FACULDADE DE DIREITO
Universidade de lisboa
DESPACHO N.2 70/2021
Alteracdo ao Regulamento de Unidades Administrativas de Gestdo

Consulta publica

Nos termos dos artigos 99.2 a 101.2 do Codigo do Procedimento Administrativo,
encontra-se em consulta publica a partir da data da publicagdo do presente
despacho, o projeto de alteragido ao Regulamento das Unidades Administrativas de

Gestio da Faculdade de Direito da Universidade de Lishoa.

Os contributos e sugestdes devem ser remetidos por escrito, no prazo de 30 dias,

para o enderego de correio eletrénico consultapublica@fd.ulisbea.pt.

Projeto de alteracao ao Regulamento das Unidades Administrativas de

Gestio da Faculdade de Direito da Universidade de Lisboa

Considerando ¢ disposto no artigo 20.2 da Lei n.2 2/2004, de 15 de janeiro, bem
como o previsto no artigo 79.2 e no Anexo | aos Estatutos da Universidade de Lisboa
{homologados pelo Despacho n.2 4796/2020, publicado no Didrio da Republica, 2.2
Série, de 21 de abril de 2020),

Tendo sido ouvido o Conselho Académico, na sua reunido de 1 de julho de 2021,

Determina se:

1 — A alteragdo do Regulamento de Unidades Administrativas de Gestdo da
Faculdade de Direito da Universidade de Lisboa, em anexo ao presente Despacho
{Anexo ).

2 — A republicacdo do Regulamento de Unidades Administrativas de Gestdo da

Faculdade de Direito da Universidade de Lishoa {Anexo II).
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FACULDADE DE DIREITO
Universidade de Lisboa

2 — A entrada em vigor do Regulamento de Unidades Administrativas de Gestio da
Faculdade de Direito da Universidade de Lisboa a data da sua publicagio no Didrio

da Republica.

Lisboa, 9 de julho de 2021

A Diretora,

T

(Prof.2 Doutora Paula Vaz Freire)
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FACULDADE DE DIREITO
Universidade de Lisbea

ANEXO

ARTIGO 1.2
Os artigos 2.2, 3.2, 4.2, alinea g), 5.2, alinea p}, 6.2, alineas f) e 0}, 7.2, 8.2,9.2,10.2, 11.°,
12.9,n21,13.2, 142, n2 6,152 16.2,17.2, 182, 19.2, 20.2, 21.2, 22.2, 23.¢2, 24.°, 25.°,

26.2,27.2,28.2 e 29.2 passam a ter a seguinte redacdo:

Artigo 2.2
Definicdo e elenco

1 — Sao unidades administrativas de gestdo da FDUL os servigos encarregados da
respetiva administragio quotidiana com vista 4 boa prossecugdc das suas
atribuigdes.
2 — S4o0 unidades administrativas de gestio:

a) O Servigo Académico (SA);

b) A Area de Recursos Humanos (ARH);

¢) A Area Financeira (AF);

d) A Area de Recursos Técnicos (ART);

e) O Gabinete de Apoio a Gestdo (GAG);

f) O Gabinete de Rela¢des Internacionais (GRI).
3 - Constituem ainda unidades administrativas de gestao as seguintes unidades
administrativas técnico-cientificas:

a) O Gabinete de Responsabilidade Social (GRS);

b) O Gabinete de Saidas Profissionais (GSP);

c¢) A Biblioteca.

Artigo 3.2
Atribuicdes
1 — O SA é a unidade administrativa de gestdo com atribuigdes relativas a
administracio da atividade académica realizada pela FDUL.
2 — O SA é composto pelo Nucleo de Servigos Académicos (NSA), pelo Nucleo de
Planeamento e Gestido Académica (NPGA) e pelo Ntcleo de Estudos Pds-Graduados
(NEPG).

Cidade Universitaria, Alameda da Universidade, 1649-014 Lishoa
Tel.: + (351) 217 984 600 - Fax; + (351) 217 984 603 — www.fd.ulisboa.pt
Pagina 3 de 40



[]

[

a) {.]
b) [..]
A [
d) [..]
&) [..]
0 [.]

A

FACULDADE DE DIREITO
Universidade de Lisboa

Artigo 4.°

Nucleo de Servicos Académicos

g) Prestar auxilio aos estudantes na consulta de sumarios, avalia¢des e outras

funcionalidades das plataformas informaticas em uso no SA;

h) [.]
) [
D[]
K) [.]
D[]
m) [..]
n) [.]
0) [.]
p) [.]
Q) []

a) [.]
b) [.]
) [.]
d) [..]
e) [..]
) [.]
g) [.]

Artigo 5.2

Nicleo de Planeamento e Gestio Académica
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FACULDADE DE DIREITO
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h) [..]
) [
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k) [.]
N [.]
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n) [.]
0) [..]

p) Realizar as demais tarefas do SA em articulagdo com o NSA e com o NEPG.

Artigo 6.°
Nucleo de Estudos Pds-Graduados
a) [.]
b) [.]
Q) [..]
d) [..]
e) [..]

f) Prestar auxilio aos estudantes na consulta de sumarios, avaliagdes e outras

funcionalidades das plataformas informaticas em uso no SA;

g) []

[
h) [..
i) [..]
i [-]
k) [..]
) 1]
mj [...]
n) [-]

0) Realizar as demais tarefas do SA em articulagdo com o NSA e com o NPGA.
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A
Artigo 7.2
Diregiao
1 — O SA ¢ dirigido por um Diretor de Servigo, que corresponde a um cargo de
diregdo intermédia de 1.2 grau, subordinado ao Diretor Executivo da FDUL.
2 — Ao Diretor de Servigo compete especificamente:
a) [..]
b) [..]
) [.]
d) f{.]
e) [.]
3 — O NSA e 0 NPGA sio dirigidos por Coordenadores de Nicleo, que correspondem
a cargos de direcdo intermédia de 3.2 grau, subordinados ao Diretor de Servigo.
4 — O NEPG é dirigido por um Coordenador de Niicleo, que corresponde a cargo de

diregdo intermédia de 4.2 grau, subordinado ao Diretor de Servigo.

Artigo 8.2
Atribuicdes
1 — A ARH é a unidade administrativa de gestdo com atribui¢des relativas a
administra¢do dos recursos humanos da FDUL.
2 — Na prossecugao das suas atribui¢des, cabe 3 ARH a realizagdo das seguintes

tarefas:

a) [..
b) [..
c) [.
d) [
e) [
0 [
g) [
h) [
i) [
N
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FACULDADE DE DIREITO
Universidade de Lisboa

k) [..]
N [..]
m) [..]
n) [..]
o) [..]
p) {.]
q) [..]

3 — A ARH compreende o servigo de apoio as aulas, que prossegue a realizagdo de
tarefas no 4mbito do apoio a atividade dos docentes, nomeadamente no que diz

respeito a apresentagio de informagio necessaria para aulas e exames.

Artigo 9.2
Diregio
A ARH é dirigida por um Coordenador de Area, que corresponde a um cargo de

direcdo intermédia de 2.2 grau, subordinado ao Diretor Executivo da FDUL.

Artigo 10.°
Atribui¢des
1 — A AF é a unidade administrativa de gestdo com atribui¢des relativas a
administragdo dos recursos materiais e financeiros da FDUL.
2 — Na prossecucio das suas atribuigdes, cabe a AF as tarefas de gestdo financeira,
orgamental, patrimonial, de aprovisionamento, gestao de cadastro e patrimonio,
prestacdo de contas, contabilidade e tesouraria, designadamente:
a) [..]
b} [-.]
) [.]
d) [..]
¢) [.]
0 (-]
g) [-]
h} [..]
) [
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FACULDADE DE DIREITO
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) Y

K) [.]

