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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.°)
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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.
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Artigo 4.°
Divisdao de Formacao Graduada e Pés-Graduada

1 — A Divisdo de Formagao Graduada e Pos-Graduada ¢ dirigida
por um Chefe de Divisdo, cargo de diregdo intermédia de 2.° grau, e
compete-lhe a coordenagdo, planeamento e gestdo dos procedimentos
académicos relativos aos estudantes de todos os ciclos de estudo, de
formag@o pré-graduada e formagdo continua, nomeadamente:

a) Assegurar o atendimento personalizado e especializado, presencial,
telefonico e através de correio eletronico, no Ambito da sua area de
intervencdo, promovendo e garantindo a qualidade do servigo prestado
através da iniciativa de proposta ou resolugdo de situagdes académicas
complexas expostas pelos estudantes;

b) Assegurar os procedimentos inerentes a matricula e inscrigdo dos
candidatos colocados no ambito dos diferentes concursos de acesso e
ingresso na Universidade de Evora;

¢) Planear e assegurar a gestdo, a monitorizagdo e a disponibiliza-
¢do de informagdo relativa a vagas, candidaturas, seriagdo, colocagio,
matriculas e inscrigdes anuais no ambito dos diferentes concursos de
acesso e ingresso na Universidade de Evora, nos termos legais e regu-
lamentados;

d) Assegurar a gestdo e elaboracao dos editais de abertura anual dos
cursos de formagao pos-graduada em fungao da oferta formativa proposta
pelas Unidades Organicas e autorizada pela Reitoria;

e) Assegurar a tramitacdo, a monitorizacdo e a disponibilizagdo de
informacao relativa a provas publicas no ambito dos ciclos de estudos,
do Titulo de Agregado e do Titulo de Especialista;

f) Assegurar a gestdo, a monitoriza¢do e a disponibilizagdo de informa-
¢do relativa a pedidos de creditagdo, diligenciando de forma a assegurar
a minimizagao dos tempos de resposta aos pedidos efetuados;

g) Assegurar a verificagdo e validagdo dos regimes especiais de propi-
nas e de frequéncia requeridos pelos estudantes, assim como a instrugédo
do processo para regulariza¢io das respetivas propinas a nivel do Sistema
de Informagio Integrada da Universidade de Evora (SIIUE) e do sistema
contabilistico (SIAG);

h) Assegurar a gestdo e o registo de criagdo de cursos de formagio
pré-graduada e de formagéo continua com concessdo de créditos ECTS;

i) Assegurar a acreditagdo da Universidade de Evora como Institui¢do
de Formago e a acreditagao e gestdo dos cursos de formagao continua a
serem submetidos ao Conselho Cientifico de Formagdo Continua;

J) Rececionar e instruir requerimentos de admissio a provas publicas
de atribuigdo do titulo de agregado e de especialista.

2 — Ao Chefe de Divisao estdo cometidas as fungdes: (i) generi-
camente descritas no estatuto do pessoal dirigente; (ii) descritas no
artigo 3.% (iii) que lhe sejam delegadas.

Artigo 5.°
Divisao de Registo e Certificacido Escolar

1 — A Divisao de Registo e Certificag@o Escolar ¢ dirigida por um
Chefe de Divisdo, cargo de direcdo intermédia de 2.° grau, e compete-lhe
a coordenagdo, planeamento e gestéo dos procedimentos académicos re-
lativos a certificagdo ou reconhecimento de graus, cursos nao conferentes
de grau e de unidades curriculares ministrados ou a serem reconhecidos
pela Universidade de Evora, assim como a gestdo e apuramento de re-
sultados de prémios escolares e bolsas de mérito, nomeadamente:

a) Assegurar a verificagdo e validagdo das condi¢des de obtengao,
emissdo e registo de carta doutoral ou de curso, de diplomas, de certi-
ddo de conclusdo de cursos ndo conferentes de grau com concessao de
créditos ECTS e certificados de habilitagdes e no ambito da mobilidade
in, nos termos legais;

b) Assegurar a monitorizagao, arquivo ¢ a disponibiliza¢do de informa-
¢do no ambito do processo de registo das classificagdes das avaliagdes,
relativa a todos os ciclos de estudo e cursos ndo conferentes de grau;

