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CAPITULO III 

DOS VICE-REITORES 

SEC~AOI 

DOS ASPECTOS GERAIS 

Artigo Sl 

(Vice-reitores) 

1. 0 Reitor e coadjuvado por Vice-Reitores. 

2. Os Vice-Reitores sao professores ou investigadores da UnISCED ou de outras 

institui9oes, nacionais ou estrangeiras, de ensino universitario ou de investigac;ao. 

3. Os Vice-Reitores podem cessar fun<;oes sob proposta do Reitor. 

4. 0 mandate dos Vice-Reitores tern a durayao de cinco anos, podendo ser renovado 

uma unica vez. 

5. Os Vice-Reitores podem cessar furn;oes a qualquer memento por: 

a) incumprimento das obriga95es do seu mandate; 

b) condena9ao a pena de prisao maior; 

c) infrac9ao disciplinar; e 

d) outros casos previstos na Lei. 

6. Em caso de cessa9ao antecipada do mandate, os novas Vice-Reitores iniciam 

novo mandate . 

7. Os Vice-Reitores podem cessar seus mandatos com a cessac;ao do mandato do 

respectivo Reiter. 

Artigo 52 

(Dedica~ao exclusiva) 

1. 0 cargo do Reitor, Vice-Reitores e Directores de Faculdades e exercido em regime 

de dedic~ao exclusiva. 

2. Quando sejam docentes ou investigadores da UnISCED o Reitor, os Vice­

Reitores, mediante decisao da Entidade Instituidora, os mesmos ficam dispeusados da 

prestayao de servic;o docente ou de investigayao, sem prejuizo de, por sua iniciativa, o 

poderem prestar. 

36 

- ---~ ~ --.... - ·-~~-~..,. 

--kl 



,, 

LL" 

r 
r 
r 
r 

r 
' ' 

• _l 

SEC(:AO II 

DA VICE-REITORIA PARA AREA ACADEMICA 

Artigo 53 

(Funcionamento) 

1. A Vice-Reitoria para Area Academica e responsavel pela politica de ensino e pela 

supervisao e acompanhamento dos cursos oferecidos pela UnISCED. 

2. A Vice-Reitoria para Area Academica tern como missao a gestao e organiza~o 

de todos os assuntos academicos de acordo com as diretrizes e a estrategia dos 6rgaos de 

gestao da UnISCED, hannonizar o acesso do estudante a informayao, acompanhando o 

seu percurso ate a obten'tao do respectivo grau academico, nos tres ciclos de estudo do 

ensino superior ou em outros perfis de formayao ao longo da vida, nao conferentes de 

grau. 

3. A Vice-Reitoria para Area Academic a e a estrutura q ue, na dependencia organica 

directa do Reitor, deve garantir a regularidade da gestao dos processes academicos dos 

estudantes e assume uma componente estrutural organizando, de fonna integrada, as 

unidades academicas que a compoem zelando pelo cwnprimento das diretrizes que 

emanam dos Conselhos Geral, Cientifico e Pedag6gico, garantindo a aplicayao de todas 

as nonnas e procedimentos que decorram de regulamentos intemos ou de normas 

estabelecidas por legisl~ao aplicavel ao Ensino Superior. 

4. A Vice-Reitoria para Area Academica colabora ainda com o Conselho Cientifico 

da UnISCED, em ac~oes sistematicas que constituem o quotidiano de funcionamento de 

uma iustitui9ao, designadamente, a gestao de calendario de aulas, tutoria e marca9ao de 

exam.es, para alem de iniciativas adicionais que visam combater o insucesso escolar e 

promovam uma boa integra9ao dos estudantes durante o seu percurso academico, 

nomeadamente, o projecto de tutoria, desenvolvido em coordena9ao com o Gabinete de 

Garantia de Qualidade e Acredita9ao. 

5. A Vice-Reitoria para Area Academica e dirigida por um Vice-Reitor. 

Artigo 54 

(Vice-Reitor para Area Academica) 

1. 0 Vice-Reiter para Area Academica e nomeado pela Entidade Instaladora. 
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2. Estatutariamente o Vice-Reitor para .Area Academica coadjuva o Reitor nas 

seguintes funyoes especificas: 

a) elabora9ao dos curriculos, e respectivos planos curriculares; 

b) organiza9ao dos processos de avaliai;a.o; 

c) organizayao para o funcionamento correcto do registo academico; 

d) seleci;ao e contrata9iio do pessoal academico; 

e) coordenayao e produyao dos materiais de estudo; 

f) elaborayao do plano de actividades academicas; 

g) prepart19ao de reunioes do Conselho Cientifico; 

h) implementayao das deliberar;oes dos 6rgaos colegiais. 

3. Exercer demais fuw;oes que lhe sejam delegadas pelo Reitor, nomeadamente: 

a) garantir condii;oes para a oferta. de ensino de qualidade; 

b) coordenar a elaborai;ao dos m6dulos; 

c) analisar as propostas curriculares dos cursos para posterior avaliai;ao e 

aprova9ao pelo Conselho Cientifico; 

d) propor ao Reitor a nomearyiio e demissao dos coordenadores de curses, gestores 

dos Centres de Recursos e tutores; 

e) coordenar a produyao e distribui9ao dos materiais de estudo; 

f) elahorar formularios diversos; 

g) efectuar visitas de trabalhos de campo e produzir respectivos relat6rios; 

h) promover a coordena9iio interdisciplinar da docencia e da investiga9ao; 

i) promover a formas;iio cientifica, tecnica e profissional dos recurses humanos 

afectos a ela; 

j) executar as delibera9oes do Conselho Cientifico quando vinculativas; 

k) assegurar o cumprimento do projecto academico curricular dos cursos, em 

coordena9ao com as respectivas Faculdades; 

1) planear e avaliar as actividades acadetnicas da instituic;ao no tocante ao ensino 

de primeiro, segundo e terceiro ciclos; 

m) acompanhar, registrar.e manter actualizado o cadastro de docentes/tutores dos 

cursos, no que se refere as diretrizes curriculares e demais legislaryoes educacionais com 

aplicabilidade no funbito da UnISCED; 

n) assessorar na elabora9ao de projectos academicas curriculares de novos cursos 

e reformula9ao dos projectos existentes; 

38 



t· 

r 
[ 

-r 
-[ 

1 

•. J 

• I 

_) 

o) elaborar a proposta do calendario academico da UnISCED, submetendo-o a 
aprecia9ao do Conselbo Cientffico; 

p) propor, realizar e avaliar ac9oes de fonn~ao continuada, capacita9ao e 

actualiza9ao didatico-pedag6gica dos docentes de gradua9ao e de p6s-graduayao; 

q) promover, com as demais Unidades Organicas, a integra9ao dos docentes 

ingressantes na UnISCED; 

r) acompanhar os estagios obrigat6rios e nao obrigat6rios realizados pelos 

discentes; 

s) coordenar, acompanhar e avaliar as politicas e os programas de educa9ao a 

distancia e online; 

t) planear, coordenar e avaliar os processos de selec9ao para ingresso de tutores 

na UnISCED; 

u) propor, assessorar e avaliar os program.as de bolsas existentes no am.bite da 

gradua9ao e p6s-gradua9ao; 

v) recomendar e coordenar programas e projectos voltados ao ensino de gradua9ao 

e p6s-gradua9ao, desde o acesso ate o acompanhamento de ingressos; 

w) propor a autoridade competente a formaliza9ao de convenios a serem celebrados 

com outros organismos, quando relacionados a sua area de actua9ao, procedendo ao seu 

acompanhamento; 

x) estim.ular a capacita9ao, em nivel de p6s-gradua9ao, dos tutores; 

y) coordenar e supervisionar a elabora9ao de processos de reconhecimento e 

renovai;:ao de cursos de graduai;;ao; 

z) propor ao Conselho Cientffico, em parceria com o Gabinete de Garantia de 

Qualidade e AcJedita9ao, a politica de avalia9ao intema dos cursos; 

aa) Propor ao Gabinete de Comunicar;ao e Imagem, o catalogo informative dos 

cursos de graduavao e de p6s-graduayao, bem coma outros materiais relacionados a sua 

area de competencia; 

bb) planear, coordenar, organizar, controlar e ava1iar as actividades de ensino, 

com base no Plano de Desenvolvimento Institucional, no Plano de Gestao e nos planos 

de trabalho dos cursos de gradua9ao e de p6s-gradua~ao; 

cc) articular ac9oes academicas com outras Unidades Organicas da UnISCED; 

dd) participar dos processos de avaliai;:ao do desernpenho do corpo docente c do 

respectivo quadro de auxiliares na execm;ao das actividades de ensino a seu cargo; 
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ee) supervisionar a avalia9ao e actualizayao de curricuJos, program.as e 

aproveitamento escolar realizados pelos tu.tores; 

ft) coordenar, supervisionar e executar os servi9os de registro e controlo das 

actividades relacionadas ao ensino de gradua9ao; 

gg) efectivar actos de natureza tecnico-didatica ou administrativa que se 

fizerem necessa:rios ao desenvolvimento das actividades do ensino de gradu~iio e de p6s­

gradu~ao, e; 

hh) realizar quaisquer outras actividades ligadas ao ensino de gradua~ao que lhe 

sejam delegadas pelo Reitor. 

4. 0 Vice-Reitor para .Area Academica, observadas as disposi95es estatutarias, pode 

presidir as reunioes de qualquer dos 6rgaos colegiais abaixo do Conselho Universitario a 

que se fizer presente, com direito a voz e voto, excepto em ocasioes em que os respectivos 

Presidentes ou Vice-Presidentes estiverem presentes. 

Artigo 55 

(Estrutura Administrativa da Vice-Reitoria para Area Academica) 

A Vice-Reitoria para Area Academica funciona com a seguinte estrutura administrativa: 

a) Gabinete do Vice-Reitor; 

b) Faculdades; 

c) Direc1rao de Pesquisa e Extensao; 

d) Direci;:ao de Recurses Virtuais e Multimidia; 

e) Centros de Recursos; 

f) Sec9ao de Exames. 

SUBSEC<;AO I 

DO GABINETE DO VICE-REITOR PARA AREA ACADEMICA 

Artigo 56 

(Gabioete do Vice-Reitor para Area Academica) 

0 Gabinete do Vice-Reitor para Area Academica tem a seguinte estrutura administrativa: 

d) Chefe do Gabinete; 

e) Secretaria da Vice-Reitoria Academica; 

f) Assessores do Vice-Reitor; 
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Artigo 57 

(Atribui~oes do Gabinete do Vice-.Reitor para Area Academica) 

I. 0 Gabinete do Vice-Reiter para Area Academica e responsavel pela articulac;ao 

intema e externa das acc;oes do Vice-Reitor, assessorando-o e executando as atribuii;:oes 

inerentes ao seu regular funcionamento. 

2. Ao Gabinete do Vice-R~itor compete: 

a) assistir ao Vice-Reitor em suas fun(j!5es e atribuic;oes; 

b) coordenar o fluxo de informa(j!5es da Vice-Reitoria Academica; 

c) organizar a divulg&'j!ao dos asslllltos de interesse do 6rgao; 

d) administrar os despachos do Vice-Reitor; 

e) articular as relar;oes entre o Vice-Reitor e os 6rgaos colegiais; 

f) estreitar as rel8.1j!5es entre o Vice-Reiter e as demais autoridades universitarias; 

g) desempenhar quaisquer tarefas determinadas pelo Vice-Reitor, visando a 
regularidade e a eficacia dos servi(j!OS de sua responsabilidade. 

Artigo 58 

(Competencias do Chefe do Gabinete do Vice-Reitor para Area Academica) 

Compete ao chefe de Gabinete do Vice-Reitor: 

a) propiciar a articula,;ao do Vice-Reitor com outras autoridades; 

b) propiciar a articulac;:ao do Vice-Reitor com a Reitoria, as Faculdades, os Centres 

de Recursos e as Ceordena(j!oes dos curses; 

c) coordenar o fluxo de informac;:oes da Vice-Reitoria; 

d) coordenar a tramita(j!a.O de processes da Vice-Reitoria; 

e) participar de rewrioes dos 6rgaos colegiais; 

f) coordenar as aC(j!5es de comunica9ao social da Vice-Reitoria; 

g) responsabilizar-se pela articula9ao politico-institucional do Vice-Reitor; 

h) dar apoio tecnico a atuai;:ao do Vice-Reitor por meio de estudos e pesquisas, 

emitindo parecer sabre assuntos de interesse da Vice-Reitoria; 

i) coordenar e supervisionar as fum;:oes de cerimonial e protocolo institucional; 
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j) assistir ao Vice-Reitor em suas fum;oes e atribuic;:oes; 

k) dirigir, coordenar e fi.scalizar os servis:os adrninistrativos do Gabinete; 

1) coordenar o fluxo de infonna95es de interesse do Vice-Reiter; 

m) analisar, instruir e despachar expedientes oficiais e correspondencias que 

tramitem no Gabinete; 

n) elaborar, com auxilio da Secretaria da Vice-Reitoria, a agenda de audiencias do 

Vice-Reiter; 

o) emitir, receber e arquivar todo e qualquer documento dirigido a Vice-Reitoria, 

distribuindo, quando for o caso, c6pias ( ou o original, quando for o ca.so) para as demais 

autoridades da instituic;ao ou fora dela; 

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

actos do Vice-Reitor; 

q) executar outras actividades inerentes a area ou que venham a ser delegadas pelo 

Vice-Reitor. 

