes relativas ao seu percurso
académico;

d) Assegurar o processo de renovacdo de inscrigdes dos estudantes;

e) Proceder a verificagdo, controlo e registo do pagamento de propinas,
incluindo a gestdo de casos especiais;

f) Receber, instruir e acompanhar os processos de creditagdo de co-
nhecimentos e/ou competéncias adquiridas;

2) Receber e instruir os pedidos de avaliagdo extraordinaria, por
exemplo os de melhoria de classificagdo Ad hoc;

h) Verificar o cumprimento dos planos curriculares previamente ao
ato de diplomar;

i) Efetuar pesquisas periodicas de verificag@o das situagdes de con-
clusdo de curso e correspondentes classificagdes finais;

J) Preparar as certiddes académicas pedidas pelos estudantes, incluindo
os diplomas, suplementos ao diploma e as cartas de curso;

k) Receber, instruir e acompanhar os requerimentos académicos de
estudantes;

/) Programar as candidaturas para os diversos regimes, de acordo com
o calendario aprovado;

m) Assegurar o atendimento de estudantes, candidatos, docentes e
entidades externas, por via telefonica, eletronica e presencial.

3 — A Secgfio de Pos-Graduagio compete executar todos 0s processos
administrativos relativos ao percurso académico dos estudantes dos
cursos de 2.° Ciclo, 3.° Ciclo e cursos ndo conferentes de grau, sendo
da sua responsabilidade:

a) Programar e instruir os processos de candidatura aos cursos de
2.° Ciclo, 3.° Ciclo, Diplomas de Estudos P6s-Graduados e Diplomas
de Estudos Avangados, nas vias, regimes e contingentes em que essa
responsabilidade seja da Faculdade;

b) Realizar os atos de matricula nos cursos de 2.° Ciclo, 3.° Ciclo,
Diplomas de Estudos Pés-Graduados e Diplomas de Estudos Avan-
cados;

¢) Receber e registar anualmente os planos e ofertas curriculares
em vigor dos cursos de 2.° Ciclo, 3.° Ciclo, Diplomas de Estudos Pos-
-Graduados e Diplomas de Estudos Avangados;

d) Esclarecer os estudantes sobre questdes relativas ao seu percurso
académico;

e) Assegurar o processo de renovagdo de inscrigdes dos estudantes;

f) Proceder a verificagdo, controlo e registo do pagamento de propinas,
incluindo a gestdo de casos especiais;

2) Receber, instruir e acompanhar os processos de creditagdo de
conhecimentos e/ou competéncias adquiridas;

h) Receber e instruir os pedidos de avaliagdo extraordinaria, por
exemplo os de melhoria de classificagdo Ad hoc;

i) Verificar o cumprimento dos planos curriculares previamente ao
ato de diplomar;

J) Pesquisar periodicamente situagdes de conclusdo de curso e cor-
respondentes classificagdes finais;

k) Preparar as certiddes académicas pedidas pelos estudantes, in-
cluindo os diplomas, suplementos ao diploma e as cartas de curso;
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) Receber, instruir e acompanhar os requerimentos académicos de
estudantes;

m) Receber e registar anualmente os planos e ofertas curriculares
em vigor;

n) Assegurar o atendimento a estudantes, candidatos, docentes e
entidades externas, por via telefonica, eletronica e presencial.

4 — A Secgdo de Acolhimento e Mobilidade tem por objetivo apoiar
e promover a mobilidade, através do intercdmbio de estudantes com
outras institui¢gdes do ensino superior, nomeadamente:

a) Promover a celebragdo de novos Acordos Bilaterais (e renovagao,
sempre que aplicavel);

b) Promover o acolhimento, alojamento e integragao de estudantes
estrangeiros no ambito de programas ou acordos de mobilidade (mo-
bilidade incoming);

¢) Promover e gerir os processos de candidatura a mobilidade nacional
e internacional de estudantes da Faculdade (mobilidade outgoing);

d) Gerir as bolsas individuais atribuidas 8 FCT/UNL no ambito dos
programas de mobilidade;

e) Preparar e acompanhar os processos de creditagdo de conhecimentos
dos estudantes da Faculdade que realizaram unidades curriculares em
institui¢des estrangeiras;

/) Acompanhar os processos de estudantes estrangeiros recebidos
no ambito de programas de mobilidade ou com o estatuto de estudante
internacional.