c¢) Assegurar a gestdlo, o registo no SIIUE e a aplicabilidade das
Tabelas de Equivaléncias/ Planos de Transi¢do no ambito dos ciclos de
estudos conferentes de grau;

d) Disponibilizar informagdo sobre a situagdo académica dos estudan-
tes, nomeadamente a verificagdo dos ECTS e unidades curriculares em
falta para conclusdo e obtengdo de diploma ou certiddo de conclusdo;

e) Assegurar a disponibilizagdo de informagao, a rece¢do de processos
e instrugdo e tramitagdo dos mesmos, aos interessados no processo de
reconhecimento, equivaléncia e registo de habilitagdes estrangeiras na
Universidade de Evora;

/) Assegurar a recegdo de candidaturas, sua ordenagdo e resultados
no ambito dos processos de atribuigdo de prémios e bolsas conferidas
pela Universidade nos termos da regulamentagao;
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2) Emitir declaragdes referentes a areas de estudo dos cursos, ao
percentil por curso ou por unidade curricular e a outras informagdes
relativas a diplomados;

h) Assegurar a gestdo, o registo, a atualizacdo e disponibilizagao de
informagao de contetidos programaticos de unidades curriculares em
portugués e em inglés, em conformidade com informagédo constante no
processo de acreditaco.

2 — Ao Chefe de Divisdo estdo cometidas as fungdes: (i) generi-
camente descritas no estatuto do pessoal dirigente; (ii) descritas no
artigo 3.°% (iii) que lhe sejam delegadas.

Artigo 6.°
Gabinete de Apoio ao Estudante

O Gabinete de Apoio ao Estudante ¢ dirigido por um Coordenador
de Unidade, equiparado a dirigente intermédio de 3.° grau, que coad-
juva a Diregdo dos Servicos e a quem compete coordenar e exercer as
competéncias especificas no ambito de projetos e agdes que visem o
acesso e ingresso de novos estudantes, a integragdo, acompanhamento
e permanéncia dos estudantes e dos antigos estudantes da Universidade
de Evora, nomeadamente:

a) Colaborar na promogio e divulgacdo de oferta formativa da
Universidade de Evora;

b) Disponibilizar informago e acompanhar o processo de candidaturas
para acesso e ingresso no Ensino Superior, através do regime geral de
acesso no ambito das atribui¢cdes do GAES;

¢) Garantir o acolhimento, integragdo e permanéncia dos estudantes
na Universidade de Evora:

i) Assegurar a participag@o ativa no processo de acolhimento dos
novos estudantes e de estudantes estrangeiros, prestando-lhes todo o
apoio e acompanhamento necessario a sua inser¢do na comunidade
académica;

ii) Proporcionar orientago e apoio socioeducativo, em especial em
areas de integragdo e bem-estar social dos estudantes, apoiando e di-
vulgando atividades culturais e de lazer adequadas aos seus interesses;

iii) Proporcionar aconselhamento psicoldgico ou psicoterapia, orienta-
¢do para estratégias de estudo, nos métodos de aprendizagem e sucesso
escolar;

iv) Acompanhar e apurar as causas do incumprimento do pagamento
de propinas e do abandono escolar, propondo medidas para mitigagido
e prevengao dessas situacdes;

v) Proporcionar medidas para fomentar o sucesso académico, através
do estudo, analise e identificacdo dos casos de insucesso académico
no termo de cada semestre e propondo medidas a implementar para
acompanhamento dos casos identificados;

vi) Assegurar a gestdo e divulgacdo do Programa de Ocupacgéo de
Estudantes a Tempo Parcial, garantindo a sele¢o, recrutamento, moni-
torizagdo e informagéo aos estudantes;

vii) Assegurar as participagdes ¢ a gestdo do Seguro Escolar, dispo-
nibilizando informagdo e esclarecimentos @ Companhia de Seguros, aos
estudantes e estruturas da Universidade de Evora;

viii) Assegurar o atendimento, no que respeita a questdes relacionadas
com as areas de interven¢do do Gabinete;

d) Apoiar os estudantes com necessidades educativas especiais, através
da sua inclusdo no contexto académico, contribuindo para um ensino
de qualidade, bem como da identificacdo de barreiras fisicas, de comu-
nicagdo e informacdo que obstem a integracdo social e escolar destes
estudantes.