N [

m) [..]
Artigo 11.°
Diregao

A AF é dirigida por um Coordenador de Area, que corresponde a um cargo de direcdo

intermédia de 2.2 grau, subordinado ac Diretor Executive da FDUL.

Artigo 12.°
Atribuigbes
1 — A ART ¢ a unidade administrativa de gestio com atribuigdes relativas a gestdo
dos seguintes sistemas e equipamentos:
a) [.]
b) [..]
c) [-]
d) [.]
2—1..]
a) {
b) [
) [
d} [
e) [.
f) [
g [
h) [
i) I
o
k) [

. . . " . . 5 - i 2
H 3 H 2 ¥ H E b H H
e b et b b b bl b e e

Cidade Universitaria, Alameda da Universidade, 1649-014 Lisboa
Tel.: + (351) 217 984 600 - Fax; + (351) 217 984 603 ~ www.fd.ulisboa.pt .
Pégina 8 de 40



FACULDADE DE DIREITO

Universidade de Lisboa
m) [..]
n) [..]
Artigo 13.°
Direcdo

A ART é dirigida por um Coordenador de Area, que corresponde a cargo de diregio

intermédia de 2.2 grau, subordinado ao Diretor Executivo da FDUL.

Artigo 14.°2
Atribuicoes
1—1..]
2—1.-]
a) [.]
b) [..]
9 [.]
d) [.]
3—1[.]
a} [.]
b) [..]
4—1..]
a) [.]
b) [.]
) []
5—1[]
a) [.]
b) [-]
¢ []

6 — Na prossecugdo das suas atribuigdes, cabe ao GAG a realizacdo das seguintes
tarefas no dominio da manutencio:

a) Prestar servi¢o a docentes, funcionarios e alunos da FDUL;
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FACULDADE DE DIREITO
Universidade de Lisboa
b) Executar e/ou acompanhar trabalhos na area de carpintaria, eletricidade,
canalizacdo, sistemas de ar condicionado, construgéo civil, equipamentos de
seguranga e ambiente;
c} Verificar as condi¢des de limpeza e de seguranga da FDUL;

d) Apoiar a preparacdo de documentos de apoio a decisio.

Artigo 15.°
Direcdo
O GAG é dirigido por dois Coordenadores de Gabinete, que correspondem a cargos
de diregdo intermédia de 4.° grau, subordinados ao Diretor Executivo da FDUL, que
coordena as suas atividades com vista a prossecugio das atribuigdes previstas no

artigo

Artigo 16.°
Atribuigdes

1 — O GRI é a unidade administrativa de gestdo com as atribuicdes relativas a
execug¢ao das politicas de cooperagéo e de internacionalizacio da FDUL.
2 — Na prossecucao das suas atribui¢des, cabe ao GRI a realizagio das tarefas
administrativas necessarias ao funcionamento das seguintes unidades
administrativas técnico-cientificas com atribui¢tes nesses dominios:

a) O Instituto da Cooperacao Juridica (IC]);

b) O Instituto de Direto Brasileiro (IDB);

c) O Gabinete Erasmus e de Relages Internacionais (GERI).
3 — A gestdo cientifica das unidades administrativas técnico-cientificas enunciadas

no niimero anterior é assegurada de forma auténoma pelos respetivos Presidentes.

Artigo 17.2
Direcdo
Sem prejuizo da autonomia cientifica dos Presidentes na gestdo das unidades
técnico-cientificas, o GRI é dirigide por um Coordenador de Gabinete, que
corresponde a cargo de dire¢do intermédia de 3.2 grau, subordinado ao Diretor
Executivo da FDUL.
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FACULDADE DE DIREITO
Universidade de Lisboa

Artigo 18.2

Atribuicoes

1 — O GRS é a unidade administrativa de gestdo com as atribuicdes relativas a

prestacgio de servigos de apoio aos estudantes da FDUL nas areas socioecondmicas

e de integracao, através da realizagdo das tarefas administrativas necessarias ao

funcionamento da unidade administrativa técnico-cientifica com atribui¢des nesse

dominio.

2 — Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, na prossecug¢do das suas

atribui¢des, cabe ao GRS realizar as seguintes tarefas:

a)

b)

g)

h)

Sinalizar os estudantes com comprovada caréncia econémica, mediante
manifestagdo de interesse e pedido do proprio, respetiva analise da situagéo
atendendo a sua especificidade e identificagdo de potenciais recursos que
possam ser aplicaveis;

Prestar apoio aos alunos com necessidades especiais;

Identificar e mobilizar apoios que permitam dar resposta a necessidades
diversas, tais como alimentagio, transporte, alojamento, propinas, materiais
didaticos, entre outros;

Divulgar apoios sociais existentes utilizando para tal canais de comunicagéo
diversos;

Organizar e prestar informagdes sobre os servigos de tutoria;

Realizar sessdes de informagio e esclarecimento scbre as bolsas dos Servigos
de Acdo Social da Universidade de Lisboa (SASULisboa) ou outras;

Auxiliar os estudantes, mediante pedido, na preparagido e submissio das
respetivas candidaturas a apoios sociais;

Realizar todas as demais atividades de apoio aos estudantes que nio estejam

especificamente cometidas a outras unidades administrativas.

Artigo 19.°
Direcdo

Sem prejuizo da autonomia cientifica do Presidente na gestdo desta unidade técnico-

cientifica, o GRS é dirigido por um técnico superior designado pelo Diretor Executivo
da FDUL.
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FACULDADE DE DIREITO
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Artigo 20.2

Atribui¢bes

1 — O GSP ¢é a unidade administrativa de gestdo com as atribuigbes relativas a

promogio e divulgacio de oportunidades de estigio, emprego e formacio

profissional, que potenciem a inser¢io no mercado de trabalho dos estudantes da

FDUL, através da realizagdo das tarefas administrativas necessarias ao

funcionamento da unidade administrativa técnico-cientifica com atribui¢des nesse

dominio.

2 - Na prossecugio das suas atribuicdes, cabe ao GSP realizar as seguintes tarefas:

a)

b)
c)

d)

g)
h)

Organizar eventos internos de promogio, designadamente sessdes de
esclarecimentos sobre a oferta formativa da FDUL;

Promover a FDUL em feiras de educagio externas;

Organizar sessdes de esclarecimentos com profissionais relacionados
com a area do Direito;

Organizar eventos com vista & preparag¢ao dos alunos para o mercado de
trabalho e para as entrevistas de emprego, bem como desenvolvimento
de soft skills;

Organizar listagem de alunos, mediante autorizagio prévia dos proprios
nos termos do RGPD, no dmbito dos protocolos celebrados pela FDUL;
Realizar o procedimento administrativo atinente a receg¢io, organizacdo
e seriagdo de candidaturas no &mbito das ofertas de saidas profissionais;
Elaborar protocolos de estagio;

Prestar auxilio aos estudantes na procura de estagios ou de emprego;
Realizar as demais atividades de apoio aos estudantes que nio estejam

especificamente cometidas a outras unidades administrativas.

