FACULDADE DE DIREITO
Universidade de Lisboa

DESPACHON.233/2014

Considerando a necessidade de adaptagdo da organizagdo administrativa da Faculdade

de Direito a fusdo da Universidade de Lishoa com a Universidade Técnica de Lisboa;

Considerando o facto de o Regulamento atualmente vigente nao se referir a muitas das
tarefas realizadas pelas unidades administrativas de gestdo, que precisam, portanto, de

um enquadramento normativo;

Considerando a relevancia e autonomia administrativa que certas atividades da Facul-
dade assumem, como as conexas com a area da internacionalizagdo e do apoio ao estu-

dantes;

Considerando que a melhoria dos servigos prestados pela Faculdade de Direito pressu-
pde uma especializagcdo dos funciondrios, o que deve estar reflectido na estrutura admi-

nistrativa da mesma, designadamente através da configuracdo dos Ntcleos;

Considerando a limitacdo constante do artigo 78.2, n.2 2, dos Estatutos da Faculdade de

Direito, que impede a criacdo de cargos dirigentes;

Ouvidos o Conselho Académico e o Conselho de Escola, aprovo, nos termos do disposto
nos artigos 32.2, n.2 1, alinea d), e 77.2, n.2 2, dos Estatutos da Faculdade de Direito da
Universidade de Lisboa, o0 Regulamento de Unidades Administrativas de Gestido da

Faculdade de Direito da Universidade de Lisboa, em anexo ao presente Despacho.

Lisboa, 28 de Julho de 2014

O Diretor

S
Cg/té@’@’ e vt LLE/L‘/LO

Prof. Doutor Jorge Duarte Pinheiro



FACULDADE DE DIREITO
Universidade de Lisboa

REGULAMENTO DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE GESTAOQ
DA FACULDADE DE DIREITO DA UNIVERSIDADE DE LISBOA

CAPITULO I

Objeto e elenco

Artigo 1.2
Objeto
O presente regulamento compreende as normas relativas a organizacdo das unidades

administrativas de gestao da Faculdade de Direito da Universidade de Lisboa (FDUL).

Artigo 2.2

Elenco
A FDUL compreende as seguintes unidades administrativas de gestdo:
a) A Divisdo Académica (DAC);
b) A Divisao Administrativa (DAD);
c) O Gabinete de Informatica (GI);
d) O Gabinete de Apoio a Gestdo (GAG);
e) O Gabinete de Relagdes Internacionais (GRI);

f) O Gabinete de Apoio ao Estudante (GAE).

CAPITULO 11

Divisdao Académica

Artigo 3.2
Atribuicdes
1. A DAC ¢é a unidade administrativa de gestdo com atribui¢@es relativas a administracdo
da atividade académica realizada pela FDUL.
2. A DAC é composta pelo Nucleo de Apoio ao Ensino (NAE) e pelo Nucleo de Gestio
Académica (NGA).
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Artigo 4.2

Nicleo de Apoio ao Ensino
Na prossecugdo das suas atribuigdes, cabe ao NAE a realizagdo das seguintes tarefas:
a) Prestar informagdes relativas aos diversos atos académicos dos trés ciclos de estudos
ministrados na FDUL,;
b) Proceder ao registo de todos os atos respeitantes a vida escolar dos estudantes, orga-
nizando e mantendo atualizado o arquivo dos processos individuais;
c) Receber e registar os requerimentos dos estudantes, instruindo e procedendo ao seu
encaminhamento para efeitos de resposta;
d) Processar e controlar o pagamento de propinas;
e) Emitir certiddes e declaragdes relativas a atos e a factos que digam respeito a vida
escolar dos estudantes;
f) Organizar e encaminhar os processos de equivaléncia e de reconhecimento de habili-
tacdes académicas, bem como os processos de creditacdo académica e profissional;
g) Prestar auxilio aos estudantes na consulta de sumarios, avaliacdes e outras funciona-
lidades das plataformas informéticas em uso na Divisdo Académica;
h) Promover a atualizacdo do sitio da FDUL na Internet com a publicitagao de informa-
coOes aos estudantes;
i) Organizar e disponibilizar a legislagdo, os programas e planos de estudo dos cursos, 0s
avisos, os despachos, os mapas de exames e outras informacgdes;
j) Gerir a ocupagdo, para efeitos letivos, de salas da FDUL;

1) Realizar as demais tarefas da DAC em articulacdo com o NGA.