Artigo 59 

(Secretaria da Vice-Reitoria para Area Academica) 

1. A Secretaria da Vice-Reitoria e responsavel pelos servi90s de apoio 

administrativo necessarios ao Gabinete do Vice-Reitor, tais coma: 

2. d 

b) atender e orientar a comunidade intema e externa da instituic;:ao; 

c) receher, registrar e eontrolar processes encaminhados ao Vice-Reitor, 

infonnando aos interessados a sua tramita9ao, bem como efectuar a distribui9ao de 

expediente; 

d) organizar e manter actualizadas as public~oes, documentos e correspondencias 

de interesse para as actividades do Gabinete do Vice-Reiter; 

e) organizar e actualizar cadastro de endere9os que sejam de interesse do Vice-

Reitor;· 

f) organizar e manter coleta.neas de leis, decretos, regulamentos, regimentos, 

instru95e-s, resolui;oes e outras norm.as de interesse geral da Vice-Reitoria; 

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

h) efectuar trabalho de elabora9ao e reprodu9ao de docwnentos; 
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i) orientar, planear e proceder ao controlo de frequencia, ferias e liccn~as dos 

servidores afectos no Gabinete do Vice-Reitor; 

j) controlar o recebimento, a guarda, a distribui~ e o controlo de material, bem 

como supervisionar os servis;os de limpeza e conserva~ao das instalar;oes :fisicas, m6veis 

e equipamentos da Vice-Reitoria; 

k) executar e consolidar os pedidos de aquisir;ao de material, mobiliario e de 

equipamentos da Vice-Reitor; 

I) responsabilizar-se pela correspondencia oficial expedida pelo Vice-Reiter, 

incluindo aquelas destinadas a Reitoria, ao Administrador, as Faculdades, aos Centros de 

Recursos, as Coordenayoes, etc.; 

m) executar outras tarefas por delegayao ou atribui9ao. 

A Secretaria da Vice-Reitoria e responsavel pelos servii;os de apoio administrative 

necessaries ao Gabinete do Vice-Reiter, tais como: 

2. A Secretaria da Vice-Reitoria Academica compete ainda: 

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

b) redigir textos, elaborar documentos e relat6rios, convites e convocat6rias, 

transcrever textos; 

c) acompanhar a correspondencia: receber, controlar, triar, destinar, registrar e 

protocolar correspondencias impressas e eletronicas; 

d) organizar eventos e viagens, solicitar diarias, hospedagem, passage.ns e 

documentayao legal (passaporte, vistas) e elaborar relat6rios das viagens; 

e) atender ao publico, encaminhando os que desejam audiencia com o Vice-Reitor, 

observando a pauta de audiencias e os compromissos pre-definidos; 

f) prestar informa~oes a respeito da agenda de compromissos do Vice-Reitor; 

g) exercer outras actividades que se incluam no ambito de sua competencia . 

SUBSEC<;AO 11 

DAS FACULDADES 

Artigo 60 

(Fa.culdades) 

1. 0 processo de ensino e aprendizagem e gerido por Faculdades. 

2_ A UnlSCED conta com seis Faculdades em funcionamento, nomeadamente: 
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a) Faculdade de Ciencias de Educas:ao; 

b) Faculdade de Ciencias Sociais e Humanas; 

c) Faculdade de Ciencias de Sau.de; 

d) Faculdades de Economia e Gestao; 

e) Faculdade de Engenharia e Agricultura; 

f) Faculdade de Direito. 

3. A UnISCED pode abrir mais Faculdad,es conforme o nivel do seu crescimento 

institucional, o surgimento de novos etlfsos aut6nomos e das exigencias do mercado. 

Artigo 61 

(Estru.tura da Faculdade) 

1. As Faculdades sao 6rgaos da Vice-Reitoria Academica~ responsaveis pela ges~o 

e acompanhamento das actividades de ensino, investigas;ao e extensao. 

2. Compoem as Faculdades: 

a) 0 Director; 

b) Os Coordenadores; 

c) Os Tutores. 

Artigo 62 

(Directores de Faculdades) 

1. Aos Directores de Faculdades compete: 

a) coordenar todas as actividades da Faculdade; 

b) assessorar o Vice-Reitor para Area Academica no desenvolvimento, criai;ao e 

monitoria das actividades academicas da UnISCED; 

c) acompanhar (na plataforma) o processo de ensino e aprendizagem dos 

estudantes por curso da Faculdade; 

d) proper ao Vice-Reitor para Area Academica a abertura de novos cursos; 

e) participar em actividades de pesquisa e extensao; 

f) organizar as actividades lectivas/academicas; 

g) orientar as actividades diarias dos coordenadores e dos tutores; 

h) preparar as actividades dos blocos; 

i) participar no processo de selec9ao e recrutamento dos colaboradores; 

j) verificar os instrumentos necessarios para o inicio das actividades; 
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k) garantir que as actividades decorram em condiCr6es desejaveis; 

1) elaborar/fazer a revisao dos materiais didacticos; 

m) verificar os conteudos dos materiais produzidos e propor a sua revisao; 

n) organizar/preparar/desenhar projectos de pesquisa cujos resultados seJam 

objecto de apresentayoes nas jornadas cientificas ou em outros meios; 

o) participar em conferencias ou seminaries de am.bito academico ou outros de 

interesse institucional; 

p) tutorar um modulo por cada Bloco de aulas. 

2. Na area de gestao compete aos Directores de Faculdades: 

a) gerir com zelo e dedfoar;ao os recursos humanos afectos a Faculdade garantido 

que estes cumpram com eficacia e eficacia o seu papel; 

b) prnpor ao Vice-Reitor para Area Academica a indicac;ao ou exonera9ao dos 

coordenadores de curso; . 

c) convocar e presidir reunioes do pessoal adstrito a Faculdade; 

d) implementar, coordenar e supervisionar os programas e projectos institucionais 

relacionados ao ensino, investig~ao e extensao acometidos a Faculdade; 

e) participar na elabora<;ao de norm.as relativas a programas e projcctos de natureza 

didactico-pedag6gica; 

't) mapear as competencias tecnicos-pedag6gicas da Faculdade; 

g) planear, coordenar e supervisionar as actividades referentes a forma<;ao e 

qualificayao pedag6gica do corpo docente afecto a Faculdade; 

h) emitir parecer sobre assuntos relacionados ao ensino, investigac;ao e extensao 

dos cursos sob sua responsabilidade; 

i) coordenar as actividades relacionadas aos estagios curriculares obrigat6rios dos 

cursos; 

j) elaborar relat6rios mensais, trimestrais, semestrais e anual das actividades da 

Faculdade; 

k) avaliar, emitir parecer e registrar os cursos e seus documentos basilares em 

sistemas eletronicos; 

1) analisar as directrizes nacionais para os cursos e, com base nelas, subsidiar as 

coordena96es de cursos e aos demais 6rgaos da instituii;:ao; 
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m) preparar os processos de autoriza9ao, reconhecimento e renova9ao de 

reconhecimento dos cursos, bem como orientar a todos agentes envolvidos nestes 

processes; 

n) avaliar e emitir parecer sobre a criai;;ao, funcionamento e a extini;;ao de cursos; 

o) analisar a adequac;,ao dos pianos de cursos e programas com os projectos 

Pedag6gicos dos cursos; 

p) organizar e gerir o cadastro dos programas e projectos de ensino da institui9ao; 

q) colaborar na gestao dos processos de cooperai;,ao entre instituii;;oes de ensino 

superior nacionais e de outros paises, atraves da participayao activa da Facuidade no 

desenvolvimento de projectos; 

r) elaborar e manter actualizado o catalogo dos cursos; 

s) coordenar e controlar o acompanhamento de desempenho academico dos 

estudantes nas respectivas coor~enayoes de Cursos; 

t) coordenar e acompanbar as actividades de tutoria, monitoria e outros programas; 

u) efectuar a avaliayao de desempenho dos coordenadores assim coma participar 

da avalia9ao destes aos seus colaboradores sempre em estreita coordena9ao com a 

Direc9ao de Recursos Humanos e com os Centros de Recursos, quando necessario; 

v) controlar e acompanhar o processo de realiza9ao de avaliayoes/exames, 

previstos no calendario academico em coordena9ao com os coordenadores de cursos e a 

Sec9ao de Exames; 

w) verificar as propostas de exames recebidos dos coordenadores de curso, aprovar 

o exarne e enviar a Secyao de Exames; 

x) morritorar o cumprimento dos prazos para a correc9ao e lan9amento de notas de 

exames e das restantes avaliayoes; 

y) promover e executar ac9oes que objectivem a redUyao dos indices de evasao e 

reprova9ao dos estudantes; 

z) estimular o aprimoramento da.s metodologias de ensino e das tecnologias 

educacionais nos curses; 

aa) analisar e providenciar administrativamente as s01icita9oes dos estudantes 

relactivas a mobilidade academica e intercambios; 

bb) exercer outras actividades que lhes forem delegadas pelo Vice-Reitor para Area 

Academica. 
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Artigo 63 

(Coordena'rao) 

1. 0 numero de coordenadores para cada Faculdade depende do numero de cursos e 

projectos de extensao existentes; 

2. A fun9ao de coordenador de curso e exercida par um tutor intemo, a tempo 

integral. 

3. Compete ao coordenador do curso: 

a) assistir o Director de Faculdade na coordenayao, acompanhamento e avaliayao 

das actividades academicas do curso; 

b) participar das actividades de capacita9ao e de actualizayao dos tutores 

desenvolvidas pela UnISCED; 

c) participar dos grupos de trabalho para o desenvolvi.mento de metodologias, 

elabora9ao de materiais didaticos e sistema de avaliai;ao de estudantes; 

d) realizar a planificayao e desenvolvimento das actividades de selec9ao e 

capacitac;ao dos profissionais envolvidos nos cursos; 

e) emitir pareceres para o Director da Faculdade sabre aspectos que julgue 

pertinentes para o born andamento das actividades de ensino, investiga1rao e de extensao; 

f) acompanhar as sessoes de avalia9ao dos estudantes; 

g) participar dos f6runs virtuais e presenciais relacionados com a gestao do 

program.a; 

h) acompanhar "in loco" e supervisionar o andamento das actividades do curso; 

i) coordenar, acompanhar e supervisionar as actividades dos tutores; 

j) representar o curso no ambito intemo e extemo; 

k) convocar e presidir reunioes do pessoal adstrito ao curso; 

1) estabelecer a relac;ao institucional com os Centros de Recursos; 

m) coordenar o desenvolvimento das disciplinas; 

n) participar na seleyao e recrutamento de tutores do curso que coordena; 

o) ser responsavel pelo desenvolvimento do curso, administrando as actividades e 

os agentes envolvidos na dinfunica do cui:so; 

p) assessorar e orientar os tut ores quanta a elaborac;ao dos planos das disciplinas e 

a confec~ao do guia didatico de cada disciplina; 

q) orientar professores quanta a elaborac;ao das questoes dos f6runs de discussao e 

conduyao das tarefas solicitadas; 
47 

--Jij 



ll 
r 
f 

-r 
-:[ 

-r 

, ... 

'ry 

"--...! 

