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Optativas

Especializagdo em Estudos de Literatura Comparada

Especializagdo em Criagdes Literarias Contemporaneas

QUADRON.*7

1.° Ano/1.° e 2.° Semestres

Tempo de trabalho (horas)
Unidades Curriculares ‘Arf:a Tipo Créditos Observagdes
cientifica
Total Contacto (2)
Literatura Comparada Medieval ............. LIT | Semestral .......... 156 45 S+2 OT 6 Optativa.
Literatura do Renascimento ................ LIT | Semestral .......... 156 45 S+2 OT 6 Optativa.
Literatura e Cultura para a Infancia .......... LIT | Semestral .......... 156 45 S+2 OT 6 Optativa.
Literaturae Cinema . . .. ................... LIT | Semestral .......... 156 45 S+2 OT 6 Optativa.
Literaturae Teatro . ....................... LIT | Semestral .......... 156 45 S+2 OT 6 Optativa.
Literaturas Ibéricas Comparadas .. ........... LIT | Semestral .......... 156 45S+2 OT 6 Optativa.
Cultura Comparada Il ..................... LIT | Semestral .......... 156 45 S+2 OT 6 Optativa.
Literatura Comparada IIT .................. LIT | Semestral .......... 156 45 S+2 OT 6 Optativa.
Mitologia Greco-Latina ................... LIT | Semestral .......... 156 45 S+2 OT 6 Optativa.
O Gotico na Literatura Contemporanea . ... ... LIT | Semestral .......... 156 45 S+2 OT 6 Optativa.
Literaturae Ciéncia . . . ..........coven. .. LIT | Semestral .......... 156 45 S+2 OT 6 Optativa.
Literaturae Viagem . ... ................... LIT | Semestral .......... 156 45S+2 OT 6 Optativa.
Literaturas de Expressdo Portuguesa ......... LIT | Semestral .......... 156 45 S+2 OT 6 Optativa.
S = Seminario; OT = Orientagao tutorial
208818725

UNIVERSIDADE DE LISBOA

Reitoria
Aviso n.° 8510/2015
Homologacao da Lista Unitaria de Ordenacao Final

Aviso n.° 1384/2015, publicado no Diario da Republica,
2.2 série, n.° 26, de 6 de fevereiro

Oferta BEP n.° OE201502/0074

1 — Nos termos do previsto nos n.”4, 5 ¢ 6 do artigo 36.° da Por-
taria n.° 83-A/2009, de 22 de janeiro, na redagdo que lhe foi dada pela
Portaria n.° 145-A/2011, de 6 de abril, conjugado com o estabelecido
na alinea d) do n.° 3 do artigo 30.°, da mesma Portaria, torna-se publica
a homologacdo da lista unitaria de ordenacéo final, por despacho do
Sr. Reitor da Universidade de Lisboa, de 14 de julho de 2015, referente
ao procedimento concursal comum para o preenchimento de um posto
de trabalho, do mapa de pessoal nao docente dos Servigos Partilhados da
Universidade de Lisboa, na carreira geral e categoria de técnico superior
aberto pelo Aviso n.° 1384/2015, publicado no Didrio da Republica,
2.%*série, n.° 26, de 6 de fevereiro.

2 — A lista unitéria de ordenagdo final homologada encontra-se afi-
xada nas instalagdes da Reitoria da Universidade de Lisboa, sitas na
Alameda da Universidade, 1649-004 Lisboa, bem como, na pagina
eletronica da Universidade de Lisboa em www.ulisboa.pt

14 de julho de 2015. — O Presidente do Juri, Vitor Manuel Azevedo
Leitdo.
208820441

Faculdade de Belas-Artes

Despacho n.° 8614/2015

Por meu despacho de 11 de junho de 2015, proferido por delegacao de
competéncias do Reitor da Universidade de Lisboa, conforme Despacho
n.° 9701/2014, publicado no Didrio da Republica, 2.* série, n.° 143 de
28 de julho de 2014, e nos termos do disposto no n.° 1 do artigo 77.° do
Decreto-Lei n.° 205/2009 de 31 de agosto, ¢ concedida licenga sabatica,
para o 1.° semestre do ano letivo 2015/2016, a Doutora Luisa D'Orey
Capucho Arruda, Professora Associada desta Faculdade.

01 de julho de 2015. — O Presidente, Prof. Doutor Vitor dos Reis.
208819405

Faculdade de Medicina Veterinaria

Despacho (extrato) n.° 8615/2015

Por despacho do Presidente da Faculdade de Medicina Veterinaria de
7 de julho de 2015, proferido por delegagio de competéncias do Reitor
da Universidade de Lisboa, e nos termos do disposto no artigo 77.° do
Estatuto da Carreira Docente Universitaria, republicado em anexo ao
Decreto-Lei n.° 205/2009, de 31 de agosto, foi concedida Licenga Sa-
batica no periodo correspondente ao primeiro semestre do ano letivo de
2015-2016, ao Doutor Carlos Manuel Lopes Vieira Martins, Professor
Catedratico.

22-07-2015. — O Presidente da Faculdade, Professor Doutor Luis
Manuel Morgado Tavares.
208818036

Faculdade de Psicologia

Regulamento n.° 507/2015

Ao abrigo do disposto na alinea /) do n.° 1 do artigo 42.° conjugado
com o art. 11.° dos Estatutos da Faculdade de Psicologia publicados no
D.R. 2.2 série n.° 246, de 19 de dezembro de 2013, o Conselho de Gestao,
na sua reunido de 21 de julho de 2015, aprovou o presente Regulamento
que tem como objetivo definir a designagao, organizagéo e competéncias
dos diferentes Servigos.

CAPITULO I
Objeto e elenco

Artigo 1.°
Objeto

O presente regulamento compreende as normas relativas a organizacao
dos servigos técnicos e administrativos da Faculdade de Psicologia da
Universidade de Lisboa, adiante designado por FP.