Artigo 5.2

Nucleo de Gestdo Académica
Na prossecucdo das suas atribuicoes, cabe ao NGA a realizagdo das seguintes tarefas:
a) Apoiar a Diregdo no estabelecimento das orientagdes estratégicas para a area, bem
como na definicdo de procedimentos que possam otimizar o desenvolvimento dessa
orientacao;
b) Proceder ao levantamento, ao tratamento e a divulgacdo de informacdes e de dados
estatisticos no ambito académico;

c) Promover a realizacdo de inquéritos de satisfacdo, tornando publicos os seus resulta-



FACULDADE DE DIREITO
Universidade de Lisboa

dos;

d) Apoiar e executar as agdes e os processos relativos ao desenvolvimento curricular,
tais como a criacdo de novos cursos, incluindo a sua acreditacéo e a sua avaliagdo;

e) Apoiar e enquadrar os processos de distribui¢do de servico docente e de planos de
estudos, mantendo atualizados o arquivo, o sistema informatico de gestdo académica e a
publicitagdo dos mesmos;

f) Preparar os horarios letivos e elaborar os calendarios de épocas de avaliacao;

g) Apresentar os demais elementos necessarios a preparacao do ano letivo;

h) Manter atualizado o sitio da FDUL na Internet, recolhendo informacgao referente aos
contetidos académicos e produzindo informacdes dirigidas aos estudantes e & comuni-
dade;

i) Proceder as parametriza¢des do sistema informatico, nomeadamente no que concerne
a candidaturas, matriculas e inscri¢des em cursos, anos curriculares e letivos e provas
académicas de avaliacao;

j) Gerir os processos de selegdo de candidaturas e de concursos de acesso dos trés ciclos
de estudos da FDUL;

1) Prestar auxilio aos docentes no lancamento de sumarios, avaliagdes e outras funciona-
lidades das plataformas informaticas em uso na DAC;

m) Realizar as demais tarefas da DAC em articulagdo com o NAE.

Artigo 6.2
Direcdo

1. A DAC é dirigida por um orgédo de direcao intermédia de 2.2 grau subordinado ao Dire-
tor Executivo da FDUL.
2. Ao 6rgdo dirigente mencionado no nimero anterior compete especificamente:
a) Dirigir o pessoal e distribuir, orientar e supervisionar a execu¢do dos trabalhos;
b) Organizar as tarefas e proceder a avaliacdo dos resultados;
c) Promover a avaliagdo de desempenho do pessoal da divisao;
d) Assegurar todas as tarefas respeitantes a relagdo funcional com os servicos centrais;
e) Elaborar informagdes sobre assuntos da competéncia do respetivo servigo.
3.0 NAE e o0 NGA sdo dirigidos, cada um, por um 6rgao de direcdo intermédia de 32 grau

subordinado ao 6rgdo dirigente previsto no n.2 1.
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CAPITULO I

Divisio Administrativa

Artigo 7.2
Atribuicées
1. A DAD ¢é a unidade administrativa de gestdo com atribui¢oes relativas & administracdo
dos recursos humanos, materiais e financeiros da FDUL.
2. A DAD é composta pelo Niicleo de Gestdo de Recursos Humanos (NUGRH) e pelo Ni-

cleo de Gestdo Financeira e Patrimonial (NUGFP).

Artigo 8.2

Nicleo de Gestdo de Recursos Humanos
Na prossecucdo das atribui¢des da DAD, cabe ao NUGRH a realizagdo das seguintes tare-
fas:
a) Organizar e desenvolver os procedimentos de recrutamento, de selecio e provimento,
bem como de outras vicissitudes laborais, do pessoal docente e ndo docente da FDUL;
b) Proceder a elaboragdo dos mapas de gestao de pessoal docente e ndo docente, exigi-
dos por lei ou requeridos interna ou externamente;
c) Inscrever os trabalhadores da FDUL na Seguranca Social e na ADSE;
d) Manter atualizada a afetacdo dos mapas de pessoal docente e ndo docente;
e) Proceder ao controle das faltas e licengas do pessoal docente e ndo docente, bem co-
mo elaborar os respetivos mapas;
f) Organizar e manter atualizados os processos individuais de todo o pessoal da FDUL;
g) Passar as certiddes e as declaragdes relativas de pessoal da responsabilidade da
FDUL;
h) Elaborar os documentos de prestagdo de contas na parte respeitante ao pessoal;
i) Apoiar o processo de formacao profissional dos trabalhadores nio docentes da FDUL,;
j) Apoiar o processo de avaliacdo de desempenho do pessoal ndo docente da FDUL;
1) Divulgar, junto das restantes unidades administrativas de gestdo, as publicagdes do
Diério da Republica, na parte com interesse para o servigo respetivo;
m) Promover a atualizagdo do sitio da FDUL na Internet no que se refere aos contetidos
de recursos humanos;