5 — Compete ainda a Divisdo Académica:

a) Diplomar e emitir as certiddes académicas, diplomas e suplementos
ao diploma, nos casos aplicaveis, dos estudantes de todos os ciclos de
estudo e de cursos ndo conferentes de grau;

b) Elaborar e providenciar as informagdes e os dados estatisticos
que lhe forem solicitados pela Faculdade, Reitoria, DGES, DGEEC ou
outras instituigdes, relativos a todos os ciclos de estudo e cursos ndo
conferentes de grau;

c¢) Assegurar a publicacdo no Didrio da Republica de todos os Re-
gulamentos de ciclos de estudo, de cursos e afins, aprovados pela Fa-
culdade.

Artigo 7.°
Divisido de Apoio a Formacio Avancada

A Divisao de Apoio a Formagao Avangada visa o apoio a gestdo
e execugdo de Programas Doutorais e bolseiros pds-doc, em estreita
colaboragao com os respetivos coordenadores ou orientadores, sendo
da sua responsabilidade:

a) Organizar e manter atualizado o arquivo dos processos individuais
dos estudantes e assegurar o registo dos bolseiros pos-doc;

b) Esclarecer os estudantes nas questdes relativas ao seu percurso
académico;

¢) Assegurar o processo de renovagdo das inscrigdes dos estudantes;

d) Assegurar a verificagéo e controlo do pagamento de propinas;

e) Controlar o langamento de classificagdes pelos docentes de unidades
curriculares internas e externas;

f) Conduzir todos os processos de doutoramento até a realizagdo das
provas publicas;

g) Preparar as certiddes académicas pedidas pelos estudantes, a serem
emitidas pela Divisdo Académica;

h) Receber, instruir e acompanhar os requerimentos académicos de
estudantes;

i) Preparar as informagdes e os dados estatisticos solicitados pela
Divisdo Académica;

j) Acompanhar a preparacdo dos regulamentos dos cursos de douto-
ramento e dos acordos entre instituigdes no ambito dos programas de
doutoramento em associagao;

k) Assegurar o atendimento telefonico, por via eletronica ou presencial
a estudantes, pos-doc, coordenadores, orientadores e docentes;

/) Providenciar a Divisdo Académica as informagdes e os dados es-
tatisticos que forem pedidos, referentes aos 3.° Ciclos.

Artigo 8.°
Divisido de Apoio Técnico

1 — A DAT compete a coordenagao e fiscalizagdo de obras, a re-
modela¢do e manutengdo de infraestruturas, a gestdo ambiental do
campus, bem como a gestdo do plano de seguranga de pessoas e bens,
compreendendo:

a) A Secgdo de Manutengdo e Servigos Gerais;

b) A Secgido de Fiscalizagdo e Espacos Exteriores;
¢) A Secgao de Seguranga e Saude no Trabalho;
d) A Secgdo de Planeamento Fisico e Ambiental.
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2 — A Sec¢io de Manutengio e Servigos Gerais compete:

a) Realizar os procedimentos contratuais com vista a construgao,
manutengdo e conservacdo de imoveis da Faculdade;

b) Manter informagao atualizada sobre as caracteristicas ¢ o estado
de conservagao dos edificios e equipamentos;

¢) Proceder a aprovag@o e a rececdo provisoria ou definitiva de obras
adjudicadas pela Faculdade;

d) Executar e coordenar o desenvolvimento de obras de remodelagdo
ou beneficiagdo das instalagdes existentes, em estreita colabora¢dao com
a Secgdo de Seguranga e Satide no Trabalho;

e) Acompanhar e fiscalizar os trabalhos de conservag¢do, manutengdo
e limpeza a serem executados por terceiros;

/) Propor novas medidas tendentes a assegurar uma adequada gestdo
e conservagdo de espacos, instalagdes e equipamentos;

2) Propor, quando necessario, a realizagdo de contratos de manutengao
e conservagdo de instalagdes e equipamentos.

3 — A Seccio de Fiscalizagio e Espagos Exteriores compete:

a) Acompanhar o desenvolvimento de obras de remodelacéo ou be-
neficia¢do das instalagdes existentes, em colaboragdo com a Seccdo de
Manutengao e Servigos Gerais;

b) Participar na aprovagao e recegdes provisorias e definitivas de obras
adjudicadas pela Faculdade a terceiros, em colaboragdo com a Sec¢do
de Manutengdo e Servigos Gerais;

c) Assegurar a manutencdo dos espacos exteriores do campus,
nomeadamente dos espacos verdes.

