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Artigo 4.°
Competéncias

Constituem areas fundamentais de competéncia e intervengdo do
Centro de Congressos:

a) Conceber, propor e implementar o plano de atividades interno do
Centro de Congressos;

b) Apoiar na organizago, dinamizagdo e na realizagdo de eventos
por parte das diferentes unidades organicas do ISEL;

¢) Organizar a gestao centralizada dos auditorios e espagos comuns
atribuidos pelo Presidente do ISEL ao Centro de Congressos para a
realizagdo de eventos no campus;

d) Dinamizar a interagdo com o exterior com o intuito de rentabilizar
a utilizag@o dos espagos do ISEL e contribuir para o seu orgamento
privativo, seguindo o pregario de utilizagdo provado pelo Presidente
do ISEL;

e) Gerir e zelar pelos recursos materiais, técnicos, tecnologicos e
financeiros colocados a disposi¢ao do Centro de Congressos, de modo
a garantir a realizagdo eficaz dos eventos;

/) Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas pelo Centro de
Congressos, bem como relatorios de acompanhamento de medidas
corretivas e sua execugao;

g) Compilar e manter atualizados os procedimentos seguidos no
Centro de Congressos;

h) Outras emanadas diretamente pelo Presidente do ISEL.

Artigo 5.°
Revisido e omissoes

1 — O presente regulamento podera ser revisto apds dois anos da
sua publicagao.

2 — As davidas ou casos omissos suscitados na interpretagdo deste
regulamento serdo resolvidos pelo Presidente do ISEL.

Artigo 6.°
Revogacao

Sédo revogadas todas as anteriores disposi¢des normativas na parte em
que contrariem as regras estabelecidas no presente regulamento.

Artigo 7.°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte a publicagao
no Diario da Republica.

6 de novembro de 2017. — O Presidente do Instituto Superior de
Engenharia de Lisboa, Professor Coordenador Doutor Jorge Alberto
Mendes de Sousa.

310919021

Despacho n.° 10351/2017

No uso das competéncias que me sdo conferidas pela lei, homo-
logo o Regulamento Interno dos Servigos Académicos do Instituto
Superior de Engenharia de Lisboa, publicado em anexo a este
despacho.

Este regulamento foi objeto de parecer favoravel do Conselho de
Supervisdo de 25 de outubro de 2017 e homologado pelo Presidente
do Instituto Superior de Engenharia de Lisboa em 06 de novembro de
2017 e entra em vigor no dia seguinte a sua publicagao.

ANEXO

Regulamento Interno dos Servigcos Académicos (SA)
do Instituto Superior de Engenharia de Lisboa (ISEL)

Preambulo

Com base legal no Decreto-Lei n.° 107/2008 de 25 de junho e de
acordo com o Despacho n.° 5576/2010 de 26 de margo, artigo 80.°, foi
elaborado este Regulamento que visa definir principios gerais e pro-
cedimentos a adotar nos diferentes atos que se realizam nos Servigos
Académicos do Instituto Superior de Engenharia de Lisboa (ISEL). Este
Regulamento revoga o anterior disposto no Despacho n.° 12909/2012,
de 1 de outubro de 2012. A necessidade de reformulagdo advém da
restruturagio e adequagao dos servigos no ISEL.
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CAPITULO I
Disposi¢oes introdutorias

Artigo 1.°
Ambito
O presente Regulamento estabelece a estrutura organica dos Servigos

Académicos (SA), as competéncias dos servigos bem como as respetivas
normas de funcionamento.

Artigo 2.°
Objetivos

Os Servigos Académicos visam apoiar o ISEL na sua misséo através
da gestdo corrente dos assuntos de natureza académica.

Artigo 3.°
Funcgao

Os Servigos Académicos sdo uma estrutura permanente e especiali-
zada a qual incumbe a gestdo dos assuntos de natureza académica e,
designadamente, o apoio técnico-administrativo aos projetos de ensino
do ISEL, exercendo as suas atividades nos dominios da informagdo e
da organizagao e acompanhamento dos processos relativos a matricula,
inscrigdo, frequéncia e aproveitamento dos estudantes.

CAPITULO IT
Organizacio interna e gestao

Artigo 4.°
Estrutura orgénica
1 — A estrutura dos Servi¢os Académicos compreende dois nticleos:

a) Nucleo de Licenciaturas;
b) Nucleo de Mestrados e Pos-graduagdes.

2 — Os trabalhadores pertencentes aos Servigos Académicos estao
distribuidos pelos diferentes ntcleos, podendo, no entanto, exercer
fungdes em qualquer um deles em caso de necessidade.