n) Conferir a folha de vencimentos mensal de modo a garantir o correto processamento;
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o) Realizar as demais tarefas respeitantes administracdo dos recursos humanos da
FDUL.

Artigo 9.2

Niicleo de Gestdo Financeira e Patrimonial
Na prossecugdo das atribuigdes da DAD, cabe ao NGFP a realizacio das seguintes tarefas:
a) Proceder ao acompanhamento e ao controlo do or¢amento, a fim de assegurar a inte-
gridade e a regularidade dos lancamentos efetuados;
b) Organizar e elaborar os documentos de prestagdo de contas exigidos por lei, apresen-
tando dados relativos a contabilidade geral e analitica;
c) Promover a atualizagdo do sitio da FDUL na Internet no que se refere aos contetidos
financeiros e patrimoniais;
d) Elaborar periodicamente as pe¢as de sintese e os mapas solicitados pelas diversas
entidades competentes;
e) Informar os procedimentos quanto a legalidade financeira e ao cabimento de verbas;
f) Proceder ao langamento contabilistico nas 6ticas publica, patrimonial e analitica, rela-
tivamente a arrecadagdo de receitas e a realizagdo de despesas;
g) Manter devidamente arquivados os processos de receita e despesa;
h) Proceder a aquisi¢do de bens, materiais e servigos, organizando os respetivos proce-
dimentos, nos termos das normas vigentes;
i) Efetuar a gestdo administrativa das existéncias em armazém;
j) Organizar e manter atualizados o inventario e o cadastro dos bens mdveis e imdveis,
assegurando todas as demais tarefas respeitantes ao patriménio da FDUL;
1) Assegurar o cumprimento dos contratos celebrados pela FDUL;
m) Efetuar os registos contabilisticos dos pagamentos devidamente autorizados;
n) Efetuar todas as tarefas relacionadas com a gestdo de tesouraria, nomeadamente ar-
recadar todas as receitas e efetuar depdsitos de valores e pagamentos devidamente au-
torizados, bem como manter atualizada a escrita da tesouraria, com vista ao exame per-
manente dos fundos em caixa e em depdsito bancario;
0) Realizar as demais tarefas respeitantes administracao dos recursos financeiros e pa-

trimoniais da FDUL.
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Artigo 10.2
Direcao
1. A DAD é dirigida por um érgdo de direcdo intermédia de 2.2 grau subordinado ao Di-
rector Executivo da FDUL.
2. Ao 6rgdo dirigente mencionado no nimero anterior compete especificamente:
a) Dirigir o pessoal e distribuir, orientar e supervisionar a execugdo dos trabalhos;
b) Organizar as tarefas e proceder a avaliagdo dos resultados;
c) Promover a avaliacdo de desempenho do pessoal;
d) Proceder ao levantamento, ao tratamento e a divulgacdo de informacGes e de dados
estatisticos no ambito dos recursos humanos, financeiros e patrimoniais;
e) Promover a distribuicido de inquéritos de satisfacdo, tornando publicos os seus resul-
tados;
f) Elaborar informacdes sobre assuntos da competéncia do respetivo servigo.
3. 0 NUGRH e o NUGFP sdo dirigidos por um 6rgdo de diregdo intermédia de 32 grau

subordinado ao 6rgdo dirigente previsto no n.2 1.