4 — A Secgio de Seguranga e Saude compete:

a) Manter atualizado o plano de seguranca de pessoas e bens da Fa-
culdade, identificar e avaliar riscos para a seguranca e satide dos utentes
do Campus de Caparica;

b) Elaborar um programa de prevencao, propor medidas e organizar
meios destinados a protegdo coletiva e prote¢@o individual, bem como
de espagos, instalagdes e equipamentos;

¢) Coordenar as inspegdes ou auditorias internas relativas ao controlo
da observancia de normas e medidas de prevencao;

d) Informar e formar sobre os riscos para a satide e seguranga, bem
como sobre medidas de protecdo e prevengao adotadas;

e) Realizar os procedimentos contratuais com vista a seguranga dos
imoveis da Faculdade, em colaboragdo com a Assessoria Juridica;

/) Acompanhar e fiscalizar o trabalho a ser executado por empresas
de vigilancia privada da Faculdade;

2) Fiscalizar e acompanhar os trabalhos, obras e empreitadas executa-
das na Faculdade, no que respeita a seguranga, em estreita colaboragio
com a Sec¢do de Manutengdo e Servigos Gerais.

5 — A Seccdo de Planeamento Fisico e Ambiental compete:

a) Participar no Planeamento Fisico do Campus da Caparica;

b) Participar na elaborac@o dos programas preliminares e dos projetos
dos novos edificios da Faculdade;

¢) Elaborar estudos e projetos de conservagdo e alteragdo dos edi-
ficios ja existentes, em colaboragcdo com a Secgdo de Manutengao e
Servigos Gerais;

d) Realizar auditorias e estudos e implementar procedimentos rela-
tivos a gestdo ambiental do Campus da Caparica, visando a respetiva
certificagdo ambiental.

Artigo 9.°
Divisiao de Infraestruturas Informaticas

A Divisao de Infraestruturas Informaticas tem por objetivo planear e
manter toda a infraestrutura de rede e informatica da Faculdade, articular
com a Reitoria da UNL as liga¢des informaticas ao exterior e gerir os
servidores centrais da Faculdade, competindo-lhe:

a) Proceder ao levantamento dos requisitos da rede informatica;

b) Desenhar, planear e gerir a rede informatica;

¢) Instalar, configurar e gerir os equipamentos ativos da rede infor-
matica;

d) Garantir o apoio técnico na resolug@o de problemas do ambito das
infraestruturas de comunicagao;

e) Definir os requisitos do Centro de Processamento de Dados, in-
cluindo servidores e servigos informaticos;

/) Desenhar e planear a estrutura do Centro de Processamento de
Dados, incluindo servidores e servigos informaticos;

2) Instalar, configurar e gerir os servidores e servigos informéaticos
sob seu controlo;

h) Assegurar um servigo de copias de seguranga da informagéo critica
dos sistemas informaticos e sistemas de informagao;
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i) Assegurar o apoio técnico a resolugdo de problemas do ambito
da Administragdo de Sistemas dos sistemas informaticos sob seu con-
trolo;

) Definir critérios de confidencialidade, seguranca e longevidade
de dados;

k) Definir e controlar a aplica¢do de politicas de utilizagdo do par-
que informatico, infraestruturas de comunicagéo, sistemas e servigos
informaticos;

/) Definir e implementar as regras de seguranca de infraestruturas
informaticas, aplicacdes, servigos e procedimentos;

m) Definir métricas de avaliagdo da qualidade dos servigos prestados;

n) Monitorar, auditar e avaliar a qualidade dos servigos prestados;

0) Padronizar e garantir a aplicac@o de regras de seguranga e proce-
dimentos técnicos;

p) Realizar estudos e analises dos requisitos a que os sistemas de
informag@o deverdo satisfazer para a sua adequagdo aos objetivos da
Faculdade;

q) Desenhar e planear a arquitetura dos sistemas de informagao;

r) Assegurar a integragdo de novas aplicagdes com os servigos ja
existentes, participando na realizagdo dos testes de aceitagdo e con-
formidade;

s) Gerir a manutengao, atualizagao e implementagdo de novas funcio-
nalidades nas aplica¢des adotadas em consonancia com as necessidades
da Faculdade;

t) Garantir o apoio técnico na resolu¢io de problemas do &mbito dos
Sistemas de Informagéo;

u) Gerir protocolos e acordos relativos a licenciamento central ou
partilhado, programas de cooperagao, infraestruturas de sistemas, in-
fraestruturas de comunicacdo, servigos informaticos e sistemas de in-
formagao;

v) Conduzir os processos de aquisi¢cdo de licengas centrais ou par-
tilhadas, infraestruturas de sistemas, infraestruturas de comunicagio,
servigos informaticos e sistemas de informagao.