Artigo 21.2
Direcio

Sem prejuizo da autonomia cientifica do Presidente na gestao desta unidade técnico-

cientifica, o GSP é dirigido por um técnico superior designado pelo Diretor Executivo

da FDUL.
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FACULDADE DE DIREITO
Universidade de Lisboa

Artigo 22.°

Biblioteca
1 — A Biblioteca ¢ a unidade administrativa, técnico-cientifica e de gestdo, com
atribui¢des relativas ao desenvolvimento de fungdes de apoio e incentive a
investigacdo e ao conhecimento no dominio das ciéncias juridicas com estas conexas
através do tratamento, divulgagio e disponibilizacio de recursos de informagéo.
2 - A Biblioteca também desempenha fungdes no ambito do Arquivo Histérico,
nomeadamente através da realizacdo de tarefas que promovam o seu tratamento e
divulgagao.
3 — A Biblioteca é composta pelo Niicleo de Biblioteconomia (NB), pelo Nucleo de

Referéncia de Informacio (NRI) e pelo Nicleo de Difusao (ND).

Artigo 23.°
Nucleo de Biblioteconomia
1 - Na prossecugdo das atribui¢des da Biblioteca, compete ao NB a aquisigdo, gestao,
tratamento e analise documental, bem como a organizagdo e conservagdo das
colegdes.
2 — Ao NB compete em especial:

a) Dar cumprimento a politica cientifico-pedagogica de aquisicdo de espécies
bibliograficas, em qualquer suporte, definida pelo Professor Bibliotecario, ou
sob proposta do Conselho de Utilizadores ou da comunidade docente,
garantindo a sua aquisig@o através de compra, doagdo, legado ou permuta;

b) Assegurar a recegdo, selegdo, inventariagdo e carimbagem das espécies
documentais entradas na biblioteca;

c) Assegurar a catalogagdo, indexagido e cotagdo das espécies bibliograficas
entradas na Biblioteca, de acordo com as normas nacicnais e internacionais
em uso e inserir as respetivas referéncias na base de dados bibliografica da
rede de bibliotecas da ULisboa;

d) Assegurar o processamento bibliografico de documentos para utilizadores
com necessidades especiais, disponibilizando contetidos em braille e livros

SONoros;
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e)

8)

h)

FACULDADE DE DIREITO

Universidade de Lisboa
Garantir a aquisi¢do e o tratamento documental da producio cientifica da
FDUL;
Cumprir as normas definidas pela Ulisboa e pelo Repositério da ULisboa para
0 depésito de documentos em formato digital, nomeadamente teses de
Doutoramento e dissertagdes de Mestrado;
Promover o depdsito de produgéo cientifica em acesso aberto no Repositério
da Ulisboa;
Proceder ao levantamento e diagnéstico do estado fisico das colegdes e gerir
0 seu restauro e encadernagéo e fou desbaste, garantindo a sua conservagio
e preservacdo;
Garantir a limpeza, desinfestacdo e acondicionamento das espécies

bibliograficas existentes e a integrar.

Artigo 24.0

Nicleo de Referéncia de Informacio

1 - Na prossecucio das atribui¢des da Biblioteca, compete ao NRI garantir o

atendimento, empréstimo e acesso a colecio documental.

2 — Ao NRI compete em especial:

a)

b)
c)
d)
e)

Assegurar o atendimento aos utilizadores, nomeadamente para inscricdo e
acesso a Biblioteca;

Assegurar a consulta presencial das espécies bibliograficas;

Assegurar o acesso as colegdes por utilizadores com necessidades especiais;
Assegurar o empréstimo interbibliotecas, a nivel nacional e internacional;
Assegurar o servico de referéncia para apoio A pesquisa jurfdica e
recuperagdo de informagdo, orientande o utilizador na localizagio dos
recursos de informagao adequados as suas necessidades e promovendo uma
maior eficicia na utilizagio desses recursos (catilogos, bases de dados
nacionais e estrangeiras);

Orientar a consulta do catalogo e de obras de referéncia e apoiar a pesquisa
em bases de dados, organizando agdes de formacgdo e de sensibilizago,

dirigidas aos trés ciclos de ensino;
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g

h)

FACULDADE DE DIREITO
Universidade de Lisboa

Apoiar os investigadores da FDUL no desenvolvimento de estratégias e
metodologias adequadas na preparagio e elaboragéo de trabalhos cientificos
(bibliografias, citacdes, etc.);

Assegurar as condigdes adequadas ao funcionamento das salas de leitura,
nomeadamente no que respeita a sua arrumacgdo e organizagdc dos
depositos;

Assegurar a sinalética das salas de leitura, mantendo atualizadas as plantas e

indicaches de organizagdo que assegurem o acesso a colegdo documental.

Artigo 25.2

Nicleo de Difusio

1 - Na prossecugdo das atribuigdes da Biblioteca, compete ao ND a difusido de

informagdo, o marketing dos servigos, a internacionaliza¢do da biblioteca, a

promogdo do conhecimento cientifico e a realizagio de estudos bibliemétricos.

2 — Ao ND compete em especial:

a)
b)

c}

d)

g)

h)

Desenvolver a¢des de formacdo no ambitoe da literacia juridica;

Criar, disponibilizar e divulgar tutoriais e contetidos de apoio a utilizagdo dos
recursos de informacao disponiveis na Biblioteca;

Desenvolver estratégias de recuperacdo de informacdo adequadas as
necessidades dos utilizadores;

Assegurar a distribuicdo por oferta e permuta da Revista da FDUL a outras
bibliotecas e entidades congéneres, com as quais sao mantidos protocolos de
cooperagio e/ou permuta;

Promover o marketing dos servigos, desenvolvendo ac¢des de divulgagido
(newsletters, boletins bibliograficos, folhetos, guias, etc.);

Gerir os contetidos da pagina web da Biblioteca, garantindo a sua pertinéncia
e atualizacio;

Acolher e organizar iniciativas de difusao cultural das colegdes, promovidas
pela biblioteca ou por entidades externas;

Assegurar a divulgacio e o registo, para memoéria futura, das atividades

realizadas nos espacos da biblioteca;
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)
k)

FACULDADE DE DIREITO
Universidade de Lishoa
Promover, dinamizar e acolher visitas aos espagos e servigos da Biblioteca;
Promover e dinamizar programas de estagios profissionais;
Desenvolver estudos de bibliometria para obten¢do de indicadores de
avaliacdo da produgdo cientifica da FDUL em articulagio com as linhas

estratégicas predefinidas.

Artigo 26.2

Direcao

1 — Sem prejuizo da autonomia cientifica do Professor Bibliotecario na gestiio da

Biblioteca, a Biblioteca ¢ dirigida por um Coordenador de Area, que corresponde a

um cargo de direcéio intermédia de 2.° grau, subordinado ao Diretor Executivo da

FDUL.

2 — O NB e o NRI sdo dirigidos por Coordenadores de Nucleo, que correspondem a

cargos de dire¢do intermédia de 4.2 grau, subordinados ao Coordenador de Area

previsto no niimero anterior, que dirige ainda o ND,

Artigo 27.2

Competéncias

Compete ao Diretor Executivo:

a)

b)

c)
d)

e)

Dirigir as unidades administrativas de gestio e os aspetos administrativos e
de recursos humanos das unidades administrativas técnico-cientificas;
Elaborar, sob a orientagdo do Diretor, as propostas de orcamento, de
relatério e de conta;

Colaborar na captagio de financiamentos para a FDUL;

Solicitar a intervengdo do Gabinete de Consultoria Juridica no apoio a sua
atividade de gestio;

Exercer as competéncias que o Diretor lhe delegue.