CAPITULO IV

Gabinete de Informatica

Artigo 11.2

Atribuicdes
1. 0 GI é a unidade administrativa de gestao com atribui¢des relativas a gestdo dos sis-
temas informaticos, de comunicagdo de voz e dados, de equipamentos audiovisuais e dos
restantes equipamentos interdependentes de sistemas de informagao.
2. Na prossecugido das suas atribuigdes, cabe ao GI realizar as seguintes tarefas:
a) Gerir os servidores e as infraestruturas que ddo suporte aos sistemas de informagdo e
ficheiros partilhados na rede interna, bem como ao alojamento do sitio da FDUL na In-
ternet;
b) Gerir o parque informatico, nomeadamente através da apresentagdao de propostas de
aquisicdo de computadores, monitores, impressoras e multifuncdes;
c¢) Proceder a reparagdes do parque informdtico com recurso a mao-de-obra prépria e
gerir as atividades de manutencdo externa, bem como as garantias;

d) Gerir aplicagdes, nomeadamente através da instalacdo e da atualizagdo dos progra-
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mas informaticos, de sistemas operativos, de ferramentas de produtividade, realizando
as tarefas de administragdo dos sistemas de informacdo necessarios as atividades da
FDUL;
e) Assegurar a salvaguarda da informagdo, nomeadamente através de planos de recupe-
ragdo da informagdo perdida;
f) Realizar a gestdo de contas, nomeadamente de acesso a rede, de acesso a pastas e apli-
cacdes partilhadas, gerir a criacdo das contas de correio eletronico institucionais, as lis-
tas de distribuicao e a utilizacdo da Conta Campus;
g) Dar suporte ao utilizador e realizar as demais tarefas respeitantes a organizagdo e ao
uso dos sistemas informaticos da FDUL;
h) Configurar as necessarias politicas de seguranca nos equipamentos intervenientes,
minimizando potenciais riscos de intrusdo externa, bem como diferenciar segmentos de
rede conforme a criticidade da informagao e do publico-alvo;
i) Gerir a central telefonica, nomeadamente através da configuracdo e da criagdo de ex-
tensdes, grupos, niveis de acesso ao exterior e restantes funcionalidades af permitidas;
j) Gerir as redes sem fios, designadamente através da detecdo de problemas relaciona-
dos com as antenas emissoras e da identificacdo de zonas deficitarias de sinal;
1) Assegurar a manutenc¢ao dos videoprojectores, fichas de conexdo, cablagens e telas de
projecdo nas salas de aulas, anfiteatros e auditérios;
m) Gerir, manter e propor regulagao para o uso de computadores portateis de apoio a
aulas e a eventos;
n) Garantir a manutencao e o uso dos equipamentos de som existentes, realizando acdes
de prevencdo para minimizar a ocorréncia de falhas criticas em eventos;
0) Assegurar o funcionamento de todos os equipamentos interdependentes dos sistemas

de informacdo, como o sistema de gestdo dos acessos e o sistema de gestdo de vez.

Artigo 12.2
Direcao

O GI é dirigido por um técnico superior designado pelo Diretor Executivo da FDUL.

CAPITULOV

Gabinete de Apoio a Gestao
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Artigo 13.2

Atribuicées

1. O GAG ¢ a unidade administrativa de gestdo com atribuigdes relativas ao apoio a ges-
tdo da FDUL bem como ao apoio as atividades da FDUL nao integradas nas demais uni-
dades administrativas de gestao.

2. Na prossecucao das suas atribuicoes, cabe ao GAG a realizagdo das seguintes tarefas
no dominio do secretariado:

a) Auxiliar o Director e o Director Executivo na gestdo da FDUL, desempenhando as ati-
vidades necessarias a instrugdo do exercicio das suas competéncias;

b) Prestar apoio a atividade dos dérgdos colegiais da FDUL, preparando as respetivas
reunides e colaborando na execu¢do das respetivas deliberacgoes;

c) Realizar as tarefas administrativas necessarias ao funcionamento das unidades admi-
nistrativas técnico-cientificas, com exce¢do das unidades com atribui¢des na area das
relagdes internacionais e da Biblioteca;

d) Assegurar o expediente geral, bem como o registo e a distribuicdo pelos servicos da
correspondéncia e de outros documentos da FDUL.

3. Na prossecu¢do das suas atribui¢cdes, cabe ao GAG a realizagdo das seguintes tarefas
no dominio do apoio as aulas e a investigagao:

a) Prestar apoio a atividade dos docentes, nomeadamente no que diz respeito a apresen-
tacdo de informacdo necessaria para aulas e exames;

b) Apoiar a atividade dos Centros de Investigacdo da FDUL, estabelecendo as conexdes
funcionais entre os referidos Centros e a escola;

c) Recolher e distribuir informagdo, bem como apoiar na promog¢do de iniciativas, nos
dominios da investigacdo cientifica, da cooperagdo juridica e da internacionaliza¢do da
FDUL.