Artigo 10.°
Divisdo de Documentag¢io e Cultura

1 — A Divisao de Documentagdo e Cultura tem por objetivo gerir
o funcionamento da Biblioteca da Faculdade, assegurar o tratamento
documental do seu acervo, manter o repositorio documental da Facul-
dade e o seu sistema CRIS, bem como fomentar atividades de indole
cultural, e compreende:

a) Secgao de Apoio ao Utilizador;

b) A Secgdo de Biblioteconomia;

¢) A Secc¢ao de Sistemas de Informagéo;
d) A Secg@o de Cultura;

e) A Sec¢@o Administrativa.

2 — A Secgiio de Apoio ao Utilizador compete:

a) Gerir o funcionamento das salas de leitura;

b) Assegurar o servigo de empréstimo domiciliario;

c¢) Assegurar o servigo de empréstimo interbibliotecas;

d) Assegurar o programa de formagdo aos utilizadores e facultar
contetidos de apoio;

e) Disponibilizar servigos de referéncia e de difusdo de informagdo
cientifica e técnica (como a pesquisa bibliografica e a difusao seletiva
de informagio).

3 — A Secgio de Biblioteconomia compete:

a) Apoiar na identificacdo de documentagao em diferentes suportes,
de caracter cientifico, técnico e cultural necessaria a comunidade da
Faculdade;

b) Assegurar o tratamento documental;

¢) Gerir e organizar o fundo documental e assegurar a sua utilizagdo
em condigdes adequadas;

d) Gerir e desenvolver o sistema de gestdo integrada.

4 — A Secgio de Sistemas de Informagio compete:

a) Coordenar o Repositorio Institucional,

b) Gerir localmente o CRIS NOVA;

¢) Participar em redes de informago cientifica e técnica, de interesse
para a Faculdade;

d) Fomentar o uso de novas tecnologias para criagao, armazenamento,
difusdo e comunicagao de informagao.

5 — A Secgdo de Cultura compete:

a) Organizar e apoiar a realizagdo de atividades culturais e de pro-
mog¢ao da ciéncia;
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b) Proceder a divulgagdo das atividades realizadas, de novos servigos
e produtos;

¢) Dar apoio logistico as atividades culturais a realizar na Biblio-
teca.

6 — A Sec¢do Administrativa compete:

a) Executar e controlar os procedimentos administrativos referentes
a receitas e despesas, incluindo projetos;

b) Preparar os procedimentos para aquisi¢do de bibliografia e de outros
bens e servigos necessarios ao funcionamento da Biblioteca;

¢) Proceder a gesto de stocks;

d) Recolher estatisticas e indicadores relativos ao funcionamento e
utilizag@o de recursos.

Artigo 11.°
Divisdao de Eventos e Projetos Especiais

A Divisio de Eventos e Projetos Especiais compete a organizagio
e acompanhamento da realizagdo de eventos, institucionais ou outros
de iniciativa da Faculdade, bem como apoiar a realizagdo de projetos
especiais, nomeadamente:

a) Coordenar, organizar e apoiar os eventos realizados na Facul-
dade;

b) Coordenar e organizar a participagdo da Faculdade em eventos
no exterior;

¢) Organizar cerimonias académicas e atos eleitorais;

d) Apoiar iniciativas da Associacdo dos Estudantes, nicleos de es-
tudantes, antigos estudantes, pessoal docente e ndo docente, conforme
lhe for determinado.

Artigo 12.°
Divisdo de Comunicacio e Relagoes Exteriores

A Divisdo de Comunicagio e Relagdes Exteriores tem por objetivo
assegurar a comunicacao institucional da Faculdade, desenvolver campa-
nhas para os meios de comunicagéo social e redes sociais, segmentagao
de publicos, divulgacdo e concegdo grafica de iniciativas da Faculdade,
nomeadamente:

a) Gerir a imagem institucional e a identidade da Faculdade;

b) Difundir informagdo e relacionar-se com os 6rgdos de comuni-
cagdo social;

¢) Monitorizar informagéo sobre areas do ensino superior e investi-
gacdo e a presenga da Faculdade nas redes sociais;

d) Manter atualizado o portal da Faculdade, gerir a sua imagem e os
seus conteudos;

e) Divulgar informago sobre reunides de caracter nacional e inter-
nacional, prémios, cursos e noticias de cariz académico;

f) Promover o contacto com gabinetes congéneres de outras institui-
¢des homologas, a nivel nacional e internacional;

2) Conceber graficamente o material informativo ou publicitario.

