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UNIVERSIDADE DE LISBOA

Instituto Superior de Agronomia

Deliberagao n.° 1008/2020

Sumario: Regulamento Orgéanico dos Servigos Administrativos e dos Servigos Técnicos do Insti-
tuto Superior de Agronomia (ISA) da Universidade de Lisboa (ULisboa).

A necessidade de adequar o modelo orgénico do Instituto Superior de Agronomia (ISA) da
Universidade de Lisboa (ULisboa) para melhor enfrentar os atuais desafios e cumprir a sua misséo,
assim como um novo enquadramento legislativo, exigiram a revisdo dos Estatutos do ISA, os quais
foram publicados em anexo ao Despacho n.° 2968/2018, de 5 de marcgo, no Diario da Republica,
2.2 série, n.° 58, de 22 de margo. As alteragdes e homologacgao pelo Despacho 8240/2020 de 27
de julho, do Reitor da Universidade de Lisboa, deram origem a republicagao dos Estatutos do ISA
em anexo ao Despacho n.° 8240/2020, de 27 de julho, publicado no Diario da Republica, 2.2 série,
N.° 165, de 25 de agosto de 2020. Os Estatutos estipulam, no n.° 3 do artigo 13.°, que compete ao
Conselho de Gestao elaborar e propor ao Conselho de Escola as normas de organizagao e funcio-
namento dos servigos de natureza administrativa, de apoio técnico e de suporte a gestdo. Nesta
base, da reformulag&o da estrutura interna do ISA, resultou a elaboragao de um novo Regulamento
Organico dos Servigos Administrativos e dos Servigos Técnicos.

Assim, considerando as aprovagdes da proposta de Regulamento pelo Conselho de Gestao,
ap6s ponderacéao do procedimento de discussao publica relativa a alteragao dos Estatutos do ISA,
em 20 de Abril de 2020, e pelo Conselho de Escola, em 30 de abril de 2020, determino a publicagao
do Regulamento Organico dos Servigos Administrativos e dos Servigos Técnicos do Instituto Superior
de Agronomia (ISA) da Universidade de Lisboa (ULisboa), o qual entrara em vigor no dia seguinte
ao da sua publicagédo, com a consequente revogacédo do Regulamento publicado pela Deliberagao
n.° 963/2015, de 27 de fevereiro e demais normativos que contrariem as normas agora aprovadas.

20 de setembro de 2020. — O Presidente do Instituto Superior de Agronomia, Anténio Guer-
reiro de Birito.

Regulamento Orgéanico dos Servigos Administrativos e dos Servigos Técnicos do Instituto
Superior de Agronomia (ISA) da Universidade de Lisboa (ULisboa)

CAPITULO |

Disposicoes Gerais

Artigo 1.°
Natureza e ambito

O Regulamento Organico dos Servigos Administrativos e dos Servigos Técnicos do Instituto
Superior de Agronomia (ISA) da Universidade de Lisboa (ULisboa) estabelece a estrutura, as
atribui¢cdes e os niveis de diregao dos servigos administrativos e de apoio técnico de suporte ao
conjunto de atividades da Escola.

Artigo 2.°
Missao, Valores e Principios

1 — Os propésitos do Instituto Superior de Agronomia (ISA) da Universidade de Lisboa (ULis-
boa) relativamente aos varios vetores que correspondem a missao da Escola, nomeadamente as
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atividades de ensino e o0 apoio ao estudante, as estruturas de investigagcéo e inovagao, as unidades
de apoio tecnolégico e o servigo a sociedade, assim como a gestdo dos espagos e elementos proprios
do campus da Tapada da Ajuda e do Jardim Botanico da Ajuda, exigem um modelo organizacional
talhado com diferentes niveis de competéncia e de responsabilidade.

2 — Nesse quadro, os Servigos Administrativos e os Servigos Técnicos devem nortear-se por
valores de eficacia, eficiéncia, economia, qualidade e orientagao para resultados e com enfoque nas
necessidades da comunidade, em harmonia com a politica da Universidade de Lisboa, devendo a
sua atuacao pautar-se por principios da legalidade, do interesse publico e da transparéncia, bem
como da modernizagao administrativa, da simplificagdo de procedimentos e da melhoria continua.

3 — Os Servicos Administrativos e os Servicos Técnicos trabalham de forma coordenada e
colaborativa, de acordo com as respetivas especificidades funcionais.

CAPITULO Il

Competéncias do Pessoal Dirigente

Artigo 3.°
Disposigoes gerais

1 — S&o cargos dirigentes dos Servigos Administrativos e dos Servigos Técnicos do ISA, os
cargos de diregao, gestao, coordenagao e controlo de servigos abrangidos pela Lei n.° 2/2004 de
15 de janeiro.

2 — Os dirigentes exercem as suas competéncias no ambito do servico em que se integram
e desenvolvem a sua atividade em harmonia com os principios enunciados na Lei, nos termos do
regulamento orgénico e dos Estatutos do ISA, exercendo também as que |lhe forem delegadas e
subdelegadas pelo superior hierarquico.

Artigo 4.°
Competéncias do Secretario

1 — O Secretario exerce as competéncias previstas no Regime Juridico das Instituicées de
Ensino Superior (RJIES) e no Estatuto do Pessoal Dirigente dos Servigos e Organismos da Admi-
nistragdo Publica para titulares de cargos de diregéo intermédia de 1.° grau.

2 — Compete ao Secretario dar execucao as decisdes do Presidente do ISA e do Conselho de
Gestao, superintender o funcionamento dos Servigos Administrativos ou outros, de acordo com o
n.° 5 do artigo 13.° e o artigo 24.°-A dos Estatutos do ISA e providenciar a execug¢ao das decisdes
dos Vice-Presidentes do ISA, em resultado do n.° 6 do artigo 12.° dos Estatutos do ISA.

3 — O Secretario exerce ainda as competéncias que lhe forem delegadas ou subdelegadas
pelo Presidente do ISA ou pelo Conselho de Gestao.

4 — O Secretario sera substituido, nas suas faltas, auséncias ou impedimentos, por dirigente
por ele designado com o acordo do Presidente do ISA.