4. Na prossecucdo das suas atribuicdes, cabe ao GAG a realizagdo das seguintes tarefas
no dominio da comunicagdo e imagem:

a) Organizar as iniciativas de caracter cientifico, cultural ou social que a FDUL promova
e que ndo se integrem nas atribuicdes de outros servigos;

b) Realizar as atividades de marketing e de comunicagdo da FDUL, incluindo o acompa-
nhamento da gestdo do sitio da FDUL na Internet e a elaboracio da Newsletter da FDUL;

c) Apoiar e executar as acdes e processos relativos a formalizagdo de protocolos, convé-
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nios e acordos externos.
5. Na prossecucdo das suas atribui¢des, cabe ao GAG a realizagdo das seguintes tarefas
no dominio da avaliagdo, da estatistica e do planeamento:

a) Recolher e tratar dados relativos ao ensino, a avaliagdo e a investigacio realizados na
FDUL;

b) Coordenar os planos anuais de atividades, orgamentos e relatérios;

c) Promover a realizagdo de inquéritos aos docentes e alunos, fazendo a respetiva andli-

Se.

Artigo 14.2
Direcao

O GAG é dirigido por um técnico superior designado pelo Diretor Executivo da FDUL.

CAPITULO VI

Gabinete de Relagdes Internacionais

Artigo 15.2

Atribuicoes
0 GRI é a unidade administrativa de gestao com as atribui¢des relativas a execucdo das
politicas de cooperagdo e de internacionalizagdo da FDUL, através da realizacdo das ta-
refas administrativas necessarias ao funcionamento das unidades administrativas técni-

co-cientificas com atribuicdes nesses dominios.

Artigo 16.2
Direcdo
Sem prejuizo da autonomia cientifica dos Presidentes na gestdo das unidades técnico-

cientificas, o GRI é dirigido por um técnico superior designado pelo Diretor Executivo da
FDUL.

CAPITULO VII

Gabinete de Apoio ao Estudante



FACULDADE DE DIREITO
Universidade de Lisboa

Artigo 17.2

Atribuicdes
1. O GAE é a unidade administrativa de gestdo com atribui¢des relativas a prestacio de
servicos de apoio aos estudantes, em especial através de servicos de aproximacio a ati-
vidade das unidades administrativas de técnico-cientificas que naqueles se repercute.
2. Na prossecucdo das suas atribui¢des, cabe ao GAE realizar as seguintes tarefas:
a) Organizar a realizacdo de atividades de rece¢do a novos estudantes;
b) Prestar apoio aos alunos com necessidades especiais;
¢) Organizar e prestar informacodes sobre os servicos de tutoria;
d) Realizar todas as demais atividades de apoio aos estudantes que ndo estejam especifi-

camente cometidas a outras unidades administrativas.

Artigo 18.2
Direcao
1. 0 GAE é dirigido por um técnico superior designado pelo Director Executivo da FDUL.

2. 0 Director pode designar um docente para coordenar as atividades do GAE.

CAPITULO VIII

Director Executivo

Artigo 19.2
Competéncias
Compete ao Diretor Executivo:
a) Dirigir as unidades administrativas de gestdo e os aspetos administrativos e de recur-
sos humanos das unidades administrativas técnico-cientificas;

b) Elaborar, sob a orientacdo do Director, as propostas de orcamento, de relatério e de

conta;

¢) Colaborar na captacdo de financiamentos para a FDUL;

d) Solicitar a interven¢do do Gabinete de Consultoria Juridica no apoio a sua atividade de
gestao;

e) Exercer as competéncias que o Director lhe delegue.

CAPITULO IX
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Normas finais

Artigo 20.2
Delegacdo de competéncias
0 Director Executivo da FDUL pode delegar parte das suas competéncias no pessoal di-

rigente de si dependente.

Artigo 21.@
Mapa de Pessoal
O pessoal das carreiras gerais necessarias a prossecu¢do das atribuicdes das unidades

administrativas integra um Unico mapa de pessoal.

Artigo 22.2
Afetacdo de pessoal
A afetacdo do pessoal do GAG e do GRI as unidades administrativas técnico-cientificas é

determinada por despacho do Director.

Artigo 23.2
Entrada em vigor

0 presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicacao.



