


CAPITULO III
DOS VICE-REITORES

SECCAOI
DOS ASPECTOS GERAIS

Artigo 81
(Vice-reitores)
1. Q Reitor € coadjuvado por Vice-Reitores.
2. Os Vice-Reitores sdo professores ou investigadores da UnISCED ou de outras
instituigdes, nacionais ou estrangeiras, de ensino universitario ou dc investigagao.
3. Os Vice-Reitores podem cessar fungdes sob proposta do Reitor.
4. (O mandato dos Vice-Reitores tem a duragfo de cinco anos, podendo ser renovado
uma lnica vez.
5. Os Vice-Reitores podem cessar fungdes a qualquer momento por:
a) incumprimento das obrigagdes do seu mandato;
b) condenagfo a pena de priséo maior;
¢} infrac¢do disciplinar; €
d) outros casos previstos na Lei.
6. Em caso de cessagdo antecipada do mandato, os novos Vice-Reitores iniciam
novo mandato.

7. Os Vice-Reitores podem cessar seus mandatos com a cessagdo do mandato do

respectivo Reitor.

Artigo 52
(Dedicagfo exclusiva)

1. O cargo do Reitor, Vice-Reitores ¢ Directores de Faculdades ¢ exercido em regime

de dedicagdo exclusiva,

2. Quando sejam docentes ou investigadores da UnISCED o Reitor, os Vice-
Reitores, mediante decis#o da Entidade Instituidora, os mesmos ficam dispeusados da
prestagdo de servigo docente ou de investigacfo, sem prejuizo de, por sua iniciativa, 0

poderem prestar.
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SECCAOII
DA VICE-REITORIA PARA AREA ACADEMICA

Artigo 53
{Funcionamento)

1. A Vice-Reitoria para Area Académica ¢ responsével pela politica de ensino e pela
supervisdo ¢ acompanhamento dos cursos oferecidos pela UnISCED.

2. A Vice-Reitoria para Area Académica tem como missfo a gestio e orpanizacdo
de todos os assuntos académicos de acordo com as diretrizes e a estratégia dos Orgdos de
gestdo da UnISCED, harmonizar o acesso do estudante a informagfio, acompanhando o
seu percurso até a obtengdo do respectivo grau académico, nos trés ciclos de estudo do
ensino superior ou em outros perfis de formagdo ao longo da vida, ndo conferentes de
grau.

3. A Vice-Reitoria para Area Académica € a estrutura que, na dependéncia orgénica
directa do Reitor, deve garantir a regularidade da gestdo dos processos académicos dos
estudantes e assume uma componente estrutural organizando, de forma integrada, as
unidades académicas que a compdem zelando pelo cumprimento das diretrizes que
emanam dos Conselhos Geral, Cientifico ¢ Pedagégico, garantindo a aplicagéo de todas
as normas e procedimentos que decorram de regulamentos intemos ou de normas

estabelecidas por legislagdo aplicavel ao Ensino Supertor,

4. A Vice-Reitoria para Area Académica colabora ainda com o Conselho Cientifico
da UnISCED, em acgdes sistematicas que constituem o quotidiano de funcionamento de
uma institui¢io, designadamente, a gestfio de calenddrio de aulas, tutoria ¢ marcagéo de
exames, para além de iniciativas adicionais que visani combater o insucesso escolar e
promovam uma boa integragio dos estudantes durante o seu percurso académico,
nomeadamente, o projecto de tutoria, desenvolvido em coordenagdo com o Gabinete de

Garantia de Qualidade e Acreditagdo.

5. A Vice-Reitoria para Area Académica é dirigida por um Vice-Reitor.
Artigo 54
(Vice-Reitor para Area Académica)

1. O Vice-Reitor para Area Académica é nc  ado pela Entidade Instaladora.
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2. Estatutariamente o Vice-Reitor para Area Académica coadjuva o Reitor nas

seguintes [ungdes especificas:

a) elaboragéo dos curriculos, e respectivos planos curricuiares;

b) organizagHo dos processos de avaliagéo;

c) organizagdo para o funcionamento correcto do registo académico;

d) selecgdo e contratagio do pessoal académico;

¢) coordenagdo e produgdo dos materiais de estudo;

f) elaboragdo do plano de actividades académicas;

g) preparagio de reunides do Conselho Cientifico;

h) implementagéo das deliberagdes dos drgiios colegiais.

3. Exercer demais fungGes que lhe sejam delegadas pelo Reitor, nomeadamente:

a) garantir condig3es para a oferta de ensino de qualidade;

b) coordenar a elaboragdo dos mddulos;

c) analisar as propostas curriculares dos cursos para posterior avaliagio e
aprovag¢io pelo Conselho Cientifico;

d) propor ao Reitor a nomeagio e demissfo dos coordenadores de cursos, gestores
dos Centros de Recursos e tutores;

e) coordenar a produgdio e distribuigfio dos materiais de estudo;

f) elahorar formulérios diversos;

g) efectuar visitas de trabalhos de campo e produzir respectivos relatdrios;

h) promover a coordenagfo interdisciplinar da docéncia e da investigagéo;

i) promover a formagdo cientifica, técnica e profissional dos recursos humanos
afectos 2 ela;

j) executar as deliberagdes do Conselho Cientifico quando vinculativas;

k) assegurar o cumprimento do projecto académico curricular dos cursos, em
coordenagfo com as respectivas Faculdades;

) planear e avaliar as actividades académicas da institui¢io no tocante ao ensino
de primeiro, segundo € terceiro ciclos;

m) acompanhar, registrar e manter actualizado o cadastro de docentes/tutores dos
cursos, no que se refere as diretrizes curriculares ¢ demais legislagdes educacionais com
aplicabilidade no &mbito da UnISCED;

n) assessorat do de projectos académicas curriculares di  wvos cursos

e reformulagio dos projectos existentes;
38
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0) elaborar a proposta do calendario académico da UnISCED, submetendo-o a
apreciagdo do Conselho Cientifico;

p) propor, realizar e avaliar ac¢Ses de formagio confinuada, capacitagio e
actualizagfio didatico-pedagdgica dos docentes de graduagdio e de pds-graduaciio;

q) promover, com as demais Unidades Orgémicas, a integra¢do dos docentes
ingressantes na UnISCED;

r) acompanhar os estdgios obrigatdrios e nfo obrigatdrios realizados pelos
discentes;

$} coordenar, acompanhar e avaliar as politicas e 0s programas de educagio a
distdncia e online;

t) planear, coordenar e avaliar os processos de selec¢do para ingresso de tutores
na UnISCED;

u) propor, assessorar e avaliar os programas de bolsas existentes no Ambito da
graduag@io e pds-graduagio;

v) recomendar e coordenar programas e projectos voltados ao ensmo de graduagio
e pos-graduagdo, desde o acesso até 0 acompanhamento de ingressos;

w) propor 4 autoridade competente a formalizagZo de convénios a serem celebrados
com outros organismos, quando relacionados a sua area de actuagfio, procedende ao seu
acompanhamento;

X) estimular a capacitagio, em nivel de pés-graduagio, dos tutores;

y) coordenar e supervisionar a elaboragdo de processos de reconhecimento e
renovagdo de cursos de graduagio;

z) propor ao Conselho Cientifico, em parceria com o Gabinete de Garantia de
Qualidade ¢ Acreditaggo, a politica de avaliagdo intema dos cursos;

aa) Propor ao Gabinete de Comunicagiio ¢ Imagem, o catdlogo informativo dos
cursos de graduagéo e de pos-graduagdo, bem como outros materiais relacionados a sua
area de competéncia;

bb) planear, coordenar, organizar, controlar e avaliar as actividades de ensino,
com base no Plano de Desenvolvimento Institucional, no Plano de Gestdo ¢ nos planos
de trabalho dos cursos de gradua¢io e de pds-graduagfo,

cc) articular acgdes académicas com outras Unidades Orgénicas da UnISCED;

dd) participar dos processos de avaliagdo do desempenho de corpo docente e do

respectivo quadro de auxiliares na execugfo das actividades de ensino a seu cargo;

39



ee) supervisionar a avaliagdo e actualizagdo de currfculos, programas e
aproveitamento escolar realizados pelos tutores;

ff) coordenar, supervisionar e executar os servigos de registro e controlo das
actividades relacionadas ao ensino de graduagio;

gg) efectivar actos de natureza técnico-didatica ou administrativa que se
fizerem necessérios ao desenvolvimento das actividades do ensino de graduagéo e de pds-
graduacéo, ¢;

hh) realizar quaisquer outras actividades ligadas ao ensino de graduagio que lhe
sejam delegadas pelo Reitor.

4. O Vice-Reitor para Area Académica, observadas as disposic@es estatutarias, pode

presidir as reunides de qualquer dos drgfos colegiais abaixo do Conselho Universitario a
que se fizer presente, com direito a voz e voto, excepto em ocasifes em que 0s respectivos

Presidentes ou Vice-Presidentes estiverem presentes.

Artigo 55
(Estrutura Administrativa da Vice-Reitoria para Area Académica)
A Vice-Reitoria para Area Académica funciona com a seguinte estrutura administrativa:
a) Gabinete do Vice-Reitor;
b) Faculdades;
¢) Direcgio de Pesquisa e Extensio;
d) Direcgdo de Recursos Virtuais e Multimidia;
¢} Centros de Recursos;

f) Secgdo de Exames.

SUBSECCAO 1
DO GABINETE DO VICE-REITOR PARA AREA ACADEMICA

Artigo 56

(Gabinete do Vice-Reitor para Area Académica)
O Gabinete do Vice-Reitor para Area Académica tem a seguinie estrutura administrativa:
d} Chefe do Gabinete;
e) Secretiria da Vice-Reitoria Académica;

f) Assessores do Vice-Reitor;
a0
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Artigo 57
(Atribuigées do Gabinete do Vice-Reitor para Area Académica)

1. O Gabinete do Vice-Reitor para Area Académica ¢ responsavel pela articulacio
interna e externa das acgdes do Vice-Reitor, assessorando-o ¢ executando as atribuigdes
inerentes ao seu regular funcionamento.