Artigo 5.°
Competéncias de titulares de cargos equiparados a Chefe de Divisdao

1 — Os titulares de cargos equiparados a Chefe de Divisdo exercem as competéncias previs-
tas no Estatuto do Pessoal Dirigente dos Servigos e Organismos da Administragdo Publica para
titulares de cargos de diregao intermédia de 2.° grau, cabendo-lhes promover o bom funcionamento
e dinamizacao da Divisao que dirigem em consonéncia com a missdo que lhe estéa atribuida, tendo
por base os seguintes propdsitos:

a) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido e garantir o cumprimento dos prazos
adequados a eficaz prestagao de servigos, tendo em conta o interesse dos destinatarios;
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b) Promover o acompanhamento profissional, apoiando e motivando os funcionarios que lhe
estdo adstritos, proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aptiddes profissionais para o
exercicio do respetivo posto de trabalho, bem como os procedimentos mais adequados ao incre-
mento da qualidade do servico;

¢) Divulgar, junto dos funcionarios, os documentos internos e as normas de procedimento a
adotar, bem como debater e esclarecer as agdes a desenvolver para cumprimento dos objetivos,
de forma a garantir o empenho e a assunc¢ao de responsabilidades conjuntas;

d) Proceder, de forma objetiva, a avaliagdo do mérito dos funcionarios, em concertagdo com os
Coordenadores de Nucleo, caso existam, em fungéo dos resultados individuais e de grupo e aten-
dendo a atitude com que cada um se empenha na prossecugao dos objetivos e no espirito de equipa;

e) Identificar as necessidades de formacgao especifica e propor a frequéncia das agdes de
formacao consideradas adequadas ao seu suprimento, sem prejuizo da necessidade ou direito de
autoformacao;

f) Proceder, em convergéncia com os servigos de gestdo de recursos humanos, ao controlo
efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo de trabalho por parte dos funcio-
narios, em concertagdo com os Coordenadores de Nucleo caso existam;

g) Autorizar a emisséao de certidées de documentos arquivados na Divisdo, exceto quando con-
tenham matéria confidencial ou reservada, bem como a restituicao de documentos aos interessados;

h) Coordenar os trabalhos dos Coordenadores de Nucleo, caso existam.

2 — O titular do cargo equiparado a Chefe de Divisdo sera substituido, nas suas faltas,
auséncias ou impedimentos, pelo trabalhador que por ele for designado.

3 — No ambito da atuagédo da Diviséo, poderao vir ainda a ser delegadas ou subdelegadas no seu
Coordenador competéncias especificas previstas na legislagao em vigor ou pelo Presidente do ISA.

Artigo 6.°
Competéncias de Coordenador de Gabinete ou de Nucleo

1 — O Coordenador de Gabinete ou de Nucleo é titular de um cargo de diregao intermédia de 3.°,
4.° ou 5.° grau, em fungao de critérios relacionados com a sua natureza, complexidade e dimens&o.

2 — O Coordenador de Gabinete ou Nucleo possui a missao de promover e zelar pela eficiéncia
e eficacia do Gabinete ou Nucleo que dirige, no ambito das respetivas atribuigdes e em consonancia
com as responsabilidades do servigo.

3 — As competéncias do Coordenador de Gabinete ou de Nucleo sdo aduzidas das compe-
téncias gerais da estrutura que coordena.

CAPITULO llI

Organizagao geral dos Servigos Administrativos e dos Servigos Técnicos

Artigo 7.°
Organizagao geral

1 — Aestrutura dos Servicos Administrativos e dos Servigos Técnicos do ISA compreende um
modelo misto, com estruturas hierarquizadas e outras de base matricial, de natureza flexivel e de
acordo com as respetivas especificidades funcionais.

2 — Os Servigos Administrativos e os Servigos Técnicos do ISA organizam-se, de acordo com
a funcionalidade, a dimensao e o grau de complexidade, em Divisbes e Gabinetes, podendo as
Divisbes desdobrar-se em Nucleos.

3 — Os Servigos Administrativos compreendem as seguintes Divisdes:

a) Divisao Financeira e de Contratagao (DFC);
b) Divisao de Recursos Humanos (DRH).
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4 — Os Servigos Técnicos compreendem as seguintes Divisbes e Gabinetes:

a) Divisao Académica (DA);

b) Divisao de Biblioteca e Publicagées (DBP);

c¢) Divisao de Infraestruturas, Seguranca e Ambiente (DISA);

d) Divisao de Informatica (DI);

e) Gabinete de Planeamento, Qualidade e Comunicac¢ao (GPQC);
f) Gabinete de Projetos e Inovagao (GPI).

5 — A constituigdo de equipas multidisciplinares com objetivos e mandato especifico desenvolve-
-se por decisdo do Presidente do ISA, com parecer do Conselho de Gestao.

6 — O Presidente do ISA pode delegar competéncias, de forma continuada ou pontual, nos
Vice-Presidentes e no Secretario.

CAPITULO IV

Organizagao dos Servigos Administrativos

Artigo 8.°
Divisao Financeira e de Contratagao

1 — A Diviséo Financeira e de Contratagdo (DFC) tem por missdo assegurar a atividade
econdmica e financeira necessaria ao funcionamento da Escola em todas as valéncias, monitori-
zando o equilibrio financeiro e gerindo os recursos de forma racional e cuidada para assegurar o
cumprimento da missao e objetivos do ISA, bem como assegurar os processos de aquisigdo de
bens, servigos, empreitadas, procedimento de locagao e outros, assim como a gestao patrimonial
dos bens imoveis sob administragao ou propriedade do ISA.

2 — A Divisao Financeira e de Contratagao (DFC) integra o Nucleo de Orgamento, Contabili-
dade e Faturagdo (NOCF) e o Nucleo de Contratagao e Patrimonio (NCP).

3 — A Divisao Financeira e de Contratagao (DFC) é dirigida por um Coordenador equiparado
a Chefe de Divisao, ou por um técnico superior, que reporta hierarquicamente ao Presidente do
ISA ou a quem ele designar, no &mbito das competéncias delegadas.

Artigo 9.°
Nucleo de Orgamento, Contabilidade e Faturagao
1 — Compete ao Nucleo de Orcamento, Contabilidade e Faturagao (NOCF):

a) Garantir a implementagéao e funcionamento do sistema contabilistico, orgamental, patrimonial
e analitico, respeitando as consideragdes técnicas, os principios e regras definidos na Lei, incluindo
os emanados da Comissao de Normalizagao Contabilistica;

b) Organizar e manter atualizados os registos contabilisticos de receitas, despesas, recebimen-
tos e pagamentos, bem como propor a gestao otimizada das disponibilidades, incluindo aplicagdes
de tesouraria;

¢) Garantir o funcionamento do sistema de faturagao, assim como os processos de cobranga
de dividas;

d) Elaborar o Orgamento nos termos da Lei e das orientagbes do Conselho de Gestao e a
respetiva Prestacido de Contas;

e) Elaborar o Relatério de Gestao, integrando o desempenho contabilistico-financeiro decor-
rentes das atividades de ensino, investigacao e prestacao de servigos a comunidade;

f) Elaborar os reportes externos para os 6rgaos de controlo interno do Estado, designadamente
para a Diregao-Geral do Orgamento, para o Tribunal de Contas e para as Inspecdes do Ensino
Superior e de Finangas, entre outras;
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g) Elaborar e manter atualizado o Manual de Controlo Interno Contabilistico-Financeiro e o
Manual de Controlo Interno das Disponibilidades;

h) Colaborar com o Fiscal Unico da Universidade de Lisboa e acompanhar as acdes de audi-
toria financeira as contas do ISA.

i) Garantir os recebimentos e pagamentos decorrentes das atividades do ISA, verificando a
adequacgéo das autorizagdes e garantindo a segregagéo de fungdes;

j) Organizar e manter atualizados os registos de pagamentos e recebimentos nos sistemas
informaticos, assim como garantir o preenchimento das Folhas de Cofre e Caixa;

k) Elaborar e manter atualizado o Manual de Fundo de Maneio, a submeter ao Conselho de
Gestéo para aprovagao.