Artigo 2.°

Elenco

1 — Os servigos técnicos e administrativos, que podem ser comuns
ou especificos, desenvolvem todas as atividades de apoio a investigagao,
ao ensino e ao funcionamento geral da FP.
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2 — Os Servigos Comuns da Faculdade de Psicologia e do Insti-
tuto de Educagéo, designados por “Servigos Comuns FP-IE”, sdo os
seguintes:

a) Divisdo Administrativa e Financeira (DAF);

b) Divisao dos Servigos Técnicos (DST);

¢) Gabinete de Apoio Psicopedagogico aos Estudantes (GAPE);
d) Divisao Académica (DAC);

e) Divisao de Documentagdo (DD);

/) Gabinete de Apoio Juridico (GAJ);

3 — Dos Servigos Comuns, os funcionarios da Divisdao Administra-
tiva e Financeira, da Divisdo dos Servicos Técnicos ¢ do Gabinete de
Apoio Psicopedagogico ao Estudante, estdo afetos ao Mapa de Pessoal
da Faculdade de Psicologia, ¢ os funcionarios da Divisdo Académica,
da Divisdo de Documentagio e do Gabinete de Apoio Juridico, estdo
afetos a0 Mapa de Pessoal do Instituto de Educagao.

4 — Os servigos especificos da FP sdo os seguintes:

a) A Assessoria e Secretariado (AS);
b) O Servigo a Comunidade.

CAPITULO 11
Divisdo Administrativa e Financeira

Artigo 3.°
Atribuicoes

1 — A Divisio Administrativa e Financeira (DAF), para além de
outras atribui¢des que lhe podem ser cometidas, compete assegurar a
administragdo dos recursos materiais, financeiros ¢ humanos da FP e
do IE.

2 — A Divisao Administrativa e Financeira integra o Nucleo de Gestao
Financeira e Patrimonial (NGFP) e o Nucleo de Gestdo de Recursos
Humanos (NGRH).

Artigo 4.°
Nicleo de Gestao Financeira e Patrimonial

Na prossecugdo das atribui¢cdes da DAF, compete ao Nucleo de Gestdo
Financeira e Patrimonial, nomeadamente, a realizagdo das seguintes
tarefas:

a) Elaborar os projetos de or¢gamento da FP e do IE;

b) Proceder ao acompanhamento e ao controlo dos orgamentos da
FP e do IE, a fim de assegurar a integridade e regularidade dos lanca-
mentos efetuados;

¢) Organizar e elaborar os documentos de prestagdo de contas da FP
e do IE exigidos por lei, apresentando dados relativos a contabilidade
geral e analitica;

d) Promover a atualizagdo do sitio da FP e do IE na Internet no que
se refere aos contetidos financeiros e patrimoniais;

e) Efetuar os reportes exigidos por lei;

/) Elaborar periodicamente as pecas de sintese e os mapas solicitados,
relativos a FP e ao IE, pelas entidades competentes;

2) Informar os procedimentos quanto a legalidade financeira e ao
cabimento de verbas;

h) Proceder ao langamento contabilistico nas oticas publica, patrimo-
nial e analitica, relativamente a arrecadac@o de receitas e a realizagdo
de despesa, pela FP e pelo IE;

i) Manter devidamente arquivados os processos de receita e de des-
pesa da FP e do IE;

J) Proceder a aquisi¢do de bens, materiais e servigos para a FP e para
o IE organizando os respetivos procedimentos, nos termos das normas
legais vigentes;

k) Efetuar a gestdo administrativa das existéncias em armazém,;

) Organizar e manter atualizado o inventario e o cadastro dos bens
moveis e imoveis, assegurando todas as demais tarefas respeitantes ao
patriménio da FP e do IE;

m) Assegurar o cumprimento dos contratos celebrados pela FP e
pelo IE;

n) Efetuar os registos contabilisticos dos pagamentos devidamente
autorizados pela FP e pelo IE;

o) Efetuar todas as tarefas relacionadas com a gestdo de tesouraria,
nomeadamente arrecadar todas as receitas e efetuar depositos de valores
e pagamentos devidamente autorizados, bem como manter atualizada
a escrita da tesouraria, com vista ao exame permanente dos fundos em
caixa e em depdsito bancario;

p) Realizar as demais tarefas respeitantes a administragdo dos recursos
financeiros e patrimoniais da FP e do IE;

q) Manter atualizado o arquivo dos documentos contabilisticos da
FPe do IE;
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r) Elaborar o expediente relativo ao Nucleo referente a FP e ao IE.
s) Preparar os elementos destinados aos relatorios de atividades da
FP e do IE.

Artigo 5.°
Niucleo de Gestdo de Recursos Humanos

Na prossecugao das atribui¢des da DAF, compete ao Nucleo de Ges-
tdo de Recursos Humanos, nomeadamente, a realizagdo das seguintes
tarefas:

a) Organizar e desenvolver os procedimentos de recrutamento, de
selecdo e provimento, bem como de outras vicissitudes laborais, do
pessoal docente e ndo docente da FP e do IE;

b) Proceder a elaborac@o dos mapas de gestdo de pessoal docente e
ndo docente da FP e do IE, exigidos por lei ou requeridos interna ou
externamente;

¢) Inscrever os trabalhadores da FP e do IE na Seguran¢a Social e
na ADSE;

d) Manter atualizada a afetacdo dos mapas de pessoal docente e ndo
docente da FP ¢ do IE;

e) Proceder ao controle das faltas e licengas do pessoal docente e ndo
docente da FP e do IE, bem como elaborar os respetivos mapas;

f) Organizar e manter atualizados os processos individuais de todo o
pessoal da FP e do IE; bem como toda a informagdo relativa a recursos
humanos, nas bases de dados respetivas, nomeadamente o cadastro de
pessoal docente, ndo docente e investigador e o registo de assiduidade;

2) Efetuar, nos prazos legais, os reportes relativos a FP e ao IE;

h) Passar as certiddes e declaragdes relativas ao pessoal da respon-
sabilidade da FP ou do IE;

i) Elaborar os documentos de prestagdo de contas na parte respeitante
ao pessoal da FP e do IE;

J) Apoiar o processo de formagao profissional dos trabalhadores ndo
docentes da FP e do IE;

k) Apoiar o processo de avaliagdo de desempenho do pessoal nido
docente da FP e do IE;

/) Divulgar, junto dos restantes servicos, as publica¢des do Didrio da
Republica, na parte com interesse para o servigo respetivo;

m) Promover a atualizagdo do sitio da FP e do IE na Internet no que
se refere aos conteudos de recursos humanos;

n) Conferir as folhas de vencimentos mensais da FP e do IE de modo
a garantir o correto processamento;

0) Realizar as demais tarefas respeitantes a administragao dos recursos
humanos da FP e do IE;

p) Manter atualizado o arquivo relativo ao expediente dos recursos
humanos da FP e do IE;

q) Preparar os elementos destinados aos relatorios de atividades da
FPe do IE.

r) Elaborar o expediente relativo ao Nucleo referente a FP e ao IE.