• l 

•• I 

• J 

r) orientar professores nos processes de avaliayao da aprendizagem dos estudante; 

s) participar dos cursos de form.ac;:ao promovidos pela universidade; 

t) participar em reunioes promovidas pela Faculdade ou pela Vice-Reitora 

Academica; 

u) participar na elaborayao de propostas de abertura de novos curses; 

v) desenvolver, junta com a equipe de trabalho (professores e tutores), projectos 

de extensao, pesquisa e eventos academicos; 

w) coordenar e participar junta dos tu.tores, no processo de lan9amento de notas dos 

estudantes no sistema academico, observando os prazos estipulados pela Vice-Reitoria 

academico; 

x) elaborar relat6rios semanais e mensais e submete-Jos ao Director da Faculdade; 

y) manter contato com os Centres de Recurses, a fim de estar ciente de toda a 

dinamica desenvolvida nos centres, contribuindo para a solu9ao de possiveis problemas 

que dificultem o born andamento do curso; 

z) participar no processo de divulga9ao do curso; 

aa) verificar o cumprimento do conteudo programatico e da carga horaria <las 

disciplinas do curso; 

bb) supervisionar as actividades relacionadas aos trabalhos de conclusao de curse e 

estagios; 

cc) erientar os estudantes do curse na matricula e na organizaya.o e selec9ao de suas 

actividades curriculares; 

dd) realizar a gestao do uso e da qualidade do material didactico do Curso; 

ee) defmir e acompanhar, junta com o tecnico de AV A, procedimentos de grava9ao 

e de reprodw;:ao de video aulas, videoconferencias, hem come a cria9ao de objectos e 

ferramentas de aprendizagem audiovisuais, entre outros; 

ff) articular, junta as demais coordena96es, a selec9ao de materiais didacticos ja 

produzidos ou a prodm;ao cohjunta de materiais especificos; 

gg) elaborar roteiro de produ9ao de materiais didacticos impresses, mantende-e 

actu.alizado e em confonnidade com as directrizes dos Referenciais de Qualidade para a 

Educa~ao Superior a Distancia, estabelecidos pelo Gabinete de Garantia de Qualida.de e 

Acreditac;ao (GGQA), INED, ACDE e COL; 
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hh) providenciar a revisao textual dos materiais didacticos impressos, incluindo a 

verifica9ao <las normas AP A e dos criterios referenciais de qualidade da Educa9ao 

Superior a Distancia, estabelecidos pelo INED, ACDE e COL; 

ii) exercer outras atribui9oes delegadas pelo Director de Faculdade. 

Artigo 64 

(Tutores) 

1. Nos termos deste regulamento considera-se tutor o orientador do estudante em 

Ensino a Distancia (EAD), cuja fum;ao principal ea de acompanhar a vida academica dos 

estudantes, apontando caminhos, encontrando solu9oes e propostas para detenninados 

problemas e avaliando o rendimento da aprendizagem do estudante, em aspectos gerais 

do curso assim como num determinado modulo. 

2. 0 tutor e o professor, o facilitador, o educador integral de um grupo de estudantes, 

que, respeitando a autonomia da aprendizagem de cada estudantes, orienta, facilita, dirige 

e supervisiona, constantemente, o processo de ensino-aprendizagem. 

3. 0 tutor pode ser intemo ou extemo, dependendo do seu regime laboral, see a 

tempo inteiro ou parcial. 

4. Os tutores sao seleccionados por meio de um concurso publico e tem as seguintes 

atribui~oes: 

a) dirigir, assistir e apoiar pedag6gica, social, administrativa e tecnicamente o 

estudante na aprendizagem; 

b) desenvolver, no estudante, uma aprendizagem motivadora e assegurar o 

cumprimento dos objectivos de aprendizagem; 

c) utilizar as tecnologias de informa~o e comunica9ao de forma que estas 

contribuam para o aprendizado dos estudantes, atraves de um trabalho cooperativo, 

colaborativo e interactive com os mesmos; 

d) fomecer feedback ao coordenador do curso sobre o material de estudos e as 

dificuldades dos estudantes; 

e) servir de intermediario entre a institui9ao e os estudantes, prestando 

esclarecimentos das duvidas de varia ordem que estes tiverem; 

f) elaborar e submeter ao coordenador do curso os relat6rios das tutorias 

presenciais e online, sempre que tennine um modulo ou bloco; 
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g) elaborar e submeter propostas ao Centro de Recurses e/ou a coordenac;ao do 

curso sobre assuntos que julgar pertinentes para a melhoria do processo de aprendizagem 

dos estudantes. 

5. Constituem tarefas especificas dos tutores as seguintcs: 

a) fornecer a coordenas;ao do curso temas dos f6runs e trabalhos de campo em 

conformidade com o Regulamento de A valia9ao vigente na instituic;ao; 

b) alimentar e actuaJizar o Ambiente Virtual de Aprendizagem com informai;oes 

necessarias e as solicitadas pelo coordenador do curso; 

c) entregar, na data estipulada pela Coordena9ao, todo material didactico que sera 

disponibilizado aos estudantes, como cademos pedag6gicos, vfdeo-aulas dentre outros; 

d) actualizar os conteudos tematicos do respectivo modulo, na plataforma online; 

e) farniliarizar-se corn os materiais da biblioteca virtual e os conteudos do m6dulo 

que vai leccionar antes do seu inicio; 

f) aceder a plataforma do curso pelo menos uma (l) vez ao dia e responder 

questoes tematicas nos f6runs de discussao, comentar e avaliar o conteudo dos posts, 

corrigir erros do conteudo dos posts, fazer novas perguntas tematicas e incentivar a 

interacc;ao entre os estudantes nos f6runs; 

g) 

h) 

f6runs; 

moderar os f6runs do ponto de vista tematico e f6runs de ajuda efeedback; 

corrigir e avaliar testes com perguntas dissertativas, trabalhos de campo e 

i) participar ou contribuir na planificai;ao dos temas de toruns, chats e dos 

trabalhos de campo com o tutor principal da disciplina; 

j) motivar os estudantes a participarem nos f6runs e chats online e a interagirem 

corn o tutor e outros colegas, de modo a contribuir para a existencia de um ambiente 

agradavel de participac;ao orzline; 

k) auxiliar no esclarecimento de duvidas sabre os conteudos abordados nos 

materiais didaticos do curso e nas actividades propostas; 

l) persuadir e encorajar os estudantes para a sua participayao nas actividades de 

aprendizagem online; 

m) encorajar e auxiliar os estu.dantes na busca de infonna9oes adicionais nas mais 

diversas fontes de informa<;ao: bibliotecas virtuais, endere9os eletr6nicos, bibliotecas _etc. 

n) participar de encontros presenciais ou online do curso/programa em que actua; 

so 
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o) adequar conteudos, materiai.s didacticos, m.idias e bibliografia utilizados para o 

desenvolvimento do curso a linguagem da modalidade a distancia e realizar a revisao de 

linguagem do material didactico; 

p) participar de grupo de trabalho para o desenvolvimento de metodologia e 

materiais do curso. 

q) participar em actividades de pesquisa e extensao promovidas pela Faculdade; 

r) cumprir o horario de trabalho para a realiza9ao das tutorias, de acordo com o 

estabelecido pelo Direcyao Academica; 

s) orientar e/ou avaliar os trabalhos de fim de curso dos estudantes :finalistas, 

quando soJicitado peJo coordenador de curso e autorizado peJo Director da Faculdade; 

t) estimular os estudantes a compartilharem seu processo de auto-aprendizagem 

com os demais colegas do curso, estabelecendo uma aprendizagem colaborativa; 

u) desenvolver, no estudante, uma aprendizagem motivadora e assegurar o 

cumprimento dos objectives de aprendizagem; 

v) orientar as sessoes presenciais e online programadas com os estudantes; 

w) comunicar casos problematicos de participa9ao de estudantes e de desempenho 

ao respective Centro de Recurses e coordenayao do curso. 

SUBSEC(:AO ID 

DA DIREC(:AO DE PESQUISA E EXTENSAO 

Artigo 65 

(Estrutura) 

1. A Direc9ao de Pesquisa e Extensao e o 6rgao responsavel pelo planeamento, 

coordenayao e supervisao <las actividades e politicas relacionadas a pesquisa e extensao. 

2. A Direc~ao de Pesquisa e Extensao e composta por: 

a) Direc9ao; 

b) Departamento de pesquisa; 

c) Departamento de extensao; 

d) Departamento de P6s-Graduar;ao (Cursos de Curta Dura9ao). 

51 



r 
l 
C 

-r. 
-r 
-r 
1~ 

'-.-' 

1 

,_ j 

Artigo 66 

(Direci;ao de Pesquisa e .Extensao) 

1. A Direc9ao de Pesquisa e Extensao e dirigida por um Director, coadjuvado por 

chefes de departamentos. 

2. Ao Director de Pesquisa e Extensao compete: 

a) coordenar e executar as politicas e programas de apoio a pesquisa e a p6s­

gradua9ao; 

b) institucionalizar program.as e ac9oes de fomento a pesquisa cientffica, que 

viabilizem a concessao de balsas, de recursos or9amentarios intemos e externos e de 

infraestrutura; 

c) coordenar as rela96es com as agencias de fomento e as instituic;oes de ensino e 

de pesquisa, nacionais e intemacionais; 

d) presidir a comissao superior de pesquisa; 

e) acompanhar as actividades das comissoes superiores de pesquisa c ensino; 

f) editar, assinar e publicar documentos relacionados a pesquisa e a p6s-gradua9ao; 

g) propor a concessao de auxflio·s financeiros e balsas a estudantes e pesquisadores; 

h) emitir pareceres sabre celebra9ao de contratos e/ou convenios de pesquisa 

e desenvolvimento, no que se refere as clausulas de propri.edade intelectual no am.bite da 

UnISCED, sempre que a institui9ao estiver directa ou indirectamente envolvida; 

i) elaborar pedidos relacionados a propriedade intelectual e acompanha:r a sua 

tramitayao, nos entes e 6rgaos nacionais e estrangeiros competentes, se necessario com 

apoio profissional especializado; 

j) sugerir politicas para o desenvolvimento de pesquisa e inova9ao tecnol6gica; 

k) elaborar e implementar o piano estrategico de pesquisa na UnISCED; 

I) acompanhar e certificar actividades relacionadas a pesquisa; 

m) incentivar projectos 'de pesquisa cientifica e tecno16gica, bem como de 

adm.inistra9ao de ciencias e de transferencia de tecnologia; 

n) manter intercambio com outras en.tidades, visando ao desenvolvimento da 

pesquisa; 

o) propor a autoridade competente a fonnalizayao de convenios a serem celebrados 

com outros organisrnos, quando relacionados a sua area de actua9ao, procedendo ao seu • 

acompanhamento; 
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p) executar outras activiq.ades inerentes a area ou que venham a ser delegadas pelo 

Reitor; 

q) planear, coorde.nar, organizar, executar e avaliar as actividades de extensao 

universitaria, com base no Plano de Desenvolvimento Institucional, no Plano de Gestao 

e nos planos de trabalho <las Unidades Academicas Especializ.adas; 

r) incentivar a articula9ao do ensino e da pesquisa com as demandas sociais, 

buscando o comprometimento da comunidade academica com os diversos segme.ntos da 

sociedade; 

s) promover, com as Direc9oes das Faculdades, o processo de insen;ao, amplia9ao 

e efectiva9ao das ac9oes de extensao nos projectos pedag6gicos dos cursos de graduayao; 

t) desenvolver uma politica cultural, articulando ac9oes nos campos da divulga9ao 

cientifica, da produ9ao artistica-cultural afins em intera9ao com os diversos segmentos 

da sociedade; 

u) estimular a implementa9ao de planos, programas e projectos de extensao para a 

comunidade; 

v) propor a autoridade competente a fonnalizayao de convenios a serem celebrados 

com outros organismos, quando relacionados com a sua area de competencia, procedendo 

ao seu acompanhamento; 

w) fomentar parcerias interinstitucionais, com vistas a ampliac,:ao e ao 

fortalecimento das actividades de extensao; 

x) elaborar o Plano de Ac9ao da Direc9ao; 

y) orientar as unidades academicas na e1abora,;:ao de programas e projectos de 

extensao com vistas a integra9ao da UnISCED com outros segmentos da sociedade; 

z) registrar os programas e projectos, informando a Coordena9ao de Extensao 

(COEXU) acerca das ac~oes submetidas para avalia9ao; 

aa) avaliar, periodicamente, a execu~ao de programas e projectos de extensao; 

bb) contribuir no estabelecimento de parcerias com empresas e dirigentes de 

instituiyoes, 6rgaos pu.blicos ou privados, ONGs, movimentos sociais etc, objectivando o 

desenvolvimento de programas e projectos de extensao; 

cc) criar mecanismos de divulgac,:ao da produs:,ao academica gerada por actividades 

ou programas de extensao; 
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dd) contribuir na execu9ao do Prograrna de Fomento aos projectos inovadores na 

area de extensao e Programas e Projectos institucionais ou em articulayao com outras 

Direc9oes; 

ee) identificar e divulgar editais de interesse para a Extensao Universitaria, 

promovendo a articula9ao e integra9ao intema na elabora9ao das propostas a serem 

encaminhadas; 

ff) contribuir com a realiza9ao de eventos organizados pelo departamento; 

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

hh) analisar e emitir parecer tecnico quanta ao desempenho academico dos bolsistas 

de extensao; 

ii) criar instrumentos de acompanharnento e controle da prodm;ao extensionista; 

ii) acompanhar a entrega dos relat6rios exigidos em editais; 

kk) orientar a elabora9ao de relat6rios relacionados as Acyaes de Extensao. 