2 — O Nucleo de Orgamento, Contabilidade e Faturagdo (NOCF) é dirigido por um Coordenador,
cargo de dire¢ao intermédia de 3.° grau, que reporta hierarquicamente ao Coordenador de Divisao.

Artigo 10.°
Nucleo de Contratagao e Patrimonio
1 — Compete ao Nucleo de Contratagao e Patriménio (NCP):

a) Garantir a gestdo das aquisi¢gbes, do aprovisionamento e dos consumos procedendo a
realizagdo da contratagdo publica de bens, servigos, empreitadas, assim como de locagéao;

b) Garantir os registos internos e em plataformas legais da gestdo da contratagdo publica;

c) Zelar pela execugao dos contratos que Ihe forem designados e que estejam em vigor, pro-
pondo a sua denuncia ou renovagao sempre que aplicavel;

d) Garantir a gestao patrimonial, organizando as opera¢des de aquisigao, registo, alienagao,
transferéncias, abates, permutas, valorizagdes, desvalorizagdes, em conformidade com regras de
gestao patrimonial, assegurando ainda os procedimentos de faturagdo e controlo relativamente ao
patrimonio sob administragao do ISA;

e) Garantir a realizagcado de procedimentos de inventariagdo anual do imobilizado, mantendo
atualizados o cadastro e as fichas de imobilizado dos bens méveis e imoveis;

f) Elaborar e manter atualizados os manuais de controlo interno da Contratagao Publica da
Gestao Patrimonial e da Gestao de Stocks;

g) Assegurar a gestao do sistema dos bens suscetiveis de armazenamento e distribuicdo
necessarios ao funcionamento dos servigos e proceder ao planeamento de necessidades;

h) Assegurar o registo interno e cadastro dos bens méveis, de forma temporaria ou permanente,
bem como garantir o seu armazenamento e os procedimentos de abate;

i) Apoiar a organizagao e modernizagao do servigo de expediente no sentido da eficacia, em
articulagdo com a DRH;

J) Contribuir para o Sistema de Gestao Integrada do campus da Tapada da Ajuda e do Jardim
Botanico da Ajuda.

2 — O Nucleo de Contratagao e Patriménio (NCP) é dirigido por um Coordenador, cargo de
direcéo intermédia de 3.° grau, que reporta hierarquicamente ao Coordenador de Divis&o.

Artigo 11.°
Divisdao de Recursos Humanos

1 — A Divisdo de Recursos Humanos (DRH) tem como missédo desenvolver os processos
executivos e administrativos de gestdo do pessoal, proceder ao apoio juridico necessario ao cum-
primento da Lei nos procedimentos levados a efeito pelos 6érgaos de gestédo e servigos do ISA e
assegurar, também, as fungbes associadas ao expediente.

2 — A Divisao de Recursos Humanos (DRH) integra o Nucleo de Pessoal e Desenvolvimento
Profissional (NPDP) e o Nucleo de Processamento de Vencimentos (NPV).
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3 — A Divisdao de Recursos Humanos (DRH) é dirigida por um Coordenador, equiparado a
Chefe de Diviséo, ou por um técnico superior, que reporta hierarquicamente ao Presidente do ISA
ou a quem ele designar, no &mbito das competéncias delegadas.

Artigo 12.°

Nucleo de Pessoal e Desenvolvimento Profissional
1 — Compete ao Nucleo de Pessoal e Desenvolvimento Profissional (NPDP):

b) Elaborar o Mapa de Pessoal do ISA e proceder as alteragdes nos termos da lei e de acordo
com as determinagdes do Conselho de Gestéao;

¢) Organizar, preparar e informar os processos relativos ao recrutamento, selegédo e provimento,
bem como a acumulagao de fungbes, progressao, promog¢éao, avaliagao, mobilidade, aposentagéo, exo-
neracao, demissao e rescisao de contratos, bem como instruir os processos relativos afaltas e licencas;

d) Elaborar os contratos de pessoal e suas renovagdes, controlando as necessidades de
recrutamento e de renovagao de vinculos, apoiando os juris de processos de recrutamento;

e) Efetuar os carregamentos mensal das despesas na plataforma do Sistema de Informagéao
e Gestao da Oferta Educativa e Formativa, trimestral na plataforma do Sistema de Informagéao da
Organizagao do Estado e anual do Balango Social, assim como a informagéo para o Orgamento
de Funcionamento e Relatério de Formacao;

f) Elaborar o Balango Social anual;

g) Proceder a inscrigao na Caixa Geral de Aposentagdes, na Seguranga Social e na ADSE,
inscrever o registo biografico dos docentes na plataforma do Ministério da Tutela e elaborar a lista
de antiguidade do pessoal;

h) Preparar a emissao de certiddes, declaragdes e outros documentos relativos ao exercicio
de funcdes do pessoal;

i) Promover e acompanhar o processo de avaliagdo de fungdes e classificagdo de servigo e
manter atualizado, em articulagdo com o Conselho Cientifico, o registo da avaliagdo do pessoal do-
cente e de investigagao, analisar os pedidos de licengas sabaticas e preparar os respetivos mapas;

J) Elaborar o Plano de Formagéao Anual e os respetivos Relatérios;

k) Proceder aos reportes de informagao sobre recursos humanos no dmbito das suas compe-
téncias, requeridos pelo Ministério da Tutela, outras Entidades Publicas e pelo Conselho de Gestao

