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h) Definir e aplicar os planos de conservacéo fisica e ambiental da
documentacao e os espagos de arquivo;

i) Organizar os espacos de arquivo e zelar pelas suas condi¢des aces-
sibilidade e consulta, limpeza e controlo das condigdes ambientais;

/) Implementar um sistema de gestdo documental eletronico mediante
0S recursos existentes;

k) Participar em comissdes especiais na institui¢ao ou fora dela, como
representante da area da arquivistica;

/) Constituir o arquivo historico do ISEL, composto por documenta-
¢do que remonta ao século Xix até aos nossos dias, possibilitando a sua
consulta adequada para fins de investigagao;

m) Propor a candidatura a subsidios e apoios externos de forma a
garantir a sustentabilidade dos objetivos deste nticleo.

Artigo 8.°
Nucleo Editorial

1 — O Nucleo Editorial é responsavel pela organizagdo, producéo e
gestdo das publicac¢des técnicas e cientificas produzidas pelos docentes,
investigadores, alunos e funcionérios do ISEL.

2 — Competéncias:

a) Editar as publicagdes técnicas e cientificas de carater periddico
do ISEL;

b) Editar as publicagdes técnicas e cientificas de carater ndo periddico
do ISEL;

c¢) Divulgar as publicagdes e conteidos técnicos e cientificos do
ISEL;

d) Assegurar a compilagdo e divulgacio da produgio cientifica do
ISEL;

e) Assegurar a elaboragdo do Anuario Cientifico;

f) Proceder a atribuigdo do ISBN (International Standard Book Num-
ber), ISSN (International Standard Serial Number) e DOI (Digital Object
Identifier);

g) Atribuir Copyright;

h) Garantir o depdsito legal das publica¢des técnicas e cientificas
do ISEL;

i) Elaborar fichas técnicas das publicagdes e cientificas;

J) Propor a candidatura a subsidios e apoios externos de forma a
garantir a sustentabilidade dos objetivos deste nucleo.

Artigo 9.°
Reprografia

1 — A Reprografia destina-se exclusivamente a reprodugao de docu-
mentos referentes as atividades das unidades organicas constantes do
organograma do ISEL.

2 — Competéncias:

a) No estrito cumprimento dos direitos de autor, reproduzir exclusi-
vamente os documentos que lhe sdo solicitados;

b) Cumprir o horario de funcionamento conforme estabelecido em
regulamento proprio;

¢) Registar cada pedido de reprodugio de documentos e validar me-
diante a assinatura do utente;

d) Elaborar mensalmente quadros de utilizagdo relativos a cada utente,
cuja informagao ¢ a estes disponibilizada;

e) Garantir uma gestao eficiente dos recursos afetos a Reprografia;

f) Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas.

CAPITULO III
Disposicoes Finais

Artigo 10.°
Revisdo e Omissoes

1 — Para um correto e eficiente funcionamento do SDP, o presente
regulamento serd revisto sempre que o Presidente do ISEL o considere
pertinente.

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

Artigo 11.°

Revogacio

Sédo revogadas todas as anteriores disposi¢des normativas na parte em
que contrariem as regras estabelecidas no presente regulamento.
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Artigo 12.°
Entrada em vigor

Este regulamento entra em vigor no dia seguinte a sua publicagdo no
Diario da Republica.
206409525

Despacho n.° 12907/2012

Os Estatutos do ISEL, anexos ao Despacho n.° 5576/2010, publicados
no Didrio da Republica, 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 na alinea d) prevé-se a existéncia dos Servicos de
Relacdes Externas, cujas competéncias, organizago interna e funcio-
namento serdo objeto de Regulamento Interno, nos termos do n.° 2 do
artigo 83.° do mesmo diploma.

Compulsando os normativos determinantes da organizagdo interna
do ISEL, previstos na legislagdo aplicavel, bem como os dispositivos
constantes nos Estatutos do ISEL, ndo se encontraram desconformidades
que obstem a sua aprovagao.

Assim sendo, em cumprimento do disposto no n.°4 do artigo 75.°
dos Estatutos do ISEL, por despacho de 2 de julho de 2012 aprovei o
Regulamento do servigo de relagdes externas, apds homologacdo do
Senhor Presidente do Instituto Politécnico de Lisboa, por despacho de
23 de julho de 2012, publico em anexo.

24 de setembro de 2012. — O Presidente do Instituto Superior de
Engenharia de Lisboa, Prof. Doutor José Carlos Loureng¢o Quadrado.