II) coordenar e acornpanhar as ac9oes relacionadas a cursos de forma9ao 

continuada e a eventos academicos de natureza cientifico-cultural; 

mm) estimular, apoiar e subsidiar a realizai;ao de cursos e program.as de 

actualiza9ao e aperfeii;oamento para atender as demandas dos diversos segmentos sociais; 

nn) estimular, apoiar e promover encontros, seminarios, ofic:inas, exposi9oes e 

outras formas de divulgaiyao academico-cientifica; 

oo) orientar as unidades academicas quanta aos procedimentos necessarios para o 

registro de cursos e eventos; 

pp) acornpanhar o registro dos cursos e eventos submetidos pelas unidades 

academicas; 

qq) orientar a comunidade academica quanto a celebra9ao de convenios com 

institui96es e/ou 6rgaos public.os e/ou privados, com ou sem fins lucrativos, bem como 

de tennos de coopera9ao tecnica para a execu9iio de cursos e eventos de extensao; 

rr) elaborar periodicamente relat6rios referentes a curses e eventos de extensao; 

ss) acompanhar e analisar os relat6rios parciais e final decorrentes da realizai;ao de 

cursos e eventos submetidos; 
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Artigo 67 

(0 Departamcnto de Pesquisa) 

0 Departamento de Pesquisa e a unidade responsavel pela coordenayao e 

acompanhamcnto das pesquisas no ambito da UnISCED, tendo as seguintes atribui9oes: 

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

b) interagir com os cursos quando da elabor~ao do piano de actividades, 

orientando os docentes sobre as condii;oes necessarias a inclusao de uma pesquisa no 

piano dos cursos; 

c) divulgar, entre os pesquisadores, a realiza9ao de congressos, simp6sios e 

seminarios, aJem de apoiar a particip~ao e apresenta9ao de trabalhos cientificos; 

d) organizar e coordenar seminarios para apresen~ao e discussao de trabalhos de 

pesquisa; 

e) promover a publicaiyao de trabalhos de pesquisa tais como: relat6rios, artigos, 

comunicai;:oes cientificas etc.; 

f) supervisionar e acompanhar a gestao dos program.as de iniciai;:ao cientifica e 

tecnol6gica, bem como dos demais programas correlatos, na area de sua acruai;:ao; 

g) incentivar a fonn.a<;ao de nucleos de pesquisa, apresentando altemativas 

para obteni;:ao de financiarnento e assessoramento cientifico; 

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

i) cadastrar grupos de pesquisa, cenificar, acompanhar e divulgar grupos de 

pesquisa; 

j) propor intercambio com outras instituis:oes, visando ao desenvolvimento da 

pesquisa; 

k) participax de 6rgaos colegiados, comissoes e comites referentes ao fomento 

cientifico e tecnol6gico; 

l) superintender a organizai;:ao do sistema de registro, infonnai;:ao e divulgm;;ao de 

projectos de pesquisa da UnISCED; 

m) analisar os relat6rios parciais e finais dos executores de projectos de pesquisa; 

n) coordenar as actividades dos comites intemos de selecs;ao e avalia9ao dos 

program.as de pesquisa; 

o) pres tar inf onnayoes aos 6rg~os financiadores e a outras Instiruiyoes de Ensino 

Superior na area de pesquisa; • 

p) elaborar relat6rio anuaL sobre as actividades das pesquisas desenvolvidas; 
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q) implementar a politica institucional de inovayao tecno16gica, organizacional e 

social; 

r) promover o desenvolvimento de iniciativas ernpreendedoras no dornfnio de 

novas tecnologias, por parte de integrantes da comunidade universitaria; 

s) organizar e gerir a gestao da propriedade intelectual e patentes da Instituiyao; 

t) actuar de forma articulada com a incubadora, as empresas juniores e outros 

6rgaos da UnISCED; 

u) gerir o uso dos laborat6rios de pesquisa; 

v) registrar, acompanhar e controlar o uso de equipamentos multiusuarios pelos 

laboratori os; 

w) assessorar os trabalhos dos comites de etica na pesquisa com seres humanos e 

com animais. 

x) acompanhar o Programa Institucional de Balsas de Inicia9ao a Pesquisa e o 

Programa Institucional de Balsas de Inicia9ao em Desenvolvimento Tecnol6gico e 

Inova9ao na institui9ao; 

y) organizar anualmente o Encontro de Pesquisa; 

z) colaborar na elabora9ao e analise dos editais e chamadas publicas de Pesquisa; 

aa) acompanhar a implementa9ao e o pagamento das balsas de irricia9ao cientifica 

e tecnol6gica; 

bb) contactar pareceristas para avaliar projetos de pesquisa; 

cc) emitir certificados aos envolvidos nas actividades de inicia9ao cientifica e 

tecnol6gica; 

dd) elaborar term.as de compromisso de bolsistas . 

Artigo 68 

(0 Departamento de Extensio) 

O Departamento de Extensao e responsavel pela implementayao das politicas de extensao 

de-senvolvidas pela Direcvao de Pesquisa e Extensao, com a tarefa de: 

a) promover e apoiar actividades de fomento e apoio a extensao; 

b) planear, com o Director da unidade organica, ac9oe-s de extensao, tendo como 

referencia as demandas oriundas da comunidade academica e da sociedade; 
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c) interagir com os Cursos quando da elaborayao do plano de actividades, 

orientando os docentes sobre as condi9oes necessarias a inclusao das actividades 

extensionistas nos planos dos Cursos; 

d) avaliar, quando solicitado pelos 6rgaos competentes, o estabelecimento de 

parcerias ( convenios, termos de coopera9ao tecnica ou outros ); 

e) apoiar, acompanhar e avaliar, em articula9ao com os 6rgaos academicos da 

institui9ao, as actividades de extensao (programas, projectos, cursos e eventos); 

f) coordenar o Programa de Balsas de Inicia9ao a Extensao e outros correlates; 

g) elaborar editais para financiamento da Extensao Universitaria; 

h) superintender a orgai1.i.za9ao do sistema de registro, informa9ao e divulga9ao de 

projectos de extensao da UnISCED; 

i) analisar os re1at6rios parciais e finais dos executores de projectos de extensao; 

j) coordenar as actividades dos comites intemos de selec9ao e avalia9ao dos 

programas de extensao; 

k) prestar inforrna9oes aos 6rgaos financiadores ea outras Instituis;oes de Ens.ino 

Superior na area de extensao; 

1) elaborar relat6rio anual sobre as actividades de extensao desenvolvidas. 

m) coordenar as ac96es da politica universitaria de arte e cultura; 

n) promover a integra9ao com as unidades academicas da UnISCED, 

incentivando-as a particip3.9ao nos programas e projectos artistico-culturais; 

o) fomentar festivais de a.rte e encontros culturais, em articula9ao com a 

comunidade interna e extema a UnISCED; 

p) implementar uma politic-a de gestao documental e mem6ria da UnISCED; 

q) promover concursos literarios ou artisticos; 

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

Artigo 69 

(0 Departamento de Pos-Gradua~ao/Cursos de Curta Dura~ao) 

1. A UnISCED ministra, em regimes especiais e obedecendo a prograrna~ao 

devidamente aprovada: 

a) cursos de especializa~ao e aperfei9oamento, abertos a matricula de candidatos 

diplomados em cursos de gradua9ao ou que apresentem titulos equivalentes, resguardada 

a afinidade com o sector de estudos a ser desenvolvido; 
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b) cursos de extensao e outros abertos a candidatos que satisfa9am os requisitos 

que em cada caso forem exigidos. 

2. Cada curso de especializai;ao, aperfeii;oamento ou cxtensao estara sujeito a um 
' 

plane especifico elaborado pela respectiva Faculdade ou grupo de professores/tutores. 

3. Compete ao chefe do Departamento de P6s-Graduayao: 

a) apresentar o projecto pedag6gico do curso a Direc9ao do Departamento de 

Pesquisa e Extensao; 

b) acompanhar o tramite do processo de oferecimento do curso, atendendo as 

solicita96es dos 6rgaos competentes; 

• c) acompanhar as actividades desenvolvidas pelos instrutores e tutores do curso e 

infonnar a Direc9ao de Pesquisa e Extensao sabre qualquer problema referente ao 

andamento do curso; 

d) participar das reunioes convocadas pela Direci;ao de Pesquisa e Extens~o, pela 

Faculdade que gere o curso ou pela Vice-Reitoria para area Academica; 

e) elaborar os relat6rios de avalia9ao a serem encaminhados a Direc9ao de 

Pesquisa e Extensao; 

f) apresentar proposta de alteta9ao didactico-pedag6gico ou de execu«;ao 

financeira referentes a continuidade do curso; 

g) propor convenios ou ajustes de cooperai;ao de carater academico ou financeiro, 

para suporte do desenvolvimento do curso; 

h) apoiar a UnISCED na implementai;ao dos mecanismos de acompanhamento e 

avalia9ao do curse; 

i) participar no processo de divulga~ao do curso; 

j) indicar, quando for o caso, a constitui9ao de bancas para avalia9ao dos trabalhos 

de conclusa.o do curso; 

k) receber, apreciar e encaminhar a Direc9ao de Pesquisa e Extensao, sugestoes, 

reclama9oes, representa96es ou recursos, de estudantes ou instrutores, sabre qualquer 

assunto pertinente ao curso de curta durayao; 

I) exercer a orienta9ao pedag6gica dos estudantes do curso, subsidiariamente aos 

orientadores designados; 

m) propor ou opinar a respeito da exclusao de estudantes do curso de curta dura9ao, 

por motives academicos ou disciplinares, conforme as normas especificas de cada curso; 
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n) comunicar, oficialmente, a Dire~ao de Pesquisa e Extensao sobre o inicio, 

necessidade de cancelamento, encerramente ou extinc;ao do curso de curta durar;ao. 

SUBSEC(AO VI 

DA DIREC<;AO DE RECURSOS VIRTUAIS E MUL TIMEDlA 

Artigo 70 

(Atribui~ao basica) 

A Direcc;ao de Recursos Virtuais e Multimedia e responsavel pelo apoio na produr;ao de 

materiais de aprendizagem usados na Vice-Reitoria para Area Academica. 

Artigo 71 

(Estrutura e organiza~a.o) 

A Direc9ae de Recurses Virtuais e Mu.ltimidia funciona atraves de uma equipe composta 
por: 

a) Director de Recurses Virtuais e Multimedia; 

b) Coordenador de Tecnologias.Educativas; 

c) Chefe do Departamento de Recurses Virtuais e Acervo Bibliografico; 

d) Tecnico de Produ9ae Multimfdia. 

Artigo72 

(Director de Recursos Virtuais e l\'lultimidia) 

0 Director de Recursos Virtuais e Multimidia dirige todas as actividades da Direcc;:ao ea 

ele compete, especificamente: 

a) ser responsavel pela Direcc;:ae; 

b) prestar assessoria directa ao Vice-Reitor Academice; 

c) liderar, acompanhar, orientar e supervisionar todas actividades adstritas a sua 

Direcc;:ao, de acordo com as politicas, regulamentos e orient~oes da universidade; 

d) assegurar a implementar;ao de melhorias na plataforma de ensino, reposit6rios 

e biblioteca virtual; 

e) apoiar a elaborayao e revisao dos curricula, pianos de estudo, modulos e outros 

materiais de estudo; 
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f) elaborar o plano de actividades da Direcr;:ao e garantir a sua execrn;ao, uma vez 

aprovado; 

g) orientar a elaborai;:ao do or<;amento anual e monitorar a sua aplicacao, de acordo 

com as rubricas previstas; 

h) assegurar o acompanhamento eficaz e sistematico das actividades dos 

colaboradores afectos a Direc~ao; 

i) propor ao Vice-Reitor Academico a nomeacao ou exoneracao de colaboradores; 

j) assegurar o cumprimento das leis, regulamentos e outros documentos 

normativos aprovados pelo Governo e pelos 6rgaos competentes da UnISCED; 

k) produzir relat6rios e informayao solicitada; 

1) garantir a implementacao de instrumentos de avaliayao e desempenho do 

pessoal sob sua direc9ao e garantir tambem o seu treinamento para melhoria e 

desenvolvimento das suas capacidades tecnicas; 

m) leccionar aulas da sua competencia; 

n) supervisionar monografias, presidir juris e ser oponente; 

o) manter o Vice Reito:r informado sabre o funcionamento e desenvolvimento das 

actividades da sua unidade; 

p) garantir o apoio as faculdades na produr;:ao de material multimedia dos varios 

cursos; 

q) recomendar praticas pedag6gicas online e configuracao das plataformas 

virtuais; 

r) propor novas ferramentas digitais academicas; 

s) assegurar acapacitayao Interna (continua) e inducao de novos colaboradores das 

Faculdades ( em materia dee-Learning; praticas de tutoria online; supervisiio; plataformas 

virtuais; Recursos digitais; REAs; praticas de avalia~ao online e outros); 

t) garantir o apoio na capacitayao dos estudantes nas Sessoes virtuais; 

u) desenvolver e conduzir praticas continuas de treinamento e aperfei9oamento 

profissional para o corpo docente em design instrucional e estrategias pedag6gicas para 

eLeaming; 

v) exercer as demais funcoes que lhe sejam delegadas pelo superior hierarquico. 

w) realizar a inclusao/vinculavao de estudantes no Ambiente Virtual de 

Aprendizagem AV A/Moodie; 
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x) interagir com a Direc9ao Academica, seus Departamentos para 

disponibilizarem material digital para complementayao da biblioteca virtual; 

y) prestar suporte na criac;;ao e replicas de turmas e salas virtuais aos 

coordenadores de cursos e tutores; 

z) dar suporte na criai;ao e organiza9ao das disciplinas na plataforma em 

categorias; 

aa) capacitar coordenadores, tutores, professorcs para a utilizac;;ao das ferramentas 

disponiveis na Plataforma Moodle. 