2. Ao Gabinete do Vice-Reitor compete:

a) assistir ao Vice-Reitor em suas fungdes ¢ atribuigdes;

b) coordenar o fluxo de informagdes da Vice-Reitoria Académica;

¢) organizar a divulgagdo dos assuntos de interesse do érgio;

d) administrar os despachos do Vice-Reitor;

e} articular as relagdes entre o Vice-Reitor e os 0rgdos colegiais;

[} estreitar as relagdes entre o Vice-Reitor e as demais autoridades universitarias;
g) desempenhar quaisquer tarefas determinadas pelo Vice-Reitor, visando a

regularidade ¢ a eficicia dos servigos de sua responsabilidade.

Artigo 58

(Competéncias do Chefe do Gabinete do Vice-Reitor para Area Académica)

Compete ao chefe de (Gabinete do Vice-Reitor:

a) propiciar a articulagéo do Vice-Reitor com outras autoridades;

b) propiciar a articulagdo do Vice-Reitor com a Reitoria, as Faculdades, os Centros
de Recursos e as Coordenagfes dos cursos;

¢) coordenar o fluxo de informacdes da Vice-Reitoria;

d) coordenar a tramitagfio de processos da Vice-Reitoria;

e) participar de reunides dos érgios colegiais;

f) coordenar as acg¢des de comumcacdo social da Vice-Rettoria;

g) responsabilizar-se pela articulagio politico-institucional do Vice-Reitor;

h) dar apoio técnico a atuacio do Vice-Reitor por meio de estudos e pesquisas,
emitindo parecer sobre assuntos de interesse da Vice-Reitoria;

i) coordenar e supervisionar as fun¢des de cerimonial e protocolo institucional;
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j) assistir a0 Vice-Reitor em suas fung@es e atribuigdes;

K} dirigir, coordenar e fiscalizar os servigos administrativos do Gabinete;

1) coordenar o fluxo de informagGes de interesse do Vice-Reitor;

m) analisar, instruir e despachar expedientes oficiais e correspondéncias que
tramitem no Gabinete;

n) elaborar, com auxilio da Secretdria da Vice-Reitoria, 2 agenda de audiéncias do
Vice-Rettor,

0) emitir, receber e arquivar todo € qualquer documento dirigido a Vice-Reitoria,
distribuindo, quando for o caso, copias (ou ¢ original, quando for o caso) para as demais
autoridades da instituigdo ou fora dela;

p) gerar, manter arquivado e tornar piiblicos os documentos que expressem oS

actos do Vice-Reitor;
q) executar outras actividades inerentes a drea ou que venham a ser delegadas pelo

Vice-Reitor.

Artigo 59
(Secretaria da Vice-Reitoria para Area Académica)

1. A Secretiria da Vice-Reitoria € responsdvel pelos servigos de apoio
administrativo necessarios ao Gabinete do Vice-Reitor, tais como:

2. d

b) atender ¢ orientar 2 comunidade intema e externa da institui¢ao;

¢) receher, registrar e eontrolar processos encaminhados ao Vice-Reitor,
informando aos interessados a sua tramitagdo, bem como efectuar a distribuigdo de
expediente;

d) organizar e manter actualizadas as publicagdes, documentos e correspondéncias
de interesse para as actividades do Gabinete do Vice-Reitor;

e) organizar e actualizar cadastro de endereos que sgjam de interesse do Vice-
Reitor;

f) organizar e manter coletineas de leis, decretos, regulamentos, regimentos,
instrugdes, resolugdes e outras normas de interesse geral da Vice-Reitoria;

g) preparar a correspondéncia e despacho do Vice-Reitor;

h) efectuar trabalho de elaboragéio e reprodugio de documentos;
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i) orientar, planear e proceder ao controlo de frequéncia, férias e liccngas dos
servidores afectos no Gabinete do Vice-Reitor;

J) controlar o recebimento, a guarda, a distribui¢fo e o controlo de material, bem
como supervisionar os servigos de limpeza e conservagio das instalagGes fisicas, mdveis
e equipamentos da Vice-Reitoria;

k) executar e consolidar os pedidos de aquisi¢dio de material, mobilidrio e de
equipamentos da Vice-Reitor;

1) responsabilizar-se pela correspondéncia oficial expedida pelo Vice-Reitor,
incluindo aquelas destinadas a Reitoria, a0 Administrador, as Faculdades, aos Centros de
Recursos, as Coordenagdes, etc.;

m) executar outras tarefas por delegagéo ou atribuigio.

A Secretdna da Vice-Reitoria ¢ responsavel pelos servicos de apoio administrativo
necessarios ao (Gabinete do Vice-Reitor, tais como:
2. A Secretdria da Vice-Reitoria Académica compete ainda:

a) assessorar o Vice- Reitor e administrar sua agenda pessoal;

b) redigir textos, elaborar documentos e relatérios, convites e convocatorias,
transcrever textos;

¢) acompanhar a correspondéncia: receber, controlar, triar, destinar, registrar ¢
protocolar correspondéncias impressas e eletronicas;

d) organizar eventos e viagens, solicitar didrias, hospedagem, passagens ¢
documentagdo legal (passaporte, vistos) e elaborar relatérios das viagens;

e) atender ao piiblico, encaminhando os que desejam audiéncia com o Vice-Reitor,
observando a pauta de audiéncias e 0s compromissos pré-definidos;

f) prestar informagGes a respeito da agenda de compromissos do Vice-Reitor;

g) exercer outras actividades que se incluam no dmbito de sua competéncia.

SUBSECCAO II
DAS FACULDADES

Artigo 60
(Faculdades)
1. O processo de ensino ¢ aprendizagem € gerido por Faculdades.

2. A UnISCED conta com seis Faculdades em funcionamento, nomeadamente:
43
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g) elaborar e submeter propostas ao Centro de Recursos e/ou & coordenagio do
curso sobre assuntos que julgar pertinentes para a melhoria do processo de aprendizagem
dos estudantes.

5. Constituem tarefas especificas dos tutores as seguintes:

a) fornecer a coordenagdo do curso temas dos foruns e trabalhos de campo em
conformidade com o Regulamento de Avaliagdo vigente na institui¢do;

b) alimentar ¢ actualizar o Ambiente Virtual de Aprendizagem com informagdes
necessarias e as solicitadas pelo coordenador do curso;

¢) entregar, na data estipulada pela Coordenagéo, todo material didactico que sera
disponibilizado aos estudantes, como cadernos pedagdgicos, video-aulas dentre outros;

d) actualizar os contetidos tematicos do respectivo modulo, na platafora online;

e} familiarizar-se com os materiais da biblioteca virtual e os contetidos do mddulo
que vai leccionar antes do seu inicio;

f) aceder & plataforma do curso pelo menos uma (1) vez ao dia € responder
questdes tematicas nos foruns de discusséo, comentar € avaliar o contetido dos posts,
corrigir erros do contetido dos posts, fazer novas perguntas teméticas € incentivar a
mteracgio entre os estudantes nos foruns;

g) moderar os foruns do ponto de vista tematico e foruns de ajuda e feedback;

h) comigir ¢ avaliar testes com perguntas dissertativas, trabalhos de campo e
foruns;

1) participar ou contribuir na planificagio dos temas de f[Gruns, chats e dos
trabalhos de campo com o tutor principal da disciplina;

i} maotivar os estudantes a participarem nos foruns e chats online e a interagirem
com o tutor e outros colegas, de modo a contribuir para a existéncia de um ambiente
agradavel de participagio online;

k) auxiliar no esclarecimento de dividas sobre os conteiidos abordados nos
materiais didaticos do curso € nas actividades propostas;

I} persuadir e encorajar os estudantes para a sua participagdo nas actividades de
aprendizagem online;

m) encorajar e auxiliar os estudantes na busca de informagdes adicionais nas mais
diversas fontes de informagdo: bibliotecas virtuais, enderecos eletrénicos, bibliotecas etc.

n} p clpar deem : presenciais ou online do curso/programa em que actua;
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Artigo 66
(Direcgdo de Pesquisa € Extensdo)
1. A Direcgdo de Pesquisa e Extenséo € dirigida por um Director, coadjuvado por
chefes de departamentos.
2. Ao Director de Pesquisa e Extensfio compete:

a) coordenar e executar as politicas e programas de apoio & pesquisa e & pds-
graduagio;

b) institucionalizar programas e acgdes de fomento & pesquisa cientifica, que
viabilizem a concessdo de bolsas, de recursos orgamentérios internos e externos € de
infraestrutura;

¢) coordenar as relagGes com as agéncias de fomento e as instituicSes de ensino e
de pesquisa, nacionais e internacionais;

d) presidir a comissio superior de pesquisa;

€) acompanhar as actividades das comissdes superiores de pesquisa ¢ ensino;

f) editar, assinar e publicar documentos relacionados 4 pesquisa e a pds-graduagdo;

g) propor a concessio de auxilios financeiros e bolsas a estudantes e pesquisadores;

h) emitir pareceres sobre celebragfio de contratos ¢/ou convénios de pesquisa
e desenvolvimento, no que se refere as clausulas de propriedade intelectual no Ambito da
UnISCED, sempre que a institui¢do estiver directa ou indirectamente envolvida;

i) elaborar pedidos relacionados & propriedade intelectual € acompanhar a sua
tramitagdo, nos entes e érgdos nacionals € estrangeiros competentes, se necessario com
apoio profissional especializado;

j) sugerir politicas para o desenvolvimento de pesquisa e inovagio tecnoldgica,

k) elaborar e implementar o plano estratégico de pesquisa na UnISCED;

[} acompanhar e certificar actividades relacionadas a pesquisa;

m) incentivar projectos de pesquisa cientifica € tecnolégica, bem como de
administragfo de ciéncias e de transferéncia de tecnologia;

n} manter intercAmbio com outras entidades, visando ao desenvolvimento da
pesquisa,

0) propor a autoridade competente a formalizacio de convénios a serem celebrados

com outros organismos, quando relacionados 4 sua 4rea de actuagio, procedendo ao seu

H
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p) executar outras actividades inerentes a drea ou que venham a ser delegadas pelo
Reitor;

q) planear, coordenar, organizar, executar e avaliar as actividades de extenséo
universitaria, com base no Plano de Desenvolvimento Institucional, no Plano de Gestio
e nos planos de trabalho das Unidades Académicas Especializadas;