Artigo 13.°
Divisao de Acompanhamento de Parcerias

A Divisdo de Acompanhamento de Parcerias tem por objetivo apoiar
a Direcdo na articulagdo/interface com institui¢cdes parceiras associadas
da Faculdade, competindo-lhe:

a) Acompanhar a gestdo das institui¢des participadas pela Facul-
dade;

b) Apoiar a articulagdo de atividades entre a Faculdade e as institui-
¢oes participadas.

Artigo 14.°
Divisao de Planeamento e Gestao da Qualidade

A Divisdo de Planeamento e Gestdo da Qualidade, visa apoiar a ges-
tdo e monitorizagdo do Sistema de Garantia da Qualidade, bem como
a preparagdo do ano letivo em estreita colaboragdo com os orgéos da
Faculdade, nomeadamente:

a) Apoiar a implementac@o de praticas da qualidade na Faculdade;

b) Elaborar estudos de avaliacdo do desempenho da Faculdade, no-
meadamente, de caracter pedagdgico e cientifico;

¢) Apoiar os processos de avaliag@o e acreditagdo de cursos quer na
sua prepara¢do, quer na monitorizagdo do cumprimento de recomen-
dagdes;

d) Participar em estudos de planeamento estratégico, em colaborago
com os orgdos da Faculdade e a Reitoria da UNL;
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e) Definir indicadores de desempenho e desenvolver os meios para
os obter e manter atualizados, em colabora¢ao com a Divisdo de Infraes-
truturas Informaticas;

f) Desenvolver um sistema de observagao dos percursos de inser¢ao
dos diplomados da Faculdade, através da recolha periddica de infor-
magdes;

g) Promover o levantamento dos principais problemas relativos a
adequagdo dos perfis dos diplomados da Faculdade as necessidades do
mercado de trabalho;

h) Elaborar diagnosticos e recolha de estudos prospetivos sobre ce-
narios de evolugdo de oferta de emprego;

i) Realizar a preparacdo do ano letivo, incluindo: receber e registar
anualmente os planos e ofertas curriculares em vigor; preparar o sistema
de gestdo académica para a abertura das inscrigdes anuais;

j) Elaborar e gerir os horarios e calendarios de exames e proceder
a reserva de salas para aulas, provas de avaliagdo ou outras atividades
promovidas pelos orgdos, servigos, departamentos da Faculdade ou
outras entidades devidamente autorizadas;

k) Fornecer a pedido dos alunos os programas das Unidades Curri-
culares.

Artigo 15.°
Gabinete de Apoio a Direcao
1 — O Gabinete de Apoio a Dire¢do compreende:

a) Assessoria Juridica;

b) Unidade de Contratos;

¢) Laboratorio de e-learning;

d) Unidade de Alumni e Fundraising.

2 — As unidades que compdem o Gabinete de Apoio a Diregao re-
portam aos membros do Conselho Executivo que, para efeitos de coor-
denagdo, tenham sido designados pelo Diretor.

3 — A Assessoria Juridica compete:

a) Realizar estudos, emitir pareceres e prestar informagdes de natu-
reza juridica;

b) Prestar apoio juridico em matérias relativas a Faculdade, desig-
nadamente na realizagdo de concursos e nos processos de contencioso
administrativo;

¢) Assegurar a recolha e tratamento da legislagdo, jurisprudéncia e
doutrina relevante para a prossecugao das atribuigdes da Faculdade.

4 — A Unidade de Contratos compete:

a) Apoiar a elaboragdo de protocolos e contratos, designadamente
relativos a aquisigao de bens e servigos;

b) Manter atualizada a base de dados sobre protocolos e contratos da
Faculdade com outras institui¢des.

5 — O Laboratorio de e-learning tem por missao promover a melhoria
da qualidade do ensino e aprendizagem, competindo-lhe:

a) Apoiara organizagdo de atividades de ensino que utilizem siste-
mas de gestdo online do ensino e da aprendizagem, nomeadamente
através da produgdo de contetidos digitais de disciplinas dos cursos da
Faculdade;

b) Desenvolver novas metodologias de ensino e aprendizagem;

¢) Preparar candidaturas ao financiamento, por entidades exteriores
a Faculdade, de projetos para melhoria da qualidade do ensino e apren-
dizagem, incluindo a formagdo de recursos humanos em investigagao
e desenvolvimento nos seus dominios de atividade;

¢) Promover a utilizagdo de e-learning como forma de ampliagao da
oferta educativa da Faculdade;

d) Enquadrar o servigo de videoconferéncias.