Artigo 5.°
Competéncia dos nucleos

1 — Os ntcleos prestam apoio aos alunos no ambito das suas fun-
¢oes desde o ato da matricula até a sua conclus@o do curso. As suas
competéncias sdo:

a) Atendimento geral aos alunos;

b) Atendimento aos docentes;

¢) Recegdo de requerimentos;

d) Recegdo de candidaturas;

e) Autentica¢do de documentos internos;

f) Registo das classificagdes;

2) Gestdo de fichas curriculares do aluno;

h) Arquivo de processos individuais dos alunos;

i) Emissdo de declaragdes;

j) Emisséo de certificados;

k) Integragdo curricular/Planos de estudo;

/) Organizagao de processos de equivaléncia e creditagdo de com-
peténcias;

m) Emissao de diplomas de estudos de curta duragao;

n) Emissdo de diplomas de conclusdo de curso;

0) Emissdo de cartas de curso;

p) Organizagdo de processos de reconhecimento e de registo de ha-
bilitagdes de nivel superior;

q) Organizacdo de processos de reconhecimento de habilitagdes aca-
démicas estrangeiras;

) Gestao dos processos de equivaléncias de grau;

s) Organizagao de processos de bolsas de mérito;

f) Aplicagao do regime de prescrigao;

u) Gestdo das unidades curriculares isoladas;

v) Inscri¢des nas unidades curriculares de alunos em programa de
mobilidade;

w) Registo de cursos de curta duragio;

x) Gestdo dos cursos de pos-graduagio;

v) Exercer toadas as demais fungdes respeitantes as licenciaturas,
mestrados e pos-graduagdes.
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Artigo 6.°
Direcao

1 — Os Servigos Académicos sdo dirigidos em cada nucleo por um
dirigente de 5.°, 4.° ou 3.° grau, que dependem direta, hierarquica e
funcionalmente do Presidente do ISEL ou a quem o mesmo delegue.

2 — Aos dirigentes competem, para além das competéncias previstas
no Estatuto de Carreira Dirigente, as que lhe vierem a ser delegadas,
bem como assegurar o bom funcionamento do servigo, promovendo a
qualidade do ambiente de trabalho.

Artigo 7.°
Regras de funcionamento

1 — Os atos académicos como a matricula e inscri¢@o estdo sujeitos
a um conjunto de regras de funcionamento, segundo os regulamentos
de funcionamento dos cursos e outros documentos legais e oficiais.
A aplicagdo dos regulamentos e outros documentos legais e oficiais
estdo desenvolvidos no manual de procedimentos do ISEL.

Artigo 8.°
Omissoes

As duvidas de interpretago e situagdes omissas serdo resolvidos por
deliberagdo do Presidente do ISEL.

Artigo 9.°
Revogacio

Sao revogadas todas as anteriores disposi¢des normativas na parte em
que contrariem as regras estabelecidas no presente regulamento.

Artigo 10.°
Entrada em vigor

Este regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicagéo
no Didrio da Republica.

6 de novembro de 2017. — O Presidente do Instituto Superior de
Engenharia de Lisboa, Professor Coordenador Doutor Jorge Alberto
Mendes de Sousa.

310919087

Despacho n.° 10352/2017

No uso das competéncias que me sao conferidas pela lei, homologo
o Regulamento Interno dos Servigos Administrativos e Financeiros do
Instituto Superior de Engenharia de Lisboa, publicado em anexo a este
despacho.

Este regulamento foi objeto de parecer favoravel do Conselho de
Supervisdo de 25 de outubro de 2017 ¢ homologado pelo Presidente
do Instituto Superior de Engenharia de Lisboa em 06 de novembro de
2017 e entra em vigor no dia seguinte a sua publicagao.

ANEXO

Regulamento Interno dos Servigos Administrativos
e Financeiros (SAF) do Instituto
Superior de Engenharia de Lisboa (ISEL)

Preambulo

Os Estatutos do Instituto Superior de Engenharia de Lisboa (ISEL)
anexos ao Despacho n.° 5576/2010, publicados no Diario da Re-
publica, 2.* série, n.° 60, de 26 de margo, enumeram, no n.° 1 do
artigo 78.°, os servigos que integram os Servigos Centrais do ISEL,
sendo que a alinea a) prevé a existéncia dos Servigos Administrativos
e Financeiros, cujas competéncias, organizagdo interna e funciona-
mento serdo objeto de Regulamento Interno, nos termos do n.° 2 do
artigo 79.° do mesmo diploma.