I} incentivar a articulago do ensino e da pesquisa com as demandas sociais,
buscando o comprometimento da comunidade académica com os diversos segmentos da
sociedade;

s) promover, com as Direcgdes das Faculdades, o processo de insergdo, ampliagéo
e efectivagio das acgSes de extensZo nos projectos pedagégicos dos cursos de graduago;

t) desenvolver wmna politica cultural, articulando acg8es nos campos da divulgagdo
cientifica, da produgdo artistica-cultural afins em interagdio com os diversos segmentos
da sociedade;

u) estimular a implementag@o de planos, programas e projectos de extensio para a
comunidade;

v) propor a autoridade competente a formalizag&o de convénios a serem celebrados
com outros organismos, quando relacionados com a sua area de competéncia, procedendo
ao seu acompanhamento;

w) fomentar parcerias interinstitucionais, com vistas a ampliagdo e ao
fortalecimento das actividades de extensac;

x) elaborar o Plano de Acg¢fio da Direcgio;

y) orientar as unidades acadéinicas na elaboragdo de programas & projectos de
extensdo com vistas & integra¢do da UnISCED com outros segmentos da sociedade;

Z) registrar os programas e projectos, informando a Coordenagio de Extensfio
(COEXU) acerca das ac¢des submetidas para avaliag#io;

aa) avaliar, periodicamente, a execugfo de programas € projectos de extensdo;

bb) contribuir no estabelecimento de parcerias com empresas e dirigentes de
instituigdes, rgdos phblicos ou privados, ONGs, movimentos sociais etc, objectivando o
desenvolvimento de programas e projectos de extensio;

cc) criar mecanismos de divulgagio da produgiio académica gerada por actividades

ou programas de extensdo;
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dd) contribuir na execugdo do Programa de Fomento aos projectos inovadores na
drea de extensio e Programas e Projectos institucionais ou em articulagfo com outras
Direcgoes;

ee) identificar e divulgar editais de interesse para a Extensdo Universitaria,
promovendo a articulagdo e integragdo interna na elaboragdo das propostas a serem
encaminhadas;

ff) contribuir com a realizagdo de eventos organmizados pelo departamento;

gg) planear e acompanhar as actividades dos bolsistas de extenséo;

hh) analisar e emitir parecer técnico quanto ao desempenho académico dos bolsistas
de extens#o;

ii) criar instrumentos de acompanhamento e controle da produgfo extensionista;

ii) acompanhar a entrega dos relatérios exigidos em editais;

kk) orientar a elaboraggo de relatdrios relacionados as Acgdes de Extensdo.

) coordenar e acompanhar as acgBes relacionadas a cursos de formagdo
continuada e a eventos académicos de natureza cientifico-cultural;

mm) estimular, apoiar e subsidiar a realizacfio de cursos e programas de
actualizagéo e aperfeigoamento para atender s demandas dos diversos segmentos sociais;

nn) estimular, apoiar e promover encontros, semindrios, oficinas, exposigles €
outras formas de divulgagéo académico-cientifica;

00) orientar as unidades académicas quanto aos procedimentos necessarios para o
registro de cursos ¢ eventos;

pp) acompanhar o registro dos cursos ¢ eventos submetidos pelas unidades
académicas;

gq) orientar a comunidade académica quanto a celebragdo de convénios com
institui¢Bes e/ou drgdos piblicos e/ou privados, com ou sein fins lucrativos, bem como
de termos de cooperagio técnica para a execugdo de cursos € eventos de extenséo;

rr) elaborar periodicamente relatdrios referentes a cursos e eventos de extensio;

ss) acompanhar e analisar os relat6rios parciais ¢ final decorrentes da realizagéo de

cursos e eventos submetidos;




]
e W

Artigo 67

)
£~y

(O Departamento de Pesquisa)

QO Departamento de Pesquisa ¢ a unidade responsavel pela coordenagdo e

}
riﬂ

acompanhamento das pesquisas no dmbito da UnISCED, tendo as seguintes atribui¢des:

a) promover e apoiar actividades de fomento e apoio & pesquisa;

r b) interagir com os cursos quando da elaboragdo do plano de actividades,
g orientando os docentes sobre as condigbes necessarias & inclusfo de uma pesquisa no
v plano dos cursos;
Y. ¢) divulgar, entre os pesquisadores, a realizagdo de congressos, simposios &

! seminarios, além de apoiar a participaco e apreseniagdo de trabalhos cientificos;

e d) organizar e coordenar semindrios para apresentagdo e discussdo de trabalhos de
. pesquisa;
o ¢) promover a publicagdo de trabalhos de pesquisa tais como: relatorios, artigos,

comunicagdes cientificas etc.;

- f) supervisionar e acompanhar a gestfio dos programas de iniciagdo cientifica ¢
tecnolégica, bem como dos demais programas correlatos, na area de sua actuagio;

g) incentivar a formac¢o de nucleos de pesquisa, apresentando alternativas
para obtengio de financiamento e assessoramento cientifico;

h) avaliar as politicas institucionais relacionadas as actividades de pesquisa;

i) cadastrar grupos de pesquisa, certificar, acompanhar e divulgar grupos de
pesquisa;

j) propor intercdmbio com outras instituigdes, visando ao desenvolvimento da
pesquisa,

k) participar de 6rgdos colegiados, comissSes € comités referentes a0 fomento
cientifico e tecnoldgico;

1) superintender a organizago do sistema de registro, informagéo e divulgagéo de
projectos de pesquisa da UnISCED;

m) analisar os relatérios parciais e finais dos executores de projectos de pesquisa;

n) coordenar as actividades dos comités internos de selecgfio e avaliagio dos
programas de pesquisa;

o) prestar informagdes aos 6rghos financiadores e a outras Instituigdes de Ensino
Su :ade pe

p) elaborar relatério annal sobre as actividades das pesquisas desenvolvidas;
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¢) interagir com os Cursos quande da eclaboragdo do plano de actividades,
orientando os docentes sobre as condigbes necessdrias a inclusdo das actividades
extensionistas nos planos dos Cursos;

d) avaliar, quando solicitado pelos 6rgos competentes, o estabelecimento de
parcerias {convénios, termos de cooperagio técnica ou outros);

€) apoiar, acomparnhar e avaliar, em articulagdo com os 6rgdos acadéinicos da
instituigdo, as actividades de extenséio (programas, projectos, cursos e eventos);

f) coordenar o Programa de Bolsas de Iniciagdo a Extensio e outros correlatos;

g} elaborar editais para financiamento da Extensdo Universitdria;

h) superintender a organizagdo do sistema de registro, informag&o e divulgagéo de
projectos de extensdo da UnISCED:;

1) analisar os relatérios parciais ¢ finais dos executores de projectos de extensdo;

1} coordenar as actividades dos comités internos de selecgdo e avaliagdo dos

programas de extensio;
K) prestar informagdes aos 6rgdos financiadores e a outras Instituiges de Ensino

Superior na area de extensdo;

1) elaborar relatério anual sobre as actividades de extensio desenvolvidas.

m) coordenar as ac¢des da politica universitaria de arte € cultura;

D) promover a integragio com as unidades acad@micas da UnISCED,
incentivando-as & participagéo nos programas e projectos artistico-culturais;

o)} fomentar festivais de arte e encontros cuiturais, em articulagdo com a
comunidade interna e externa a UnlSCED;

p) implementar uma politica de gestio documental € meméria da UnISCED;

q) promover concursos literarios ou artisticos;

r) elaborar e executar o Calendério Artistico/Cultural da UnISCED.

Artigo 69
(O Departamento de Pés-Graduagio/Cursoes de Curta Duracio)

I. A UnISCED ministra, em regimes especiais € obedecendo a programagio

devidamente aprovada:

a) cursos de especializacdo e aperfeigoamento, abertos 4 matricula de candidatos
dip’ " 3 em cursos de graduagdo ou que apresentem titulos equir =~ uardada

a afinidade com o sector de esiudos a ser desenvolvido;
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f) elaborar o plano de actividades da Direccdo ¢ garantir a sua execugo, uma vez
aprovado;

g) orientar a elaboragdo do orgamento anual € monitorar a sua aplicagdo, de acordo
com as rubricas previstas;

h) assegurar o acompanhamento eficaz ¢ sistematico das actividades dos
colaboradores afectos a Direcgdo;

i) propor ao Vice-Reitor Académico a nomeagdo ou exoneragéio de colaboradores;

j) assegurar o cumprimento das leis, regulamentos e outros documentos
normativos aprovados pelo Governo e pelos orgéos competentes da UnlSCED;

k) produzir relatérios e informacfo solicitada;,

) garantir a implementagdo de instrumentos de avaliagdo e desempenho do
pessoal sob sua direcgdo e garantir também o seu treinamento para melhoria e
desenvolvimento das suas capacidades técnicas;

m) leccionar aulas da sua competéncia;

n) supervisionar monografias, presidir juris e ser oponente;

o) manter o Vice Reitor informado sobre o funcionamento e desenvolvimento das
actividades da sua unidade;

p) garantir o apoio s faculdades na produgfio de material multimédia dos varios
CUrsos;

q) recomendar praticas pedagédgicas online e configuragio das plataformas
virtuais;

r} propor novas ferramentas digitais académicas;

s) assegurar a capacitago Interna (continua) e mdugdo de novos colaboradores das
Faculdades (em matéria de e-Learning, praticas de titoria online; supervisio; plataformas
virtuais; Recursos digitais; REAs; praticas de avalia¢do online e outros);

t) garantir o apoio na capacitagdo dos estudantes nas SessGes virtuais;

u) desenvolver e conduzir praticas continuas de treinamento e aperfeigoamento
profissional para o corpo docente em design instrucional e estratégias pedagdgicas para
eLearning;

v) exercer as demais funges que [he sejam delegadas pelo superior hierdrquico.

w) realizar a inclusfio/vinculagio de estudantes no Ambiente Virtual de
Aprendizagem AVA/Moodle;
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orgénicas da estrutura da instituigfo.

2. O Ceniro de Recursos é o local devidamente credenciado pelo ministério que
superintende © ensino superior, no pafs ou no exterior, préprio para ©
desenvolvimento descentralizado de actividades pedagdgicas e administrativas relativas
aos cursos e programas ofertados. _

3. Eno Centro de Recursos que o estudante tera as actividades de tutoria presencial,
biblioteca, laboratérios, teleaulas, avaliagio (provas, exames, etc.) e podera utilizar toda
a infraestrutura tecnolégica para contactos com a UnISCED.