Artigo 6.°
Direcao
1 — A Divisao Administrativa e Financeira ¢ dirigida por um chefe de
divisdo que ¢é equiparado a cargo de diregdo intermédia de 2.° grau.

2 — Ao dirigente mencionado no nimero anterior compete especi-
ficamente:

a) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua divisdo
e garantir o cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestagdo do
servigo, tendo em conta a satisfacdo do interesse dos destinatarios;

b) Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho,
apoiando e motivando os funcionarios e proporcionando-lhes os adequa-
dos conhecimentos e aptiddes profissionais, bem como os procedimentos
mais adequados ao incremento da qualidade do servigo a prestar;

¢) Divulgar junto dos funcionarios os documentos internos e as normas
e procedimentos a adotar pelo servigo, bem como debater e esclarecer
as agdes a desenvolver para cumprimento dos objetivos do servigo e
divulga-los de forma a garantir o empenho e a assungao de responsabi-
lidades por parte dos funcionarios;

d) Proceder de forma objetiva a avaliagdo do mérito dos funcionarios,
em funcgao dos resultados individuais e de grupo e a forma como cada um
se empenha na prossecugdo dos objetivos e no espirito de equipa;

e) Identificar as necessidades de formagao especifica dos funcionarios
da sua divisdo e propor a frequéncia das agdes de formagao consideradas
adequadas;

f) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cum-
primento do periodo normal de trabalho por parte dos funcionarios da
sua divisio;

2) Exercer as competéncias que lhe forem delegadas ou subdele-
gadas.
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3 — O Nucleo de Gestdo Financeira e Patrimonial e o Nucleo de Ges-
tao de Recursos Humanos sio coordenados, cada um, por um dirigente
equiparado a cargo de dire¢@o intermédia de 3.° grau subordinado ao
dirigente previsto no n.° 1 ou por um técnico superior designado pelo
Diretor Executivo, ouvido o chefe de divisao.

CAPITULO III
Divisao dos Servicos Técnicos

Artigo 7.°
Atribuicoes

1 — A Divisdo dos Servigos Técnicos, para além de outras atribui¢cdes
que lhe podem ser cometidas, compete assegurar o funcionamento e
disponibilidade dos meios informaticos e audiovisuais necessarios a
FP ¢ ao IE, a manutengdo e conservagdo dos edificios, mobiliario e
equipamentos, da reprografia e da rececéo e portaria.

2 — A Divisdo dos Servigos Técnicos organiza-se de acordo com as
seguintes areas funcionais:

a) Informatica e Telecomunicagdes;
b) Meios Audiovisuais;

¢) Obras, Manutengao e Seguranga;
d) Reprografia;

e) Recegdo e Portaria.

Artigo 8.°
Informatica e Telecomunicacdes

Na prossecugao das atribui¢des da Divisdo dos Servigos Técnicos,
compete a area de Informatica e de Telecomunicag¢des, nomeadamente,
a realizagdo das seguintes tarefas:

a) Administrar as infraestruturas dos sistemas informaticos da FP e
do IE e garantir os aspetos de seguranga dos sistemas;

b) Disponibilizar e gerir as infraestruturas de comunicagao de redes
de dados e garantir o seu normal funcionamento;

c¢) Assegurar a gestdo e o licenciamento do software existente na FP
eno IE;

d) Administrar e assegurar a manutencdo dos sistemas informaticos,
bases de dados e aplica¢des informaticas existentes na FP e no IE;

e) Implementar a arquitetura necessaria ao correto e eficaz funcio-
namento do sistema informatico e de comunicagdes, de acordo com as
necessidades da FP e do IE;

f) Assegurar e coordenar a gestao do parque informatico da FP e do IE
e a implementacdo de regras e politicas de utilizagdo e manutengao;

2) Emitir pareceres e elaborar propostas sobre a aquisi¢do de equipa-
mento informatico e de software;

h) Organizar e manter atualizado o arquivo corrente respeitante as
atividades desenvolvidas.

Artigo 9.°
Audiovisuais

Na prossecugdo das atribui¢des da Divisao dos Servigos Técnicos,
compete a area de Audiovisuais, nomeadamente, a realizag@o das se-
guintes tarefas:

a) Assegurar o apoio ao ensino da FP e do IE através da criagdo e
gestdo dos meios audiovisuais disponiveis;

b) Contribuir com os recursos disponiveis para outras manifestagdes
escolares e extraescolares de interesse para a FP ¢ o IE;

c¢) Assegurar a realizagdo de videoconferéncias;

d) Emitir pareceres técnicos e propor aquisi¢coes sobre os meios au-
diovisuais necessarios ao apoio ao ensino;

e) Zelar e gerir os recursos em equipamento ¢ material audiovisual
existente.

Artigo 10.°
Obras, Manutencao e Seguranca

Na prossecucdo das atribuigdes da Divisdo dos Servigos Técnicos,
compete a area de Obras e Manutengdo, nomeadamente, a realizagdo
das seguintes tarefas:

a) Velar pelo bom estado de conservacédo das instalagdes e do equi-
pamento basico, fazendo o levantamento periodico das reparagdes ne-
cessarias;

b) Dar execug@o a pequenas obras de manutengdo e de beneficiagdo
das instalagdes e equipamentos;
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c) Assegurar o normal funcionamento dos equipamentos estruturais
da FP e do IE, nomeadamente no que se refere a redes elétrica, de agua,
saneamento e gas, climatizagao e elevadores;

d) Propor e/ou dar parecer sobre a execugao de reparagdes e operagdes
de manutengdo periodica por entidades exteriores;

e) Acompanhar as obras e reparagdes efetuadas no edificio da FP-IE
¢ manter os contactos com os seus executantes;

f) Propor o abate de material e a inerente destrui¢do e/ou doagdo do
mesmo;

2) Supervisionar o Servigo de limpeza;

h) Supervisionar o Servi¢co de manutengao do jardim;

i) Supervisionar a seguranga e o Servigo de Segurancga do edificio;

j) Elaborar o plano anual de reparagdes;

k) Elaborar Relatorios da atividade desenvolvida.

Artigo 11.°
Reprografia

Na prossecugdo das atribuigdes da Divisao dos Servigos Técnicos,
compete a Reprografia, nomeadamente, a realizagdo das seguintes ta-
refas:

a) Assegurar reprodugdes de fotocopias, em grande quantidade, e de
digitaliza¢Ges para uso interno da FP e do IE;

b) Garantir a reprodugdo de impressos e folhetos necessarios ao
funcionamento da FP e do IE;

¢) Efetuar brochuras e encadernagdes;

d) Zelar pelo regular funcionamento dos equipamentos que lhe es-
tejam distribuidos.