6—A Unidade de Alumni e Fundraising tem por objetivo desenvolver
e aprofundar as relagdes com antigos alunos, gerando uma dinamica de
colaboragao e de obtengao de receitas, para apoio dos atuais estudantes
e de novas iniciativas da Faculdade.

Artigo 16.°
Gabinete de Apoio Geral

O Gabinete de Apoio Geral tem como objetivo a gestdo dos compu-
tadores dos laboratorios de aulas e dos servigos, bem como, generica-
mente, 0 apoio aos docentes, investigadores e ndo docentes, através da
realizagdo de tarefas que possam facilitar as suas atividades quotidianas,
nomeadamente:

a) Apoio informatico de helpdesk;,
b) Manutengdo de computadores de utilizagdo pessoal;
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¢) Apoio a preparagdo de paginas web de pessoas, eventos e projetos;

d) Instalagdo e manutengdo de projetores e outros equipamentos das
salas de aula;

e) Assegurar a instalagdo, manutengao e gestdo técnica e aplicagdes
dos computadores dos servicos e laboratorios e dos equipamentos mul-
timédia;

/) Gerir o empréstimo de computadores e equipamentos multimé-
dia;

2) Elaborar instrugdes adequadas a utilizagdo dos equipamentos e de
aplicagdes informaticas;

h) Gerir a existéncia de componentes informaticos e consumiveis.

i) Preparar os processos de aquisi¢ao de computadores e de aplicagdes
informaticas para computadores de uso individual;

J) Efetuar o abate e a reciclagem de computadores e equipamentos
multimédia.

Artigo 17.°
Gabinete de Apoio ao Estudante e ao Diplomado

1 — Ao Gabinete de Apoio ao Estudante e ao Diplomado compete o
apoio psicoldgico dos estudantes, a promogao, organizagio e gestao da
oferta de formagao extracurricular e de estagios, bem como o apoio a
insercao profissional de diplomados da Faculdade, nomeadamente:

a) Gabinete de Aconselhamento Vocacional e Psicologico;
b) Unidade de Formacao, Estagios e Inser¢do Profissional.

2 — O Gabinete de Aconselhamento Vocacional e Psicologico tem
como objetivo facultar aconselhamento vocacional e psicolégico, no-
meadamente:

a) Acolher e apoiar os estudantes na sua integracdo psicoambiental
na Faculdade;

b) Efetuar o aconselhamento vocacional e psicologico dos estudantes;

¢) Dar pareceres e consultoria aos 6rgdos competentes da Faculdade
sobre os assuntos respeitantes a integragdo de estudantes;

d) Dar apoio aos estudantes na gestdo do tempo e nos métodos de
aprendizagem e noutros apoios psicopedagogicos e, ou terapéuticos;

e) Organizar a¢des promotoras da satide dos estudantes;

/) Desenvolver iniciativas que visem a melhoria das condigdes edu-
cativas e de vivéncia dos estudantes portadores de deficiéncia fisica e
sensorial;

2) Organizar e apoiar projetos de investigagdo que contribuam para
aumentar o conhecimento sobre os processos psicossociais associados
a vivéncia e ajustamento do estudante.

3 — A Unidade de Formagao, Estagios e Inser¢do Profissional tem
por objetivo organizar, promover, dar apoio e executar acdes que visem a
formagdo complementar dos estudantes e diplomados e a sua integragdo
na vida ativa, nomeadamente:

a) Organizar agdes de formagdo que possam corresponder as solicita-
¢oes apresentadas pelos agentes econdmicos nacionais ou estrangeiros,
nos dominios do saber e nas areas de competéncia da Faculdade;

b) Conceber, organizar, executar e gerir agoes de formagao extracur-
ricular de estudantes, de agdes de formagdo de funcionarios da Admi-
nistragdo Publica, de acordo com a legislagdo em vigor, bem como de
acOes de formacao e aperfeicoamento pedagogico de docentes de todos
os graus de ensino, igualmente de acordo com a legislagdo aplicavel e
com as orientagdes estratégicas superiores;

¢) Apoiar os coordenadores de curso e responsaveis pela unidade
curricular “Programa de Introdugdo a Pratica Profissional”, na elaboragdo
dos contratos entre as empresas ¢ a Faculdade;

d) Promover e apoiar a realizacao de estagios curriculares e profissio-
nais a realizar pelos estudantes e recém-diplomados da Faculdade;

e) Promover e facilitar a insergdo laboral, dos estudantes e diplomados,
atuando como ponte entre a vida académica e a vida laboral;

f) Manter disponiveis informagdes atualizadas sobre concursos,
prémios e bolsas de investigagdo ou de outro tipo em Portugal e no
estrangeiro;