Artigo 73 

(Coordenador das Tecnologias Educativas) 

0 coordenador das tecnologias educativas exerce as seguintes tarefas: 

a) identificar e propor tecnologias educativas novas praticas de ensino e 

aprendizagem; 

b) apoiar ( ou prest:at apoio) na realiza9ao de capacitac;;ao Interna ( continua) e 

indui;ao de novos colaboradores em roateria de e-Learning, praticas de tutoria online, 

supervisao, plataformas virtuais, recursos digitais, REAs, praticas de avaliayao online e 

outros; 

c) apoiar na iropleroenta9ao de um modelo de ensino e aprendizagem activa, 

adaptativa e colaborativa; 

d) prestar apoio tecnico e pedag6gico aos tutores para integrar as novas tecnologias 

nas suas praticas de ensino aprend.izagem de acordo com o conteudo educativo; 

e) apoiar na cria9ao de modulos e conteudos interactivos para as disciplinas no 

Moodle; 

f) supervisionar a Implementa9ao de tecnologias educativas nos diversos cursos; 

g) criar e garantir a implementacao de cursos de curta duracao para forma~ao 

continua dos coordenadores/tutores, estudantes e a comunidade em geral; 

h) apoiar na criai;ao de manuais de apoio; 

i) garantir uroa organizac;;ao eficaz e dinamica das disciplinas na plataforma 

moodle; 

j) introduzir melhorias na plataforma moodle; 

k,) leccionar aulas da sua competencia; 

1) supervisionar monografias, presidir juris e ser oponente; 
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m) manter o Director e o Vice-Reitor para a area Academica infonnados sobre o 

funcionamento e desenvolvimento das actividades da sua unidade; 

n) exercer as demais fun9oes que lhe sejam delegadas pelo superior bierarquico. 

Artigo 74 

(Chefe do Departamento de Recursos Virtuais e Acervo Bibliografico) 

Ao chefe de departamento de recursos virtuais e acervo bibliogra:fico compete: 

a) garantir o funcionamento eficaz da biblioteca virtual; 

b) garantir que a biblioteca virtual tenha material bibliografico necessario para o 

funcionamento dos cursos e respectiva unidades curricu.lares; 

c) propor politicas, regulamentos e procedimentos para recursos bibliograficos e 

promover o seu cumprimento; 

d) supervisionar as opera96es diarias da biblioteca • virtual e do repositorio 

institucional. 

e) auxiliar na divulga9ao das politicas intemas, normas e regulamentos aprovados 

pelo Conselho Universitario, respeitantes ao departamento; 

t) estabelecer os objectivos de longo prazo do departamento que promovam o 

crescimento da biblioteca virtual; 

g) assessorar a universidade sabre questoes relacionadas a literacia informacional; 
' h) elaborar e gerir o ors:amento da biblioteca; 

i) prestar relat6rios <las actividades de departamento para ao Superior Hierarquico; 

j) organizar e dar formar;ao regular sabre literacia informacional, Biblioteca 

Virtual; REA, direitos autorais; licenciamento; curadoria de infonna9oes e outros; 

k) auxiliar na aquisi1rao de materiais de biblioteca como e-books, modelos e outros 

recursos de aprendizagem que possam ser necessarios; 

1) organizar a biblioteca para garantir que as informa9oes se organizem de fonna 

amigavel; 

m) assegurar a preserva9ao de colec9oes unicas que sao parte de patrimonio da 

universidade; 

n) promover a cultura do Acesso Aberto dentro da wriversidade; 

o) ;ipoiar e suportar as Faculdades na area de literacia de infonna9ao; 

p) servir como ponto focal entre a instituiyao e os provedores de ban co de dados e 

outros provedores e editoras; 
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introduzir melhorias na biblioteca virtual e reposit6rios; 

leccionar aulas da sua compet~ncia; 

supervisionar monografias, presidir juris e ser oponente; 

t) manter o Director Informado sabre o fimcionamento e desenvolvimento das 

actividades da sua unidade; 

u) exercer as demais furn;oes que lhe sejam delegadas pelo superior hierarquico. 

Artigo 75 

(Tecnico de Produ~ao Multimidia) 

0 tecnico de produ,;ao multimidia exerce as seguintes tarefas: 

a) executar actividades da Direcc;ao; 

b) captar e editar material audiovisual para fins educacional; 

c) pres tar apoio tecnico na produs;ao de material multimedia dos varios curses da 

UnISCED em particular; 

d) gerir e manusear o equipamento multimedia da UnISCED; 

e) propor novas ferram.entas multimfdia para educai;ao; 

f) fazer a capacitac;ao Interna em materia de prodm;ao au~iovisual; 

g) prestar apoio tecnico das sessoes virtuais; 

h) actualizar e gerir o acervo audiovisual da i:nstituic;ao; 

i) manter o Director informado sobre o funcionamento e desenvolvimento das 

actividades da sua unidade; 

v) exercer as demais fun¢oes que lhe sejam delegadas pelo superior hierarquico . 

SUBSEC(;AO V 

DO CENTRO DE RECURSOS 

Artigo 76 

(No~io) 

l. Centro de Recurses e wn orgao da UnISCED responsavel pela coordenai;ao, 

implementayoo, expansao, supervisao, a.valiai;ao e fomento dos programas e das 

actividades de educayao a distancia na UnISCED em quaisquer nfveis, programas, 

modalidades, categorias ou tipos em coordena~ao com as direci;oes das unidades 
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organicas da estrutura da institui(i:ao. 

2. 0 Centro de Recursos e o local devidamente credenciado pelo ministerio que 

superintende o ensino superior, no pais ou no exterior, pr6prio para o 

desenvolvimento descentralizade de actividades pedag6gicas e ad.ministrativas relativas 

aos cursos e programas efertades. 

3. Eno Centro de Recursos que o estudante teni as actividades de tuteria presencial, 

biblioteca, laborat6rios, teleaulas, avalia9ae (provas, exames, etc.) e pedera utilizar toda 

a infraestrutura tecnol6gica para contactes com a UnlSCED. 

4. 0 Centro de Recursos e o espa90 dotado de uma infraestrutura fisica e Iogfstica 

de funcionamento, reservado para o atendimento aos estudantes. 

5. Os Centro de Recurses dispoem de recursos humanos apropriados, laborat6rios 

de ensino e pesquisa, laborat6rios de informatica, biblioteca, recursos teenol6gicos, entre. 

outros, compativeis com as curses que sao efertados. 

6. Cada Centro de Recurses representa a UnISCED numa previncia. 

Artigo 77 

(Estrutura do Centro de Recursos) 

0 Centro de Recursos e composto par: 

a) Gestor do Centro de Recursos: 

b) Assistente Pedag6gico; 

c) Assistente Administrativo; 

d) Servi9es de Apoie Operacional. 

Artigo 78 

(Gestor do Centro de Recursos) 

1. Ao gestor de Centro de Recursos compete: 

a) representar a UnlSCED a nivel da provincia; 

b) presidir todos os actos no Centro de Recursos; 

c) cumprir e fazer cumprir, na esfera de sua competencia, as disposi9oes legais 

relativas a organizayao e administrayao dos recursos humanos, do patrimonio e do 

material do Centro; 

d) elaborar os pianos de trabalho dos assistentes pedag6gico e administrativo; 

e) representar o Centro de Recursos no ambito da Institui~ao e fora dela, quande 
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f) cuidar da conserva9iio, .recupera9ao e manutenr;ao do im6vel e demais recursos 

fisicos, equipamentos e materiais do Centro; 

g) aplicar ou determinar a aplica9ao de penalidades disciplinares, conforme as 

disposic;:oes deste Regimento lntemo; 

h) manter intercambio com entidades publicas e privadas em assuntos de interesse 

do Centro; 

i) cumprir e fazer cumprir a legisla9ao do pais e as normas intemas da UnISCED; 

j) zelar pelo cumprimento regular do piano de gestao, supervisionando seu 

desenvolvimento; 

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

medida se impuser em decorrencia de alguma situac;:ao especial; 

1) supervisionar e incentivar a participar;ao dos estudantes em actividades 

academicas, desportivas, sociais e culturais; 

m) executar outras atribuic;:oes inerentes a funr;ao. 

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 fun.ciomirios; 

c) dirigir e administrar as actividades inerentes ao Centro; 

d) convocar e presidir reunioes; 

e) acompanhar e coordenar as actividades docentes, discentes e 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 capacitayao de estudantes; 

h) elaborar e encaminhar a Vice-Reitoria para Area Academica relat6rios mensais 

e semestrais das actividades no Centro de Recursos, ou quando solicitado; 

i) relatar problemas enfrentados pelos estudantes ao coordenador do curso; 

j) articular-se com a Administrac;:ao com o objectivo de prover as necessidades de 

materiais, de pessoal e de amplia9ao do Centro de Recursos; 

k) receber e prestar informac;:oes aos avaliadore~ extemos; 

l) elaborar o Plano Anual de Actividades do Centro de Recursos, submetendo-o a 
aprovar;ao do Vice-Reitor para Area Academica; 
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m) propor a realiza9ao de cursos de capacita900 e aperfei9oamento do corpo 

docente e tecnico-administrativo afectos no centro, em consonancia com os demais 

programas da UnISCED; 

n) participar da actividade de docencia e assegurar assistencia a estudantes; 

o) apoiar e supervisionar actividades de extensao academica que decorram na sua 

area geografica de intervern;ao, bem como actividades de forma9ao de interesse local e 

regional; 

p) apoiar os estudantes nas areas academicas, cientifica, administrativa e logistica, 

em articula9ao com as direcycies centrais; 

q) propor, promover e desenvolver projectos de coopera9ao nas areas da forma9ao, 

da investigac;ao e do servi90 a comunidade, no se.io da UnISCED e com outras Institui9e>es 

do Ensino Superior ou. entidades de reconhecido merito; 

r) encaminhar propostas de projectos de cursos a serem oferecidos no Centro de 

Recurses em ensi:no, pesquisa e extensao; 

s) coordenar as condir;oes logisticas e admiaistrativas para um born funcionamento 

do centro e atendimento aos estudantes; 

t) promover os demais programas da UnISCED e todo processo de admissao, 

inscric;ao e matricula a nivel local; 

u) exercer as demais func;oes que lhe sejam delegadas pelo Unidades Organicas. 

Artigo 79 

(Assistente Pedagogico) 

1. A assistencia pedag6gica tern a funyao de proporcionar suporte tecnico aos 

estudantes relative ao desenvolvimento do plano curricular da UnISCED. 

2. O assistente pedagogico e supervisionado pelo gestor e trabalha etn colaborac;ao 

com as coordenac;oes de cursos responsaveis pelos cursos desenvolvidos no Centro de 

Recursos. 

3. Ao assistente pedag6gico compete: 

a) auxiliar o gestor do Centro de Recursos em todas suas atribuii;oes; 

b) colaborar com as coordenai;oes de cursos na gestao dos cursos e actividades de 

ensino, pesquisa e extensao; 

c) participar das actividades de capacita~ao e actualizay~io; 
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d) elaborar e encaminhar a coorden~ao do curso, ap6s homologa9ao do Gestor do 

Centro, relat6rio de frequencia e desempenho dos tutores e tecnicos actuantes no Centro 

de Recursos; 

e) acompanhar as actividades de ensino na plataforma; 

f) acompanhar e gerir a recepyao de .materiais no Centro de Recursos, ea entrega 

dos materiais didacticos aos estudantes; 

g) proper ac9oes didactico-cientificas para os cursos e actividades lectivas; 

h) elaborar e supervisionar, com os demais docentes do sector, os projectos 

pedag6gicos dos cursos; 

i) participar na supervisao das actividades de extensao academica que decorram 

na sua area geografica de interven9a.o, bem como actividades de formayao de interesse 

local e regional; 

j) participar e acompanhar os processos de inscri9oes e matriculas dos estudantes 

no Centro; 

k) supervisionar a realiza9a.o dos encontros presenciais e as actividades de tutoria 

dos cursos a distancia; 

I) verificar a adequa9ao da infraestrutura do Centro de Recurses aos objectivos 

dos cursos, enviando relat6rios peri6dicos ao Gestor do Centro; 

m) realizar, em conjunto com os coordenadores de cursos, a. planifica9ao das 

actividades de selecvi!.o e capacit~ao dos tutores; 

n) acompanhar o registro academico dos estudantes matriculados nos cursos. 