Artigo 12.°
Rececio e Portaria

A Recegfo e Portaria tem como objetivo assegurar o atendimento
presencial e telefonico dos utentes e o seu encaminhamento, assim
como a vigilancia no acesso publico ao edificio pela porta principal e
o controlo do acesso aos espagos de utilizagdo comum (salas de aula
e anfiteatros).

Artigo 13.°
Direcao
1 — A Divisdo dos Servigos Técnicos ¢ dirigida por um chefe de
divisdo que ¢é equiparado a cargo de diregdo intermédia de 2.° grau.

2 — Ao dirigente mencionado no nimero anterior compete especi-
ficamente:

a) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua divisdo
e garantir o cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestagdo do
servigo, tendo em conta a satisfacdo do interesse dos destinatarios;

b) Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho,
apoiando e motivando os funcionarios e proporcionando-lhes os adequa-
dos conhecimentos e aptiddes profissionais, bem como os procedimentos
mais adequados ao incremento da qualidade do servigo a prestar;

¢) Divulgar junto dos funcionarios os documentos internos e as normas
e procedimentos a adotar pelo servico, bem como debater e esclarecer
as agdes a desenvolver para cumprimento dos objetivos do servigo e
divulga-los de forma a garantir o empenho ¢ a assungao de responsabi-
lidades por parte dos funcionarios;

d) Proceder de forma objetiva a avaliagdo do mérito dos funcionarios,
em fungao dos resultados individuais e de grupo e a forma como cada um
se empenha na prossecugdo dos objetivos e no espirito de equipa;

e) Identificar as necessidades de formagao especifica dos funcionarios
da sua divisdo e propor a frequéncia das a¢des de formagao consideradas
adequadas;

/) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cum-
primento do periodo normal de trabalho por parte dos funcionarios da
sua divisdo;

g) Exercer as competéncias que lhe forem delegadas ou subdele-
gadas.

CAPITULO IV

Gabinete de Apoio Psicopedagodgico aos Estudantes
(GAPE)

Artigo 14.°
Atribuicoes

1 — O Gabinete de Apoio Psicopedagogico aos Estudantes (GAPE)
tem como atribuigdes o apoio psicopedagogico aos estudantes da FP e do
IE, a promogdo e acompanhamento da integrag¢do dos recém-diplomados
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na atividade profissional e colaboragdo na realizacdo de a¢des de cap-
tag¢do de novos estudantes.

2 — Ao Gabinete de Apoio Psicopedagogico aos Estudantes (GAPE)
compete, designadamente:

a) Contribuir para a integragdo/adaptagdo dos novos alunos;

b) Facilitar o sucesso académico dos estudantes ao longo do seu
percurso na FP e no IE;

¢) Promover o bem-estar psicossocial ¢ o desenvolvimento pessoal
dos estudantes ao longo do seu percurso na FP e no IE;

d) Contribuir para a integracao profissional dos estudantes finalistas
e dos recém-licenciados no mercado de trabalho;

e) Apoiar os estudantes com necessidades especiais;

/) Promover o desenvolvimento pessoal dos alunos e facilitar a sua
inser¢do/adaptagdo a FP e ao IE;

g) Colaborar na realizagao de a¢des de captagdo de novos estudantes.

Artigo 15.°
Coordenacio

O Gabinete de Apoio Psicopedagogico aos Estudantes (GAPE) ¢ co-
ordenado por um técnico superior designado pelo Diretor da FP, ouvida
a Comissao de Coordenacao dos Servigos Comuns.

CAPITULO V
Divisao Académica

Artigo 16.°
Atribuicoes

1 — A Divisdo Académica (DAC) exerce a sua agdonos do-
minios da vida escolar dos estudantes das graduagdes e das pos-
-graduagdesministradas pelo IE e pela FP bem como alunos e professores
em estagio ou de disciplinas singulares.

2 — A Divisdo Académica integra o Nucleo de Gestdo Académica 1
(NGA1), o Nucleo de Gestdo Académica 2 (NGA2), o Nucleo de Apoio
Pedagogico (NAP) e o Nucleo de Expediente Geral (NEG).

Artigo 17.°
Nicleo de Gestdao Académica 1

Na prossecugdo das atribui¢des da Divisao Académica, compete ao
Nucleo de Gestdo Académica 1 (NGA1), nomeadamente, a realizagdo
das seguintes tarefas:

a) Prestar informagdes sobre as condi¢des de ingresso, inscrigdo e
frequéncia nos cursos de mestrado integrado, mestrado em ensino e de
licenciatura, ministrados pelo Instituto de Educagdo e pela Faculdade
de Psicologia;

b) Receber as candidaturas e organizar os processos relativos a con-
cursos especiais, reingressos, mudangas de curso e transferéncias;

¢) Proceder as parametrizagdes do sistema informatico, nomeadamente
no que concerne a candidaturas, matriculas e inscri¢des;

d) Gerir os processos de sele¢do das candidaturas e de concursos para
acesso aos 1.°s e 2.% ciclos de estudos do IE e da FP;

e) Elaborar os editais e avisos relativos a matriculas, inscri¢des e
pagamento de propinas;

/) Efetuar as matriculas e inscrigdes nos cursos de licenciatura e de
mestrado;

2) Organizar e encaminhar os processos de equivaléncia e de reco-
nhecimento de habilitagdes académicas, bem como os processos de
creditagdes;

h) Receber, organizar e movimentar os processos relativos ao estatuto
de trabalhador estudante, de dirigente associativo e de atleta de alta
competigio;

i) Informar os processos respeitantes ao Nucleo que caregam de
despacho superior;

) Receber, organizar e movimentar os processos de creditacdo de
unidades curriculares para prosseguimento de estudos ao nivel dos cursos
de licenciatura, de mestrado integrado e de mestrado em ensino;

k) Receber, nos termos e nos prazos fixados, as inscrigoes para exames
de melhoria de nota e para as épocas especial e especifica;

) Proceder, em tempo oportuno, a importacao das pautas de exame
final e de melhoria de nota;

m) Receber e organizar os processos conducentes a obtengdo dos
graus de licenciado e mestre;

n) Elaborar, em articulago com o Nucleo Gestdo Académica 2, es-
tatisticas relativas aos estudantes, designadamente, as solicitadas pelos
orgdos de gestdo, pela Reitoria ou outras entidades;
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0) Organizar os processos relativos ao pagamento de propinas, taxas
€ outros emolumentos;

p) Elaborar, nos prazos legais, as listas de estudantes com propinas
em atraso, para os efeitos legalmente previstos;

q) Preparar, em articulagdo com o Nucleo de Gestdo Académica 2, os
elementos relativos aos estudantes para o Relatorio de Atividades;

r) Proceder ao registo informatico de todos os atos respeitantes a vida
escolar dos estudantes;

s) Emitir certiddes de matricula, inscrigdo, frequéncia, conclusio de
curso e outras relativas a atos que constem do servigo e ndo sejam de
natureza reservada;

t) Elaborar o expediente relativo ao Nucleo;

u) Organizar e manter atualizado o arquivo dos processos individuais
dos estudantes e de processos relativos ao Nucleo;

v) Realizar as demais tarefas da DAC em articulagdo com a Nucleo
de Gestdo Académica 2.