4. O Centro de Recursos € o espago dotado de uma infraestrutura fisica e logistica
de funcionamento, reservado para o atendimento aos estudantes.

5. Os Centro de Recursos dispéem de recursos humanos apropriados, laboratérios
de ensino e pesquisa, laboratorios de informética, biblioteca, recursos tecnoldgicos, entre
outros, compativeis com os cursos que sdo ofertados.

6. Cada Centro de Recursos representa a UnISCED numa provincia.

Artigo 77
(Estrutura do Centro de Recursos)
O Centro de Recursos € composto por:
a) QGestor do Centro de Recursos:
b) Assistente Pedagogico;
c) Assistente Administrativo;

d) Servigos de Apoio Operacional.

Artigo 78
(Gestor do Centro de Recursos)
1. Ao gestor de Centro de Recursos coinpete:
a) representar a UnISCED a nivel da provincia;
b) presidir todos os actos no Centro de Recursos;
¢) cumprir e fazer cumprir, na esfera de sua competéncia, as disposigSes legais
relativas a organizagio e administragio dos recursos humanos, do patriménio e do
material do Centro;
d) elaborarosp’ i de trabalho dos assist ~ : pedagdgico ¢ rativo;
) representar o Centro de Recursos no Ambito da Institui¢do e fora dela, quando
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— designado pelo Reitor

- f) cuidar da conservagdo, recupera¢io e manutencio do imével e demais recursos
- fisicos, equipamentos ¢ materiais do Centro;

’j g) aplicar ou determinar a aplicagio de penalidades disciplinares, conforme as
- disposigdes deste Regimento Interno;

s h} manter intercimbio com entidades publicas e privadas em assuntos de interesse
- do Centro;

. i) cumprir e fazer cumprir a legislagdo do pais e as normas internas da UnISCED;
—y+ j) zelar pelo cumprimento regular do plano de gestfio, supervisionando seu

desenvolvimento;

al k) propor a suspensdo, total ou parcial, das actividades do Centro, quando esta

medida se impuser em decorréncia de alguma situagio especial;
- 1) supervisionar e incentivar a participagio dos estudantes em actividades
académicas, desportivas, sociais e culturais;
- m} executar outras atribuiges inerentes 4 fungdo.
2. Em especial cabe ao gestor de Centro de Recursos:
- a) gerir o pessoal afecto ao Centro;
b) controlar a assiduidade e pontualidade dos tutores e funcionarios;
¢) dirigir e admimstrar as actividades inerentes ao Centro;
d} convocar e presidir reunides;
€) acompanhar e coordenar as actividades docentes, discentes ¢ administrativas do
Centro de Recursos; ’
f) garantir que as actividades da UnISCED tenham prioridade no uso da infra-
estrutura do Centro de Recursos;
g) participar das actividades de capacitagfio de estudantes;
b) elaborar e encaminhar 4 Vice-Reitoria para Area Académica relatorios mensais
: e semnestrais das actividades no Centro de Recursos, ou quando solicitado;
1) relatar problemas enfrentados pelos estudantes ao coordenador do curso;
J) articular-se com a Administragio com o objectivo de prover as necessidades de
materiais, de pessoal e de ampliagdo do Centro de Recursos;
k) receber e prestar informagdes aos avaliadores externos;
1) elaborar o Plano Anual de Actividades do Centro de Recursos, submetendo-o a
aprovagio do Vice-Reitor para Area Académica;
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— m) propor a realizagdo de cursos de capacitagio e aperfeigoamento do corpo
1‘ docente e técnico-administrativo afectos no centro, em consonincia com os demais
— programas da UnISCED;

n) participar da actividade de docéncia e assegurar assisténcia a estudantes;

R

- 0) apoiar e supervisionar actividades de extensdo académica que decorram na sua

(—

area geografica de intervengio, bem como actividades de formagdo de interesse local e

- regional;
. p) apoiar os estudantes nas areas académicas, cientifica, administrativa e logistica,
T em articulagdo com as direcgdes centrais;

q) propor, promover ¢ desenvolver projectos de cooperacio nas dreas da formacao,
i da investigacio e do servigo a comunidade, no seio da UnISCED e com outras Instituigdes
! do Ensino Superior ou entidades de reconhecido mérito;
» ry encaminhar propostas de projectos de cursos a serem oferecidos no Centro de
Recursos em ensino, pesquisa e extenséo;
-~ s) coordenar as condigdes logisticas € admimstrativas para um bom funcienamento
do centro e atendimento ags estudantes;
b t} promover os demais programas da UnISCED e tode processo de admisséo,
inscri¢do e matricula a nivel local;

‘ u) exercer as demais funcdes que lhe sejam delegadas pelo Unidades Organicas,

Artigo 79
(Assistente Pedagogico)

1. A assisténcia pedagdgica tem a fungfio de proporcionar suporte técnico aos
estudantes relativo ao desenvolvimento do plano curricular da UnISCED.

2. O assistente pedagdgico é supervisionado pelo gestor e trabalha em colaboragéo
com as coordenagdes de cursos responséveis pelos cursos desenvolvidos no Centro de
Recursos.

- 3. Ao assistente pedagdgico compete:
a) auxiliar o gestor do Centro de Recursos em todas suas atribuigées;
- b) colaborar com as coordenagles de cursos na gestio dos cursos e actividades de
] ensino, pesquisa e extensio,

c) participar das actividades de capacitagdo e actualize );

66


















e) auxiliar nas solicitagdes de materiais e relatérios de bens moveis;

f) fazer o controle patrimonial de bens;

g) executar pedidos de compras de material de consumo e permanente para
execugdo das actividades do sector;

h) fazer o controle e compras de suprimentos (materiais de escritorio, limpeza e
copa);

i} receber, orientar e encaminhar o piblico;

1) controlar a entrada e saida de pessoas nos locais de trabalho, receber e transmitir
mensagens telefonicas e fax;

k} receber, colectar e distribuir comespondéncia, documentos, mensagens,
encomendas, volumes e outros, interma e extermamente;

. I} colectar assinaturas de documentos diversos de acordo com as necessidades
da unidade;

m) operar, abastecer, regular, efectuar limpeza periddica de maquina copiadora,
conirolar requisi¢des de maquina copiadora, receber ¢ assinar recibo de material de
consumo, correios, reprografia e outros;

n) utilizar recursos de informatica;

0) auxiliar nas actividades de ensino, pesquisa € extenséo;

p) executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas
ao ambiente organizacional;

q) executar trabalhos de colecta ¢ de entrega de documentos e outros, para atender
solicitagSes e necessidades administrativas da unidade;

r) auxiliar nos servigos simples de apoio administrativo fais como: atender
telefone, operar maquinas simples de reprodugio, anotar recados, abrir pastas e ouiros;

s) executar outras tarefas de mesma natureza ¢ nivel de complexidade associadas

ao ambiente orgamzacional.

Artigo 85
(Vigilincia)
I. O servigo de vigilancia é respensavel pela guarda e seguranca intemma e externa
do Centro de Recursos, incluindo equipamentos, instalagdes € pessoas que circulam no
amb” :doCentrode Rec s.

2. O Servigo de Vigilancia envolve: sistema de alarme e vigilante.
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Artigo 94
(Sector de Programacio)

Sao atribuigdes do sector de programagio:

a) codificar e testar programas ou software internos;

b) corrigir erros de programas existentes com base na necessidade imediata;

¢) realizar dias de trabalho entre vérios projectos e responder imediatamente s
solicitagfes de suporte técnico da equipa;

d) implementar sistemas no ambiente de produgio interna;

e) relatar problemas e preocupagdes de imediato ao Director de Desenvolvimento

de Aplicativos e Sistemas;
f) solucionar problemas do sistema.

SUBSECCAO IV
DA DIRECCAOQ DE INFRAESTRUTURAS TECNOLOGICA

Artigo 95
{Competéncias)

Séo atribuigbes do Direcgdo de Infraestrutura Tecnolégica:

a) planear e coordenar a instalacio, manutengdo e expansio da rede fisica de dados
e voz, incluindo redes sem fio;

b) planear e coordenar a instalagdo, manutengdo e actualizagio de servidores
corporativos e de seus respectivos servigos (web, e-mail, etc);

¢) definir teenologias e padrSes de acesso relacionados a servigos de
compartilhamento de arquivos e demais sistemnas corporativos;

d) prover mecamsmos que permitam a interligagdo do ISCED com redes
cientificas externas;

e) elaborar especificagdes técnicas para compra de equipamentos de informatica
para escritdrios e laboratdrios;

f) planear, supervisionar, controlar e realizar a¢des de montagem e de manutengio
corretiva e preventiva de sistemas informaticos.

g) realizar aetividades relativas & plamficagdo, avaliagdo e controlo dos projectos
de instalages e manutengdo de equipamentos de telecomunicagéo.

h) genr o firewall corporativo e outros dispositivos de seguranca;
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1) elaborar material de cunho instrutivo para a utilizagdo dos servigos pelos
usudrios (docentes, discentes e demais servidores do UnISCED);

J) aplicar agBes preventivas, integrando as 4reas de atendimento, suporte e
aplicativos;

k) instalar, manter e expandir a rede fisica de dados e voz, incluindo redes sem fio;

1} corrigir defeitos de ordem légica ou fisica nas redes de dados e telefonia;

m) gerir a rede logica e os servigos de rede, incluindo a configuragido e a
administragio de switches, roteadores, access points € outros elementos activos ou
passivos;

n} assessorar a produg3oc de midias para EaD, em suas diversas formas e
possibilidades;

0) orientar trabalhos de instalagio e ampliagiio de redes telefonicas e tarefas
correlatas para garantir o seu perfeito funcionamento;

p) prospectar tecnologias, produtos e topologias de rede , buscando a actualizagio
tecnolégica permanente das redes de dados e redes de voz;

q) elaborar especificagdo técnica de produtos de hardware e software aplicados a
area, com vistas a aquisigo;