Artigo 28.2

Delegacido de competéncias

O Diretor Executivo da FDUL pode delegar e subdelegar parte das suas

competéncias no pessoal dirigente de si dependente.
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Artigo 29.2
Pessoal

1 — O pessoal das carreiras gerais necessarias a prossecucao das atribuigdes das
unidades administrativas integra um unico mapa de pessoal.

2 — 0 recrutamento para os cargos de diregdo intermédia de 3.2 e 4.2 graus é feito
entre trabalhadores com relagdo juridica de emprego publico, dotados de
competéncia técnica, aptiddo, experiéncia profissional e formagio adequadas ao
exercicio das fun¢des a exercer.

3 — No ambito do disposto do nimero anterior, sdo critérios de preferéncia ndo
excludentes, a titularidade de licenciatura ou curso superior, a formacio
profissional, a experiéncia profissional em fungdes, cargos, carreiras ou categorias
na area de atividade, bem como os conhecimentos evidenciados do enquadramento

legislativo e regulamentar aplicavel a mesma.

ARTIGO 2.2
0s capitulos I, I1I, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X passam a ter os seguintes titulos:
Capitulo II - Servigo Académico
Capftulo Il - Area de Recursos Humanos
Capitulo [V - Area Financeira
Capitulo V - Area de Recursos Técnicos
Capitulo VI - Gabinete de Apoio a Gestdo
Capitulo VII - Gabinete de Rela¢des Internacionais
Capitulo VIl - Gabinete de Responsabilidade Social
Capitulo IX - Gabinete de Saidas Profissionais

Capitulo X - Biblioteca

ARTIGO 3.2
Sao aditados os seguintes capitulos:
Capitulo XI - Diretor Executivo

Capitulo X - Normas finais
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ARTIGO 4.2

Sao aditados os artigos 30.2 ¢ 31.2:

Artigo 30.2
Pessoal afeto as unidades administrativas técnico-cientificas
1 — A afetagdo de pessoal as unidades administrativas téchico-cientificas é
determinada por despacho do Diretor.
2 — Por despacho do Diretor, nas unidades administrativas técnico-cientificas com
pele menos seis postos de trabalho podera ser designado um técnico superior para
coordenar o servigo, equiparado, para efeitos remuneratérios, a érgio de diregio

intermédia de 4.2 grau.

Artigo 31.°
Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicagio no

Diario da Republica.
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FACULDADE DE DIREITO
Universidade de Lisboa

ANEXO I

Republicagdo do Regulamento das Unidades Administrativas de Gestiao da

Faculdade de Direito da Universidade de Lishoa

CAPITULO I

Objeto e elenco

Artigo 1.°
Objeto
O presente regulamento compreende as normas relativas a organizacdc das
unidades administrativas de gestio da Faculdade de Direito da Universidade de
Lisboa (FDUL).

Artigo 2.2
Definicdo e elenco

1 — Sdo unidades administrativas de gestdo da FDUL os servigos encarregados da
respetiva administragdo quotidiana com vista a boa prossecugdo das suas
atribuigdes.
2 — Sdo unidades administrativas de gestio:

a) O Servico Académico (SA);

b) A Area de Recursos Humanos (ARH);

¢) A Area Financeira (AF);

d) A Area de Recursos Técnicos (ART);

e} O Gabinete de Apoio a Gestdo (GAG);

f) O Gabinete de Relagdes Internacionais (GRI).
3 - Constituem ainda unidades administrativas de gestdo as seguintes unidades
administrativas técnico-cientificas:

a) O Gabinete de Responsabilidade Social (GRS);

b] O Gabinete de Saidas Profissionais (GSP);

¢) A Biblioteca.
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FACULDADE DE DIREITO
Universidade de Lisboa

CAPITULOII

Servico Académico

Artigo 3.2

Atribuicdes

1 — O SA é a unidade administrativa de gestdo com atribuicées relativas a

administragio da atividade académica realizada pela FDUL.

2 — 0 5A é composto pelo Niicleo de Servigos Académicos (NSA), pelo Niicleo

de Planeamento e Gestio Académica (NPGA) e pelo Nicleo de Estudos Pos-
Graduados (NEPG).

Artigo 4.2

Nicleo de Servigos Académicos

Na prossecugdo das suas atribuigdes, cabe ao NSA a realiza¢do das seguintes tarefas,

no dmbito do ciclo de estudos da licenciatura ministrado pela FDUL:

a)

b)

g)

h)

Prestar informacdes relativas aos diversos atos académicos dos trés ciclos de
estudos ministrados na FDUL;

Proceder ao registo de todos os atos respeitantes a vida escolar dos
estudantes, organizando e mantendo atualizado o arquivo dos processos
individuais;

Receber e registar os requerimentos dos estudantes, instruindo e
procedendo ac seu encaminhamento para efeitos de resposta;

Processar e controlar o pagamento de propinas;

Emitir certiddes e declaragbes relativas a atos e a factos que digam respeito
a vida escolar dos estudantes;

Organizar e encaminhar os processos de equivaléncia e de reconhecimento
de habilitagbes académicas, bern como os processos de creditagio académica
e profissional;

Prestar auxilio aos estudantes na consulta de sumdrios, avaliagdes e outras
funcionalidades das plataformas informdticas em uso no SA;

Colaborar com o NPGA e com o NEPG na gestio e sele¢iio de candidaturas;
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FACULDADE DE DIREITO
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i) Organizar e disponibilizar a legislagao, os programas e planos de estudo dos
cursos, os avisos, os despachos, os mapas de exames e outras informagdes;

j) Organizar e definir, em articulagdo com 0 NPGA e com o NEPG, o planeamento
por ano letivo das tarefas relativas a candidaturas, matriculas, inscrigbes em
cursos e épocas de exames escritos e orais;

k) Assegurar o apoio administrativo a realiza¢io das provas destinadas a
avaliar a capacidade para a frequéncia do ensino superior dos maiores de 23
anos;

1) Prestar auxilio aos docentes no cumprimento das normas estabelecidas nos
regulamentos vigentes;

m) Assegurar o atendimento presencial, telefénico e por via eletrénica a
estudantes, docentes e publico em geral;

n) Proceder ao agendamento de provas orais de avaliagao;

0) Organizar e atualizar o arquivo geral;

p) Realizar as demais tarefas do SA em articulagio com o NPGA e com o NEPG;

q) Colaborar com o NPGA e com o NEPG na preparagido dos horarios letivos e na

elaboragao de calendarios de épocas de avaliacio.

Artigo 5.2

Nicleo de Planeamento e Gestdo Académica

Na prossecugdo das suas atribuicdes, cabe ao NPGA a realizagdo das seguintes
tarefas:
a} Apoiar a Diregao no estabelecimento das orientagbes estratégicas para a
area, bem como na definigdo de procedimentos que possam otimizar o
desenvolvimento dessa orientagio;
b) Proceder ao levantamento, ao tratamento e a divulgagdo de informacgdes
e de dados estatisticos no Ambito académico;
c) Promover a realizagao de inquéritos de satisfagéo, tornando publicos os

seus resultados;
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d) Apoiar e executar as agdes e 0s processos relativos ao desenvolvimento
curricular, tais como a criagio de novos cursos, incluindo a sua
acreditagdo e a sua avaliagio;

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

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

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

h) Manter atualizado o sitio da FDUL na Internet, recolhendo informacio

referente aos contetidos académicos e produzindo informagdes dirigidas aos
estudantes e a comunidade;

i) Gerir a ocupagdo de salas da FDUL em articulagio com ¢ GAG;

j) Editar, difundir e disponibilizar informag¢des e manuais de auxilio,

sensibilizando os utilizadores, para a utilizagio do portal académico;

k) Organizar o processo de atribuigdo de bolsas de mérito a estudantes do

ensino superior;

1) Recolher dados e elaborar indicadores e relatérios de anélise, de forma a

permitir o controlo e a avaliagdo do processo de gestio;

m) Proceder as parametrizagdes do sistema informatico, nomeadamente no

que concerne a candidaturas, matriculas e inscri¢des em cursos, anos curriculares e
letivos e provas académicas de avaliagio;

n) Gerir e organizar os processos relativos s candidaturas aos cursos de 1.2

ciclo;

o) Gerir as pautas de avaliagio;

p) Realizar as demais tarefas do SA em articulagio com o NSA e com o NEPG.