Artigo 18.°
Nucleo de Gestao Académica 2

Na prossecugdo das atribui¢des da Divisdo Académica, compete ao
Nucleo Gestao Académica 2 (NGA2), nomeadamente, a realizagdo das
seguintes tarefas:

a) Prestar informagdes sobre as condi¢des de ingresso, inscrigdo e
frequéncia nos Cursos de Pos-Graduagao (Poés-graduados de Especia-
lizagdo, Mestrados e Doutoramentos), ministrados pelo IE e pela FP,
bem com nos cursos de Pds-doutoramento e nos Programas Intercalares
de Doutoramento;

b) Elaborar os editais e avisos relativos a candidaturas, inscri¢oes e
pagamento de propinas dos Cursos de Pos-Graduagao;

¢) Proceder as parametrizagdes do sistema informatico, nomeadamente
no que concerne a candidaturas, matriculas e inscri¢gdes nos cursos;

d) Receber as candidaturas aos Cursos de Pos-Graduagao e organizar
0s respetivos processos;

e) Gerir os processos de selecdo das candidaturas e de concursos de
acesso ao 2.° e 3.° ciclos de estudos do IE e da FP;

/) Efetuar as matriculas e inscrigdes nos Cursos de Pos-Graduagio;

2) Receber, organizar e movimentar os processos de creditagdo de
unidades curriculares para prosseguimento de estudos ao nivel dos cursos
de Mestrado ¢ de doutoramento;

h) Receber, organizar e movimentar os processos de equivaléncias e
de reconhecimento de habilitagdes aos graus de mestre e doutor;

i) Receber e organizar os processos conducentes a obtencéo dos graus
de mestre e Doutor;

J) Informar os processos respeitantes ao Nucleo que carecam de
despacho superior;

k) Proceder, em tempo oportuno, a importagao das pautas de exame
final;

/) Elaborar estatisticas relativas aos estudantes, designadamente, as
solicitadas pelos orgaos de gestdo, pela Reitoria ou outras Entidades;

m) Organizar os processos relativos ao pagamento de propinas, taxas
¢ outros emolumentos;

n) Elaborar, nos prazos legais, as listas de estudantes com propinas
em atraso, para os efeitos legalmente previstos;

0) Preparar, em articulagdo com o Nucleo de Gestdo Académica 1, os
elementos relativos aos estudantes para o Relatorio de Atividades;

p) Proceder ao levantamento e ao tratamento de dados estatisticos
no ambito académico;

q) Proceder ao registo informatico de todos os atos respeitantes a vida
escolar dos estudantes;

7) Emitir certiddes de inscri¢do, frequéncia, conclusdo de curso e
outras relativas a atos que constem do servigo e ndo sejam de natureza
reservada;

s) Elaborar o expediente relativo ao Nucleo;

£) Organizar e manter atualizado o arquivo dos processos individuais
dos estudantes e dos processos relativos ao Nicleo;

u) Realizar as demais tarefas da DAC em articulagdo com o Nicleo
de Gestao Académica 1.

Artigo 19.°
Nucleo de Apoio Pedagogico

Na prossecugdo das atribui¢des da Divisdo Académica, compete ao
Nucleo de Apoio Pedagdgico (NAP), nomeadamente, a realizagdo das
seguintes tarefas:

a) Gerir a ocupagdo das salas, para efeitos letivos ou outros;

b) Proceder as parametrizagdes do sistema informético, nomeadamente
no que concerne a sumarios, turmas e nimero de vagas e afetacdo de
salas a turmas;
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¢) Controlar o langamento dos sumarios e, sempre que necessario,
apoiar os docentes no seu langamento;

d) Realizar as demais tarefas daDAC em articulagdo com o Nucleo
de Gestdo Académica 1, o Nucleo de Gestdo Académica 2, a Assessoria
do IE e a Assessoria da FP.

Artigo 20.°
Nicleo de Expediente Geral

Na prossecugdo das atribui¢des da Divisdo Académica, compete ao
Nucleo de Expediente Geral (NEG), nomeadamente, a realizagdo das
seguintes tarefas:

a) Assegurar o expediente geral do IE e da FP;

b) Registar e classificar todas as entradas e saidas de correspondéncia,
na aplicagdo informatica respetiva;

¢) Receber e encaminhar adequadamente, de acordo com as indicacoes
superiores, toda a correspondéncia e outros documentos recebidos;

d) Fazer a expedicdo de toda a correspondéncia do IE e da FP;

e) Elaborar o expediente geral que nao seja da expressa competéncia
de outros servigos;

/) Divulgar junto dos servigos do IE e da FP, quando de tal for incum-
bido, despachos, notas internas e outros documentos;

g) Organizar e manter atualizados os arquivos de toda a correspon-
déncia e de documentos do IE e da FP que lhe forem confiados e zelar
pela sua seguranga.

Artigo 21.°
Direcao
1 — A Divisdo Académica ¢ dirigida por um chefe de divisdo que ¢
equiparado a cargo de dire¢@o intermédia de 2.° grau.