1) manter documentagio da topologia da rede e da distribuigio dos pontos de
acesso;

s) realizar estudos de desempenho, confiabilidade e disponibilidade geral da rede
de dados a fim de orientar agdes de planeamento da drea;

t) administrar o firewall corporativo e outros dispositivos de seguranga;

u) fazer interface com a RNP (Rede Nacional de Pesquisa- se existir) e outros
provedores de servigos de comunicagdo de dados;

v) propor a contratagfio de servigos e aquisi¢io de equipamentos para melhorar os
servigos prestados pela Departamento;

w) propor a eriagdo de guias e manuais relacionados aos principais problemas
identificados durante as actividades de manutengéo;

X) controlar o estogue de equipamentos de informaética e periféricos;

y) monitorar o inveutario de hardware e software do UnISCED:;

'z} estabelecer normas e padrfes de armazenamento e grarda dos equipamentos de
TIC,

aa) elaborar normas técnicas quanto ao uso de equipamentos;
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b) realizar actividades técnicas, euvolvendo a avalia¢do, controle, montagem,
testes, monitoramento, manutengio e operagio de equipamentos de laboratério € de
computagio, bem como de circuitos e componentes eletrdnicos e/ou mecédnicos e de
linhas e servigos de transmiss&o de dados;

¢) configurar, operar e monitorar sistemas de sonorizaglo e gravacio, editando,
misturando, pré-masterizando ¢ restaurando registros sonoros de discos, fitas, videos,
filmes etc;

d) localizar e resolver problemas de Hardware nos computadores;

€) instalar e configurar os softwares necessdrios aos laboratorios, com a devida
autoriza¢io do departamento;

f) realizar a avaliagdo, teste € manutencdo de hardware e software, baseando-se
em instrucBes e especificagBes estabelecidas, visando manter as redes em pleno
fuucionamento;

g) controlar a abertura de Ordem de Servigo para conserto de equipamentos de
informdtica;

h) realizar o controle patrimonial de equipameutos de informética nos escritorios
e nos Centro de Recursos;

i) prestar suporte técnico aos usudrios de microcomputadores, no que CONCEmE ao
uso de software basico, aplicativos, servigos de informética e de redes em geral; orientar
e executar trabalhos de natureza técnica, relativos a planificago, avaliag@o e controle de
instalagBes e equipamentos de telecomunicagdes, orientando-se por plantas, esquemas e
outros documentos especificos é utilizando instrumentos apropriados para sua montagem,

funcionamento, manutengéo e reparo;

j) executar a montagem de aparelhos, circuitos ou componentes eletrdnicos,
utilizando técnicas e ferramentas apropriadas, orientando-se por desenhos e planos
especificos;

k) prestar apoio para trabalhos de transmissdio e captagfo de imagem ¢ som,
operando equipamentos de dudio e video, a partir de uma programagéio de trabatho
previamente estabelecida;

1) trabalhar com elementos e equipamentos de projecgdo de slides e retroprojecgao
de aparelhos do tipo geradores de caracteres, de efeitos especiais e de corputagdo grafica;

m) diagnosticar = ‘emas de lware € software, a partir de solicitagbes

recebidas dos usuarios, buscando solugio para os mesmos ou solicitando apoio superior;
RG



n) efectnar reparos em sistemas eletrbnicos de equipamentos, conforme
solicitacdes recebidas ou a partir de problemas detectados;

o) dar suporte técnico em apresentagdes de aulas, palestras, seminarios etc,, que
requeiram o uso de equipamentos de informatica;

p) participar da implantagéio e manutengio de sistemas, bem como desenvolver
trabalhos de montagem, simulagio e testes de programas;

q) realizar 0 acompanhamento do funcionamento dos sistemas em processamento,
solucionando irregularidades ocorridas durante a operagéo;

1) contribuir em treinamentos de usudrios, pertinentes a sua area de actuagio,
incluindo a preparagio de ambiente, equipamento ¢ material didactico;

s) auxiliar na organizagio de arquivos, bem como no envio e recebimenio de
documentos, pertinentes 4 sua drea de actuagio, para assegurar a pronta localizagio de
dados:

t) zelar pela guarda, conservagdo, manutengio e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

u) manter-se actualizado em relagdo as tendéncias e inovagOes tecnolégicas de sua
area de actuagio e das necessidades do sector/departamento;

v} executar outras tarefas correlatas conforme necessidade ou a criténo de seu

superior.

SUBSECCAO V

(HELP DESK)
Artigo 99

(Fungdes)

1. A Secgio de Apoio ao Estudante (HELP DESK) € um 6rgéo responsavel por
planear, coordenar, supervisionar ¢ executar as actividades de assisténcia ao estudante,
em articulagdo com as agfies académicas, no decorrer de sua trajetoria universitiria na
UnISCED.

2. A Secgiio de Apoio ao Estudante (HELP DESK), é responsével por receber e
encaminhar as solicitagdes dos estudantes as dreas competentes para providéncias.

3. A Secciio de apoio ao estudante ¢ dirigida por um chefe que exerce o seu mandato
em estreita colaboragio com os coordenadores de cursos, Centros de Recursos ¢

Administragdo.
4. A Seccdo de Apoio ao Estudante (HELP DESK) tem as atribuigdes:






et

r) promover o treinamento e aperfeigoamento dos colaboradores envolvidos no
processo de atendimento ac estudante e dar suporte as unidades de atendimento em toda
UnISCED;

s) proceder a avaliagfo de desempenho dos agentes;

t) analisar as pesquisas de satisfagdio dos estudantes, relacionadas com o
atendimento a eles, propondo e promovendo melhonas;

u) analisar as reclamagdes/solicitagbes dos estudantes e monitorar
permanentemente 0s Servigos em execugio;

v) garantir a perfeita execugfo da politica de atendimento ao estudante;

w) acompanhar a qualidade da prestagfio dos servigos de atendimento ao estudante;

x) planear, coordenar ¢ supervisionar as actividades dos canais de atendimento ao

estudante;

y) cumprir e fazer cumprir as directrizes definidas para a relagfo com os

estudantes;

z) cumprir e fazer cumprir os prazos estabelecidos para o atendimento das
solicitagdes dos estudantes, quando da prestagdo de servigos;

aa) atender as demandas de estudantes relativas aos processos administrativos;

bb) manter constante contacto com as diferentes areas da Instituigfo, para obtengéo
de informagdes necessérias a execugdo de servigos solicitadas pelos estudantes;

cc) orientar os agentes, prestando as devidas informagdes (Normas e Cronogramas)
para o desempenho de suas fungSes;

dd) acompanhar a qualidade e agilidade da prestagdo de servigos de atendimento
efectuados pelos atendentes;

ee) analisar relatérios das actividades efectuadas pelos agentes e, quando
necessario, propor methonas;

ff) manter o ambiente de trabalho de forma adequada, inclusive observando o
relacionamento entre os agentes e estudantes;

gg) exercer as demais fungdes que lhe sejam delegadas pelo Vice-Reitor para Area

Tecnoldgica.
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SECCAO I
DA ADMINISTRACAO

Artigo 103
(Responsabilidades)

1. A Administragdo ¢ responsavel pela coordenagfio, execugdo técnico-
administrativo e tem por finalidade planear, gerir, acompanhar, controlar ¢ avaliar as
actividades da administragdo financeira, orgamentéria, patrimonial, contabilistica e as
actividades de gestdo ¢ desenvolvimento de recursos humanos da UnISCED.

2. A Administragfio € o Orgho responsavel pela supervisio e execugio das

actividades de gestdo de recursos humanos, financeiros e materiais da UnISCED.

Artigo 104
(Atribuigdes da Administrag¢iio)

Sao atribuigSes da Administragio:

a) genir criteriosamente, o0s recursos humanos, materiais, financeiros e
patrineniais com vista a realizar eficazmente todos os programas e projectos da
UniSCED; '

b) elaborar o plano anual de acgdo administrativo-financeiro;

c) garantir o funcionamento de todos os drgdos da UnISCED,

d) zelar pelo cumprimento da legislagéo laboral e de toda matéria de indole
disciplinar;

e} elaborar relatérios parcelares e telatorio anual de contas bem como outra
informagdo financeira necessaria para a gestdo da UnlSCED;

f) velar pela imagem e comunicagfo interna e externa da UnISCED;

g) secretariar os Orgéos do govemo da UnISCED e preparar todas as decisdes
tomadas, por forma que o Reitor possa assegurar o cumprimento cabal das deliberagGes;

h} implementagio das deliberagdes dos 6rgdos colegiais;

i) exercer demais fungdes que lhe sejam delegadas pelo Reitor
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Artigo 105
Da Estrutura Administrativa
1. A Administragio exerce as suas fungdes com o apoio das seguintes Direcgdes:
a) Direcgio Administrativa;
b) Direcgdo Fianceira.

2. As Direcedes acima mencionadas sio assistidas por um assessor.

SUBSECCAOQII
DA DIRECCAO ADMINISTRATIVA

Artigo 106
(Estrutura)

1. A Direc¢io Administrativa é responsavel pela coordemagio e execugfio das
actividades relacionadas a gestdo dos recursgs hwmanos, logistica, patriménio e
mfraestrutura da UnISCED.

2. A Direcgo Administrativa ¢ dirigida por um Director composto pelos seguintes
Departamentos:

a) departamento de Recursos Humanos;
b) departamento de Logistica ¢ Patrimdnio;

t) gabinete de Comunicagdo € Imagem.

Artigo 107

(Director Administrativo)

Comipete ao Director Administrativo:

a) gerir os Departamentos de Recursos Humanos, Logistica e Patriménio e
(abinete de Comunicagéo e Imagem;

b) prestar suporte as diferentes unidades orginicas mediante a emissio de
pareceres para a tomada de decisGes;

¢} elaborar e apresentar periodicamente os relatorios das actividades desenvolvidas

na Direccdo Administrativa, ao Administrador &/ou Conselhe de Reiioria;
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d) velar pelo cumprimento dos instrtumentos reguladores da Direcgdo
r Administrativas ¢ da UnISCED no geral;
r €) orentar as diversas unidades da UnlSCED em assuntos administrativos de
- qualquer natureza;
—P f) coordenar as ac¢des pertinentes as areas de admimstrag3o licitagdes, contratos,

. recursos humanos e materiais, logistica, patriménio e infra-estruturas;
- g) fazer a gestdo dos processos disciplinares e acompanhar junto 4 assessoria
juridica os processos de matéria controvertida laboral (Judicial ou exirajudicial);

Yo h) executar as demais actividades administrativas que lhes forem atribuidas pelo

- Administrador.