Artigo 6.2
Nucleo de Estudos Pés-Graduados
Na prossecugdo das suas atribuigdes, cabe ao NEPG a realizagdo das seguintes

tarefas, no dmbito do 2.2 e do 3.2 ciclos de estudos ministrados pela FDUL:
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b)

g)
h)

k)

1

FACULDADE DE DIREITO
Universidade de Lisboa

Proceder ao registo de todos os atos respeitantes 3 vida escolar dos
estudantes, organizando e mantendo atualizado ¢ arquivo dos processos
individuais;
Receber e registar os requerimentos dos estudantes, instruindo e
procedendo ac seu encaminhamento para efeitos de resposta, bem como
prestar todas as informagdes necessarias;
Processar e controlar o pagamento de propinas;
Emitir certiddes e declaragdes relativas a atos e a factos que digam
respeito a vida escolar dos estudantes;
Organizar e encaminhar os processos de equivaléncia e de
reconhecimento de habilitagées académicas, bem como os processos de
creditacdo académica e profissional;
Prestar auxilic aos estudantes na consulta de sumarios, avaliagdes e
outras funcionalidades das plataformas informaticas em uso no SA;
Colaborar com ¢ NSA e com o0 NPGA na gestdo e sele¢do de candidaturas;
Organizar e disponibilizar a legisla¢do, os programas e planos de estudo
dos cursos, os avisos, os despachos, 0os mapas de exames e outras
informagdes;
Organizar e definir, em articulagdo com o NPGA, o planeamento por ano
letivo das tarefas relativas a candidaturas, matriculas, inscricdbes em
cursos e épocas de exames escritos e orais;
Organizar os processos relativos a realizagéo de provas de mestrado e de
doutoramento e proceder ao seu acompanhamento;
Organizar o processo de recegio dos relatérios de mestrado e de
doutoramento;
Prestar auxilic aos docentes no cumprimentc das normas estabelecidas

nos regulamentos vigentes;

m) Assegurar o atendimento presencial, telefonico e por via eletronica a

n}
o)

estudantes, docentes e ptblico em geral;
Proceder ao agendamento de provas orais de avaliagio de mestrado;

Realizar as demais tarefas do SA em articulagdo com 0 NSA e com o NPGA.
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Artigo 7.2
Direg¢do
1 — 0 SA é dirigido por um Diretor de Servigo, que corresponde a um cargo de
diregdo intermédia de 1.2 grau, subordinado ao Diretor Executivo da FDUL.
2 — Ao Diretor de Servigo compete especificamente:
a} Dirigir o pessoal e distribuir, orientar e supervisionar a execugio dos
trabalhos;
b} Organizar as tarefas e proceder a avaliagiio dos resultados;
¢} Promover a avaliagdo de desempenho do pessoal afeto ao SA;
d) Assegurar todas as tarefas respeitantes 3 relagdo funcional com os
servi¢os centrais;
e) Elaborar informagdes sobre assuntos da competéncia do respetivo
servigo.
3 — O NSA e 0 NPGA sdo dirigidos por Coordenadores de Nucleo, que correspondem
a cargos de diregdo intermédia de 3.° grau, subordinados ao Diretor de Servico.
4 — O NEPG é dirigido por um Coordenador de Nicleo, que corresponde a cargo de

direcdo intermédia de 4.2 grau, subordinado ao Diretor de Servico.

CAPITULO 111

Area de Recursos Humanos

Artigo 8.2
Atribui¢des
1 — A ARH é a unidade administrativa de gestdo com atribui¢des relativas a
administracdo dos recursos humanos da FDUL.
2 — Na prossecugdo das suas atribuigdes, cabe a ARH a realizacdo das seguintes
tarefas:

a) Organizar e desenvolver os procedimentos de recrutamento, de selegdo e
provimento, bem como de outras vicissitudes laborais, do pessoal docente e
ndo docente da FDUL, incluida a instrugdo dos processos com os elementos
relevantes para a tomada de decises e 0 apoio ao secretariado do Conselho

Cientifico no que releve para as respetivas competéncias;
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b)
c)

d)
e)

g)

h)

)

k)

D

frE T

Proceder a elaboragio dos mapas de gestdo de pessoal docente e ndo
docente, exigidos por lei ou requeridos interna ou externamente;

Inscrever os trabalhadores da FDUL na Segurancga Social e na ADSE;

Manter atualizada a afetagcdo dos mapas de pessoal docente e nio docente;
Proceder ao controlo das faltas e licengas do pessoal docente e ndo docente,
bem como elaborar os respetivos mapas;

Organizar e manter atualizados os processos individuais de todo o pessoal
da FDUL;

Passar as certiddes e as declaragdes relativas de pessoal da responsabilidade
da FDUL;

Elaborar os documentos de prestagio de contas na parte respeitante ao
pessoal;

Apoiar o processo de formagao profissional dos trabalhadores ndo docentes
da FDUL;

Apoiar o processo de avaliagdo de desempenho do pessoal ndo docente da
FDUL;

Divulgar, junto das restantes unidades administrativas de gestdo, as
publicacdes do Didrio da Republica, na parte com interesse para o servigo
respetivo;

Promover a atualizacgdo do sitio da FDUL na Internet no que se refere aos

contenidos de recursos humanos;

m) Assegurar o processamento de vencimentos e outros abonos devidos;

n)
0)

p)

a)

Assegurar a gestio da correspondéncia institucional que lhe seja remetida;
Proceder ao levantamento e ao tratamento de dados relativos aos recursos
humanos, designadamente através de inquéritos, quando a tal seja solicitado
superiormente;

Fornecer, na sua area de atuacio, os elementos necessarios a elaboracdo do
orgamento anual e as altera¢des or¢amentais;

Realizar as demais tarefas respeitantes a administragdo de recursos
humanos da FDUL.
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3 — A ARH compreende o servigo de apoio as aulas, que prossegue a realizagio de
tarefas no ambito do apoio a atividade dos docentes, nomeadamente no que diz

respeito a apresentagio de informagio necessaria para aulas e exames,

Artigo 9.°
Diregio
A ARH é dirigida por um Coordenador de Area, que corresponde a um cargo de

direcdo intermédia de 2.2 grau, subordinado ao Diretor Executivo da FDUL.