/) Prestar as informagbes que Ihe forem solicitadas pelos trabalhadores do ISA, independen-
temente do tipo de vinculo ou carreira;

m) Elaborar e manter atualizados os Manuais de Controlo Interno designadamente sobre
Recrutamento, Selecao e Avaliacao de Pessoal, Contratacao de Bolseiros, Formagao de Traba-
Ihadores e Medicina no Trabalho;

n) Assegurar as fungbes associadas ao nucleo do bolseiro, nos termos da Lei;

o) Proceder a gestao e aplicagdo de procedimentos associados a medicina no trabalho;

p) Promover o desenvolvimento das competéncias profissionais dos trabalhadores do ISA,
favorecendo os processos de formacéao e capacitagao;

q) Garantir o registo do expediente entrado e saido do ISA e promover o respetivo sistema de
gestao, bem como a organizagao do respetivo arquivo, com o suporte e articulagdo da DBP e da DFC;

r) Realizar os estudos e pareceres juridicos que lhe forem solicitados, pelos 6érgaos de gestéao
do ISA, sobre as matérias relativas as atividades do ISA, incluindo o apoio no ambito da contrata-
¢ao publica;

s) Colaborar com o Conselho Coordenador de Avaliagdo do SIADAP no apoio juridico ao
processo de avaliagdo de trabalhadores;

f) Assessorar a organizagao e instrugdo de processos de inquérito de natureza disciplinar de
trabalhadores;

u) Preparar as analises prévias a elaboragéo ou renovagao de contratos para garantir a segu-
rancga juridica e proceder a comunicagao dos respetivos despachos;

v) Intervir nos processos de contencioso administrativo e outros processos judiciais, bem como
na respetiva tramitagao.
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2 — O Nucleo de Pessoal e Desenvolvimento Profissional (NPDP) é dirigido por um Coordena-
dor, equiparado a cargo de diregao intermédia de 3.° grau, ou por um técnico superior, que reporta
hierarquicamente ao Chefe de Divisao respetivo.

Artigo 13.°
Nucleo de Processamento de Vencimentos
1 — Compete ao Nucleo de Processamento de Vencimentos (NPV):

a) Assegurar a gestéao dos processos e atos referentes aos trabalhadores do ISA independen-
temente do tipo de vinculo ou da carreira, designadamente o registo inicial e suas atualizagdes,
os cadastros, os arquivos e as comunicagdes e os registos na Seguranga Social, na Caixa-Geral
de Aposentacgdes, na ADSE e a relagdo com Sindicatos, Ordens Profissionais e outras entidades;

b) Proceder aos reportes de informagéo sobre o processamento de vencimentos dos recursos
humanos, requeridos pelo Ministério da Tutela, outras Entidades Publicas e pelo Conselho de Gestao

c¢) Prestar as informagdes que Ihe forem solicitadas pelos trabalhadores do ISA, no ambito
das suas competéncias;

d) Garantir o processamento de vencimentos, abonos, beneficios sociais e descontos;

e) Garantir o cumprimento do langamento e envio dos reembolsos das despesas de saude a
ADSE e organizar e gerir os processos de acidente em servigo do pessoal;

f) Langar mensalmente os montantes pagos a investigadores na plataforma da Fundagao para
a Ciéncia e a Tecnologia;

g) Elaborar mensalmente os Documentos Unicos de Cobranca dos descontos referentes as
varias entidades nas respetivas plataformas, elaborar a Declaragdo Mensal de Remuneragdes no
portal das Finangas e a elaboragéo da Modelo 10;

h) Elaborar e implementar o Regulamento de Assiduidade dos funcionarios técnicos e admi-
nistrativos do ISA;

i) Preparar anualmente o Orcamento do Estado referente as despesas com pessoal;

J) Elaborar o mapa de efetivos e de acumulagéo de fungbes para a Conta de Geréncia;

k) Elaborar e manter atualizados os Manuais de Controlo Interno designadamente sobre As-
siduidade, Processamento de Vencimentos, Outros Abonos e Descontos.

2 — O Nucleo de Processamento de Vencimentos (NPV) é dirigido por um Coordenador,
equiparado a cargo de diregdo intermédia de 3.° grau, ou por técnico superior, que reporta hierar-
quicamente ao Coordenador de Divisao.

CAPITULO V

Organizacgao dos Servigos Técnicos

Artigo 14.°
Divisdao Académica

1 — A Divisdo Académica (DA) tem como miss&o garantir as atividades no dmbito da admi-
nistragéo, da gestado e do apoio na Divisao dos cursos, formagées pré e pds-graduada e educagao
continua do ISA, constituindo a relagdo com o estudante o elemento essencial para a sua atuagao.

2 — A Divisao Académica compreende o Nucleo de Graduagao (NG), o Nucleo de Poés-
-Graduacao (NPG) e o Nucleo de Relagdes Internacionais (NRI).

3 — A Divisdo Académica (DA) é dirigida por um Coordenador, equiparado a Chefe de Divi-
sao, ou por um técnico superior, que reporta hierarquicamente ao Presidente do ISAou a quem ele
designar, no ambito das competéncias delegadas.
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Artigo 15.°
Nucleo de Graduagao
1 — Compete ao Nucleo de Graduagao (NG):

a) Preparar e realizar os processos de matriculas e inscrigdes nos cursos de 1.° ciclo;

b) Organizar os procedimentos relacionados com concursos e regimes especiais de acesso
dos estudantes aos cursos de 1.° ciclo, bem como reingressos;

c¢) Gerir os processos técnico-administrativos relativos aos percursos académicos dos estudan-
tes de 1.° ciclo, candidaturas, inscri¢cdes, creditacdes de formacéo, emissao de certiddes, certiddes
de registo e certificados, emissao de transcript of records, emissdo de suplementos ao diploma;

d)Assegurar o atendimento ao publico no que diz respeito a informagdes sobre funcionamento dos
cursos do ISA, estatutos especiais, requerimentos e candidaturas, por via presencial, telefonica e online;

e)Assegurar a gestao de salas, reservas e marcagdes para exames, cursos, formagdes, provas
académicas e eventos;

f) Gerir a informacgao sobre o servigo docente e horarios letivos de todos os cursos e funcio-
namento das unidades curriculares no sistema informatico de gestao académica;

g) Auxiliar os docentes no acesso ao langamento de sumarios, notas e outras funcionalidades
da plataforma informatica em uso no ambito académico;

h) Acompanhar e organizar os processos de criagdo, alteragdo e extingdo dos cursos e de
atualizagédo dos planos de estudos, avaliando a sua conformidade com as disposigdes legais e
regulamentares;

i) Organizar, disponibilizar e proceder a monitorizagao e tratamento de resultados de inquéritos
pedagdgicos e institucionais realizados aos alunos;

J) Elaborar relatérios académicos, estudos e pareceres solicitados superiormente e para
entidades externas;

k) Assegurar a regularizagaéo dos pagamentos, incluindo-se taxas, emolumentos de candidatura
e de pedidos de documentos, bem como de propinas, e respetivos procedimentos para recuperacao
de propinas em divida;

/) Colaborar na preservagéo do patrimoénio documental académico, mantendo atualizados os
processos individuais de todos os alunos em estreita colaboragdo com os servicos com compe-
téncias no expediente e arquivo e procedendo a desmaterializacdo de documentagao do servico e
dos processos individuais dos alunos;

m) Proceder a manutengéao e atualizagao da informacéao para os estudantes na webpage do
ISA, bem como de anuncios e/ou informagdes referentes a cursos, candidaturas e avisos para a
comunidade, em articulagdo com outros servigos técnicos competentes na matéria.