2 — Ao dirigente mencionado no numero anterior compete especi-
ficamente:

a) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua divisdo
e garantir o cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestagdo do
servico, tendo em conta a satisfacdo do interesse dos destinatarios;

b) Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho,
apoiando e motivando os funcionarios e proporcionando-lhes os adequa-
dos conhecimentos e aptiddes profissionais, bem como os procedimentos
mais adequados ao incremento da qualidade do servigo a prestar;

¢) Divulgar junto dos funcionarios os documentos internos e as normas
e procedimentos a adotar pelo servigo, bem como debater e esclarecer
as acoes a desenvolver para cumprimento dos objetivos do servigo e
divulga-los de forma a garantir o empenho e a assungio de responsabi-
lidades por parte dos funcionarios;

d) Proceder de forma objetiva a avaliacdo do mérito dos funcionarios,
em funcao dos resultados individuais e de grupo e a forma como cada um
se empenha na prossecug@o dos objetivos e no espirito de equipa;

e) Identificar as necessidades de formagéo especifica dos funcionarios
da sua divisao e propor a frequéncia das agdes de formacao consideradas
adequadas;

/) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cum-
primento do periodo normal de trabalho por parte dos funcionarios da
sua divisao;

2) Exercer as competéncias que lhe forem delegadas ou subdele-
gadas.

3 — O Nucleo de Gestdo Académica 1 e o Nucleo de Gestdo Acadé-
mica 2 sdo coordenados, cada um, por um dirigente equiparado a cargo
de diregdo intermédia de 3.° grau, subordinado ao dirigente previsto
no n.° 1 ou por um técnico superior designado pelo Diretor Executivo,
ouvido o chefe de divisdo.

CAPITULO VI
Divisao de Documentacao

Artigo 22.°
Atribuicoes

1 — A Divisdo de Documentagdo (DD) tem como atribui¢des tra-
tar, conservar, tornar acessiveis e difundir os recursos bibliograficos e
informativos necessarios as atividades de ensino, de investigacdo e de
servicos a comunidade do IE e da FP.

2 — Para além de outras atribui¢des que lhe podem ser cometidas,
compete a Divisdo de Documentagio:

a) Assegurar a gestdo integrada dos recursos informativos, impres-
sos, audiovisuais ou eletronicos, necessarios a concretizagdo da sua
missao;
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b) Proceder a atualizagdo permanente do fundo documental dispo-
nivel de acordo com as orientagcdes emanadas pelos orgdos de gestdo
competentes do IE e da FP;

¢) Promover, junto dos docentes, dos investigadores e dos estudantes
a difusdo da informagéo sobre os recursos disponiveis e sobre procedi-
mentos adequados de pesquisa;

d) Apoiar do ponto de vista técnico as estratégias pedagogicas pro-
movidas pelos docentes dos diferentes cursos que visem a utilizagdo
intensiva dos recursos informativos (em diferentes suportes) nos pro-
cessos de aprendizagem,;

e) Assegurar a gestdo eficiente da Biblioteca do IE e da FP e a qua-
lidade dos servigos por ela prestados, tendo em vista a convergéncia
com os padrdes internacionais de boas praticas em bibliotecas univer-
sitarias;

/) Garantir a conservagdo e difusdo da producao cientifica dos do-
centes do IE e da FP;

2) Reunir, arquivar e conservar recursos informativos que contri-
buam para preservar a memoria das instituigdes, dos seus estudantes
e pessoal docente;

h) Prestar servigos de referéncia e pesquisa, de leitura presencial, de
empréstimo domicilidrio e de empréstimo interbibliotecas;

i) Cooperar, no plano nacional e internacional, com outras entidades
da area da documentag@o/informagao.

Artigo 23.°
Regulamento de funcionamento da Biblioteca

Por proposta do Chefe da Divisdo de Documentagdo serd aprovado
pelos Diretores do IE e da FP um regulamento especifico para os utili-
zadores da Biblioteca.

Artigo 24.°
Direcao
1 — A Divisao de Documentagao ¢ dirigida por um chefe de divisao
que ¢ equiparado a cargo de diregdo intermédia de 2.° grau.

2 — Ao dirigente mencionado no nimero anterior compete especi-
ficamente:

a) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua divisdo
e garantir o cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestagdo do
servigo, tendo em conta a satisfa¢do do interesse dos destinatarios;

b) Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho,
apoiando e motivando os funcionarios e proporcionando-lhes os adequa-
dos conhecimentos e aptiddes profissionais, bem como os procedimentos
mais adequados ao incremento da qualidade do servigo a prestar;

¢) Divulgar junto dos funcionarios os documentos internos e as normas
e procedimentos a adotar pelo servico, bem como debater e esclarecer
as agdes a desenvolver para cumprimento dos objetivos do servigo e
divulga-los de forma a garantir o empenho e a assungao de responsabi-
lidades por parte dos funcionarios;

d) Proceder de forma objetiva a avaliagdo do mérito dos funcionarios,
em fungdo dos resultados individuais e de grupo e a forma como cada um
se empenha na prossecugdo dos objetivos e no espirito de equipa;

e) Identificar as necessidades de formagao especifica dos funcionarios
da sua divisdo e propor a frequéncia das agdes de formagao consideradas
adequadas;

/) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cum-
primento do periodo normal de trabalho por parte dos funcionarios da
sua divisdo;

2) Exercer as competéncias que lhe forem delegadas ou subdele-
gadas.

CAPITULO VII
Gabinete de Apoio Juridico

Artigo 25.°
Atribuigoes
Ao Gabinete de Apoio Juridico compete designadamente:

a) Elaborar estudos, pareceres e informagdes de carater juridico,
por determinagdo do Diretor do IE ou do Diretor da FP ou do Diretor
Executivo;

b) Participar na preparagio, elaboragdo e analise de projetos de re-
gulamentos, contratos, deliberagdes, despachos e outros documentos
que lhe sejam solicitados;

¢) Recolher e divulgar a legislagdo pertinente para a atividade do
IE e da FP.
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Artigo 26.°
Coordenacio

O Gabinete de Apoio Juridico é coordenado por um técnico superior
designado pelo Diretor Executivo.

CAPITULO VIII
Assessoria e Secretariado

Artigo 27.°
Atribuicoes

A Assessoria e Secretariado da Faculdade de Psicologia da Univer-
sidade de Lisboa, adiante designada por AS, ¢ um servico especifico
da FP e tem como objetivo assegurar o efetivo apoio e secretariado aos
orgaos de governo da FP garantido o suporte técnico aos seus titulares,
bem como prestarapoio aos coordenadores das areas de investigacdo e
ensino, as atividades de ensino e de investigagdo e a gestio dos programas
de mobilidade, competindo-lhe, designadamente:

1 — No que se refere ao apoio e secretariado dos orgdos de governo:

a) Coordenar a produgdo e sistematizagdo de informacdo de apoio
a decisdo;

b) Organizar os procedimentos relativos a realizagdo de reunides de
trabalho, nomeadamente, convocatdrias, ordens de trabalho e documen-
tagdo anexa, atas e deliberagdes;

¢) Apoiar a realizagio de atividades de avaliagdo interna e externa e
a acreditagdo de cursos e relatorios anuais e plurianuais de atividades
de investigagao;

d) Receber e prestar atendimento no acesso aos 0rgdos de governo,
nomeadamente através de telefone, fax, enderego eletronico e presen-
cialmente, garantindo o acompanhamento adequado as solicitagdes.

