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Despacho n.° 971/2019

O Instituto de Investigagio e Formagdo Avangada (ITFA) ¢ uma uni-
dade organica da Universidade de Evora (UE), nos termos da alinea b)
do artigo 40.° dos Estatutos, homologados pelo Despacho Normativo
n.° 10/2014 (2.* série), de 5 de agosto.

O ITFA tem como misso apoiar a atividade de investigagdo e os ciclos
de estudo de formagdo avancada, nomeadamente os terceiros ciclos e
mestrados em associa¢@o com institui¢des de ensino superior internacio-
nais, promovendo a integracdo e estabelecendo sinergias entre a oferta
de formagdo avangada e as capacidades cientificas instaladas a nivel
das Unidades de 1&D e das Catedras de Investigagao, focalizando-se na
promogdo da interdisciplinaridade, da internacionalizagdo e da cultura
cientifica, desenvolvendo as estruturas e os servigos de indole técnico-
-cientifica que apoiem a cooperagdo cientifica interinstitucional.

Os Estatutos do IIFA foram homologados por despacho Reitoral
de 20/02/2015 e publicados no Didrio da Republica pelo Despacho
n.° 6440/2015 (2.* série), de 9 de junho.

Os Estatutos da UE, no n.° 2 do artigo 59.°, preveem a possibilidade
do IIFA dispor de uma Diviso de apoio técnico-administrativo, que €
concretizada com a criagdo da Divisdo de Servigos de Apoio (DSA)
técnico-administrativos, prevista no artigo 14.° dos Estatutos do IIFA.

Nestes termos, ao abrigo da alinea ) don.® 1 do artigo 23.° dos Estatu-
tos da Universidade de Evora, ouvido o Conselho de Gestdo na sua sessdo
de 29 de novembro de 2018, por despacho de 13/12/2018 da Reitora da
Universidade de Evora ¢ aprovado e posto em vigor o Regulamento da
Divisao de Servigos de Apoio do Instituto de Investigagao e Formagao
Avangada, que se publica em anexo ao presente despacho.

E revogada a Ordem de Servigo n.° 12/2017, de 3 de maio.

ANEXO

Regulamento da Divisdo de Servigos de Apoio do Instituto
de Investigagao e Formagao Avangada (lIFA)

CAPITULO1
Disposi¢des Gerais

Artigo 1.°
Objeto

O presente regulamento define a estrutura e o funcionamento da Divi-
sdo de Servigos de Apoio técnico-administrativos do IIFA (DSA-IIFA).

Artigo 2.°

Principios
A atuagdo da DSA-IIFA deve, sem prejuizo e no contexto do disposto
no presente Regulamento, especial observancia aos seguintes principios:

a) Principio da solidariedade e da coordenagéo intrainstitucional, que
visa a articulagdo solidaria da atuago, com simplificacdo dos circuitos,
partilha de conhecimentos e colaboracgdo sistematica com os restantes
Servigos da Universidade;

b) Principio da valorizag@o dos recursos humanos, que visa aumentar
a motivagao e a participagao ativa dos trabalhadores, através, designa-
damente, da sua formagao permanente ¢ de formas de organizagdo do
trabalho que lhes permitam por a prova a sua capacidade e criatividade;

¢) Principio da desburocratizagdo, que visa racionalizar os procedimen-
tos administrativos, através, designadamente, da redugéo e simplificacao,
intensificando a utilizagdo de meios eletronicos de comunicagio;

d) Principio da melhoria continua da qualidade do servigo prestado,
transparéncia, prestagdo de contas e responsabilizagdo pelos resultados;

e) Principio da gestdo por objetivos devidamente quantificados e
avaliagdo periodica em funcdo dos resultados;

) Principio de eficiéncia econdmica nos custos e nas solu¢des adotadas
para a concretizagdo das despesas.