2 — O Nucleo de Graduagao (NG) € dirigido por um Coordenador, equiparado a cargo de
diregao intermédia de 3.° grau, ou por um técnico superior, que reporta hierarquicamente ao
Coordenador de Diviséao.

Artigo 16.°
Nucleo de Pés-Graduagao
1 — Compete ao Nucleo de Pés-Graduagao (NPG):

a) Preparar e realizar os processos de matriculas e inscrigdes nos cursos de 2.° e 3.° ciclos do ISA;

b) Realizar a gestdo de todos os processos técnico-administrativos relativos aos percursos
académicos dos estudantes de 2.° e 3.° ciclos, candidaturas, inscricoes, creditacdes de alunos
que ingressam ou alunos em mobilidade, emissao de certidoes, certiddes de registo e certificados,
emissao de transcript of records, emissdo de Suplementos ao Diploma;

c¢) Assegurar o atendimento ao publico no que diz respeito a informagdes sobre funcionamento
dos cursos de 2.° e 3.° ciclos, estatutos especiais, requerimentos e candidaturas, por via presencial,
telefénica e online;
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d) Proceder a gestdo do acesso e reconhecimento de habilitagdes, bem como a gestao de
processos e procedimentos relacionados com cursos de pds-graduagao nao conducentes a grau
académico;

e) Acompanhar e organizar os processos de criagao, alteragado e extingdo dos cursos de 2.°
e 3.° ciclos, assim como de pds-graduacgao, e atualizagdo dos planos de estudos, avaliando a sua
conformidade com as disposigdes legais e regulamentares;

f) Participar na elaboragéao de protocolos com instituicbes nacionais no ambito da participagéo
de docentes e investigadores externos em cursos de pos-graduagao;

g) Instruir os processos referentes a provas de doutoramento e de agregacgéo e secretariar
as provas publicas;

2 — O Nucleo de Pos-Graduagéo (NPG) é dirigido por um Coordenador, equiparado a cargo
de direcao intermédia de 3.° grau, ou por um técnico superior, que reporta hierarquicamente ao
Coordenador de Diviséo.

Artigo 17.°
Nucleo de Relag6es Internacionais
1 — Compete ao Nucleo de Relagbes Internacionais (NRI):

a) Garantir a divulgagao de programas de mobilidade dos estudantes, docentes, investigadores
e funcionarios técnicos e administrativos;

b) Organizar o intercambio e a mobilidade internacional dos estudantes, docentes, investiga-
dores e funcionarios técnicos e administrativos;

c¢) Gerir, controlar e organizar os assuntos internacionais do ISA em matéria de ensino com
entidades internacionais, nomeadamente no estabelecimento de protocolos no &mbito de programas
de mobilidade de estudantes, trabalhadores administrativos e técnicos, docentes e investigadores,
quer internos quer externos;

d) Assegurar a informagéo conveniente aos interessados acerca das instituicdes de ensino
superior parceiras e das condi¢cdes do intercambio;

e) Assegurar a execugao dos demais programas de intercambio de estudantes de que o ISA
faca parte;

f) Promover a plena integragdo dos estudantes incoming na comunidade educativa do ISA;

g) Prestar apoio aos estudantes, docentes, investigadores e funcionarios técnicos e adminis-
trativos envolvidos nos programas de mobilidade;

h) Manter atualizados os registos das candidaturas e os contratos firmados com estudantes,
docentes, investigadores e funcionarios técnicos e administrativos, no ambito dos programas de
mobilidade.

2 — O Nucleo de Relagdes Internacionais (NRI) é dirigido por um Coordenador, equiparado a
cargo de diregao intermédia de 4.° grau, ou por um técnico superior, que reporta hierarquicamente
ao Coordenador de Divisao.

Artigo 18.°
Divisdo de Biblioteca e Publicagoes

1 — A Diviséo de Biblioteca e Publicagdes (DBP) tem por missdo assegurar a organizagao e
gestao da Biblioteca do ISA (BISA), documentacgéo e bases de dados, conservando e disponibilizando
0 acervo e os recursos de informacao necessarios ao desenvolvimento das atividades da Escola.

2 — Compete a Divisédo de Biblioteca e Publicacdes (DBP):

a) Avaliar, selecionar e inventariar as espécies bibliograficas necessarias as atividades peda-
gogicas e a investigagao;
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b) Apoiar os utilizadores da biblioteca e controlar as condi¢des de leitura, nomeadamente
garantindo a existéncia de boas condi¢gbes para o estudo e para a consulta de documentos;

¢) Promover um programa e ac¢des de sensibilizagdo e formagao em acesso e consulta de
bases de dados digitais;

d) Garantir o registo atualizado no Repositério Cientifico de Acesso Aberto em Portugal da
producéo cientifica do ISA;

e) Propor e implementar as acdes de renovagéo do espdlio bibliografico e de divulgagao das
colegbes geridas pela Biblioteca;

f) Propor e implementar o Regulamento de Empréstimo de obras da Biblioteca, a submeter
anualmente para aprovagao ao Conselho de Gestao;

g) Elaborar e manter atualizado o Manual de Controlo Interno da Gestéo Bibliografica, a sub-
meter anualmente ao Conselho de Gestio;

h) Garantir a implementagao da politica de protegdo da propriedade intelectual dos autores
de artigos cientificos, teses e outras publicagotes;

i) Dinamizar e assegurar o desenvolvimento do ISAPress, garantindo o registo das publicacbes
com a chancela do ISA e da Universidade de Lisboa e assegurando a edigdo de publicagbes de
interesse cientifico, académico e cultural;

J) Assegurar o desenvolvimento e manutengéo do sistema de arquivo geral do ISA de acordo
com as normas legais e as melhores praticas de modernizagao, definindo regras para a selegao,
organizagao e manutenc¢ao de documentacao e dos procedimentos de expediente em articulagéo
com a DRH;

k) Conservar e divulgar o arquivo histdrico do ISA em articulagdo com o docente ou investigador
responsavel pelo Espago Museoldgico, nomeado pelo Presidente do ISA.

3 — A Divisao de Biblioteca e Publicagcbes (DBP) é dirigida por um Coordenador, equiparado
a Chefe de Divisao, ou por um técnico superior, que reporta hierarquicamente ao Presidente do
ISA ou a quem ele designar, no &mbito das competéncias delegadas.

Artigo 19.°
Divisao de Infraestruturas, Seguranga e Ambiente

1 — A Divisao de Infraestruturas, Seguranca e Ambiente (DISA) tem por miss&do garantir o
melhor desempenho dos servigos técnicos de engenharia associados a conservagéo e manuten-
¢ao, protecao e seguranga das infraestruturas e equipamentos no campus da Tapada da Ajuda, no
Jardim Botéanico da Ajuda e, transitoriamente, no Pélo do ISA em Oeiras.