2 — No que se refere as atividades de ensino:

a) Preparar a distribui¢do do servigo docente e horarios;

b) Preparar os processos relativos a oferta formativa dos cursos pos-
-graduados;

¢) Apoiar a realizagdo de iniciativas tendo em vista promover a qua-
lidade do ensino ministrado na FP.

3 — No que se refere as atividades de investigagdo:

a) Promover e apoiar a atividade cientifica da FP, quer a nivel de
projetos de investigacdo, quer a nivel de outras atividades como eventos
e publicagdes periddicas e nao-periodicas;

b) Recolher informagdo sobre a atividade de investigagdo desenvol-
vida na Faculdade;

¢) Pesquisar e divulgar internamente oportunidades de apoio e finan-
ciamento de projetos;

d) Apoiar os processos de elabora¢do de candidaturas de projetos
de investigagdo.

4 — No que se refere a divulgag@o das atividades pedagogicas e
cientificas:

a) Assegurar a gestao de conteudos do site da FP, procedendo a pro-
ducdo e recolha atempada de toda a informacéo pertinente garantindo
a sua permanente atualizagdo;

b) Divulgar de forma sistematica e periddica as atividades da FPUL,
através do sitio da FP, correio eletronico e outros dispositivos de divul-
gacgdo da produgdo cientifica.

5 — No que se refere ao apoio e gestdo dos programas de mobilidade
dos docentes e dos estudantes:

a) Promover e apoiar a mobilidade de docentes, investigadores e
estudantes da FP;

b) Pesquisar e divulgar internamente oportunidades e programas de
mobilidade;

¢) Apoiar os processos de elaborag@o de candidaturas a programas
de mobilidade.

6 — Compete, ainda, a AS colaborar em tarefas de planeamento e na
elaboracdo do plano e do relatério anual de atividades, de acordo com
as orientagdes gerais definidas pelo Diretor.

Artigo 28.°
Direcio

A Assessoria e Secretariado da FP é coordenada por um dirigente
equiparado a cargo de diregdo intermédia de 3.° grau ou por um técnico
superior designado pelo Diretor da Faculdade de Psicologia.
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CAPITULO IX
Servico a Comunidade

Artigo 29.°
Atribui¢oes

1 — O Servigo a Comunidade ¢ uma estrutura da Faculdade cuja
atividade esta centrada na prestagdo de servigos altamente qualificados
que reforcem e ampliem a articulagdo entre a academia e a sociedade
civil, cabendo-lhe promover a aplicagdo do saber e do conhecimento
produzidos, de forma a dar respostas especificas as necessidades da
populag@o e das institui¢des e deve, simultaneamente, harmonizar essa
atividade com as exigéncias de formagao e de producéo cientifica e
técnica da Faculdade.

2 — Os servigos a prestar serdo diferenciados e abrangerdo as diversas
areas de competéncia e especializacao existentes na Faculdade, quer no
dominio da intervenggo, quer nos de formagio e investigagdo. Assim,
sem prejuizo de outros que venham a ser considerados no regulamento
a que se refere o n.° 3, serdo contempladas as atividades de consulta,
supervisao, formagao nao conferente de grau, investigagao, consultoria
e de producdo de materiais pedagdgicos ou tecnologicos.

3 — Enquadradas nas atribui¢des da Faculdade, o Servigo tera com-
peténcias e regras de funcionamento definidas em regulamento proprio
aprovado pelo Diretor e sujeito a ratificagdo pelo Conselho Cientifico
da Faculdade.

Artigo 30.°
Direcao
O Servigo a Comunidade ¢ coordenado por um docente ou investi-

gador designado, por periodos de dois anos, pelo Diretor da Faculdade
de Psicologia.

CAPITULO X
Diretor Executivo

Artigo 31.°
Competéncias

1 — Compete ao Diretor Executivo a gestdo corrente e a coordena-
¢do dos servigos da Faculdade, sob a orientagdo do Diretor e ainda as
seguintes:

a) Dirigir os servigos técnicos e administrativos integrados nos servi-
¢os comuns bem como os aspetos administrativos e de recursos humanos
dos servigos especificos da Faculdade;

b) Propor o regulamento orgénico relativo aos servigos comuns;

¢) Elaborar, sob a orientagdo do Diretor, as propostas de or¢amento,
de relatério e de conta;

d) Informar e submeter a despacho do Diretor todos os assuntos de
gestao global;

e) Solicitar a intervengdo do Gabinete de Consultoria Juridica no
apoio a sua atividade de gestdo;

/) Exercer as competéncias que o Diretor ou o Conselho de Gestao
nele delegue e todas as demais previstas na lei.

2 — O Diretor Executivo ¢ substituido nas suas auséncias e impe-
dimentos por um dos dirigentes dos Servigos Comuns designado para
o efeito pelo Diretor.

Artigo 32.°
Delegacio de competéncias

O Diretor Executivo pode delegar parte das suas competéncias no
pessoal dirigente de si dependente.

CAPITULO XI
Comissao de Coordenacio dos Servicos Comuns

Artigo 33.°
Constituicio e funcionamento

1 — Os Servigos Comuns, referidos no artigo 2.° do Capitulo I, sdo
coordenados por uma Comissdo de Coordenagdo, que integra o Diretor
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da Faculdade de Psicologia o Diretor do Instituto de Educacéo, o Diretor
Executivo da FP e do IE.

2 — A Presidéncia da Comissdo de Coordenagdo dos Servigos Comuns
da FP-IE ¢ exercida, rotativamente, pelo Diretor da FP e pelo Diretor
do IE, por periodos de um ano.

CAPITULO XII
Disposi¢oes Finais

Artigo 34.°
Mapa de Pessoal

O pessoal dirigente bem como o das carreiras necessarias a pros-
secucdo das atribui¢des da Divisdo Administrativa e Financeira, da
Divisao dos Servigos Técnicos, do Gabinete de Apoio Psicopeda-
gogico aos Estudantes (GAPE), da Assessoria e Secretariado e do
Servigo a Comunidade integra o mapa de pessoal da Faculdade de
Psicologia.