CAPITULO IT
Competéncias, Estrutura e Recursos

Artigo 3.°
Competéncias da Divisiao

De acordo com o n.° 2 do artigo 14.° dos Estatutos do IIFA, compete
a DSA-IIFA:

a) Apoiar o Diretor na gestdo do orgamento e plano de atividades
do IIFA;
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b) Apoiar o Diretor na gestdo dos meios humanos e materiais postos
a disposicao do Instituto;

¢) Gerir os fluxos de entrada e de saida de documentagao;

d) Apoiar o Diretor na preparagdo de processos de candidaturas a
financiamento ou de aquisi¢do de bens e equipamentos;

e) Manter atualizado o registo de dados e o arquivo da documentagéo
respeitantes a atividade do IIFA e produzir sobre eles relatorios e outros
instrumentos de gestdo;

f) Assegurar o Secretariado da Direcéo e dos Presidentes dos Conse-
lhos Cientifico e Pedagdgico, nomeadamente as convocatdrias e as atas
das reunides e a circulagdo interna de informagao.

Artigo 4.°
Estrutura da Divisao

1 — A DSA-IIFA ¢ coordenada por um dirigente intermédio de
2.° grau e, para cumprimento das suas atribuigdes, dispde de um Se-
cretariado Geral.

2 — Compete ao Secretariado Geral:

a) Assegurar o servigo de secretariado e apoio administrativo ao
Diretor do IIFA;

b) Assegurar o servigo de secretariado e apoio administrativo ao
Presidente do Conselho Cientifico do ITFA;

c) Assegurar o servigo de secretariado e apoio administrativo ao
Presidente do Conselho Pedagogico do IIFA;

d) Assegurar o servigo de secretariado de Provas Académicas do IIFA
e de apoio administrativo aos Presidentes de Juri;

e) Assegurar apoio técnico-administrativo aos Programas de Douto-
ramento, nomeadamente aos respetivos Diretores e alunos;

f) Assegurar apoio técnico-administrativo aos Pds-doutoramentos,
nomeadamente, no ambito do cumprimento do Regulamento de Pés-
-doutoramento em vigor na Universidade de Evora;

g2) Assegurar o controlo da execugdo orcamental do IIFA, incluindo a
tramitagdo administrativa dos processos de aquisi¢ao de bens e servigos;

h) Tramitar os processos relativos a faltas, férias e licencas e elabo-
rar os respetivos mapas, bem como tramitar os processos relativos as
deslocagdes em servico;

i) Sob orientag@o superior, elaborar, gerir e divulgar informagao perti-
nente no ambito do IIFA e da organizagao de eventos cientifico-pedagdgicos
e de disseminagdo.

Artigo 5.°
Competéncias do Chefe de Divisdo

Além das competéncias genericamente descritas no estatuto do pessoal
dirigente e sem prejuizo de outras que lhe sejam delegadas, compete
designadamente ao Chefe de Divisdo da DSA-IIFA:

a) Colaborar na orientacdo e coordenar a atividade da divisdo, de
acordo com as diretivas do Diretor;

b) Colaborar na gestdo do pessoal ndo docente e nio investigador;

¢) Assistir tecnicamente os 6rgaos da unidade;

d) Elaborar estudos, pareceres e informacdes, relativos a gestdo da
unidade organica;

e) Recolher, sistematizar e divulgar legislagdo com interesse para a
atividade da unidade organica;

/) Informar e submeter a despacho do Diretor todos os assuntos rela-
tivos a questdes de natureza técnica;

2) Garantir a conformidade legal em todos os procedimentos asso-
ciados a realizagdo de despesas;

h) Exercer as demais competéncias que lhe forem cometidas por lei,
pelos estatutos ou que lhe sejam delegadas.

Artigo 6.°
Recursos Humanos
1 — Séo recursos humanos afetos 8 DSA-IIFA:
a) O Chefe de Divisdo, nomeado pelo Reitor nos termos da Lei € dos
Estatutos da Universidade de Evora;
b) Outros funcionarios ndo docentes e ndo investigadores, constantes

do mapa de pessoal da Universidade de Evora e afetos pela Reitoria;
¢) Outros colaboradores, enquadraveis nos termos da Lei.