2 — A Divisao de Infraestruturas, Seguranga e Ambiente (DISA) integra o Nucleo de Edificado
e Servigos (NES) e o Nucleo de Seguranga e Ambiente (NSA), o Nucleo de Espacos Verdes (NEV)
e o Nucleo de Apoio a Infraestruturas Especializadas (NIE).

3 — A Divisao de Infraestruturas, Seguranga e Ambiente (DISA) € dirigida por um Coordena-
dor, equiparado a Chefe de Divisdo, ou por um técnico superior, que reporta hierarquicamente ao
Presidente do ISA, ou a quem ele designar, no &mbito das competéncias delegadas.

Artigo 20.°
Nucleo de Edificado e Servigos
1 — Compete ao Nucleo de Edificado e Servigos (NES):

a) Assegurar a conservagao e manutengao técnica do edificado e infraestruturas associadas,
promovendo os estudos e projetos necessarios;

b) Assegurar a conservagao € manutengao das infraestruturas e equipamentos de suporte as
atividades académicas, técnicas e cientificas;

¢) Planear, coordenar, efetuar ou fiscalizar as intervengdes de conservagéo, manutengéo e
reabilitacao;
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d) Propor e coordenar a execugao de medidas necessarias para o ordenamento dos espagos
sob jurisdi¢gdo do ISA, incluindo a requalificacdo e a demoli¢gdo de infraestruturas obsoletas;

e) Gerir 0 acesso, o trafego, os equipamentos e os meios auxiliares para uma mobilidade
suportada em diferentes tipologias, incluindo o ordenamento do estacionamento e da visitagéo do
campus, assegurando os procedimentos de acesso e estacionamento em segurancga;

f) Assegurar a gestdo, manutengao e controlo de veiculos motorizados urbanos e agricolas
ao servico do ISA, incluindo os equipamentos associados;

g) Assegurar a logistica e movimentagao interna de bens, de forma temporaria ou permanente.

h) Promover o Sistema de Gestao Integrada do campus da Tapada da Ajuda e do Jardim
Botanico da Ajuda,

2 — O Nucleo de Edificado e Servigos (NES) é dirigido por um Coordenador, equiparado a
cargo de diregdo intermédia de 3.° grau, ou por um técnico superior, que reporta hierarquicamente
ao Coordenador de Divisao.

Artigo 21.°
Nucleo de Seguranca e Ambiente
1 — Compete ao Nucleo de Seguranca e Ambiente (NSA):

a) Garantir a seguranga de bens, de edificios, de pessoas e de espagos, propondo e desen-
volvendo as agdes de prevengao, vigilancia e formagéo e as intervengdes de minimizagéo de riscos
naturais e antropogénicos;

b) Definir e implementar as medidas de autoprotegao, os planos de emergéncia e de contin-
géncia e assegurar a sua eficacia e cumprimento;

¢) Propor e implementar as medidas de higiene e de protegédo da saude publica, assegurando
0 seu controlo;

d) Implementar, monitorizar e controlar os sistemas de gestdo da agua e da energia, promo-
vendo a eco-€ficiéncia;

e) Implementar, controlar e monitorizar o sistema de gestao integrada de residuos, incluindo a
fragdo organica e outras multimateriais, bem como dos residuos agricolas e florestais, assegurando
os processos a destino final, tratamento ou valorizagao;

f) Promover a formagao, bem como a sensibilizagdo da comunidade académica, em todas as
vertentes da sua competéncia;

g) Providenciar o necessario suporte, no dambito das suas competéncias, a organizacao de
eventos de carater técnico, cientifico e cultural promovidos pelo ISA.

2 — O Nucleo de Seguranga (NSA) é dirigido por um Coordenador, equiparado a cargo de
direcéo intermédia de 4.° grau, ou por um técnico superior que reporta hierarquicamente ao Coor-
denador de Divisao.

Artigo 22.°
Nucleo de Espagos Verdes

1 — O Nucleo de Espagos Verdes (NEV) tem por missdo assegurar a manutengao, a protegéo e a
conservagao de infraestruturas verdes no campus da Tapada da Ajuda e no Jardim Botanico da Ajuda.
2 — Compete ao Nucleo de Espagos Verdes (NEV):

a) Garantir e coordenar a manutengao dos campos experimentais agricolas e florestais, assim
como 0s viveiros e as hortas comunitarias;

b) Assegurar a conservagao e ordenamento dos espacos florestais e promover a mitigagédo de
riscos naturais, nomeadamente contra incéndio, erosao, cheias e inundagdes;

c¢) Assegurar a manutengao das zonas de jardins e de recreio em boas condigdes de visitagdo
e ambientais;
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d) Implementar e garantir a manutengéo dos trilhos e caminhos, incluindo valetas, sumidouros
e passagens hidraulicas;

e) Gerir a recolha e entrega para processamento dos residuos agricolas e florestais decorrentes
da manutencao dos espacos verdes;

f) Apoiar os servigos equivalentes no Jardim Botanico da Ajuda, em articulagdo com as orien-
tacdes do seu Coordenador;

g) Apoiar os programas de educagao ambiental em conservagao da natureza, biodiversidade
e outros desenvolvidos nos espagos verdes do campus da Tapada da Ajuda.

3 — O Nucleo de Espagos Verdes (NEV) é dirigido por um Coordenador, equiparado a cargo de
direcao intermédia de 3.° grau, ou por um técnico superior, que reporta ao Coordenador de Diviséo.

Artigo 23.°
Nucleo de Apoio a Infraestruturas Especializadas
1 — Compete ao Nucleo de Apoio a Infraestruturas Especializadas (NIE):

a) Assegurar a gestéo das plantas criadas em estufas, designadamente sementeira e planta-
¢ao, envasamento, rega e fertilizagéo, sob orientagdo dos responsaveis das mesmas, no campus
da Tapada da Ajuda e, transitoriamente, no Pélo de Oeiras do ISA;

b) Apoiar a recolha e entrega para processamento dos residuos organicos decorrentes da
gestao das culturas em estufa;

c¢) Apoiar a manutengéo e conservagao de outras infraestruturas técnicas especializadas,
sempre que necessario.

2 — O Nucleo de Apoio a Infraestruturas Especializadas € dirigido por um Coordenador, equi-
parado a cargo de diregao intermédia de 5.° grau, que reporta hierarquicamente ao Coordenador
de Divisao.

Artigo 24.°

Divisdo de Informatica

1 — A Divisédo de Informatica (DI) tem como miss&o gerir, organizar e desenvolver os servi-
¢os de tecnologias de informagédo e comunicagdo do ISA, assegurando a sua disponibilizagdo a
comunidade académica.

2 — A Divisao de Informatica (DI) compreende o Nucleo de Aplicacées e Suporte ao Utilizador
(NASU) e o Nucleo de Administragdo de Redes e Sistemas (NARS).

