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INSTITUTO SUPERIOR DE ENGENHARIA DE LISBOA
GABINETE DA PRESIDENCIA

DESPACHO
N°70/P /2012

No uso das competéncias que me sdo conferidas pelos Estatutos do ISEL, anexos ao
Despacho n® 5576/2010, publicado no Didrio da Republica, 2* Série, n® 60 de 26 de
Marco e obtido o parecer favoravel do Conselho de Gestdo na reunifio ordinaria de 31
de Julho de 2012, aprovo os Procedimentos de funcionamento do Expediente, anexos a

este despacho.

Este despacho entra imediatamente em vigor.

Instituto Superior de Engenharia de Lisboa, 02 de agosto de 2012.

O PRESIDENTE DO ISEL,

Doutor José Carlos Lourengo Quadrado
Professor Coordenador ¢/Agregagéo

Rua Conselheiro Emidic Navarro, 1 » 1959-007 Lisboa Tel: (351) 218 317 143/4
www.isel.pt Fax: (351) 218 317 146
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Em vigor a partir do dia 02 de agosto 2012
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1. Distribuicdo de Correspondéncia
Apbs a recepgdo do correio no Expediente o mesmo é separado e envelopado.

2. Recolha de Correspondéncia

® A correspondéncia deve ser sempre entregue em envelope fechado.

3. Expedigéo de Correspondéncia - Via CTT
® Normal - 4% e 62 Feiras.

® Urgente - Tendo em conta os custos que acarreta, as chefias devem justificar

a necessidade por escrito através do e-mail srexternas@sa.isel.pt até as 13

horas.

@ O numero de oficios é dado pelo Expediente - Servigo de Relagbes Externas,
devendo o documento chegar ao Servigo de Relagbes externas via paquete.
N3o serdo dados numeros de oficio via telefone. Compete ao Expediente —
Servico de Relagbes Externas fazer chegar fotocopia do mesmo aos

Servigos/Departamentos/Gabinetes e Nucleos que solicitarem n° de oficio.

4. Servigo de Paquete

O paquete responsével pela distribuigdo e recolha interna do documentos seguira o
percurso abaixo identificado. As horas referidas sdo de referéncia podendo haver uma

margem de 5 minutos antes ou depois da hora marcada:

- 10:05 - sai do expediente;

- 10:10- Entrega e recclha na presidéncia;

- 10:20 - Entrega e Recolha - 3° piso (conselho pedagdgico, conselho técnico-
cientifico, secretariado secretaria ISEL e secretariado conselho técnico-cientifico);

- 10:30 -Entrega e Recolha - 2° piso - conselho informatica, gabinete de
comunicagao, gabinete de auditoria, psh;

- 10:35 -Entrega e Recolha - 1° piso - gabinete de projetos, contabilidade, UCI, 5
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Rhumanos, SRexternas, Stecnicos, GAQ, SDP;

- 10:45 - Entrega e Recolha - piso 0- Biblioteca

- 10:50 - Entrega e Recolha — Edificio P - Servigos Académicos — Licenciaturas;

- 11:00 -Entrega e Recolha - Edificio P - Servigos Académicos - Nicleo Apoio
Académico;

- 11:05 - Entrega e Recolha — Edificio P — aprovisionamento;

- 11:10 - Entrega e Recolha - Edificio G (nos secretariados existentes);

- 11:15 - Entrega e Recolha - Edificio P - Servigos Académicos — Mestrados;

- 11:25 - Entrega e Recolha - Mecénica;

- 11:35- Entrega e Recolha - Edificio E (nos secretariados existentes);

- 11:45 - Entrega e Recolha - Edificio C;

- 11:55 - Entrega e Recolha - Edificio F (nos secretariados existentes);

- 12h - entrega no expediente o que é para expedir.

- 14:05 - sai do expediente;

- 14:10- Entrega e recolha na presidéncia;

- 14:20 - Entrega e Recolha - 3° piso (conselho técnico-cientifico, secretariado
secretaria ISEL e secretariado conselho técnico-cientifico);

- 14:30 -Entrega e Recolha - 2° pisoc - conselho informética, gabinete de
comunicagéo, gabinete de auditoria, psh;

- 14:35 - Entrega e Recolha - 1° piso - Gabinete de projetos, Contabilidade, UCI,
Rhumanos, SRexternas, Stecnicos, GAQ, SDP;

- 14:45 - Entrega e Recolha - piso 0- Biblioteca

- 14:50 - Entrega e Recolha - Servigos Académicos - Licenciaturas,

- 15:00- Entrega e Recolha - Servigos Académicos - Nucleo Apoio Académico,

- 15:05 - Entrega e Recolha -aprovisionamento

- 15:10 - Entrega e Recolha - Edificio G (nos secretariados existentes);

- 15:15 - Entrega e Recolha - Servigos Académicos — Mestrados;

- 15:25 - Entrega e Recolha - Mecéanica;

- 15:35 - Entrega e Recolha - Edificio E (nos secretariados existentes);

- 15:45 - Entrega e Recolha - Edificio C;

- 15:55 - Entrega e Recolha - Edificio F (nos secretariados existentes);

- 16h - entrega no expediente o que é para expedir.
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5. Aquisigdo de Envelopes e Livros de Protocolo

Os Servigos, Areas Departamentais; Gabinetes; Orgdos, e Unidades
Complementares, deverdo adquirir os Envelopes de Correspondéncia Interna e Livro

de Protocolo no Nucleo de Aprovisionamento, suportando os respectivos custos.

6. Consideragdes Finais

® A correspondéncia (incluindo aquela gue é enderegada em nome proprio ou a
algum Servico), enviada por correio ou entregue em méo, é exclusivamente
recepcionada no Nlcleo do Expediente, devendo os Servigos, Areas
Departamentais; Gabinetes; Orgéos, e Unidades Complementares, facultar

os contactos deste Nucleo.

® Para situacbes ndo previstas neste documento, devera ser contactada a
Coordenadora do Servico de Relagdes Externas, a fim de se proceder a sua

analise.
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