4. 0 assistente pedag6gico substitui o gestor do Centro de Recursos nas suas 

ausencias. 

Artigo 80 

(Assistente Administrativo) 

1. Ao assistente ad.ministrativo compete: 
a) auxiliar o gestor na gestao administrativa e financeira do Centro de Recursos; 

b) auxiliar e fornecer suporte tecnico-administrativo nas actividades do Centro e 

aos estudantes; 

c) gerir os recursos financeiros provenientes da Administra9ao vinculados ao 

Centro; 

d) realizar cadastramento e controle de estudantes bolsistas; 
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e) realizar a gestao financeira para a distribuic;:ao e expedic;:ao de material didactico; 

f) auxiliar ao gestor na articulayao e busca de ·solm;oes para deseuvolver as 

actividades do Centro; 

g) reaiizar o controle e conserva~o dos materiais de consume e de uso 

pe.rmanente; 

h) planear a aquisic;:ao, manutenc;:ao e renovac;:ao dos equipamentos e materiais 

usados no Centro; 

i) realizar levantamento <las condic;:oes dos equipamentos e meios de comunica9ao 

utilizados no Centro, emitindo parecer ; 

j) viahilizar os deslocamentos de pessoal para os locais que se fizerem necessarios 

ap6s autorizac;:ao do gestor; 

k) proceder ao registro do boletim de ocorrencia policial em caso de ronbo ou 

extravio dos equipamentos, comunicando ao gestor para as providencias cabiveis e 

encaminhar as informac;:oes para a Admi:nistrac;:ao; 

1) verificar a adequac;:ao da infraestrutura do Centro aos objectivos dos cursos 

ministrados na UnISCED; 

2. Cabe ao assistente administrative substituir o gestor do Centro e o assistente 
pedag6gico quando estes estejam simultaneamente ausentes. 

Artigo81 

(Servi~os de Apoio Operacional) 

I. Os servwos de apoio operacional tern a furn;::ao de proporcionar suporte ao 

conjunto de acc;:oes complementares de natureza administrativa e curricular. 

2. Os servic;:os de apoio operacional do Centro de Recurses actuam nas areas de 

vigilancia, motorista, auxiliar de servic;:os administrativos (estafeta), atendimento, 

limpeza, manutenc;:ao e conservac;:ao da area intema e extema do Centro, controle, 

manuten~ao e conservas:ao de rnobiliarios, equipamentos, instalac;:oes e rnateriais 

didactico-pedag6gicos. 

3. Compoem os servir;os de apoio operacional: 

a) Recepcionista; 

b) Motorista; 

c) Servh;os Gerais; 

d) Vigilancia. 
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Artigo 82 

(Recepcionista) 

1. 0 recepcionista e responsavel pelo atendimento ao publico e actua na area de 

recep~ae do publico em geral e comunicayao entre o Centro de Recursos e eutres 

estabelecimentos da UnISCED. 

2. Entre eutras actividades cabe ao recepcionista: 

a) actuar na recep'rao e receber visitas; 

b) atender e filtrar liga9(5es, anetar recados, fazer o direccienamente de liga'roes; 

c) realizar o envie e centrole de cerrespendencias; 

d) prestar apoio em liga'roes e pesquisas para o gestor do Centro de Recurses; 

e) prestar apoio na organi~ao, gestao da agenda e liga'r5es do gestor do Centro 

de Recursos; 

t) arquivar documentos, esclarecer duv.idas, responder perguntas gerais sabre a 

em presa ou direccionar as perguntas para outros fiincionarios qualificados a responder; 

g) enviar e receber correspondencias ou produtos, processar a correspondencia 

recebida (pacotes, telegramas, faxes e mensagens), organiza-los e distribuir para o 

destinatario e em.itir; 

h) executar arquivamento de documentos, marcar reunioes, controlar as chaves e 

registrar infonna90es; 

i) receber, protocolar e distribuir a correspondencia extema; 

registrar e efectuar malote da correspondencia expedida; 

j) Cuidar da entrada e saida do protocelo de correspendencia impressa; 

k) Registrar e controlar o fluxo de cerrespondencia em planilha eletronica; 

I) Auxiliar no atendimento das chamadas telefonicas; 

m) Abrir e protocolizar processos academicos e financeiros; 

n) Apeiar a chefia do centre em assuntos diversos . 

3. Para o exercicio da fun~ao de receciorrista e essencial que a pessoa possua uma 

noc;ao basica de informatica e no9(5es de ingles. 
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Artigo 83 

(l\,fotorista) 

1. O motorista e responsavel pela opera~ao e manutem;:ao de motores de combustao 

intema, em veiculos terrestres pertencentes a UNICRED. 

2. Sao :func;oes do motorista: 

a) dirigir veiculos, transportando pessoas, materiais e bens, conforme a solicita9ao 

b) cumprir com a escala de trabalho; 

c) ve.rificar o funcionamento de veiculos e da sinaliza9ao sonora e luminosa; 

d) informar-se sabre o itinerario e conduzir veiculo em viagens dentro ou fora da 

Provincia; 

e) participar quaJquer ocorrencia relacionada com a viatura; 

f) executar a manutenc;ao peri6dica da viatura; 

g) manter-se actualizado em relac;ao as normas e legisl~ao de transito; 

h) participar nos programas de treinamento, quando convocado; 

i) efectuar a presta~ao de contas dos adiantamentos concedidos para a 

manutern;:ao/reparayao de viaturas em viagem ou no normal funcionamento na instituii;ao; 

j) prestar ajuda no carregamento e descarregamento de materiais, encaminhando­

os ao local destinado; 

k) preencher relat6rios de utilizac;ao do veiculo com dados relatives a 

quilometragem, horario de saida e de chegada e demais ocorrencias durante a realizac;ao 

de trabalhos; 

I) controlar o consume de combustivel e lubrificantes, efectuando reabastecimento 

e lubrifica~ao do veiculo e a revisao geral; 

m) zelar pela conservai;ao e seguram;:a dos veiculos providenciando limpez<4 

ajustes e pequenos reparos, hem como solicita:r a manutenc;ao quando necessario; 

n) apresentar-se devidamente preparado para o relacionamento com os demais 

colegas e utentes do transporte que dirige; 

o) ajudar em todos os trabalhos a que for solicitado pela Administrac;ao. 
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Artigo 84 

(Serv i~os Gerais) 

1. A tarefa de servi90s gerais e realizada por au.xiliares distribuidos de acordo com 

as necessidades do Centro de Recurso. 

2. Cabe ao gestor do Centro de Recurses propor a designa9ao, em numero suficiente, 

de colaboradores para as fun96es servi90s gerais, atendendo plenamente as necessidades, 

zelando pelo bem-estar das pessoas que frequentam o ambiente do Centro de Recursos. 

3. Constituem servi90s gerais os que se responsabilizam pela limpeza, manuten9ao 

e conserva9ao das areas intemas e extemas do Centro de Recursos . 

4. Sao atribui9oes do auxiliar de servi90s limpeza: 

a) executar todo e qualquer trabalho de limpeza, manuten9ao e conservayao de 

todos os edificios do Centro de Recurses, inclusive da area extema do do Centro; 

b) varrer e limpar diariamente os compartimentos, o patio, o mobiliario, os 

computadores, as portas e janelas dos edificios; 

c) arrumar diariamente todos os m6veis e equipamentos de trabalho dos gabinetes; 

d) verificar se em cada gabinete o equipamento est:a completo e em ordem; 

e) fazer trabalhos de embelezamento dentro e fora dos edificios; 

f) controlar o consumo de energia (ligar e desligar as lfunpadas sempre que for 

necessario ); 

g) ajuda no carregamento e descarregamento de materiais, encaminhando-os ao 

local destinado; 

h) atender a trabalhos intemos de acordo com as orienta9oes do seu superior 

hierarquico; 

i) avisar a administra9ao sobre qualquer anomalia que verificar nas instala9oes; 

j) preparar pequenas refeic;oes, incluindo cha, cafezinho, etc.; 

k) ajudar em todos os trabalhos a que for solicitado. 

5. Sao atribuic;oes do auxiliar de serviy0s administrativos: 

a) auxiliar em tarefas simples relativas as actividades de adminislra9ao, 

para atender solicitac;oes e necessidades da unidade~ 

b) conferir as quantidades e especifica95es dos materiais solicitados e 

distribui-los nas unidades; 

c) controlar freqilencia, regista.r as horas trabalhadas e as ocorrencias diarias; 

d) encaminbar ao sector competente os docurnentos pessoais dos funcionarios; 
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e) auxiliar nas so1icitai;oes de materiais e relat6rios de bens m6veis; 

f) fazer o controle patrimonial de bens; 

g) executar pedidos de compras de material de consumo e permanente para 

execuyao das actividades do sector; 

h) fazer o controle e compras de suprimentos (materiais de escrit6rio, limpeza e 

copa); 

i) receber, orientar e encaminhar o publico; 

j) controlar a entrada e saida de pessoas nos locais de trabaJho, receber e transmitir 

mensagens telefonicas e fax; 

k) receber, colectar e distribuir correspondencia, documentos, mensagens, 

encomendas, volumes e outros, intema e extemamente; 

• I) colectar assinaturas de documentos diversos de acordo com as necessidades 

da unidade; 

m) operar, abastecer, regular, efectuar limpeza peri6dica de maquina copiadora, 

controlar requisiyoes de maquina copiadora, receber e assinar recibo de material de 

consumo, correios, reprografia e outros; 

n) utilizar recurses de infonnatica; 

o) auxiliar nas actividades de ensino, pesquisa e extensao; 

p) executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas 

ao ambiente organizacional; 

q) executar trabalhos de colecta e de entrega de documentos e outros, para atender 

solicitay5es e necessidades administrativas da unidade; 

r) auxiliar nos servi,;;os simples de apoio administrativo tais como: atender 

telefone, operar maquinas simples de reprodu,;ao, anotar recados, abrir pastas e outros; 

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

ao ambiente organizacional. 

Artigo 85 

(Vigilancia) 

I. O servii;o de vigilancia e responsavel pela guarda e seguran1ya intema e extema 

do Centro de Recurses, incluiodo equipamentos, instalayoes e pessoas que circulam no 

ambiente do Centro de Recursos. 

2. O Servii;o de Vigilancia envolve: sistema de alarme e vigilante. 
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3. Cabe ao vigilante exercer vigila:ncia no no estabelecimento alocado, rondando e 

observando a entrada e saida de pessoas ou bens, para evit.ar roubos, actos de violencia e 

outras infrac95es a ordem e a seguran9a. 

4. Alem <las tarefas descritas no mirnero acima, cabe ao vigilante: 

a) percorrer a area sob sua responsabilidade, atentamente para eventuais 

anormalidades nas rotinas de servi90 e ambientais; 

b) vigiar a entrada e said.a das pessoas, ou hens do Centro; 

c) tornar as medidas necessarias para evitar danos, baseando-se nas circWistancias 

observadas e valendo-se da autoridade que !he foi outorgada; 

d) prestar informa9oes que possibilitam a pWli9ao dos inftactores; 

e) redigir ocorrencias das anormalidades ocorridas; 

f) escoltar e proteger pessoas encarregadas de transportar dinheiro e valores; 

g) escolt.ar e proteger auto.ridades; 

5. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao 

ambiente organizacional. 

6. E da responsabilidade da gestao do Centro de Recursos manter a seguran9a intema 

e externa do Centro de Recursos. 

SUBSEC(:AO VI 

DA SEC(:AO DE EXAMES 

Artigo 86 

(Defini~ao) 

1. A Seci;:ao de Exames e o 6rgao da Vice-Reitoria para Area Academica que 

responde pela gestao e coordena9ao de todo o processo de exam.es, que envolve a 

prepara9ao, elaborai;:ao, reprodu9ao, realiza1yao, correc9ao e divulgai;:ao dos resultados. 

2. No cumprimento da sua missao, a seccao de exames articula directamente com os 

coordenadores dos cursos e com os Directores de Faculdades. 

3. Sao atribui~oes da sec9ao deexames: 

a) recolher quatro propostas de exames de cada m6dulo/disciplina dos 

coordenadores dos cursos; 

b) fazer a triagem <las propostas apresentadas pelos coordenadores dos cursos e 

seleccionar duas propostas; 
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c) fazer a reprodm;ao e distribuic;ao, em seguranc;a, dos exames aos centros de 

recursos/centros de exames; 

d) supervisionar todo o processo de exames; 

e) fornecer os resultados dos exam es a Direcyao do Registo Academico para 

divulgac;ao; 

f) exercer outras tarefas ligadas as suas atribuic;oes. 