2 — O Chefe de Divisdo atua na dependéncia direta do Diretor do ITFA,
com a coordenagdo técnica do Administrador da Universidade de Evora.

3 — As competéncias do Diretor do IIFA em matéria de gestdo dos
recursos humanos afetos a8 DSA podem ser delegadas pelo Reitor, sendo
o seu exercicio coadjuvado pelo Chefe de Divisdo.

Artigo 7.°
Recursos Financeiros

Compete a DSA-IIFA, sob orientagdo dos 6rgdos competentes da
Universidade de Evora, coadjuvar o Diretor na gestdo dos recursos
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financeiros de que o IIFA for dotado pelo or¢amento da Universidade,
assim como a operacionalizagdo da sua execugdo, de acordo com as
opcdes gestionarias.

Artigo 8.°

Infraestruturas e Equipamentos

Compete a DSA-IIFA, sob orientacdo do Diretor do ITFA e dos demais
6rgaos competentes da Universidade de Evora, colaborar na gestdo das
infraestruturas que lhes sejam atribuidas pela Universidade Evora, assim
como dos materiais e equipamentos a ela afetos, zelando pela sua con-
servagdo e boa utilizagdo.

Artigo 9.°

Organograma

O Organograma da Divisdo de Servigos de Apoio esta incluido no
organograma funcional do Instituto de Investigacdo e Formacdo Avan-
cada constante do Anexo A ao presente regulamento.

CAPITULO 111

Disposi¢des finais

Artigo 10.°
Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte a sua publicagdo.
14/01/2019. — A Administradora da Universidade de Evora, Maria

Cesaltina Frade.

ANEXO A

Organograma Funcional do Instituto de Investigagao
e Formacgéo Avancada (lIFA)

(para efeitos do disposto no artigo 5.°)

Conselho Pedagogico
Presidente
Comissdo Permanente

Conselho Cientifico

Presidente

Diretor
Subdiretores

Comisséo Permante

Diretores e Titulares de Catedras
representantes de Nao Integradas em
Unidades de I1&D Unidades de I1&D

Diretores de mestrados
em associagdo com IES
internacionais

Diretores de Cursos de

I —

Divis3o de Servigos de

Diregao dos Servicos de
Apoio

Ciéncia e Cooperagao

, Gabinete de Apoio
Gabinete de Apoloa Técnico as Unidades e

Investigagéo (Citedras de Investigagaol

Secretariado Geral

311978632

Despacho n.° 972/2019

Ao abrigo do disposto na alinea 7) do n.’ 1 do artigo 23.° € no artigo 74.°
dos Estatutos da Universidade de Evora, homologados pelo Despacho Nor-
mativo n.° 10/2014 (2. série), de 5 de agosto 2014, sob proposta da dirigente
dos Servigos Académicos e ouvido o Conselho de Gestao na sua sessdo de
29 de novembro de 2018, por despacho de 13/12/2018 da Reitora da Univer-
sidade de Evora € aprovado e posto em vigor o Regulamento dos Servigos
Académicos da Universidade de Evora, que se publica em anexo ao presente
despacho. E revogado o Despacho n.° 1530/2018 (2.? série), de 13 de fevereiro.

ANEXO

Regulamento dos Servigcos Académicos
da Universidade de Evora

CAPITULO1
Disposi¢cdes Gerais

Artigo 1.°
Ambito de aplicacio

1 — Estabelece-se neste regulamento a organizagio, as atribuigdes e
as competéncias dos Servigos Académicos da Universidade de Evora,
abreviadamente designados por SAC.
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2 — Os SAC constituem uma dire¢do de servigos e desenvolvem a
sua a¢do nos dominios pedagogico administrativo, da vida escolar dos
estudantes, da concessdo de graus e titulos académicos, assegurando a
gestao académica dos processos de ensino-aprendizagem e prestando
uma assessoria de qualidade em todas as matérias conexas, incluindo a
mobilidade de docentes e alunos.