Artigo 7.°
Gabinete de Apoio a Mobilidade

O Gabinete de Apoio a Mobilidade ¢ dirigido por um Coordenador
de Unidade, equiparado a dirigente intermédio de 3.° grau, que coad-
juva a Direcdo dos Servigos, a quem compete coordenar e exercer as
competéncias especificas no ambito de procedimentos de mobilidade
académica, nomeadamente:

a) Apoiar o processo de elaboragéo, estabelecimento e assinatura de
protocolos de cooperacdo interinstitucional nos dominios da mobilidade
académica;

b) Procurar e divulgar programas, centros de mobilidade e informa-
¢do, redes, protocolos, convénios e acordos de mobilidade académica,
cursos de verdo e outros, que permitam a promogao, ¢ se possivel o
financiamento, do intercimbio, parcerias ¢ atividades que possam ser
consideradas de interesse para a Universidade de Evora;

¢) Apoiar a elaborag@o do processo de mobilidade de estudantes
graduados e de pessoal docente e ndo docente de e para a Universidade
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de Evora, integrados em qualquer programa, projeto ou convénio de
mobilidade nacional ou internacional;
d) Elaborar propostas de candidatura a projetos de mobilidade nacional
e internacional;
e) Propor a captagdo de recursos financeiros para as atividades de
mobilidade.
Artigo 8.°

Gabinete de Apoio aos Servicos

O Gabinete de Apoio aos Servigos ¢ dirigido por um Coordenador de
Unidade, equiparado a dirigente intermédio de 3.° grau, que coadjuva a
Diregao dos Servigos, a quem compete coordenar e exercer as compe-
téncias especificas no ambito de procedimentos de gestdo académica
transversal aos Servigos Académicos, nomeadamente:

a) Assessoria técnica/administrativa a Direcdo dos Servigos:

i) Assegurar a gestao e tramitagdo dos processos relativos ao registo
na Diregao Geral de Ensino Superior (DGGES) e publicagdo no Didrio
da Republica relativamente & criagdo e reestruturagio de ciclos de
estudo;

i) Assegurar o registo, atualizagao e arquivo da informacao relativa a
cursos acreditados e de formagdo pos-graduada ndo conferente de grau
e respetivos planos de estudo;

iii) Preparar os documentos relativos a aquisicdo de material;

iv) Gerir o fundo de maneio;

v) Proceder ao registo ¢ envio dos mapas de efetividade ¢ do mapa
de férias dos trabalhadores dos SAC e de todos os pedidos de alteracao
a0s Mesmos;

vi) Assegurar a organizagdo e tramitacdo dos procedimentos para
atribuicdo de Doutoramentos Honoris Causa;

vii) Assegurar a gestdo, regularizacdo e arquivo dos processos rela-
cionados com os pedidos de regimes especiais de propinas, valores de
propinas devidos e em divida e reembolsos;

viii) Assegurar a gestao corrente de sugestdes e reclamacgdes;

ix) Assegurar a gestdo do Arquivo dos Servigos Académicos;

x) Garantir a execucdo de quaisquer outras fun¢des que lhe sejam
confiadas pelo Diretor de Servigos;

b) Assessoria de Gestao de tecnologias de informagao:

i) Proceder a analise de informagéo registada no SIIUE, propondo
indicadores, mecanismo de alerta (Poka-Yoke) e Dashboard que per-
mitam de forma eficaz monitorizar a gestdo académica e disponibilizar
informacao para suporte a decisio;

i) Proceder a analise critica da informagao registada no SITUE e das
necessidades decorrentes dos procedimentos académicos de forma a
propor, através de desenho de estrutura de dados, sugestoes de melhoria
do SIIUE;

iii) Proceder ao apuramento estatistico de dados requeridos por 6rgaos
internos, por outras institui¢des e pela DGES, assim como o apuramento
estatistico para o RAIDES;

iv) Assegurar a criagdo e gestdo de listagens através de criacdo de
query na Base de Dados do SIIUE, como ferramenta de gestdo nao
s6 para os SAC, como para os 6rgdos de gestdo da Universidade de
Evora;

v) Assegurar a gestdo da informagao académica no Portal e no Moodle
assegurando a interface da informagdo constante no SIIUE;

vi) Apoiar e esclarecer os utilizadores do SIIUE a nivel de gestdo
académica;

vii) Garantir a execugdo de quaisquer outras funcdes que lhe sejam
confiadas pelo Diretor de Servigos.