Artigo 35.°
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua
publicagdo.

21 de julho de 2015. — O Diretor, Prof. Doutor Luis Curral.
208816595

Instituto de Educacao

Regulamento n.° 508/2015

Ao abrigo do disposto na alinea f) do n.° 1 do artigo 41.° conjugado
com o art. 11.° dos Estatutos do Instituto de Educagéo publicados no D.R.
2.2 série n.° 243, de 16 de dezembro de 2014, o Conselho de Gestdo, na
sua reunido de 21 de julho de 2015, aprovou o presente Regulamento
que tem como objetivo definir a designagdo, organizagéo e competéncias
dos diferentes Servigos.

CAPITULOI
Objeto e elenco

Artigo 1.°
Objeto

O presente regulamento compreende as normas relativas a organiza-
¢éo dos servigos técnicos e administrativos do Instituto de Educagao da
Universidade de Lisboa, adiante designado por IE.

Artigo 2.°
Elenco

1 — Os servigos técnicos e administrativos, que podem ser comuns
ou especificos, desenvolvem todas as atividades de apoio a investigagdo,
ao ensino e ao funcionamento geral do IE.

2 — Os Servigos Comuns do Instituto de Educagio e da Faculdade
de Psicologia, designados por “Servigos Comuns FP-IE”, sdo os se-
guintes:

a) Divisdo Académica (DAC);

b) Divisao de Documentagao (DD);

¢) Gabinete de Apoio Juridico (GAJ);

d) Divisdo Administrativa e Financeira (DAF);

e) Divisdo dos Servicos Técnicos (DST);

/) Gabinete de Apoio Psicopedagogico aos Estudantes (GAPE).

3 — Dos Servigos Comuns, os funcionarios da Divisdo Acadé-
mica, da Divisdo de Documentacdo e do Gabinete de Apoio Juridico,
estdo afetos ao Mapa de Pessoal do Instituto de Educacdo, e os
funcionarios da Divisdo Administrativa e Financeira, da Divisao
dos Servicos Técnicos e do Gabinete de Apoio Psicopedagdgico
ao Estudante, estdo afetos ao Mapa de Pessoal da Faculdade de
Psicologia.

4 — A Assessoria e Secretariado (AS) ¢ um servigo especifico do IE.
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CAPITULO I
Divisao Académica

Artigo 3.°
Atribuigoes

1 — A Divisdo Académica (DAC) exerce a sua agdo nos dominios
da vida escolar dos estudantes das graduagdes e das pos-graduagdes
ministradas pelo IE e pela FP bem como alunos e professores em estagio
ou de disciplinas singulares.

2 — A Divisdo Académica integra o Nucleo de Gestdo Académica 1
(NGA1), o Nucleo de Gestao Académica 2 (NGA2), o Nucleo de Apoio
Pedagogico (NAP) e o Nucleo de Expediente Geral (NEG).

Artigo 4.°
Niucleo de Gestdao Académica 1

Na prossecugdo das atribui¢des da Divisdo Académica, compete ao
Nucleo de Gestdo Académica 1 (NGA1), nomeadamente, a realizagdo
das seguintes tarefas:

a) Prestar informagdes sobre as condigdes de ingresso, inscrigao e
frequéncia nos cursos de mestrado integrado, mestrado em ensino ¢ de
licenciatura, ministrados pelo Instituto de Educagdo e pela Faculdade
de Psicologia;

b) Receber as candidaturas e organizar os processos relativos a con-
cursos especiais, reingressos, mudangas de curso e transferéncias;

¢) Proceder as parametrizagdes do sistema informatico, nomeadamente
no que concerne a candidaturas, matriculas e inscri¢des;

d) Gerir os processos de sele¢@o das candidaturas e de concursos para
acesso aos 1.°s e 2.% ciclos de estudos do IE e da FP;

e) Elaborar os editais e avisos relativos a matriculas, inscrigdes e
pagamento de propinas;

f) Efetuar as matriculas e inscri¢des nos cursos de licenciatura e de
mestrado;

2) Organizar e encaminhar os processos de equivaléncia e de reco-
nhecimento de habilitagcdes académicas, bem como os processos de
creditagoes;

h) Receber, organizar e movimentar os processos relativos ao estatuto
de trabalhador estudante, de dirigente associativo ¢ de atleta de alta
competi¢do;

i) Informar os processos respeitantes ao Nucleo que carecam de
despacho superior;

J) Receber, organizar e movimentar os processos de creditacdo de
unidades curriculares para prosseguimento de estudos ao nivel dos cursos
de licenciatura, de mestrado integrado e de mestrado em ensino;

k) Receber, nos termos e nos prazos fixados, as inscrigdes para exames
de melhoria de nota e para a época especial ou especifica;

[) Proceder, em tempo oportuno, a importagdo das pautas de exame
final e de melhoria de nota;

m) Receber e organizar os processos conducentes a obtencao dos
graus de licenciado e mestre;

n) Elaborar, em articulagdo com o Nucleo Gestdo Académica 2, es-
tatisticas relativas aos estudantes, designadamente, as solicitadas pelos
orgaos de gestao, pela Reitoria ou outras entidades;

0) Organizar os processos relativos ao pagamento de propinas, taxas
€ outros emolumentos;

p) Elaborar, nos prazos legais, as listas de estudantes com propinas
em atraso, para os efeitos legalmente previstos;

q) Preparar, em articulagdo com o Nucleo de Gestdo Académica 2, os
elementos relativos aos estudantes para o Relatorio de Atividades;

r) Proceder ao registo informatico de todos os atos respeitantes a vida
escolar dos estudantes;

s) Emitir certiddes de matricula, inscrigao, frequéncia, conclusao de
curso e outras relativas a atos que constem do servi¢o e nio sejam de
natureza reservada;

f) Elaborar o expediente relativo ao Nucleo;

u) Organizar e manter atualizado o arquivo dos processos individuais
dos estudantes e de processos relativos ao Nucleo;

v) Realizar as demais tarefas da DAC em articulagdo com a Nucleo
de Gestdo Académica 2.

Artigo 5.°

Niucleo de Gestdao Académica 2

Na prossecugdo das atribui¢des da Divisdo Académica, compete ao
Nucleo Gestdao Académica 2 (NGA2), nomeadamente, a realizagdo das
seguintes tarefas:

a) Prestar informagdes sobre as condi¢des de ingresso, inscrigao e
frequéncia nos Cursos de Pos-Graduagao (Po6s-graduados de Especiali-