Artigo 108
(Departamento de Recursos Humanos)
1. Compete ao Chefe do Departamento de Recursos Humanos:
a) assessorar 0 Director Administrativo em todas as actividades relativas aos
processos de contratagdo, resolugdo de conflitos laborais, avaliagio de desempenho,
} criagdo de wna base de dados de informagdc e outras inerentes A drea de Recursos
Humanos;

b} coordenar o processo de pagamento de saldrio e horas extras para pessoal
técnico Administrativo, Tutores e / ou docente em tempo inteiro e parcial e proceder ao
seu pagamento;

¢) monitorar ¢ processo de entrega da relacdo nominal, manual ou eletrdnico ao
Instituto Nacional de Emprego e Formagéo Profissional (INEFP);

d)} participar juntamente com a Administragdo no processo de avaliagdo de
desempenho do Pessoal Técnico Administrativo;

¢) preparar € monitorar 0 plano de férias de todo o pessoal a tempo inteiro (CTA,
Tutores ¢ Docentes);

f) velar pelo cumprimento e implementagéo de legislagdo laboral, regulamento e
procedimentos internos da UnISCED,

g) elaborar relatérios mensais, semestrais e anuais de actividades a submeter ao
Director Administrativo;

h) organizar e distribuir o trabalho entre os técnicos do Departamento ¢ Secg¢des;
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a) executar procedimentos de recrutamento e selecgdo quando lhe for solicitado;
b) orientar trabalhadores sobre direitos e deveres nos termos da legislagio vigente;
c) participar na elaboragdo do plano de recrutamento e selecgdo de recursos
humanos para ocupagdo de vagas ndo providas e de acordo com as prioridades
estabelecidas;
d) participar activamente nos processos de recrutamento e seleccio em todas as
fases para a provimento de pessoai;
e) eclaborar anincios de vagas, bem como identificar canais eficazes para a
divulgagio das oportunidades de emprego;
f) participar no processo das entrevistas para admissdo de recursos humanos;
g) realizar o pagamento da publicag®o das vagas nos jornais e outros meios de
comunicagio;
h) enviar os termos de referéncia ao chefe da secgo de Tecnologias Educativas
para disponibilizar a vaga no site da UnISCED;
i) gerir as candidaturas via google forms e outros sistemas especificos;
j) solicitar as propostas de Juri no processo de recrutamento e selegio;
k) acompanhar o processo de recrutamento e selegfo bem como interagir com as
Unidades orgénicas envolvidas;
) preparar e fazer parte dos processos de entrevistas;
m)} momtorar e controlar, dossier de contratagio enviados as Unidades Orgénicas;
n) realizar o processo de contratagéio de novos colaboradores;
0) apresentar ¢ induzir os colaboradores aos colegas;
p) monitorar o cadastro de novos colaboradores com Registo Académico e Area
Tecnolégica;
q) emitir declarag@o de rendimentos dos colaboradores sempre que solicitarem;
r) garantir que a documentagfo relativa ao pessoal existenie esteja disponivel € de
acordo com as normas estabelecidas pela legislagio vigente;
s) controlar a efectividade e assiduidade dos trabalhadores, bem como elaborar as
respectivos relatorios;
t} apoiar na preparagio das declaracSes mensais de Seguranga Social e Imposto
IRPS;
u) wcibos de salario aos colaboradores no final do més;

v) fazer e entregar nas Finangas o modelo 20H;
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e) gerir o processo de subsidio de morte dos colaboradores assim como dos seus
dependentes;

f) controlo de férias, emissdo do guia de fénas;

g) declarar rendimentos, despachos de documentos dos colaboradores;

h) trabalhar com parceiros nacionais de educagéo em particular os membros sobre
o desenvolvimento dos relatdrios, consolidagio dos dados; e desenvolvimento e
harmonizagio dos sistemas e ferramentas de dados;

i) fornecer os dados estatisticos ao Mimstério de Ciéncia e Tecnologia, Ensino
Superior e Técnico Profissional;

j} gerir os processos dos colaboradores, garantindo que todos os documentos
estejam actualizados;

k) garantir a eficiéncia social na realizago das actividades;

) garantir a actualizagfio do arquivo da documentagéo;

m) velar por todas actividades sociais da instituigio;

n) realizar outras actividades que lhe forem incumbidas.

Artigo 114
(Departamento de Logistica e Patriménio)
1. Compete ao Chefe do Departamento de Logistica e Patriménio:

a) supervisionar e executar as demais tarefas inerentes a Logistica e patrimdnio da
UnISCED;

b) coordenar toda a logistica de viagens dos colaboradores;

¢) elaborar relatorios estatisticos sobre a demanda periddica (semanal, mensal,
trimestral, semestral e anual) dos materiais de consumo para orientar a elaboragio do
plano para o exercicio financeiro segulnte;

d) controlar a distribuigio de hens materiais as diferentes unidades orgénicas da
instituigéo;

e) fazer o controle de estoque das aquisigdes da institui¢io a partir de uma base de
dados;

f) controlar toda a operago e gest3o de transportes de forma integral;

g) controlar a movimentagio em sistema proprio dos bens patrimoniais, bem como

dos termos de responsabilidade;
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o) velar pelo funcionamento dos veiculos e manter sua guarda e conservagdo.

p) executar o controlo de material combustivel e lubrificantes fornecidos aos
veiculos ¢ a grupos geradores;

q) controlar o movimento de entrada e saida de veiculos;

r) promover medidas necessérias a0 licenctamento do seguro dos vefculos;

s} fiscalizar a execugdo de projectos de construgfio, procedendo a medigdo dos
servicos e preenchendo os respectivos boletins;

t) desenvolver outras actividades que lhe sdo atribuidas.

Artigo 117
(Gabinete de Comunicagiio ¢ Imagem)
1. Compete ao Chefe do Gabinete de Comunicag¢do ¢ Imagem:

a) desenvolver a politica de comunicagdo da UnISCED em coordenagdo com as
unidades Orgamicas;

b) definir as estratégias de comunieagéio adequadas a cada um dos segmentos de
formagéo e da prestagio de servigos & comunidade;

¢) preparar e projeetar a imagem da universidade, de acordo com directivas
superiormente definidas;

d) assegurar a cobertura fotografica e videos de todos os eventos com importdncia
para a divulgagdo da UnISCED);

e) planear e organizar a logistica de organizagfo e divulgacdo de eventos;

f) providenciar material de publicagio e assegurar que todos os Centros de
Recursos tenham a logistica ¢ publicitaria;

g) produzir materiais infograficos para divulgagdo e dinamizagdo da marca
UnISCED no mercado;

h) recolher, sistematizar e divulgar através dos meios adequados as actividades dos
diversos sectores da Universidade, seja através de formato digital ou impresso;

i) produzir, acompanhar, recolher e tratar informagio noticiosa com interesse;

i) assegurar a comunicagio externa com varios stakeholders, sobretudo na
assessoria com a imprensa e relagdes com a comunicagio social;

k) assegurar a produgio ¢ veiculagio de conteido noticioso ao nivel de varios

canais de comunicacio (fisico e digital - websife);
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Artige 118
(Estrutura)
1. A Direcgiio Financeira € responsavel pela coordenagio e execugéo das actividades
relacionadas & gestdio das finangas, contabilidade e controlo de erédito.
2. A Direcgéio Financeira € dirigida por um Director apoiado por Departamentos e
Assessor:
a) departamento de Financas e Contabilidade;
b) departamento de Controlo de Crédito;

c) assessor para Area Administrativa e Financeira.

Artigo 119
(Competéncia do Director Financeiro)
Ao Director Financeiro compete:
a) gerir os Departamentos de Controlo e Crédito € de Contabilidade e Finangas;
b) garantir a gestio dos recursos disponiveis para financiar as operagles e/ou
actividades da Empresa,
¢) elaborar e apresentar relatérios ou outras informagdes Financeiras da Direcgao;
d) velar pelo cumprimento dos instrumentos reguladores da Direcgiio Financeira;
e) prestar suporte as diferentes unidades orgdnicas mediante a emissdo de

pareceres para a tomada de decisdes;

f) propor um conjunto de aegdes e procedimentos administrativos que envolvam a
andlise, o planeamento, definigiio de estratégias que busca o bom funcionamento e
desempenho financeiro da Empresa;

g) responder por outros assuntos inerentes a fungdo;

h) exercer as demais fungdes delegadas pelo Administrador.

Artigo 120
(Departamento de Controlo de Crédito)
1. O Departamento de Controlo de Crédito (DCC), € responsavel por gerir as contas
dos estudantes, monitorando o cumprimento dos prazos de paéamento e regulanzagdo da
situagdo administrativa dos estudantes.
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2. O Departamento de Controlo de Crédito desempenha um papel de lideranga no
desenvolvimento e implementag¢io do processo de controlo de crédito eficaz, incluindo
relatdrios para fins tanto de gestio, informagfo assim como de monitoria, com apoio de

secgdes e respectivos chefes e técnicos afectos.

Artigo 121
(Competéncia do Chefe do Departamento de Controlo de Crédito)
Compete ao chefe do Departamento de Controlo de Crédito:

a) coordenar, monitorar as actividades do departamento e das sec¢des de controlo
do crédito;

b) atender, apoiar e atribuir actividades especificas aos centros de recursos na drea
administrativa;

C) emitir e controlar a facturagdo automatica mensal das propinas dos estudantes;

d) passar diariamente os movimentos da tesouraria para a contabilidade;

€) emilir notas de crédito e débito em casos de anulagdo, desisténcia, pedido de
perddo da divida, duplicaglo de facturas e reembolsos dos estudantes;

f) trabalhar em estreita colaboragdo com a Vice-Reitona Tecnolégica na gestédo do
sistema de gestio em uso, na Optica do utilizador e na resolugo de problemas inerentes
a0 mesmo;

g) velar e fornecer diariamente relatdrios financeiros de matriculas, no periodo de
campanha e renovagdo das mesmas;

h) verificar as sincronizagGes entre os sistemas informaticos;

i} verificar os ficheiros de cash directo enviados pelo banco e as regularizagdes
automaticas a nivel do sistema de gestdo em uso;

) elaborar relatorios ou informagdes financeiras mensals e anuais do
Departamento;

k) sob a orientagdo do Director Financeiro, assumir a hderanga em tarefas
especificas para monitorar e analisar as tendéncias da divida da Institui¢do sugerindo
medidas para ajudar na redugéo;

) manter arquivos digitais e fisico, garantindo precisdo, consisténcia ¢
confidencialidade;

m) envolver-se yportunidades de formagdo e1 * 5 p: para fins de

continuo desenvolvimento profissional;
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n} responder por ouiros assuntos inerentes a fungso;

0) exercer demais fungdes que lhe sejam delegadas pelo Director Financeiro;

Artigo 122
(Competéncia do Chefe da Secgdo de Controlo de Crédito)

1. A secgdo de Controlo de Crédito reporta ao Chefe de Departamento as actividades
de confrolo de crédito da instituigfo, através da gestdo diaria das reclamagdes existentes,
os processos de recuperagio e renegociagio da divida, expostos nos diferentes meios de
comunicagdo.