SEC(AOID 

DA VICE-REITORIA PARA A.REA TECNOLOGlCA 

SUBSEC(:AO I 

ESTRUTURA E ORGANIZA(;AO 

Artigo 87 

(Estrutu.ra) 

A Vice-Reitoria para Area Tecnol6gica e dirigida por um Vice-Reitor apoiado, 

directamente, pelos seguintes 6rgaos: 

a) Secretariado; 

b) Direcc;ao de Desenvolvimento de Sistemas e Aplicativos; 

c) Direc9ao de Infraestrutura Tecnol6gica; 

d) Secc;ao de Apoio ao Estudante (Helpdesk). 

SUBSEC(:AO II 

DO VICE-REITOR PARA AREA TECNOLOGICA 

Artigo 88 

(Competencias do Vice-Reitor para Area Tecnologica) 

1. Estatutariamente o Vice-Reitor para a Area Tecnol6gica coadjuva o Reitor nas 

seguintes func;oes especfficas: 

a) elaborac;ao e implementac;ao das politicas das Tecnologias da Informac;iio e 

Comunicac;ao; 

b) produc;ao e gestao dos diferentes sistemas infonmiticos de gestao universitaria; 
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c) gestao da infraestrutura tecnol6gica; e 

d) implementa9ao das delibera9oes dos 6rgaos colegiais. 

2. Exercer demais fum;oes que lhe sejam delegadas pelo Reitor, nomeadamente: 

a) gerir as aci;aes de TIC visando atender os objectives estrategicos da Instituic;ao; 

b) prover e genr a infraestrutura de tecnologia da informa9ao, telefonia e 

comunica9ao de dados; 

c) prover e gerir os recutsos de hardware e softwarei excepto quando se tratarern 

de solw;:oes para pesquisa aca.demica, cujas caracterfsticas extrapolam a sua competencia 

tecnica e administrativa; 

d) manter o parque de TIC da Institui9ao, estabelecendo padroes e garantindo a 

compatibilidade e integra9ao entre os diversos recurses computacionais; 

e) doptar a UnISCED de sistemas informatizados de apoio a actividade 

administrativa e academica. 

f) estirnular e implementar pesquisas em novas tecnologias em EaD; 

g) elaborar e desenvolver recursos didactico-pedag6gicos como vefculo em EaD; 

h) assessorar e/ou avaliar a produ9ao de material didactico para EaD, em suas 

diversas formas e possibilidades; 

i) encarregar-se da aquisi9ao, manuten9ao e renovm;:ao dos equipame.ntos e 

materiais utilizados em EaD no UnISCED; 

j) disponibilizar recurses tecnol6gicos para a execu9ao de cursos e actividades em 

EaD; 

k) avaliar procedimentos de implementa~ao de novas tecnologias utilizadas como 

veiculo para a EaD. 

1) instalar e manter o A.mbiente Virtual de Aprendizagem On~.line assim como de 

outros sistemas ( e-SURA, Primavera, etc); 

m) actualizar os novos recurses disponiveis; 

n) assessorar a Direc9ao Academica e as Coordenai;:oes de Cursos no 

cadastramento e manutenc;ao do Curso e Turmas; 

o) realizar c6pias de segurani;:a nos arquivos do sistema; 

p) capacitar os colaboradores para o uso <las ferramentas e equipamentos 

disponiveis; 

q) assessorar e dar suporte a Rcitoria e demais 6rgaos do UnISCED; 
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r) assessorar a produ9ao de midias para EaD, em suas diversas formas e 

possibilidades; 

s) encarregar-se da especifica9ao, aquisi9ao, manutem;:ao e renova9ao dos 

equipamentos e materiais utilizados em EaD; 

t) disponibilizar recursos tecnol6gicos para a execu9ao de projectos, actividades 

e cursos do UnISCED; 

u) estabelecer nonnas e politicas de utiliza9ao dos recursos de TIC; 

v) prestar suporte e orientayao tecnica a comunidade universitaria no que tange aos 

servi90s disponibilizados nos diferentes sistemas; 

w) elaborar polfticas e processos intemos; 

x) planear, monitorar e dar suporte a implantai;ao de processos ·e melhores praticas 

de gestao de TI; 

y) desenvolver indicadores que possibilitem o monitoramento dos servii;os 

prestados, buscando a melhoria continua e a gestao da qualidade, e; 

z) aplicar a gestao de TI atraves de um conjunto de praticas, padroes e 

relacionamentos estruturados, ~om a :finalidade de garantir control es ef ectivos, amp liar 

os processos de seguranc;:a, minimizar os riscos, ampliar o desempenho, optimizar a 

aplica9ao de recursos, reduzir os custos, suportar as melhores decisoes e, 

consequentemente, alinhar TI a filosofia e cultura do UnISCED. 

Artigo 89 

(Secretaria da Vice-Reitoria para Area Tecnologica) 

l. A Secretaria da Vice-Reitoria e responsavel pelos serviyos de apo10 

administrativo necessarios ao Gabinete do Vice-Reitor, tais como: 

a) atender e orientar a comunidade intema e extema da institui!riio; 

b) receber, registrar e controlar processes encaminhados ao Vice-Reitor, 

infonnando aos interessados a sua tramita9ao, bem como efectuar a distribui9ao de 

expediente; 

c) organizar e manter atualizadas as publica9oes, documentos e correspondencias 

de interesse para as actividades do Gabinete do Vice-Reitor; 

d) organiz.ar e actualizar cadastro de enderec;:os que sejam de interesse do Vice­

Reitor; 
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e) organizar e manter coletaneas de leis, decretos, regulamentos, regimentos, 

instru9oes, resolu9oes e outras normas de interesse geral da Vice-Reitoria; 

f) preparar a correspondencia e despacho do Vice-Reitor; 

g) efectuar trabalho de elabora9iio e reprodu9ao de documentos; 

h) orientar, planear e proceder ao contrele de frequencia, ferias e licen9as dos 

servidores afectos no Gabinete do Vice-Reitor; 

i) controlar o recebimento, a guarda, a distribui-;ao e o controle de material, bem 

como supervisionar os servi90s de limpeza e conserva9ao <las instala9oes ffsicas, m6veis 

e equipamentos da Vice-Reitoria; 

j) executar e consolidar os pedidos de aquisi9ao de material, mobiliario e de 

equipamentos da Vice-Reiter; 

k) responsabilizar-se pela correspondencia oficial expedida pele Vice-Reiter, 

incluindo aquelas destinadas a Reitoria, ao Administrador, as Faculdades, aos Centros de 

Recursos, as Ceordena9oes, etc.; 

I) executar outras tarefas por delega9ao ou atribui9ao. 

2. A Secretaria da Vice-Reitoria Tecnol6gica compete ainda: 

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

b) redigir textos, elaborar documentos e relat6rios, cenvites e convocat6rias, 

transcrever textos; 

c) acompanhar correspondencia: receber, controlar, triar, destinar, registrar e 

protocolar correspondencias impressas e eletr6nicas; 

d) organizar eventos e viagens, solicitar diarias, hospedagem, passagens e 

documentayae legal (passaporte, vistas) e elaborar relat6rios das viagens; 

e) atender ao publico, encaminhando os que desejam ~udiencia com o Vice-Reitor, 

observando a pauta de audiencias e os compromissos pre-de:finidos; 

f) p.restar inforrnayoes a respeito da agenda.de cemprornissos do Vice-Reitor; 

g) exercer outras actividades que se incluam no ambito de sua competencia. 
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SUBSEcc;Ao m 

DA DIREC(:AO DE DESENVOL VIMENTO DE APLICATIVOS E SISTEMAS 

Artigo 90 

(Atribui~oes) 

Sao atribui1yoes da Direc'rao de Desenvolvimento de Aplicativos e de Sistemas: 

a) prover e sustentar sistemas de gestao institucionais, voltados a area academica, 

administrativa e de gestao de pessoas, dentre outras areas correlatas; 

b) desenvolver aplica9oes baseadas em software, utilizando tecnicas apropriadas, 

mantendo a document~ao dos sistemas e registros de uso dos recursos de informatica; 

• c) trabalhar em com as diversas wiidades institucionais, a fim de identificar 

melhorias nos procedimentos administrativos; 

d) implantar e realizar manutern;:ao evolutiva dos sistemas institucionais; 

e) realizar controle de versao do c6digo-fonte dos sistemas institucionais; 

t) registrar as actividades e o esfon;o empreendido no desenvolvimento, 

implanta1yao e manutenr;ao de sistemas institucionais; 

g) desenvolver aplica'roes para projectos em que o UnISCED faz parte; 

.h) capacitar as areas no uso dos m6dulos sob sua responsabilidade, 

i) elaborar e manter actualizados a documentayao e os manuais dos sistemas; 

j) assessorar a produ'r~o de midias para EaD, em suas diversas formas e 

possibilidades; 

k) atender a demanda pelo desenvolvimento de novos sistemas e websites; 

I) implantar e realizar manute-m;ao evolutiva nos sistemas de apoio; 

m) realizar controle de versao do codigo-fonte dos sistemas sob sua 

responsabilidade; 

n) registrar as actividades e o esforc;;o empreendido no desenvolvimento, 

implanta1yifo e manuten~ao dos sistemas de apoio; 

o) elaborar e manter actualizados a documenta9ao e os manuais dos sistemas de 

apoio; 

p) disponibilizar os websites institucionais aos sectores responsaveis pela gestao e 

actualiza1yao de seus conteudos, provendo meios que permitam uma atua(,ao autonoma; 

q) trabalhar no design, manuten9ao e aprimoramento dos websites institucionais, 

seguindo os padroes de identidade visual do UnISCED. 
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Artigo 91 

(Estrutura) 

A Direc9ao de Desenvolvimento de Aplicativos e de Sistem.as, tern a seguinte estrutura: 

a) Sec9ao de Administrac;ao de Sistemas; 

b) Sec9ao de Tecnologias Educacionais; 

c) Sec9ao de Programa'rao. 

Artigo 92 

(Sec~o de Administra~ao de Sistemas) 

A Sec¢o de Administra9ao de Sistemas compete: 

a) elaborar especifica9ao tecnica de produtos de hardware e software aplicados a 
area, com vistas a aquisi9ao; 

b) instalar, manter e actualizar servidores corporativos e de seus respectivos 

servi'ros (web, e-mail, etc); 

c) prevenir e corrigir problemas que possam ocorrer quanto a disponibilidade de 

aplica95es corporativas e web; 

d) garantir acesso da comunidade academica aos servi90s corporativos d.a Vice­

Reitoria Tecno16gica a eles disponibilizados, com garantia de autenticidade, integridade 

e privacidad.e do acesso; 

e) prover servi90s de versionamento de arquivos e de apoio as actividades do 

Departamento e da Direc9ao; 

f) monitorar o estado e o desempenho dos servidores corporativos, adotando 

estrategias de virtualiza9ao, clusterizayao e redundancia para manter os servic;os com alta 

disponibilidade, confiabilidade e escalabilidade; 

g) monitorar maquinas virtuais e disponibiliza-las as demais unidades da Vice­

Reitoria Tecnol6gica; 

h) realizar estudos de desempenho, confiabilidade e disponibilidade geral dos 

servidores corporativos e seus servi90s; 

i) especificar a in:fraestrutura fisica para acondicionamento ideal de servidores 

corporativos, garantindo, entre outras coisas, a seguranva fisica para os 

equipamentos; 
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j) manter documenta9ao da organizayao dos servidores corporativos e de seus 

respectivos serviyos; 

k) administrar c6pias de seguram;:a (backups) dos dados institucionais que 

estejam disponiveis nos servidores corporativos; 

l) coordenar os grupos de padronizayao de arquitetura e metodologia; 

m) estabelecer indicadores de qualidade no desenvolvimento de sistemas; 

n) assessorar a produ9ao de midias para EaD, em suas diversas formas e 

possi bilidades; 

o) definir metricas, medir e estimar tam.an.ho, esforyo e complexidade de software; 

p) defi.nir o processo de desenvolvimento de software e garantir sua aplica9ao; 

q) realizar servi9os de backup de arquivos criticos nos microcomputadores; 

r) manter a disponibilidade do Portal web do UnISCED; 

s) relacionar-se com institui9oes parceiras e terceiros envolvidos no 

desenvolvimento ou manutern,:ao de sistemas institucionais; 

t) elaborar material de cunho instrutivo para a utiliza9lio dos servi9os pelos 

usu.arias ( docentes, discentes e servidores do UnISCED); 

u) administrar permissoes de acesso aos dados institucionais; 

v) monitorizayao do estado e detec9ao de falhas. 