Artigo 1.°
Ambito
1 — O presente Regulamento estabelece a estrutura orgénica e as
competéncias dos Servigos Administrativos e Financeiros do ISEL.
2 — Os Servigos Administrativos e Financeiros (SAF) sdo servigos

centrais do ISEL e compreendem duas éreas: Servigo de Recursos Hu-
manos (SRH) e Servigos Financeiros (SF).
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Artigo 2.°
Servi¢o de Recursos Humanos

1 — O Servigo de Recursos Humanos exerce a sua atividade nos
dominios da gestdo de pessoal, implementando a politica de recursos
humanos do ISEL, e compreende trés nucleos:

a) Nucleo de Gestdo de Pessoal;
b) Nucleo de Vencimentos e Regalias Sociais;
¢) Ntcleo de Formagéo, Avaliagdo e Desenvolvimento.

2 — Os trabalhadores pertencentes ao Servigo de Recursos Humanos
estao distribuidos pelos diferentes nucleos, podendo exercer fungdes em
qualquer um deles em caso de necessidade e em conformidade com o
mapa de pessoal do ISEL.

Artigo 3.°
Nucleo de Gestao de Pessoal

Ao Nucleo de Gestao de Pessoal compete organizar e manter atuali-
zados todos os processos de carater administrativo relacionados com os
trabalhadores docentes € ndo docentes, nomeadamente:

a) Organizar os processos relativos ao recrutamento, contratagio e
rescisdo de contratos do pessoal docente e ndo docente, bem como os
respetivos processos individuais;

b) Manter atualizados os mapas de pessoal,;

¢) Controlar o registo de assiduidade do pessoal docente e ndo docente;

d) Emitir as certiddes, declaragdes e quaisquer outros documentos re-
lativos ao exercicio de fungdes do pessoal do ISEL, nos termos da lei;

e) Proceder a reinscri¢@o do pessoal na Caixa Geral de Aposentagdes,
a inscri¢@o ou reinscri¢do na Seguranca Social e na ADSE do pessoal
com contrato de trabalho em fung¢des publicas;

f) Proceder a insercdo e atualizagdo de dados com vista ao carrega-
mento de informagdo no SIOE (Sistema de Informag&o da Organizagio
do Estado), no REBIDES (Registo Biografico dos Docentes do Ensino
Superior) e na plataforma INDEZ;

2) Instruir processos relativos a trabalho extraordinario e deslocagdes
em servigo;

h) Exercer as demais fung¢des que lhe sejam cometidas pelo Servigo
de Recursos Humanos.

Artigo 4.°
Nucleo de Vencimentos e Regalias Sociais

Ao Nucleo de Vencimentos e Regalias Sociais compete processar
toda a documentagao relacionada com remuneragdes e comparticipagoes
sociais, nomeadamente:

a) Processar os vencimentos e demais complementos ou outros, do
pessoal docente e ndo docente, bem como instruir os processos ine-
rentes a prestagdes pecuniarias, abonos e subsidios e proceder ao seu
pagamento;

b) Elaborar o ficheiro DIRTES (Diregao do Tesouro) para pagamento
dos vencimentos por transferéncia bancaria;

¢) Elaborar os suportes digitais ou guias para entrega dos descontos a
enviar ao Nucleo de Tesouraria dos Servigos Financeiros para que este
proceda ao pagamento as respetivas entidades;

d) Emitir toda a documentacéo exigida por lei decorrente do proces-
samento dos vencimentos;

e) Preparar os elementos necessarios a elaboragdo da proposta de
Orgamento do ISEL e a prestacdo de contas de geréncia no que se refere
a dados da gestdo de pessoal,;

f) Proceder ao tratamento das despesas da ADSE e demais regalias
sociais;

2) Exercer as demais fungdes que lhe sejam cometidas pelo Servigo
de Recursos Humanos.

Artigo 5.°
Niucleo de Formagao, Avaliagao e Desenvolvimento

Ao Nucleo de Formagdo, Avaliagdo e Desenvolvimento compete
a promocdo das a¢des de formacdo que permitam melhorar o de-
sempenho e a qualidade dos servigos, a motivagdo profissional dos
trabalhadores e o desenvolvimento de novas competéncias, devendo,
nomeadamente:

a) Identificar periodicamente as necessidades de formagao profissional
do pessoal ndo docente;

b) Preparar o plano de formagao do pessoal ndo docente, assegurando
todas as fases do ciclo formativo;

¢) Assegurar a realizagdo das agdes de formagdo programadas, bem
como a sua organizac¢do e coordenagio;