CAPITULO IV

Area Financeira

Artigo 10.°
Atribuicdes
1 — A AF é a unidade administrativa de gestdo com atribuigées relativas a
administragdo dos recursos materiais e financeiros da FDUL.
2 — Na prossecucdo das suas atribuigdes, cabe a AF as tarefas de gestdo financeira,
orcamental, patrimonial, de aprovisionamento, gestio de cadastro e patriménio,
prestacdo de contas, contabilidade e tesouraria, designadamente:

a) Organizar e elaborar os documentos de prestagio de contas exigidas por
lei, de forma a apresentar dados relativos a contabilidade geral de gestio
e relato orcamental;

b} Proceder a elaboragio, ao acompanhamento e controlo do orcamento, a
fim de assegurar a integridade e regularidade dos langamentos efetuados,
segundo critérios de legalidade, de economia, eficiéncia e eficicia;

¢} Informar os processos no que respeita a legalidade e ao cabimento de
verba;

d) Proceder a todos os langamentos contabilisticos na dtica publica,
patrimonial e analitica;

e} Elaborar as guias e as relagdes para entrega ao Estado ou outras
entidades das importéncias de retengio na fonte de impostos, do IVA e de

quaisquer outras que lhes pertencam e lhes sejam devidas;
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f) Elaborar periodicamente as pecas de sintese e os mapas solicitados pelas
diversas entidades competentes;

g) Proceder a aquisigio de bens, materiais e servigos, organizando os
respetivos processos, nos termos das disposi¢des legais vigentes;

h) Efetuar a gestdo administrativa das existéncias em armazém, garantindo
em depodsito o material de consumo corrente para o regular
funcionamento dos servigos;

i) Assegurar o cumprimento dos contratos celebrados pela FDUL;

j) Organizar e manter atualizado o inventario e o cadastro dos bens moéveis
e imoveis, assegurando em geral todas as demais tarefas respeitantes ao
patriménio da FDUL;

k) Efetuar todas as tarefas relacionadas com a gestio de tesouraria,
nomeadamente:

i) Arrecadar todas as receitas e efetuar depdsitos de valores;

ii) Efetuar todos os pagamentos devidamente autorizados;

iii) Manter rigorosamente atualizada a escrita da tesouraria, de modo a
ser possivel verificar, em qualquer momento, a exatiddo dos fundos em caixa e
em deposito bancario;

iv) Administrar o fundo de maneio;

1} Manter atualizada a pagina da FDUL no que se refere aos conteidos
financeiros e patrimoniais;

m) Assegurar, em geral, todas as demais tarefas respeitantes ao setor,

incluindo a relagdo funcional com a Reitoria.

Artigo 11.°
Direcdo
A AF é dirigida por um Coordenador de Area, que corresponde a um cargo de diregdo

intermédia de 2.2 grau, subordinado ao Diretor Executivo da FDUL.
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CAPITULOV

Area de Recursos Técnicos

Artigo 12.2

Atribuigdes

1 — A ART é a unidade administrativa de gestio com atribuigdes relativas a gestao

dos seguintes sistemas e equipamentos:

a)
b)
c)
d)

Sistemas informaticos;
Comunicagdes de voz e dados;
Equipamentos audiovisuais;

Restantes equipamentos interdependentes e sistemas de informagéo.

2 — Na prossecugao das suas atribuicdes, cabe a ART realizar as seguintes tarefas:

a)

b)

d)

Gerir os servidores e as infraestruturas que dao suporte aos sistemas de
informagdo e ficheiros partilhados na rede interna, bem como ao
alojamento do sitio da FDUL na Internet;

Gerir o parque informatico, nomeadamente através da apresentagio de
propostas de aquisicdo de computadores, monitores, impressoras e
muttifungdes;

Proceder a reparag¢des do parque informadtico com recurso a méo de obra
prépria e gerir as atividades de manuten¢io externa, bem como as
garantias;

Gerir aplicagdes, nomeadamente através da instalagdo e da atualizagio
dos programas informaticos, de sistemas operativos, de ferramentas de
produtividade, realizando as tarefas de administracio dos sistemas de
informacao necessarios as atividades da FDUL;

Assegurar a salvaguarda da informacgio, nomeadamente através de
planos de recuperagio da informacio perdida;

Realizar a gestdo de contas, nomeadamente de acesso a rede, de acesso a
pastas e aplicagbes partilhadas, gerir a criacio das contas de correio
eletronico institucionais, as listas de distribuicio e a utilizacido da Conta

Campus;
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g) Dar suporte ao utilizador e realizar as demais tarefas respeitantes a
organizacdo e ao uso dos sistemas informaticos da FDUL;

h) Configurar as necessarias politicas de seguran¢a nos equipamentos
intervenientes, minimizando potenciais riscos de intrusdo externa, bem
como diferenciar segmentos de rede conforme a criticidade da
informacéo e do publico-alvo;

i) Gerir a central telefonica, nomeadamente através da configuragdo e da
criagdo de extensdes, grupos, niveis de acesso ao exterior e restantes
funcionalidades ai permitidas;

j} Geriras redes sem fios, designadamente através da detecio de problemas
relacionados com as antenas emissoras e da identificacio de zonas
deficitarias de sinal;

k) Assegurar a manutencdo dos videoprojetores, fichas de conexdo,
cablagens e telas de projecio nas salas de aulas, anfiteatros e auditérios;

1} Gerir, manter e propor regula¢do para o uso de computadores portiteis
de apoio a aulas e a eventos;

m) Garantir a manutencido e o uso dos equipamentos de som existentes,
realizando agdes de prevencdo para minimizar a ocorréncia de falhas
criticas em eventos;

n) Assegurar o funcionamento de todos os equipamentos interdependentes
dos sistemas de informagao, como o sistema de gestio dos acessos e o

sistema de gestdo de voz.

Artigo 13.2
Diregio
A ART é dirigida por um Coordenador de Area, que corresponde a cargo de direcio

intermédia de 2.2 grau, subordinado ao Diretor Executivo da FDUL.
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CAPITULO VI

Gabinete de Apoio a Gestio

Artigo 14.°
Atribuicdes
1 — 0 GAG é a unidade administrativa de gestdo com atribuigdes relativas ao apoio
a gestao da FDUL, bem como ao apoio as atividades da FDUL ndo integradas nas
demais unidades administrativas de gestio.
2 — Na prossecugdo das suas atribuicdes, cabe ao GAG a realizagio das seguintes
tarefas no dominio do secretariado:

a) Auxiliar o Diretor e o Diretor Executivo na gestio da FDUL,
desempenhando as atividades necessarias a instrugio do exercicio das
suas competéncias;

b) Prestar apoio a atividade dos 6rgéos colegiais da FDUL, preparando as
respetivas reunides e colaborando na execugio das respetivas
deliberagdes;

¢) Realizar as tarefas administrativas necessarias ao funcionamento das
unidades administrativas técnico-cientificas, com exce¢do das unidades
com atribuicdes na area das relagfes internacionais e da Biblioteca;

d) Assegurar o expediente geral, bem como o registo e a distribuicdo pelos
servi¢os da correspondéncia e de outros doecumentos da FDUL.

3 — Na prossecucéo das suas atribuigdes, cabe ao GAG a realizacdo das seguintes
tarefas no dominio da investigacio:

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

b) Recolher e distribuir informagdo, bem comeo apoiar na promogio de
iniciativas, nos dominios da investigagdo cientifica, da cooperagio
juridica e da internacionalizagdo da FDUL.

4 — Na prossecugdo das suas atribui¢des, cabe ao GAG a realizagio das seguintes
tarefas no dominio da comunicagio e imagem:

a) Organizar as iniciativas de carater cientifico, cultural ou social que a FDUL

promova e que nio se integrem nas atribuigdes de outros servigos;
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b) Realizar as atividades de marketing e de comunicagdo da FDUL, incluindo
o acompanhamento da gestdo do sitio da FDUL na Internet e a elaboragio
da newsletter da FDUL;

¢) Apoiar e executar as agdes e processos relativos a formalizagdo de
protocolos, convénios e acordos externos.