3 — A Divisao de Informatica (DI) é dirigida por um Coordenador, equiparado a Chefe de Di-
visdo, ou por um técnico superior, que reporta hierarquicamente ao Presidente do ISA ou a quem
ele designar, no &mbito das competéncias delegadas.

Artigo 25.°
Nucleo de Aplicag6es e Suporte ao Utilizador
1 — Compete ao Nucleo de Aplicagbes e Suporte ao Utilizador (NASU):

a) Exercer as fungbes necessarias de suporte, configuragéo e desenvolvimento de aplicagbes
informaticas de apoio aos processos administrativos e técnicos;

b) Manter a operacionalidade dos portais dos servigos web, em articulagdo com as outras
unidades e estruturas, no campus do ISA;

¢) Apoiar a concegéo e produgao de conteudos web em termos do design e planeamento das
paginas institucionais, de acordo com as melhores praticas institucionais e a informagao e requisitos
que Ihe sejam transmitidos;
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d) Fornecer o apoio técnico aos utilizadores e seus equipamentos e a configuragdo dos ser-
vigos informaticos disponibilizados pelo ISA nesses equipamentos, providenciar o licenciamento e
distribuicdo de software de uso geral e académico e prestar apoio na aquisi¢do de equipamentos
informaticos;

e) Assegurar a instalagdo, manutencao e bom funcionamento dos equipamentos informaticos
existentes em salas de aulas e ao servigo da comunidade.

2 — O Nucleo de Aplicagdes e Suporte ao Utilizador (NASU) é dirigido por um Coordenador,
equiparado a cargo de diregdo intermédia de 4.° grau, ou por um técnico superior, que reporta
hierarquicamente ao Coordenador de Divisao.

Artigo 26.°
Nucleo de Administragao de Redes e Sistemas
1 — Compete ao Nucleo de Administragdo de Redes e Sistemas (NARS):

a) Efetuar a gestéo das redes de comunicagdes do ISA, nomeadamente as redes de dados e
de voz internas, bem como da sua interligagdo com outras redes;

b) Assegurar o planeamento, instalagdo, configuragido, manutengao e monitorizagdo das
infraestruturas e equipamentos necessarios para a comunidade;

c¢) Efetuar a gestédo dos recursos centrais de processamento e armazenamento de dados, e
em particular do Centro de Dados do ISA e equipamentos associados, estando-lhe incumbidas as
tarefas de instalagdo, manutengao, atualizagao, salvaguarda, vigilancia e seguranca dos sistemas
e servicos de infraestrutura nele instalados.

2 — O Nucleo de Administragdo de Redes e Sistemas (NARS) é dirigido por um Coordena-
dor, equiparado a cargo de direcao intermédia de 3.° grau, ou por um técnico superior, que reporta
hierarquicamente ao Coordenador de Divisao.

Artigo 27.°
Gabinete de Planeamento, Qualidade e Comunicagao

1 — O Gabinete de Planeamento, Qualidade e Comunicagao (GPQC) tem por missao apoiar a
tomada de decisao estratégica em termos de planeamento, promovendo a recolha de informagao e
a respetiva sistematizagéo, desenvolver a politica de qualidade do ISA e assegurar a comunicagao
e informacéao que contribuam para criar valor, ao nivel interno e externo.

2 — Compete ao Gabinete de Planeamento, Qualidade e Comunicagao (GPQC):

a) Apoiar a elaboragédo do Plano Estratégico para o quadriénio do mandato do Presidente
do ISA, em conformidade o seu Programa de Agao e orientacdes recebidas, assim como o Plano
Anual de Atividades;

b) Elaborar o Relatério Anual de Atividades, em conformidade com as orientagées do Conselho
de Gestao, incluindo o Relatério de Sustentabilidade;

¢) Apoiar a elaboragao do Quadro de Avaliagédo e Responsabilizagdo (QUAR), nos termos legais;

d) Apoiar a realizagéo de estudos de planeamento e fornecer os indicadores institucionais para
a atualizagao periddica no sitio institucional do ISA e outros veiculos de informacgao;

e) Desenvolver a politica de qualidade do ISA e promover o respetivo Sistema Integrado de
Gestéo da Qualidade (SIQ.ISA);

f) Desenvolver agdes de formagdo para a qualidade, promovendo as boas praticas e a
modernizacao;

g) Proceder a recolha, processamento e disponibilizagdo da informagao necessaria aos
processos de autoavaliagdo e de avaliagao do ISA e da Universidade de Lisboa;

h) Proceder a recolha, processamento e disponibilizagao da informagao necessaria para os
rankings Universitarios;
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i) Promover os processos de acreditagdo e avaliagdo associados a Agéncia de Avaliagao e
Acreditacao do Ensino Superior (A3ES) e as Ordens Profissionais;

J) Coordenar o sistema de participagao publica do ISA;

k) Promover a politica de comunicagao do ISA, assegurando a sua eficacia e suportar o reco-
nhecimento e notoriedade da Escola;

) Assegurar os conteudos do sitio institucional do ISA, organizando a recolha junto dos docentes
e investigadores e garantindo a sua atualizagao;

m) Organizar e divulgar a newsletter digital do ISA e garantir uma presenca dindmica e atual
nas redes sociais, assim como nos suportes informativos do campus;

n) Apoiar tecnicamente a organizagado e comunicagao de eventos de carater cientifico, técnico
e cultural;

0) Assegurar a criacédo e edigdo de materiais promocionais e informativos, em diferentes for-
matos, promovendo a sua divulgagao;

p) Contribuir para a insergéo na vida ativa dos diplomados pelo ISA e monitorizagcéo dos per-
cursos, assegurando a manutenc¢do da base de dados de contactos institucionais, empresariais e
dos antigos alunos.

3 — O Gabinete de Planeamento, Qualidade e Comunicagao (GPQC) ¢ dirigido por um Co-
ordenador, equiparado a cargo de diregao intermédia de 3.° grau, ou por um técnico superior, que
reporta hierarquicamente ao Presidente do ISA ou a quem ele designar, no ambito das competén-
cias delegadas.

Artigo 28.°
Gabinete de Projetos e Inovagao

1 — O Gabinete de Projetos e Inovagao (GPI) tem por missao garantir a promogao e controlo
dos projetos de investigacado, sustentar a cultura de inovagao do ISA e apoiar a translagéo de co-
nhecimento para a sociedade.