2. A secgdo de Controlo de Crédito € responsdvel por fomecer todo o suporte interno
necessaric aos Gestores, assistentes administrativos, colaboradores e estudaites por
forma a responder as questdes colocadas;

3. Ao Chefe da secgdo de Controlo de Crédito compete:

a) representar 0 Departamento de Controlo de credito;

b) responder por assuntos relacionados com questdes financeiras ou davidas dos
assistentes administrativos, colocados nos diferentes meios de comunicagdo usados pela
UnISCED;

¢) assessorar ao chefe de Departamento ou o Director Financeiro, em assuntos
relacionados com as actividades do controlo de crédito;

d) acomnpanbar sempre que possivel ao Chefe do Departamento em viagens de
auditoria;

¢) actuar como win dos pontos de contacto para a rapida resolugdo de questdes
relacionadas com contas de estudantes;

f) trabalhar de forma eficaz para minimizar o periodo de pendéncia da divida, de
acordo com a politica institucional de colecta e eliminagfio de dividas. '

g) avaliar circunstincias financeiras estudantis € recomendar alternativas para o
pagamento das dividas de acordo com as politicaé. e procedimentos da Instituigéo;

h) apoiar e aconselhar outros departamentos da Instituigdo ou Centros de Recursos
em todos os aspectos de gestfio de divida, politica e procedimentos de controlo de crédito;

i) activar e inactivar avencas em casos de desisténcia, anulagfo de matricula e
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h) auxiliar na produgdo de relatérios de dividas pendentes em consondncia com 0s
procedimentas de final de més e quaisquer relatorios ad-hoc como € quando exigido pelo
Chefe de Secgdo;

i) estabelecer contactos com departamentos internos ¢ entidades externas,
conforme 1.1ecessziri0 para corrigir eventuais entradas erradas e saldos devedores em
contas de estudantes ¢ de clientes;

j) acompanhar sempre que possivel ao Chefe do Departamento em viagens de
auditoria como [<cnico do Controlo de Crédito;

k) imprimir e verificar extratos de conta dos estudantes;

1} matricular e inscrever nas avengas anualmente;

m) velar pela implementagdo de procedimentos de trabaihos estabelecidos;

n) sinalizar os estudantes.

o) elaborar relatérios ou velar pela sua elaboragdo quando for preciso;

p) manter o arquivo fisico, digital atualizado e organizado;

q) emitir pareceres que susteniem os despachos das cartas, requerimentos dos
estudantes;

r) verificar e atualizar planilhas fomecidas pelo registro académico;

s} emissdo de recibos manuais e regularizagio das contas dos estudantes bolsistas

t) activar e inactivar avengas em casos de desisténcia, anulagdo de matricula e
reintegragdo.

u) responder por outros assuntos inerentes d fungéo.

v) exercer outras actividades que lhe forem atr-buidas pelo Chefe de Secgdo e/ou

pelo Chefe do Departamento.

Artigo 124
(Departamento de Finangas e Contabilidade)

1. O Departamento de Finangas e Contabilidade (DFC), é responsével pelo controlo,
contabilizagiio e gestdo dos recursos financeiros disponiveis e gerados nas actividades da
empresa;

2. O Departamento de Finangas e Contabilidade ¢ gerido por um Chefe apoiado por
seguintes secgdes:

a) secgdo acas

b) secgdo de Contabilidade.
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Artigo 125
(Atribuictes do Departamento de Financas e Contabilidade)
S#o atribui¢des do Departamento de Finangas e Contabilidade:

a) registrar todos os actos e factos administrativos, tanto no seu sistema
patrimonial, como no financeiro e orgamentdrio, de forma a proporcionar informagdes cm
seus diversos graus para o processo de tomada de decisdes;

b) garantir a verificagio da legalidade e exatidio de todo € qualquer documento
apresentado para liquidagdo; analisar periodicamente os dados processados pelo
departamento com os registros correspondentes mantidos pelo sistema de material;

¢) garantir a manuten¢do actualizada do registro de bens mdveis e imoveis,
fazendo periodicamente o confronto de seus registros com o levantamento fisico;

d) parantir o registro das baixas e incorporag8es ocorridas no patriménio & vista de
processos ou comunicagdes, devidamente instruidos;

e) registrar os prazos e nomes dos responsaveis por suprimento, verificando se a
aplicagéo foi feita de acordo com as normas, por ocasifio da prestagao de contas;

f) manter o eontrole da execugdo or¢amentiria e da despesa autorizada
obedecendo aos niveis de fonte, actividade ou projeto € elemento de despesa;

g) processar o empenho da despesa e manter actualizado o arquivo de empenho,
dentro das respectivas dotagOes;

h) conferir os processos de solicitagfio de despesa quanto ao aspecto legal;

i) fornecer ao gabinete de planeamento os elementos necessarios ao
acompanhamento da execugio orgamentaria;

j) extrair mensalmente os demonstrativos da execugdo or¢amentaria,

k) proceder & analise do comportamento da despesa;

1) elaborar o plano de desembolso financeiro da UnISCED;

m) acompanhar a execugio or¢amentiria e financeira dos contratos de imoéveis,
providenciando a presta¢do de contas e obedecendo aos prazos previstos;

n) manter actualizado o registro e arquivo dos contratos;

0) garantir a organizagiio e manutengdo do controlo rigoroso das contas bancdrias,
realizando mensalmente a conciliag@o dos saldos bancérios;

py ' : - rigorosé o plano de anteric te¢ vado pelos érgdos

superiores, por ocasido da classificagfio de documentos;
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q) extrair mensalmente, dos registros contabilisticos, os balancetes analiticos e
sintétlicos de verificagéo;

r) extrair anualmente, dos registros contabilisticos, os balangos financeiros,
orcamentirio e patrimonial, além da demonstragiio das variagdes patrimoniais;

s) preparar, nos prazos estabelecidos, a tomada de contas de gestdo, beni como
relatar as alteragGes havidas no decorrer do exercicio, quer sejam de ordem patrimonial,

financeira ou orgamentaria.

Artizo 126
(Seccio de Contabilidade)
A Secgfio de Contabilidade compete:

a) representar o Departamento de Finangas e Contabilidade;

b) responder por assuntos relacionados com g lestdes financeiras ou dividas dos
assistentes administrativos, colocados nos diferentes meios de comunicagdo usados pela
UnISCED;

C) receber, organizar o arquivo de contabilidade e contabilizar os documentos
financeiros;

d) fazer reconciliagdes bancérias e de terceiros;

e) auxiliar e prestar suporte aos técnicos de contabilidade nas actividades didrias;

f) verficar e analisar balancetes mensais;

g) calcular e preencher formularios fiscals de pagamentos;

h) velar pela implementagdo de procedimentos de trabalhos estabelecidos;

i} assessorar ao Chefe do Departamento e / ou Director Financeiro, eni assuntos
relacionados com as actividades do Departamento;

i} instruir ao pessoal afecto & secgfo, sobre os procedimentos, matéria de
contabilidade e propor ao Chefe do Departamento, planos de formagdo de pessoal;

k) acompaphar sempre que possivel ao Chefe do Departamento em viagens de
auditoria;

) elaborar relatérios periddicos ou velar pela sua elaboragéo quando for preciso;

m) realizar outras tarefas inerentes a funco;

N} exercer outras actividades que lhe forem atribuidas por lei, pelo chefe de

Departamento oup ° D. ' siro;
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Q) coordenar e controlar os assuntos relativos a execugdo orgamentiria e
financeira;

p) verificar a legalidade e exatiddo de todo ¢ qualquer documento apresentado para
liquidagfio; analisar periodicamente os dados processados pelo departamento com os
registros correspondentes mantidos pelo sistema de material;

a) conferir os processos de solicitagdo de despesa quanto ao aspecto legal;

N emitir notas de empenho e demais documentos inerenies 4 execugdo
orgamentaria;

s} manter atualizado o controle or¢camentario das unidades centralizadas e dos
centros de recursos;

t) organizar € manter o controle rigoroso das contas bancdrias, realizando
mensalmente a conciliagdo dos saldos bancarios;

u) controlar processos de solicitagdo de despesa;

v} emitir documenios inerentes a execugdo financeira;

w) realizar mensalmente a reconciliagdo das contas do activo financeiro;

X) exercer outras actividades que lhe forem atribuidas por lei ou pelo director

financeiro.

Artigo 127
(Seccdo de Finangas)

A Secgio de Finangas exerce as fungdes de tesouraria, baseando-se na salvaguarda de
todos os valores ao seu encargo, competindo-lhe:

a) planificar e efectuar os pagamentos diversos;

b) validar a documentagio de suporte das requisigdes;

¢) emitir requisigbes e os respectivos cheques, ordens de pagamento, recolher as
assinaturas e comunicar aos interessados;

d) gerir o fundo de maneio;

e) conferir e controlar sistematicamente o numerdrio, valores em caixa, bancos;

) recolher os documentos de quitagio (justificativos);

g) actualizar a matriz da divida com os fomecedores e credores;

h) enviar diariamente documentos para a contabilidade;

i) elaborar o resumo didfio de tesouraria;

j)} garantir e controlar o pagamento das despesas mensais;
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a) esclarecer ditvidas e fornecer informagdes fidveis sobre os instrumenios
reguladores das dreas administrativa, financeira e contabilidade e sobre os procedimentos
em Uuso;

b) colaborar na elaborac@io de propostas de melhoria do funcionamento das areas
afecto;

¢) facilitar o contacto com instituigdes financeiras e fiscais;

d) responder por outros assuntos inerentes a fungéo;

¢) exercer as demais fungdes delegadas pelo Administrador.