5 — Na prossecugdo das suas atribui¢des, cabe ao GAG a realizagdo das seguintes
tarefas no dominio da avaliacéo, da estatistica e do planeamento:

a) Recolher e tratar dados relativos ao ensino, a avaliagéo e a investigacdo
realizados na FDUL;

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

¢) Promover a realizacdo de inquéritos aos docentes e alunos, fazendo a
respetiva analise.

6 — Na prossecugdo das suas atribuicdes, cabe ao GAG a realizagdo das seguintes
tarefas no dominio da manutengao:

a) Prestar servigo a docentes, funcionéarios e alunos da FDUL;

b) Executar e/ou acompanhar trabalhos na area de carpintaria, eletricidade,
canalizagdo, sistemas de ar condicionado, construcio civil, equipamentos
de seguranga e ambiente;

¢) Verificar as condigbes de limpeza e de seguran¢a da FDUL;

d) Apoiar a preparagio de documentos de apoio a decisio.

Artigo 15.°
Direc¢ao
O GAG é dirigido por dois Coordenadores de Gabinete, que correspondem a cargos
de dire¢do intermédia de 4.2 grau, subordinados ao Diretor Executivo da FDUL, que
coordena as suas atividades com vista a prossecucdo das atribuigdes previstas no

artigo anterior.
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CAPITULO VI

Gabinete de Relacdes Internacionais

Artigo 16.¢
Atribuigdes

1 — O GRI é a unidade administrativa de gestdo com as atribuicbes relativas 2
execugdo das politicas de cooperagio e de internacionalizagiao da FDUL.
2 — Na prossecugio das suas atribuigdes, cabe ao GRI a realizagdo das tarefas
administrativas necessarias ao funcionamento das seguintes unidades
administrativas técnico-cientificas com atribui¢bes nesses dominios:

a) O Instituto da Cooperagio Juridica (ICJ);

b) O Instituto de Direto Brasileiro (IDB);

¢) O Gabinete Erasmus e de Relagdes Internacionais (GER}).
3 — A gestdo cientifica das unidades administrativas técnico-cientificas enunciadas

no niimero anterior é assegurada de forma auténoma pelos respetivos Presidentes.

Artigo 17.¢
Direcao
Sem prejuizo da autonomia cientifica dos Presidentes na gestdo das unidades
técnico-cientificas, o GRI é dirigido por um Coordenador de Gabinete, que
corresponde a cargo de diregio intermédia de 3.2 grau, subordinado ao Diretor
Executivo da FDUL.

CAPITULO VIII

Gabinete de Responsabilidade Social

Artigo 18.°
Atribuigdes
1 — O GRS é a unidade administrativa de gestio com as atribuicdes relativas a

prestacdo de servigos de apoio aos estudantes da FDUL nas areas socioeconémicas
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e de integragdo, através da realizagido das tarefas administrativas necessarias ao

funcionamento da unidade administrativa técnico-cientifica com atribuicées nesse

dominio.

2 — Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, na prossecu¢io das suas

atribui¢des, cabe ao GRS realizar as seguintes tarefas:

a)

b)

g)

h)

Sinalizar os estudantes com comprovada caréncia econémica, mediante
manifestacdo de interesse e pedido do préprio, respetiva analise da
situacdo atendendo a sua especificidade e identificagdo de potenciais
recursos que possam ser aplicaveis;

Prestar apoio aos alunos com necessidades especiais;

Identificar e mobilizar apoios que permitam dar resposta a necessidades
diversas, tais como alimentac¢do, transporte, alojamento, propinas,
materiais didaticos, entre outros;

Divulgar apoios sociais existentes utilizando para tal canais de
comunicag¢ao diversos;

Organizar e prestar informagdes sobre os servigos de tutoria;

Realizar sessdes de informagdo e esclarecimento sobre as bolsas dos
Servigos de Agdo Social da Universidade de Lisboa (SASULisboa) ou
outras;

Auxiliar os estudantes, mediante pedido, na preparacio e submissio das
respetivas candidaturas a apoios sociais;

Realizar todas as demais atividades de apoio aos estudantes que néo

estejam especificamente cometidas a outras unidades administrativas.

Artigo 19.2
Direcado

Sem prejuizo da autonomia cientifica do Presidente na gestio desta unidade técnico-

cientifica, o GRS € dirigido por um técnico superior designado pelo Diretor Executivo

da FDUL.
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CAPITULO IX

Gabinete de Saidas Profissionais

Artigo 20.2

Atribuicdes

1 — O GSP é a unidade administrativa de gestdo com as atribuigdes relativas a

promogdo e divulgagdo de oportunidades de estigio, emprego e formacio

profissional, que potenciem a inser¢io no mercado de trabalho dos estudantes da

FDUL, através da realizagio das tarefas administrativas necessarias ao

funcionamento da unidade administrativa técnico-cientifica com atribuicdes nesse

dominio.

2 - Na prossecugdo das suas atribuicdes, cabe ao GSP realizar as seguintes tarefas:

a)

b)
<)

d)

g)
h)

Organizar eventos internos de promogio, designadamente sessbes de
esclarecimentos sobre a oferta formativa da FDUL;

Promover a FDUL em feiras de educa¢io externas;

Organizar sessdes de esclarecimentos com profissionais relacionados
com a area do Direito;

Organizar eventos com vista a preparagio dos alunos para o mercado de
trabalho e para as entrevistas de emprego, bem como desenvolvimento
de soft skills;

Organizar listagem de alunos, mediante autorizagdo prévia dos préprios
nos termos do RGPD, no ambito dos protocolos celebrados pela FDUL;
Realizar o procedimento administrativo atinente a recego, organizagio
e seriagdo de candidaturas no dmbito das ofertas de saidas profissionais;
Elaborar protocolos de estagio;

Prestar auxilio aos estudantes na procura de estigios ou de emprego;
Realizar as demais atividades de apoio aos estudantes que nio estejam

especificamente cometidas a outras unidades administrativas.
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Artigo 21.°
Direg¢do
Sem prejuizo da autonomia cientifica do Presidente na gestio desta unidade técnico-

cientifica, o GSP é dirigido por um técnico superior designado pelo Diretor Executivo
da FDUL.

CAPITULO X
Biblioteca

Artigo 22.°

Biblioteca
1 — A Biblioteca é a unidade administrativa, técnico-cientifica e de gestdo, com
atribuicdes relativas ao desenvolvimento de fungdes de apoio e incentivo a
investigag¢do e ao conhecimento no dominio das ciéncias juridicas com estas conexas
através do tratamento, divulgacio e disponibilizacdo de recursos de informagao.
2 - A Biblioteca também desempenha fungées no dmbito do Arquivo Histérico,
nomeadamente através da realizagio de tarefas que promovam o seu tratamento e
divulgagio.
3 — A Biblioteca é composta pelo Niicleo de Biblioteconomia (NB), pelo Nucleo de

Referéncia de Informagédo (NRI) e pelo Nicleo de Difusdao (ND).