2) Manter disponiveis informagdes atualizadas sobre os estudantes
finalistas e os diplomados pela Faculdade, incluindo os respetivos cur-
ricula vitae, para efeitos de integragdo na vida profissional;

h) Promover tutoriais individuais de modo a elaborar o curriculum
vitae, simular processos de selecdo e entrevista, de modo a facilitar o
envio de candidaturas espontineas e de resposta a antincios;

i) Apoiar as empresas no recrutamento de estudantes da Faculdade,
nomeadamente na marcagdo de apresentagdes para recrutamento, na
marcacdo de entrevistas na Faculdade e na afixa¢ao de antincios de
recrutamento, nas instalagdes da Faculdade e através da Internet;
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) Recolher informagao, divulgar e manter os portais destinados as
ofertas de emprego, estagios, concursos, cursos profissionais, programas
de apoio a criagdo de autoemprego, bolsas e outros.

15 de setembro de 2015. — O Diretor, Prof. Doutor Fernando San-
tana.
208975444

Aviso (extrato) n.° 11426/2015

Nos termos da Lei n.° 64/2013, de 27 de agosto, publica-se a lista
de subsidios concedidos por estes Servigos durante o 2.° semestre do
ano 2015, na rubrica 04.07.01 — Transferéncias — Instituigdes sem
fins lucrativos:

Apoio a Associagdo de Solidariedade — FACIT — 1.000,00€

28 de setembro de 2015. — O Administrador, Luis Filipe Gaspar.
208980369

Instituto de Higiene e Medicina Tropical

Despacho (extrato) n.° 11164/2015

Por despacho do Senhor Reitor da Universidade Nova de Lisboa, de
28 de julho de 2015:

Doutor Henrique Manuel Condinho da Silveira — autorizada a cele-
bragdo de contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo indeter-
minado, na categoria de Professor Catedratico do mapa de pessoal do
Instituto de Higiene e Medicina Tropical, com a remuneragao correspon-
dente ao 1.° escaldo, indice 285, da tabela de remuneracdes estipulada
para a carreira Docente Universitaria, com efeitos a 28.07.2015

20 de agosto de 2015. — A Subdiretora, Prof.“ Doutora Zulmira
Maria de Araujo Hartz.
208980441

UNIVERSIDADE DE TRAS-0S-MONTES E ALTO DOURO

Despacho (extrato) n.° 11165/2015

Por despacho de 04 de setembro de 2015 do Reitor da Universidade
de Tras-os-Montes e Alto Douro:

Doutor Emanuel Soares Peres Correia — autorizada a celebragdo
do contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado
como Professor Auxiliar desta Universidade, sendo remunerado pelo
escaldo 1 — indice 195 da tabela remuneratéria aplicavel aos docentes
universitarios, com efeitos a 14 de fevereiro de 2016, no seguimento da
contratagdo anteriormente efetuada ao abrigo do Estatuto da Carreira
Docente Universitaria.

29 de setembro de 2015. — A Diretora dos Servigos de Recursos
Humanos, Eliana da Costa Barros.
208980952

Despacho (extrato) n.° 11166/2015

Por despacho de 04 de setembro de 2015 do Reitor da Universidade
de Tras-os-Montes e Alto Douro:

Doutor Malik Amraoui — autorizada a celebragdo do contrato de
trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado como Professor
Auxiliar desta Universidade, sendo remunerado pelo escalao 1 — in-
dice 195 da tabela remuneratoria aplicavel aos docentes universitarios,
com efeitos a 11 de fevereiro de 2016, no seguimento da contratacio
anteriormente efetuada ao abrigo do Estatuto da Carreira Docente Uni-
versitaria.

29 de setembro de 2015. — A Diretora dos Servigos de Recursos
Humanos, Eliana da Costa Barros.
208980782

Despacho (extrato) n.° 11167/2015

Por despacho de 04 de setembro de 2015 do Reitor da Universidade
de Tras-os-Montes e Alto Douro:

Doutor Daniel Moreira Lopes Alexandre — autorizada a celebragdo
do contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado
como Professor Auxiliar desta Universidade, sendo remunerado pelo
escaldo 1 — indice 195 da tabela remuneratoria aplicavel aos docentes
universitarios, com efeitos a 11 de fevereiro de 2016, no seguimento da
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contratag@o anteriormente efetuada ao abrigo do Estatuto da Carreira
Docente Universitaria.