2 — Compete ao Gabinete de Projetos e Inovagao (GPI):

a) Disponibilizar informagao e apoiar candidaturas a projetos, nomeadamente em parceria
com outras entidades cientificas, empresas e associagdes profissionais;

b) Zelar para que todas as candidaturas submetidas, financiamentos aprovados, contratos e
protocolos relativos a atividades de investigagcdo e desenvolvimento, cumpram a Lei e os Regula-
mentos internos em vigor;

c) Assegurar a gestdo administrativa e financeira dos projetos, apoiando os investigadores res-
ponsaveis na fase de candidatura, na abertura de centro de custos, nos procedimentos necessarios a
execugao financeira dos projetos e na elaboragao dos respetivos relatorios financeiros, assegurando
a prestagao de contas perante as entidades financiadoras, bem como a elegibilidade das despesas
dos projetos, apoiando e reportando a DFC para controlo orgamental e de tesouraria;

d) Proceder ao registo, no sistema informatico central do ISA, dos pedidos de autorizagao
prévia de despesa a executar no ambito de projetos, contratos e protocolos;

e) Acompanhar as agdes de auditoria dos projetos;

f) Apoiar a execugao de protocolos e servigos, segundo a mesma metodologia utilizada para
os projetos cientificos, face aos requisitos de execugdo, controlo orcamental e prestacéo de contas;

g) Gerir, controlar e organizar os assuntos internacionais do ISA em matérias de investigagao,
nomeadamente no estabelecimento de protocolos e redes;

h) Prestar as informacgdes solicitadas, no ambito das suas competéncias, pelos centros de
investigagao do ISA e pelas suas equipas de investigacao.

i) Apoiar a translagdo de conhecimento entre o ISA e a sociedade para a criagao de valor e
encorajar a capacidade de inovagao da Escola para responder a desafios externos;

J) Apoiar os procedimentos associados a propriedade industrial, nomeadamente marcas e paten-
tes, considerando os regulamentos da Propriedade Intelectual do ISA e da Universidade de Lisboa.
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3 — O Gabinete de Projetos e Inovagao (GPI) é dirigido por um Coordenador, equiparado a
cargo de diregao intermédia de 3.° grau, ou por um técnico superior, que reporta hierarquicamente
ao Presidente do ISA ou a quem ele designar, no dmbito das competéncias delegadas.

CAPITULO VI

Disposigcoes Comuns

Artigo 29.°

Dirigentes intermédios

1 — O numero de lugares de dire¢ao intermédia de 1.°, 2.°, 3.° e 4.° e 5.° graus ¢é o previsto
no quadro constante do Anexo 1 e nos termos do disposto nos Estatutos do ISA.

2 — O quadro referido no numero anterior sera automaticamente atualizado através da cor-
respondéncia com os valores inscritos no Mapa de Pessoal que, em cada ano, acompanha o
Orcamento do ISA.

3 — Os dirigentes intermédios exercem as suas fungdes em regime de comissao de servigo,
nos termos previstos nos Estatutos do ISA, na Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas e no
Estatuto do Pessoal Dirigente em vigor.

Artigo 30.°

Documentos internos de gestao

1 — Os Servicos Administrativos e os Servigos Técnicos do ISA devem organizar e manter
atualizados os documentos de gestao e controlo relativos as suas Divisdes de atuagao por forma
a suportarem a elaboragéo dos seguintes documentos:

a) Plano de Atividades e indicadores de gestao;

b) Relatérios Anuais de Atividades, de Gestao e de Sustentabilidade;

c¢) Plano Anual de Formagéo, cuja proposta é elaborada até margo do ano a que diz respeito;

d) Manual de Controlo Interno de processos e de procedimentos, a rever anualmente e/ou
sempre que ocorram alteragdes na legislagdo ou na organizagdo da entidade com impacto no
funcionamento;

e) Catalogo de Servigos Especializados e respetiva tabela de pregos, se aplicavel;

f) Plano de Gestao de Riscos de Corrupgéao e Infragbes Conexas e o Relatério sobre o res-
petivo cumprimento.

CAPITULO VI

Outras Estruturas

Artigo 31.°

Secretariados de Apoio

1 — Os Secretariados tém por missao o suporte multifuncional ao Presidente, Vice-Presidentes
e Conselho de Gestao do ISA assim como aos restantes 6rgaos, nomeadamente ao Conselho de
Escola, Conselho Cientifico, Conselho Pedagdgico e Assembleia de Escola.

2 — Aos Secretariados compete assessorar e prestar apoio técnico-administrativo, assegurando
o funcionamento e a eficacia das decisdes dos 6rgaos de gestao.
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3 — O Secretariado do Presidente, Vice-Presidentes e Conselho de Gestédo do ISA reporta ao
Presidente ou a quem ele designar.

4 — O Secretariado para os restantes 6rgaos de gestao do ISA reporta aos respetivos Presi-
dentes, ou a quem eles designarem, na componente que lhes respeita.

Artigo 32.°
Outras estruturas temporarias

O Presidente do ISA pode designar estruturas temporarias de missao ou projeto, para além
das estruturas previstas organicamente, com o objetivo de apoiar agbes especificas e delimitadas
no tempo.

CAPITULO VIII

Disposi¢oes Transitérias e Finais

Artigo 33.°
Disposicao Transitéria

Para efeitos do disposto na alinea ¢) do n.° 1 do artigo 25.° da Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro,
alterada e republicada pela Lei n.° 51/2005, de 30 de agosto e com as altera¢des introduzidas pelas
Leis n.° 64-A/2008, de 31 de dezembro, 3-B/2010, de 28 de abril, 64/2011, de 22 de dezembro,
68/2013, de 29 de agosto e 128/2015, de 3 de setembro, as comissdes de servigo do pessoal
dirigente mantém-se em vigor até ao termo dos mandatos que lhes deram origem, independente-
mente da designagao do cargo ou das competéncias atribuidas, salvo se existir alteracdo do nivel
do cargo dirigente para que € nomeado.

Artigo 34.°
Integragao de lacunas e legislagdo subsidiariamente aplicavel

1 — As duvidas e omissdes suscitadas pela aplicagdo do presente Regulamento serao resol-
vidas pelo Presidente do ISA.

2 — Serao ainda aplicados, subsidiariamente, os Estatutos da ISA, o RJIES, o Cdédigo do
Procedimento Administrativo e a demais legislagdo em vigor sobre matérias ndo reguladas, espe-
cificamente, pelo presente Regulamento.

Artigo 35.°
Norma revogatéria

E revogado o Regulamento Organico dos Servigos do Instituto Superior de Agronomia, apro-
vado pela Deliberagdo n.° 963/2015 (2.2 série), de 28 de maio.

Artigo 36.°
Entrada em Vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicagdo no Diario da
Republica.
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ANEXO I
Mapa de Cargos Dirigentes do ISA
. = Ndmero
Designagéo de lugares
Diregao Intermédia de 1.0 Grau . . ... ... .. 1
Diregéo Intermédia de 2.2 Grau . . .. ... .ot 6
Diregao Intermédia de 3.0 Grau . . ... ... .. e "
Diregdo Intermédia de 4.2 Grau . . .. ... ottt 3
Direcao Intermédia de 5.2 Grau . . ... ... .. 1
313602454