¢) Atendimento nao presencial (telefonico e de correio eletronico):

i) Assegurar o atendimento telefonico, num sistema de call center, de
todos os contactos telefonicos estabelecidos com os Servigos Académi-
cos, assegurando e monitorizando o fluxo de chamadas e a capacidade
de resposta, bem como a sua eficécia e qualidade;

if) Proceder a gestdo de correio eletronico recebido nos SAC, na
plataforma de sistema de gestdo de correio eletronico, procedendo a
triagem e catalogacdo do mesmo, por assunto e prioridade, assegurando
a eficacia e a qualidade de reposta aos remetentes e o reencaminhamento
para as Divisdes ou Gabinetes quando houver necessidade de analise
personalizada da situagdo académica do aluno.

d) Gestao do expediente e arquivo:

i) Proceder as entradas, saidas e encaminhamento dos documentos
no sistema de gestdo documental;

i7) Executar as tarefas inerentes a recegdo, recolha, distribuicdo e
arquivo do expediente apds registo no sistema de gestdo documental,

iii) Assegurar o arquivo do expediente no processo dos estudantes e
registar o local de arquivo no SITUE.
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Artigo 9.°
Gestao Participativa

Com base no conceito de melhoria continua, a Gestao Participativa
consiste na participag@o e envolvimento dos principais stakeholders na
identificacdo de pontos criticos, participa¢@o no planeamento e tomadas
de decis@o que afetam a instituicdo e promovam a qualidade do servi¢o
prestado. Com o objetivo de assegurar aquela gestdo participativa, se-
rdo promovidas pelo Vice-reitor com o pelouro da Educagdo reunides
trimestrais com os principais utilizadores, ou seus representantes, dos
Servigos.

CAPITULO III
Disposic¢oes finais

Artigo 10.°
Organograma
O Organograma dos Servigos Académicos é o constante no Anexo A
ao presente Regulamento.
Artigo 11.°
Grupos de trabalho e equipas de projeto
Por despacho do Reitor, sob proposta do dirigente dos servigos, podem
ser constituidos grupos de trabalho ou equipas de projeto ad-hoc para
realizacdo de atividades de carater temporario e projetos especiais, com
a composi¢do, objeto e duragdo neles delimitados.
Artigo 12.°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor imediatamente ap6s a sua
publicagdo.

14/01/2019. — A Administradora da Universidade de Evora, Maria
Cesaltina Frade.
ANEXO A

Organograma dos Servigos Académicos

(para efeitos do disposto no artigo 10.°)

Diregdo dos Servicos Académicos

Gabinete de Apoio aos bii de Apoio ao
Servigos Estudante
Gabinete de Apoio a L Gabinete de Acesso
Mobilidade ao Ensino Superior

Divisio de Formagio Graduada e Pés-

Graduada Divisdo de Registo e Certificagdo Escolar
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UNIVERSIDADE DE LISBOA

Faculdade de Medicina Dentaria

Despacho n.° 973/2019

Considerando que o Decreto-Lei n.° 33/2018, de 15 de maio, veio
estabelecer no n.° 1 do seu artigo 176.° que os estatutos das instituicdes
de ensino superior e das respetivas unidades organicas podem qualificar
os cargos previstos no n.° 1 do artigo 123.°e no n.° 1 do artigo 127.°da
Lei n.° 62/2007, de 10 de setembro, como cargos de direcdo superior,
nos termos e com os efeitos neles fixados;

Considerando que a alinea a) do artigo 1.° do Anexo I dos Estatutos
da Faculdade de Medicina Dentaria da Universidade de Lisboa, homolo-
gados pelo Despacho n.° 5075/2014, publicado no Didrio da Republica,