29 de setembro de 2015. — A Diretora dos Servigos de Recursos
Humanos, Eliana da Costa Barros.
208980985

INSTITUTO POLITECNICO DE LISBOA

Despacho n.° 11168/2015

Tendo em considerag@o o disposto nos artigos 26.°n.° 1 alinea e) dos
Estatutos do Instituto Politécnico de Lisboa (IPL), homologados pelo
Despacho Normativo n.° 20/2009, publicado pelo Didrio da Republica,
2.% série, n.° 98, de 21 de maio, alterados pelo Despacho Normativo
n.° 16/2014, publicado no Didrio da Republica,n.° 217, de 10 de novem-
bro, 92.° ¢ 109.° do Regime Juridico das Institui¢des de Ensino Superior
(RJIES), aprovado pela Lei n.° 62/2007, de 10 de setembro, que atribuem
ao Presidente do IPL a competéncia para a gestdo da frota automovel
do IPL, 1.°e 2.° do Decreto-Lei n.° 490/99, de 7 de novembro, que veio
conferir genericamente a possibilidade de conduc@o de viaturas oficiais
por funcionarios e agentes que ndo possuem a categoria profissional
de motoristas, 12.° do Decreto-Lei n.° 170/2008, de 26 de agosto, que
estabelece o regime juridico do parque de veiculos automoveis do Estado
(PVE), nos termos do qual, compete aos servigos e entidades utilizadores
assegurar a correta e adequada utilizagdo dos veiculos por parte dos
seus trabalhadores, independentemente da modalidade da constitui¢ao
da relagao juridica de emprego publico, bem como o cumprimento dos
termos de utilizagdo contratualmente estabelecidos, 5.° do Despacho
n.° 8092/2012, de 12 de junho, que aprovou o Regulamento de Uso de
Veiculos do IPL, 44.° ¢ 50.° do Codigo de Procedimento Administra-
tivo (CPA), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro, e
Despacho n.° 12014/2013, publicado no Didrio da Republica, 2.* série,
n.° 180, de 189 de setembro, determino que:

1 — Para além dos mencionados nos Despachos n.”* 9022/2011, publi-
cado no Diario da Repuiblica, 2. série,n.° 13, de 11 de julho, 13399/2012,
publicado no Didrio da Republica, 2. série, n.° 198, de 12 de outubro,
16264/2012, publicado no Didrio da Republica, 2.* série, n.° 246, de 20
de dezembro, 14029/2014, publicado no Didrio da Republica, 2.* série,
n.° 224, de 19 de novembro, e 8545/2015, publicado no Didrio da Re-
publica, 2.* série, n.° 150, de 4 de agosto, fica autorizado a conduzir as
viaturas que se encontram afetas ao Instituto Politécnico (Servigos da
Presidéncia e suas Unidades Orgénicas), o seguinte trabalhador:

Servigos da Presidéncia do IPL:

Fernando José Monteiro Pereira de Carvalho (Assistente Operacio-
nal — Gestdo de Meios).

2 — A permissdo referida no ntimero anterior ¢ concedida sempre que,
para a realizagdo de tarefas de servigo externo, se verifique que ndo ha
pessoal habilitado com a categoria profissional de motorista disponivel
ou desde que, razdes de eficacia, de funcionalidade e a natureza do
servigo em causa, o aconselhem e/ou determinem.

3 — Todos Trabalhadores que conduzam as viaturas oficiais do IPL
legalmente autorizados sdo civilmente responsaveis perante terceiros,
nos mesmos termos em que o sdo os Trabalhadores com a categoria
de motorista.

13 de julho de 2015. — O Presidente do IPL, Prof. Doutor Luis
Manuel Vicente Ferreira.
208976481

Despacho n.° 11169/2015

Tendo-se verificado algumas imprecisdes nas colunas da “Area Cien-
tifica” e das “Horas de Contacto” do Quadro n.° 3 constante no Anexo I
ao Despacho n.° 10803/2014, de 21 de agosto, publicado no Didrio da
Repuiblican.® 160, 2.* série, republica-se, na integra, o anexo ao referido
despacho, no qual consta a caracterizagio, a estrutura curricular ¢ o plano
de estudos do ciclo de estudos conducente ao grau de Licenciado em
Relagdes Publicas e Comunicagdo Empresarial.

O presente despacho revoga o constante no Anexo I do Despacho
n.° 10803/2014, de 21 de agosto.

24 de setembro de 2015. — O Presidente do Instituto Politécnico de
Lisboa, Luis Manuel Vicente Ferreira.

ANEXO1

1 — Estabelecimento de ensino: Instituto Politécnico de Lisboa.
2 — Unidade orgénica: Escola Superior de Comunicagao Social.