TITULO IIT
DAS ACTIVIDADES ACADEMICAS

Artigo 129
(Principios)
1. S&o actividades académicas: o0 ensino, a pesquisa e a inovagdo e a extensdo
universitaria.
2. No exercicio das actividades enumeradas no ndmero anterior, a UnISCED
observa os seguintes principios basicos:
a) indissociabilidade entre o ensino, pesquisa e extensio,
b) equidade na planificagfio para adequagdo das actividades académicas com vistas
4 melhoria do desempenho da Instituig8o em relagio as realidades regionais;
¢) integragdo da instituigdo com os dewmais sistemas de ensino;
d) integragdo da instituigio com os sistemas produtivos ou de desenvolviinento
comunitario;
e) inter-trans-multidisciplinaridade das dreas de conhecimento;
f) garantia do padriio de qualidade;
g) igualdade de condigdes para o acesso ¢ permanéncia de discentes na Instituigao;
h) avanc¢o do conhecimento e a sua atualizago em todos os campos do saber.
3. As actividades académicas atenderfio ao cronograma de desenvolvimento que
venha a ser fixado, segundo suas peculiaridades, na forma regimental, € em casos

excepcionais, independentemente do ano civil, inclusive sob modulos ou programagdes
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intensivas, respeitando sempre o disposto no projecto do curso, assegurado o padrdo de
qualidade.

4. A institui¢iio consigna, obrigatoriamente, em seu orgamento, recursos destinados
ao ensino de graduacfio, pos-graduagio e sequencial, a pesquisa e a extensfo de acordo
com o que estd especificado nos Planos Operativos Anuais dos Orgaos Executivos

Superiores e Sectoriais.

SECCAO1
DO ENSINO

Artigo 130
(Acesso ao Ensino)

1. O acesso 2 UnISCED da-se mediante o processo de inscrigdo e matricula ou
através de outras formas de acesso, respeitando a legislagdo vigente.

2. Qualquer que seja o processo para o acesso a instituigio em cursos do primeiro,
segundo e terceiro nivel, ou sequenciais é considerado o que estd previsto pelos sistemas
de reserva de vagas disciplinado pelo Conselho Geral.

3. Para os cursos do primeiro nivel, sdo admitidos os candidatos que tenham
concluide, no minimo, o nivel médio de qualquer um dos subsistemas do Sisterna
Nacional de Ensino anteriores ao ensino superior ou reconhecidos no Pais, excepto para
o curso de enfermagem que segue critérios proprios.

4. Podem se candidatar aos cursos do segundo nivel os individuos que possuam o
grau de licenciado ou equivalente, devidamente reconhecido na Repiblica de
Mogambique.

Artigo 131
(Acesso a0 Curso de Enfermagem)
Tém acesso ao curso de enfermagem os enfermeiros em exercicio com prova documental

que € a base de selecg@o para sua admisséo.

Artigo 132
(Ingresso)

1. Para ingresso nos cursos do primeiro nivel e sequenciais avalia-se a formagao

recebida pelos candidatos e sua aptiddo para o prosseguimento de estudos emn cursos
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superiores, verificando o dominio das habilidades e competéncias comuns a diversas
formas de educagio do ensino médio ou equivalente.

2. O acesso aos cursos do primeiro ciclo ministrados na UnISCED faz-s¢ mediante
a apresentac#io dos seguintes documentos:

a) Formuldrio de candidatura (a obter na pagina de internet da instituigéo);

b) Cépia autenticada do certificado/diploma do nivel médio ou equivalente;

c) Fotocopia autenticada do Bilhete de Identidade, DIRE (Autorizagdo de
Residéncia) ou Passaporte;

d) Duas fotografias actualizadas, tipo passe;

e) Comprovativo de pagamento (documento original) da taxa de candidatura
estipulada para cada curso a que se candidata;

f) Declaragio do NUIT (Namero de Identificagdo Tributéria).

3. Além dos requisitos estabelecidos no nlimero anterior, para o acesso ao curso de
enfermagem, o candidato deve apresentar como evidéncia um ou alguns dos documentos
abaixo:

a) Guia de Marcha;

b) Diploma de Provimento;

¢) Cartfio de Enfermeiro;

d) Carteira Profissional da Ordem dos Enfermeiros;
e} Contrato de Trabalho;

f) Ordem de nomeagio;

g) Declaragio de vinculo laboral.

4. Nos termos do nlumero anterior, o documento apresentado deve mencionar que o
candidato é enfermeiro. Em caso de o mesmo ndo o identificar como tal, este deve
apresentar outro documento que tenha esta especificag@o.

5. Além dos documentos exigidos no mimero 2 deste artigo, os candidatos aos cursos
do segundo e terceiro ciclos de formagio devem apresentar uma carta de candidatura

dirigida ao Reitor da UnISCED indicando a sua motivag&o.
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Artigo 133
(Seleccio)

1. Q processo de selecgdo é aberto mediante edital especifico, onde sdo divalgados
os elementos julgados necessarios a orientagio dos candidatos, normas regulamentares
pertinentes ao assunto, turnc de funcionamento ¢ vagas ofercczdas para cada curso.

2. O processo selectivo sera padronizado para todas as Faculdades e cursos, com
excepedo do curso de enfermagem, podendo nele se inscrever candidaios que tenham
escolaridade completa no ensino médio ou equivalente.

3. A concepgdo do modelo do processo selectivo para o acesso aos cursos do

primeiro nivel e sequenciais é de competéncia da Vice- Reitoria para a Area Académica.

SECCAO II
CICLOS DE FORMACAO

Artigo 134
(Ciclos de Formacio)

1. O Ciclo de formzgiio é um periodo de aprendizagem no qual, através da
acumulagdo dz um conjunto de créditos académicos, se desenvolvem determinados
conhecimentos, habilidades e competéncias.

2. Na UnISCED o ensino comporta trés ciclos de formagio, comrespondendo a cada
um deles um grau, noineadamente:

a) Primeiro Ciclo que confere o grau de Licenciatura;
b) Segundo Ciclo que confere o grau de Mestre;
¢) Terceiro Ciclo que confere o grau de Doutor .

3. Além dos ciclos de formagio acima referidos, a UnISCED também oferece

formag¢des de curta duragéo. ‘

4. Os cursos da UnISCED estfo agrupados em Unidades Curriculares.
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Artigo 139
(Regime de Precedéncias)
A realizacio das varias disciplinas nfo esta sujeita ao regime de precedéncias, excepto

quando os regulamentos dos cursos estabelecerem o contrario.

Artigo 140
(Sistema de Avaliacio)

1. A avaliagio dos estudantes € parte integrante da execugfo pedagdgica dos cursos
do 1° ciclo de formag#o e é da responsabilidade dos docentes/tutores.

2. NaUnISCED a avaliagio do rendimento académico dos estudantes reveste quatro
formas, nomeadamente:

a) Avaliacdo de frequéncia;
b) Avaliagio final;

¢) Avalia¢io de recorréncia;
d) Avaliagido especial.

3. Oresultado da avaliagfio é expresso numa escala numérica, de 0 a 20 (zero a vinte)
valores.

4. A avaliacio de frequémcia compreende os trabalhos de campo, testes,
participagdo nos foruns, portfélios e realizagdo de praticas laboratoriais e outras
actividades de avaliagfio, de acordo com os critérios definidos no plano curricular.

5. A avaliacho final corresponde aos exames tedricos, praticos e/ou orais € outras
modalidades de avaliagio sumativa.

6. A nota final da disciplina resulta da soma de 40% da média de frequéncia
(clementos de avaliagio continua/formativa) e de 60% da nota de Exame {elementos da

avaliagdo sumativa).

Artigo 141
(Fraude Académica e Plagio)

1. Ao estudante envolvido em fraude na avaliagio e/ou outro trabalho cientifico, tera

a sua avaliagdo/trabalho anulado.

2. Nio é permitido aos estudantes envolvidos em fraude, beneficiar de trabalho extra

para recuperagio ou melhora le nota.
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3. Cabe ao Conselho Cientifico decidir a natureza do Mestrado: Mestrado
profissionalizante (culminando com trabalho de projecto e relatério) ou Mestrado

Académico (culminando com a dissertagio).

Artigo 145
(Composigio dos Cursos)
1. Os planos cwiriculares identificam as disciplinas ou médulos de cada curso
divididos por anos curriculares de dois semestres lectivos cada.
2. Os cursos do 2° ciclo de formagio é composto por um plano de estudos que
corresponde a uma série de unidades curriculares organizadas da seguinte forma:

a) quatro (4) blocos lectivos, de acordo com o plano de estudantes aprovados;

b) a componente de elaboragio e defesa da dissertagdo, equivale a um (1} ano,
podendo prolongar-se, no maximo, por mais quatro (4) blocos lectivos. O trabalho de
investigagdo, denominado por dissertagio, devera ser original e especificamente ou
especialidade de cada curso;

¢) a parte lectiva referente ao plano de estudos deve corresponder a 60 créditos e a
parte referente a dissertagéio a 60 créditos.

3. o ciclo de estudos conducente ao grau de mestre deve ter no total, 120 creéditos.

Artigo 146
(Disciplinas)
1. Todas as disciplinas dos cursos de mestrado séo em regime modular.
2. Os médulos agrupam-se em blocos, cabendo a cada bloco até trés (3) modulos.
3. Cada bloco de médulos tem a duragdo méxima de 10 {(dez) semanas de calendério
incluindo a realiza¢8o da avaliagdo final.

4. As disciplinas sio ministradas em lingua portuguesa e/ou inglesa.

Artigo 147
(Sistema de Avaliagdo)
1. A avaliagiio de frequéncia compreende a realizagfio de actividades avaliativas de
acordo com os critérios definidos no modelo pedagdgico dos cursos de mestrado.

~ 0 ado daavaliagiio ¢  resso numa escala numérica, de 0 a20 - a vinte)

valores.
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Aprovado no Conselho Universitario
Beira, aos 19 de Abril de 2019

(O Presidente do Conselho Universj#
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