Regulamento Interno do Servigo de Relagées Externas

1 — O Servigo de Relagdes Externas (SRE) ¢ dirigido por um coorde-
nador sempre que possivel equiparado, para todos os efeitos legais, a um
dirigente intermédio de 3.° grau. Este servigo exerce fungdes nos domi-
nios, do Marketing, que inclui a dinamizagao estratégica do Marketing e
da Comunicagdo, dos eventos, do expediente, das relagdes institucionais
e empresariais, ¢ das relagdes com o aluno enquanto potencial, atual e
passado utente do ISEL, competindo-lhe designadamente:

a) Propor e impulsionar estratégias de marketing, comunicagio e
imagem do ISEL;

b) Assegurar e desenvolver as atividades de cooperagdo com institui-
¢oes publicas ou privadas de ambito, internacional, nacional, regional
ou local;

¢) Dinamizar a participagdo do ISEL em programas internacionais de
cooperagdo e intercdmbio com outras institui¢des de ensino superior,
fomentando a mobilidade de estudantes, professores, investigadores e
funcionarios, bem como promovendo a atragdo de estudantes estran-
geiros;

d) Promover atividades que permitam o apoio e o acompanhamento
dos atuais e antigos alunos do ISEL ao longo do seu percurso académico
e profissional bem como estratégias de captagdo de novos alunos;

e) Organizar eventos internos e externos, de atos solenes e cerimonias
do ISEL;

f) Zelar pelos recursos colocados a disposic¢ao do servigo, necessarios
arealizacdo de eventos académicos, cientificos, profissionais, culturais
ou outros;

2) Promover a dinamizagdo, em articulagdo com outros setores, de
atividades ladico-culturais destinadas a comunidade do ISEL;

h) Supervisionar e realizar as atividades relacionadas com o aten-
dimento telefonico, com o expediente e distribui¢do de correspondén-
cia;

i) Estudar e formular propostas, regulamentos, informagdes, pareceres
e orientagdes de servigo sobre assuntos do ambito das suas fungdes;

J) Zelar pelos recursos financeiros, materiais, técnicos e tecnologicos,
colocados a disposigdo do servigco, de modo a garantir a prossecucdo
das atribui¢des do servigo, e dirigir a atividade do pessoal sob a sua
responsabilidade.

2 — O Servigo de Relagdes Externas ¢é constituido pelos seis niicleos
seguintes, cabendo-lhes:

a) Nucleo de Marketing;

i) Assegurar, no ambito das suas fungdes, a articulagdo do SRE com
o exterior e com as restantes estruturas organicas do ISEL;

ii) Promover o relacionamento com os meios de comunicagdo so-
cial;

iii) Promover o relacionamento com estruturas congéneres de outras
institui¢des de ensino superior;

iv) Dinamizar e acompanhar as estratégias de marketing institucional
junto dos seus publicos-alvo, assegurando a qualidade da comunica-
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¢do e imagem projetada, bem como a eficacia dos canais e suportes
utilizados;

v) Gerir e tratar informag&o com vista a produgio de conteudos infor-
mativos e noticiosos para os meios e canais adequados para o exterior
do ISEL;

vi) Dinamizar a estratégia de produgdo e venda de materiais graficos
de divulgagdo institucional;

vii) Dinamizar a estratégia da produgdo e venda do material promo-
cional e de merchandising do ISEL;

viii) Preparar ¢ operacionalizar, em articulagdo com outros setores,
a participagdo do ISEL em exposigdes, feiras ou outras iniciativas con-
géneres em que este deva estar representado;

b) Nucleo de Relagdes Institucionais;

i) Prestar apoio nas iniciativas protocolares do ISEL;

ii) Apoiar as agdes de cooperagdo com instituigdes publicas e privadas,
nacionais e internacionais;

iii) Dinamizar e identificar oportunidades de cooperagdo que possam
reforgar a promogdo do conhecimento e da imagem institucional do
ISEL;

iv) Monitorizar e executar, no ambito do servico, as atividades ne-
cessarias ao bom funcionamento de protocolos, acordos e convénios
institucionais;

¢) Nucleo de Relagoes Empresariais;

i) Prestar apoio administrativo nas a¢des de cooperagdo com o tecido
empresarial;

ii) Dinamizar, em articulagdo com outros setores, oportunidades de
cooperagao com institui¢des privadas;

iii) Dinamizar e identificar oportunidades de captacdo de financia-
mentos para o ISEL;

iv) Monitorizar e executar, no ambito do servico, as atividades ne-
cessarias ao bom funcionamento de protocolos, acordos e convénios
com o tecido empresarial;

d) Nucleo de Relagoes Internacionais;

i) Promover, em articulagdo com outros setores, acdes de relagdo e
cooperagao internacional no ambito da internacionaliza¢@o do ensino/
cooperagao e mobilidade académica;

ii) Recolher e tratar informag@o sobre programas/iniciativas de coo-
peracdo e mobilidade académica, respetivas linhas de financiamento e
procedimentos de candidaturas;