Artigo 23.2
Nicleo de Biblioteconomia
1 - Na prossecugao das atribui¢des da Biblioteca, compete ac NB a aquisicio, gestdo,
tratamento e analise documental, bem como a organizacio e conservagdo das
colegdes.
2 — Ao NB compete em especial:
a) Dar cumprimento a politica cientifico-pedagdgica de aquisicdo de espécies
bibliograficas, em qualquer suporte, definida pelo Professor Bibliotecario,
ou sob proposta do Conselho de Utilizadores ou da comunidade docente,

garantindo a sua aquisi¢do através de compra, doacdo, legado ou permuta;
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b) Assegurar a recegdo, selegdo, inventariagio e carimbagem das espécies
documentais entradas na biblioteca;

c) Assegurar a catalogagdo, indexacgio e cotagiio das espécies bibliograficas
entradas na Biblioteca, de acordo com as normas nacionais e internacionais
em uso e inserir as respetivas referéncias na base de dados bibliografica da
rede de hibliotecas da ULisboa;

d) Assegurar o processamento bibliografico de documentos para utilizadores
com necessidades especiais, disponibilizando contetidos em braille e livros
Sonoros;

e) Garantir a aquisi¢io e o tratamento documental da producio cientifica da
FDUL;

f} Cumprir as normas definidas pela Ulisboa e pelo Repositério da ULisboa
para o depésite de documentos em formato digital, nomeadamente teses de
Doutoramento e dissertagées de Mestrado;

g) Promover o depdsite de produgio cientifica em acesso aberto no
Repositério da Ulisboa;

h) Proceder ao levantamento e diagndstico do estado fisico das cole¢des e gerir
0 seu restauro e encadernagio e /ou desbaste, garantindo a sua conservacio
e preservagao;

i) Garantir a limpeza, desinfestagio e acondicionamento das espécies

bibliograficas existentes e a integrar.

Artigo 24.°
Nucleo de Referéncia de Informacio

1 - Na prossecucdo das atribuigbes da Biblioteca, compete ao NRI garantir o
atendimento, empréstimo e acesso a cole¢io documental.
2 — Ao NRI compete em especial:

a) Assegurar o atendimento aos utilizadores, nomeadamente para inscrigio

e acesso a Biblioteca;
b) Assegurar a consulta presencial das espécies bibliograficas;
c) Assegurar o acesso as colegbes por utilizadores com necessidades

especiais;
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d) Assegurar o empréstimo interbibliotecas, a nivel nacional e internacional;

e) Assegurar o servico de referéncia para apoio a pesquisa juridica e
recuperac¢ido de informacéo, orientando o utilizador na localizacao dos
recursos de informagio adequados as suas necessidades e promovendo
uma maior eficacia na utilizagdo desses recursos (catalogos, bases de
dados nacionais e estrangeiras);

f) Orientar a consulta do catilogo e de obras de referéncia e apoiar a
pesquisa em bases de dados, organizando agbes de formagdo e de
sensibilizagao, dirigidas aos trés ciclos de ensino;

g) Apoiar os investigadores da FDUL no desenvolvimento de estratégias e
metodologias adequadas na preparagdo e elaboragdo de trabalhos
cientificos (bibliografias, citagdes, etc.);

h) Assegurar as condi¢des adequadas ac funcionamento das salas de leitura,
nomeadamente no que respeita a sua arrumacido e organizagio dos
depdésitos;

i) Assegurar a sinalética das salas de leitura, mantendo atualizadas as
plantas e indica¢des de organizagdo que assegurem o acesso a colegao

documental.

Artigo 25.2
Nicleo de Difusao

1 - Na prossecucdo das atribuigdes da Biblioteca, compete ao ND a difuside de
informacdo, o marketing dos servigos, a internacionalizagdo da biblioteca, a
promogio do conhecimento cientifico e a realizacéo de estudos bibliométricos.
2 — Ao ND compete em especial:

a) Desenvolver agdes de formagdo no ambito da literacia juridica;

b) Criar, disponibilizar e divulgar tutoriais e contetidos de apoio a

utilizagdo dos recursos de informagéo disponiveis na Biblioteca;
c) Desenvolver estratégias de recuperacido de informagéo adequadas as

necessidades dos utilizadores;
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d) Assegurar a distribuigio por oferta e permuta da Revista da FDUL a
outras bibliotecas e entidades congéneres, com as quais sdo mantidos
protocolos de cooperagio e/ou permuta;

e) Promover o marketing dos servigos, desenvolvendo a¢ées de divulgagio
(newsletters, boletins hibliograficos, folhetos, guias, etc.);

f) Gerir os contetidos da pagina web da Biblioteca, garantindo a sua
pertinéncia e atualizagio;

g) Acolher e organizar iniciativas de difuséo cultural das colegdes,
promovidas pela biblioteca ou por entidades externas;

h) Assegurar a divulgagio e o registo, para meméria futura, das atividades
realizadas nos espagos da biblioteca;

i) Promover, dinamizar e acolher visitas aos espagos e servicos da
Biblioteca;

j) Promover e dinamizar programas de estagios profissionais;

k) Desenvolver estudos de bibliometria para obtencéo de indicadores de
avaliagdo da produgio cientifica da FDUL em articulagio com as linhas

estratégicas predefinidas.

Artigo 26.°
Diregiao

1 — Sem prejuizo da autonomia cientifica do Professor Bibliotecirio na gestio da
Biblioteca, a Biblioteca ¢ dirigida por um Coordenador de Area, que corresponde a
um cargo de dire¢do intermédia de 2.2 grau, subordinado ao Diretor Executivo da
FDUL.

2 — O NB e o NRI sdo dirigidos por Coordenadores de Niicleo, que correspondem a
cargos de diregdo intermédia de 4.° grau, subordinados ao Coordenador de Area

previsto no niimero anterior, que dirige ainda o ND.
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CAPITULO XI

Diretor Executivo

Artigo 27.2

Competéncias

Compete ao Diretor Executivo:

a) Dirigir as unidades administrativas de gestdo e os aspetos
administrativos e de recursos humanocs das unidades administrativas
técnico-cientificas;

b) Elaborar, sob a orientagdo do Diretor, as propostas de orcamento, de
relatério e de conta;

¢) Colaborar na captagio de financiamentos para a FDUL;

d) Solicitar a intervencgido do Gabinete de Consultoria Juridica no apoio a sua
atividade de gestio;

e) Exercer as competéncias que o Diretor lhe delegue.

Artigo 28.°

Delegacido de competéncias

O Diretor Executivo da FDUL pode delegar e subdelegar parte das suas

competéncias no pessoal dirigente de si dependente.
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CAPITULO XII

Normas finais

Artigo 29.2

Pessoal

1 — O pessoal das carreiras gerais necessarias a prossecugio das atribuices das
unidades administrativas integra um Gnico mapa de pessoat.

2 — O recrutamento para os cargos de dire¢do intermédia de 3.2 e 4.2 graus ¢ feito
entre trabalhadores com relagio juridica de emprego publico, dotados de
competéncia técnica, aptiddo, experiéncia profissional e formagdo adequadas ao
exercicio das fungdes a exercer.

3 — No ambito do disposto do nimero anterior, sio critérios de preferéncia nio
excludentes, a titularidade de licenciatura ou curso superior, a formacio
profissional, a experiéncia profissional em fungdes, cargos, carreiras ou categorias
na area de atividade, bem como os conhecimentos evidenciados do enquadramento

legislativo e regulamentar aplicdvel 4 mesma.

Artigo 30.2
Pessoal afeto as unidades administrativas técnico-cientificas
1 — A afetacdo de pessoal as unidades administrativas técnico-cientificas é
determinada por despacho do Diretor.
2 — Por despacho do Diretor, nas unidades administrativas técnico-cientificas com
pelo menos seis postos de trabalho poder ser designado um técnico superior para
coordenar o servigo, equiparado, para efeitos remuneratérios, a 6rgio de diregio

intermédia de 4.2 grau.

Artigo 31.2
Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicagio no

Didrio da Reptiblica.
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