Artigo 2.°
Organizacao

1 — A estrutura dos SAC tem subjacente o principio de segregagao
de fungdes, sendo composta pela Divisdo de Formagdo Graduada e Pos-
-Graduada, e pela Divisdo de Registo e Certificagdo Escolar.

2 — Os SAC integram ainda trés gabinetes de apoio: o Gabinete de
Apoio ao Estudante no qual se insere o Gabinete de Acesso ao Ensino
Superior (GAES), o Gabinete de Apoio a Mobilidade e o Gabinete de
Apoio aos Servigos.

3 — Os SAC sao dirigidos pelo Diretor de Servigos, cargo de diregao
intermédia de 1.° grau, na dependéncia direta do Reitor ou em quem
este delegar.

4 — Além das competéncias genericamente descritas no estatuto do
pessoal dirigente e sem prejuizo de outras que lhe sejam delegadas, cabe
designadamente ao Diretor de Servigos:

a) Contribuir para o desenvolvimento da visdo, objetivos e estratégias
da Instituicdo;

b) Definir estratégias e objetivos de atuacdo, de forma a otimizar a
qualidade do servigo prestado, a eficiéncia e eficacia da gestdo acadé-
mica, através de solu¢des inovadoras, de modernizagdo e de implemen-
tacdo de novas tecnologias de informag@o e comunicagdo que visem a
maximizagdo da satisfagdo do estudante;

c) Planear e organizar as atividades desenvolvidas, definindo o
que € prioritario, tendo em conta os objetivos a alcangar e os recursos
existentes, estimulando o trabalho de equipa, a iniciativa, autonomia,
responsabilizagdo e gestdo participativa dos Chefes de Divisdo e Coor-
denadores;

d) Garantir a articulagdo, intercomunicagdo e disponibilizagdo de
informagao rigorosa e em fungao das necessidades, a Diretores de Uni-
dades Organicas, Presidentes dos Conselhos Cientificos e Pedagogicos
das Unidades Orgéanicas e Diretores de outros Servigos;

e) Instruir e gerir processos que superiormente lhe sejam cometidos;

f) Organizar informagao e pareceres para decisdo superior;

g) Promover o desenvolvimento de competéncias, esclarecer e di-
vulgar regulamentagdo e procedimentos a adotar pelos colaboradores
dos SAC;

h) Identificar e propor o desenvolvimento e parametrizagdo do sistema
informatico que permita modernizar, otimizar a eficiéncia e eficacia dos
procedimentos académicos e a qualidade do servigo prestado aos estudantes;

i) Assegurar os procedimentos relacionados com a audig¢@o dos utentes
e com a gestdo das suas sugestoes e reclamagdes, propondo e assegurando
a implementagdo de medidas corretivas das eventuais inconformidades
detetadas.

CAPITULO II
Estrutura, atribuicoes e competéncias

Artigo 3.°
Competéncias de planeamento e de gestao dos Chefes de Divisao

Aos Chefes de Divisdo, nas respetivas areas de atuagdo, compete
designadamente:

a) Planear, organizar, acompanhar, monitorizar e avaliar as atividades
desenvolvidas pela Divisdo, propondo e implementando medidas que
visem a melhoria continua da qualidade do atendimento e do servigo
prestado ao aluno e a eficiéncia e eficacia das atividades executadas
pela Divisdo;

b) Assessorar a Diregdo de Servigos;

c) Prestar informagao detalhada nos requerimentos submetidos por
estudantes, emitindo decis@o em fung¢do do enquadramento regulamentar
ou parecer e proposta de resolugdo, assegurando a monitorizagdo e a
minimizagdo do tempo de resposta aos estudantes;

d) Assegurar a constitui¢do e manutencdo atualizada dos processos
individuais de estudantes (em suporte de papel e digital) e da documen-
tacdo da Divisao relativa ao funcionamento dos cursos, candidaturas,
seriacdo e colocagdo de candidatos;

e) Verificar a necessidade de atualizagdo da informagao académica
disponibilizada na internet e facultar a Dire¢do de Servigos a informagéo
a ser atualizada ou que considerem pertinente para divulgagéo.