iii) Promover, apoiar, implementar e acompanhar a mobilidade de
estudantes, docentes, investigadores e funcionarios nacionais e estran-
geiros;

iv) Tratar toda a documentacdo recebida de instituicdes de ensino
superior nacionais e estrangeiras, bem como sobre os programas de
educagdo, formagdo, investigagdo e desenvolvimento proveniente de
diversos organismos, incluindo a Comissdo Europeia;

v) Receber e dar tratamento as candidaturas de estudantes estrangei-
ros, prestando apoio na obtencdo de alojamento e dando orientagdes a
sua chegada com vista a sua integracdo na vida académica, cultural e
social;

vi) Apoiar o desenvolvimento de atividades no ambito de redes interu-
niversitarias, de protocolos de cooperagao e de projetos de colaboragao
internacional;

e) Nucleo de Gestao de Relagdo com o Cliente

i) Promover a integracdo académica e social de novos alunos no
ISEL;

i) Assegurar o apoio e aconselhamento aos alunos;

iif) Promover atividades de apoio nas areas das metodologias de
estudo, promocao e autorregulacdo da aprendizagem;

iv) Promover e realizar acdes de formagao pessoal e social para os
alunos;

v) Promover iniciativas que possam facilitar uma maior interagao
com os antigos alunos do ISEL;

vi) Recolher, tratar e disponibilizar informagdo de interesse académico
e profissional para os alunos;

vii) Definir estratégias de captagdo de novos alunos;

2) Nucleo de Expediente;

i) Assegurar as atividades de rececdo, circulagdo e expedigdo de
correspondéncia do ISEL;

i) Proceder a digitalizacdo de documentos de acordo com as neces-
sidades internas do Servigo;

iii) Assegurar o atendimento telefonico, prestando informagdes ge-
rais, ou procedendo ao encaminhamento das chamadas para os servigos
competentes;

iv) Manter um registo de entradas e saidas de correspondéncia, ¢ de
atendimento telefonico;
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3 — O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte a sua
publicacdo no Didario da Republica.
206409541

Despacho n.° 12908/2012

Os Estatutos do ISEL, anexos ao Despacho n.° 5576/2010, publicados
no Didrio da Republica, 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 na alinea a) prevé-se a existéncia dos Servigos
Administrativos e Financeiros, cujas competéncias, organizagao interna
e funcionamento serdo objeto de Regulamento Interno, nos termos do
n.° 2 do artigo 79.° do mesmo diploma.

Compulsando os normativos determinantes da organizagdo interna
do ISEL, previstos na legislacdo aplicavel, bem como os dispositivos
constantes nos Estatutos do ISEL, ndo se encontraram desconformidades
que obstem a sua aprovacao.

Assim sendo, em cumprimento do disposto no n.° 4 do artigo 75.°
dos Estatutos do ISEL, por despacho de 2 de julho de 2012 aprovei
o Regulamento dos servigos administrativos e financeiros que, apos
homologacdo do Senhor Presidente do Instituto Politécnico de Lisboa
por despacho de 23 de julho de 2012, publico em anexo.

24 de setembro de 2012. — O Presidente do Instituto Superior de
Engenharia de Lisboa, Prof. Doutor José Carlos Lourengo Quadrado.

ANEXO

Regulamento Interno dos Servigos
Administrativos e Financeiros

Artigo 1.°
Ambito
1 — O presente Regulamento estabelece a estrutura orgénica e as
competéncias dos Servigos Administrativos e Financeiros do Instituto
Superior de Engenharia de Lisboa, adiante designado por ISEL.
2 — Os Servicos Administrativos ¢ Financeiros (SAF) sdo servigos

centrais do ISEL e compreendem duas areas de atuacdo: Servigo de
Recursos Humanos (SRH) e Servigos Financeiros (SF).

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 nicleos:

a) Nucleo de Gestao de Pessoal;
b) Ntcleo de Vencimentos e Regalias Sociais;
¢) Nucleo de Formagao, Avaliagao e Desenvolvimento.

2 — O Servigo de Recursos Humanos ¢ coordenado por um dirigente
intermédio de 2.° grau, designado por Chefe de Diviséo.

3 — Ao Chefe de Divisdo do Servigo de Recursos Humanos com-
pete, para além das competéncias previstas no Estatuto de Carreira
Dirigente, as que lhe vierem a ser delegadas, bem como assegurar o
bom funcionamento intersectorial do servigo, promovendo a qualidade
do ambiente de trabalho.

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

Artigo 3.°
Niicleo de Gestao de Pessoal

Ao Nucleo de Gestdo 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 do-
cente;

d) Emitir as certiddes, declaragdes e quaisquer outros documentos
relativos 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 Seguranga Social e na ADSE do pessoal
com contrato de trabalho em fungdes publicas;