Artigo 93 

(Sec~ao de Tecnologias Educacionais) 

Compete a Sec9ao de Tecnologias Educacionais: 

a) desenvolver, actualizar, manter o ambiente virtual de aprendizagem; 

b) estimular o uso das diversas tecnologias de inform~ao e comunica~ao; 

c) propor melhorias tecnicas das ferramentas de medi~ao virtual, assim como 

propostas para melhor utiliza~iio dessas; 

d) monitorar o desempenho da infraestrutura e dos rneios tecnologicos disponiveis 

no polo, passiveis de serem utilizados em actividades de Educa9ao a Distancia; 

e) realizar a gest:ao de usuarios do UnISCED, adicionando novas usuarios, 

modificando contas, emitindo relat6rios de usuario, autenticando; 

t) elaborar trimestralmente, relat6rio das ac~oes desenvolvidas pelo Suporte 

Tecno16gico. 
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Artigo 94 

(Sector de Program.a~io) 

Sao atribui1roes do sector de programa9ao: 

a) codificar e testar programas ou software intemos; 
b) corrigir erros de program.as existentes com base na necessidade imediata; 
c) realizar dias de trabalho entre varios projectos e responder imediatamente as 

solicita95es de suporte tecnico da equipa; 
d) implementar sistemas no ambiente de produ9ao intema; 
e) relatar problemas e preocupayoes de imediato ao Director de Desenvolvimento 

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

SUBSEC<;A.O IV 

DA DIREC<;AO DE INFRAESTRUTURAS TECNOLOGICA 

Artigo 95 

( Competencias) 

Sao atribuic;:oes do Direc9ao de Infraestrutura Tecnologica: 

a) planear- e coordenar a instala9ao, manutem;ao e expansao da rede fisica de dados 

e voz, incluindo redes sem fio; 

b) planear e coordenar a instala9ao, manutern;ao e actualizac;:ao de servidores 

corporativos e de seus respectivos servi90s (web, e-mail, etc); 

c) definir teenologias e padroes de acesso relacionados a servic;:os de 

compartilham.,ento de arquivos e demais sistemas corporativos; 

d) prover mecanismos que permitam a interlig~ao do ISCED com redes 

cientificas extemas; 

e) elaborar especifica96es tecnicas para compra de equipamentos de informatica 

para escritorios e laboratorios; 

f) planear, supervisionar, controlar- e realizar a9oes de montagem e de manutern;ao 

corretiva e preventiva de sistemas informaticos. 

g) realizar aetividades relativas a planificac;:ao, avalia9ao e controlo dos projectos 

de instala~oes e manuten~ao de equipamentos de telecomunicai;:ao. 

h) gerir o firewall corporativo e outros dispositivos de segu.ram;a; 
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i) elaborar mate.rial de cunho instrutivo para a utilizai;ao dos servii;os pelos 

usuarios ( docentes, discentes e demais servidores do U.nISCED); 

j) aplicar ai,5es preventivas, integrando as areas de atendimento, suporte e 

aplicativos; 

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

l) corrigir defeitos de ordem 16gica ou fisica nas redes de dados e telefonia; 

m) geri.r a rede l6gica e os servii;os de rede, i.ncluindo a configura9ao ' e a 

administra9ao de switches, roteadores, access points e outros elementos activos ou 

passivos; 

n) assessorar a produ',a'.O de midias para EaD, em suas diversas formas e 

possibilidades; 

o) orientar trabalhos de instalavao e amplia9ao de redes telefonicas e tarefas 

correlatas para garantir o seu perfeito funcionamento; 

p) prospectar tecnologias, produtos e topologias de rede . buscando a actualizayao 

tecnol6gica permanente das redes de dados e redes de voz; 

q) elaborar especifica9ao tecnica de produtos de hardware e software aplicados a 
area, com vistas a aquisi9ao; 

r) manter documenta9ao da topologia da rede e da distribui9ao dos pontos de 

acesso; 

s) realizar estudos de desempenho, con:fiabilidade e disponibilidade geral da rede 

de dados a fim de orientar ai;oes de planeamento da area; 

t) administrar o firewall corporativo e outros dispositivos de seguran9a; 

u) fazer interface com a RNP (Rede Nacional de Pesquisa- se existir) e outros 

provedores de seivi9os de comunica9ao de dados; 

v) propor a contratai;ao de servii;os e aquisi'tao de equipamentos para melhorar os 

servii;os prestados pela Departamento; 

w) propor a eriaryao de guias e manuais relacionados aos principais problemas 

identificados durante as actividades de manutern;ao; 

x) controlar o estoque de equipamentos de infoonatica e perifericos; 

y) monitorar o inventario de hardware e software do UnISCED; 

z) estabelecer nonnas e pad.roes de armazenamento e guarda dos equipamentos de 

TIC; 

aa) elaborar normas tecnicas quanta ao uso de equipamentos; 
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bb) analisar e dimensionar o impacto das mudaiiyas e actualiza9oes nos ambientes 

computacionais de usuarios do UnISCED; 

cc) rover acesso a Internet, nas dependencias do UnISCED; 

dd) prover e administrar servi90s de videoconferencia, webEx; 

ee) manter central telefonica VoIP, e; 

ff) fiscalizar os provedores de servi90s de telefonia .fixa, comutada e m6vel pessoal. 

Artigo 96 

(Estrutura) 

A Direc9ao de Infraestrutura Tecnol6gica exerce suas fun9oes com os seguintes 6rgaos: 

a) Se~ao de Redes; 

b) Sec9ao de Hardware. 

Artigo 97 

(Sec~lio de Red es) 

Sao atribui9oes da Sec9ao de Redes: • 

a) administrar os servi90s e equipamentos de rede, zelando pela continuidade e 

interoperabilidade dos servi90s de rede; 

b) m.onitorar os servi90s de rede; 

c) manter mecanismos de segurans:a de rede; 

d) atender estudantes e funcionarios na utiliza9ao dos equipamentos de 

informatica; 

e) dar suporte tecnico a a,rea Academica e administrativa da UnISCED; 

f) prestar suporte tecnico a funcionarios, professores e estudantes; 

g) manter a disponibilidade do Portal web da U:n.ISCED; 

h) controlar os equipamentos de informatica e de audiovisuais; 

i) prestar apoio na capaci~ao dos colaboradores da UnISCED; 

j) elaborar projectos de redes (fisica e 16gica); 

k) instalar ou ampliar a rede local; 

1) garantir o born funcionamento, actualiza9ao e seguran9a das redes; 

m) fornecer endere90 IP e defini.r dominio das Unidades (em conjunto com as 

mesmas e de acordo com as normas vigentes); 

n) configurar/validar o gateway/roteador das Unidades; 
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o) realizar a avalia9ao, teste e manutem;:ao de linhas e servi,;:os de transmissao de 

dados, instala9ao de redes ou de pontos de acesso remoto as mesmas e I ou a equipamentos 

de teleprocessamento; baseando-se em instrw;:oes e especifica9oes estabelecidas, visando 

manter as redes em pleno funcionamento; 

p) prestar orienta,;:ao a usuarios no tocante a infta-estrutura para instala9ao e 

manuten9ao de redes de compu1adores, esclarecendo duvidas sobre recurses de softwares 

e hardwares e utiliza¢o dos mesmos; 

q) providenciar sempre que necessario, serv190s extemos complementares de 

manuten9ao, indicando o problema, acompanhando os reparos; buscando assim, 

contribuir para o born funcionamento das redes existentes; 

r) auxiliar na organiza9ao de arquivos, envio e recebimento de documentos, 

pertinentes a sua area de actua,;:ao para assegurar a pronta localiza9llo de dados; 

s) executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do seu 

local de trabalho; 

t) zelar pela guarda, conserva,;:ao, manuten9ao e limpeza dos equipamentos, 

instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho; 

u) manter-se actualizado em rela9ao as tendencias e inova96es tecnol6gicas de sua 

area de actuayao e das necessidades do sector/departamento; 

v) proceder a substitui9ao de "hardware" avariado; 

w) proceder a resolu9ao de problemas com "software"; 

x) proceder a actualiza,;:ao de sistemas operativos e "software"; 

y) prestar suporte tecnico aos utilizadores; 

z) manter o credenciamento e descredenciamento de usuarios da rede interna da 

UnISCED; 

aa) manter o controle das suspensoes de acesso a rede; 

bb) executar outras tarefas correlatas conforme necessidade ou a criterio do 

departarnento. 

Artigo 98 

(Sec~ao de Hardware) 

Sao atribui95es da Seccao de Hardware: 

a) desenvolver actividad~s de suporte tecnico aos usuarios de microcomputadores, 

envolvendo utiliza9ao de aplicativos e problemas de hardware e software; 
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b) realizar actividades tecnicas, envolvendo a avalia9ao, controle, montagem, 

testes, monitoramento, manuten9ao e opera~ao de equipamentos de laborat6rio e de 

computa~ao, bem co.mo de circuitos e co.mponentes eletr6nicos e/ou mecanicos e de 

linbas e servii;os de transmissao de dados; 

c) configurar, operar e monitorar sistemas de sonoriza9ao e grava9ao, editando, 

misturando, pre-masterizando e restaurando registros sonoros de discos, fitas, videos, 

fumes etc; 

d) localizar e resolver problemas de Hardware nos computadores; 

e) instalar e configurar os softwares necessaries aos laborat6rios, com a devida 

autoriza9ao do departamento; 

f) realizar a avaliayao, teste e mam.iten9ao de hardware e software, baseando-se 

em instru96es e especific8..95es estabelecidas, visando manter as redes em pleno 

funcionamento; 

g) controlar a abertura de Ordem de Se.rvii;o para conserto de equipamentos de 

infonnatica; 

h) realizar o controle patrimonial de equipamentos de informatica nos escrit6rios 

e nos Centro de Recursos; 

i) prestar suporte tecnico aos usuarios de microcomputadores, no que conceme ao 

uso de software basico, aplicativos, servi9os de informatica e de redes em geral; orientar 

e executar trabalhos de natureza tecnica, relativos a planifica9ao, ava1ia9ao e controle de 

instal~oes e equipamentos de telecomunic8..96es, orientando-se por plantas, esquemas e 

outros documentos especificos e utilizando instrumentos apropriados para sua montagem, 

funcionamento, manutem;ao e reparo; 

j) executar a montagem de aparelhos, circuitos ou componentes elettonicos, 

utilizando tecnicas e ferramentas apropriadas, orientando-se par desenhos e planos 

especificos; 

k) prestar apoio para trabalhos de transmissao e captafao de imagern e som, 

operando equipamentos de audio e video, a partir de uma programai;ao de trabalho 

previamente estabelecida; 

I) trabalhar com elementos e equipamentos de projec9ao de slides e retroproje~ao 

de aparelhos do tipo geradores de caracteres, de efeitos especiais e de computayao grafica; 

. m) diagnosticar problemas de hardware e software, a partir de solicitas:oes 

recebidas dos usuarios, buscando solu9ao para os mesmos ou solicitando apoio superior; 
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n) ef ectuar reparos em sistemas eletronicos de equipamentos, conf onne 

solicita~oes recebidas ou a partir de problemas detectados; 

o) dar suporte tecnico em apresentavoes de aulas, palestras, seminarios etc,, que 

requeirarn o uso de equipamentos de informatica; 

p) participar da implanta9ao e manutern;:ao de sistemas, bem como desenvolver 

trabalhos de montagem, simula9ao e testes de programas; 

q) realizar o acompanhamento do :funcionamento dos sistemas em processamento, 

solucionando irregularidades ocorridas durante a operai;:ao; 

r) contribuir em treinamentos de usuarios, pertinentes a sua area de actua9ao, 

incluindo a prepara9ao de ambiente, equipamento e material didactico; 

s) auxiliar na organizat;ao de arquivos, bem como no envio e recebimento de 

documentos, pertinentes a sua area de actuai;:ao, para assegurar a pronta localizayao de 

dados; 

t) zelar pela guarda, conserva9ao, manuten9ao e limpeza dos equipamentos, 

instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho; 

u) manter-se actualizado em rela9ao as tendencias e inova9oes tecnologicas de sua 

area de actua9ao e das necessidades do sector/departamento; 

v) executar outras tarefas correlatas conforme necessidade ou a criteria de seu 

superior. 

SUBSEC(:AO V 

(HELP DESK) 

Artigo 99 

(Fun~oes) 

1. A Seci;:ao de Apoio ao Estudante (HELP DESK) e um 6rgao respon.savel por 
planear, coordenar, supervisionar e executar as actividades de assistencia ao estudante, 
em articula9ao com as a9oes academicas, no decorrer de sua trajet6ria universitaria na 

UnISCED. 
2. A Sec9ao de Apoio ao Estudante (HELP DESK), e responsavel por receber e 

encaminhar as solicita9oes dos estudantes as areas competentes para providencias. 
3. A Secyao de apoio ao estudante e dirigida por um chefe que exerce o seu mandato 

em estreita colaborai;:ao com os coordenadores de cursos, Centros de Recursos e 

Administra~o. 
4. A Secyao de Apoio ao Estudante (HELP DESK) tem as atribui96es: 
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a) apreciar as queixas e reclama9oes de estudantes, de candidatos aos cursos ou de 

antigos estudantes da UnISCED sobre questoes pedag6gicas, tecnologicas e praticas 

administrativas com elas conexas; 

b) elaborar recomenda95es aos 6rgaos de Direcya.o ou unidades organicas e 

servi90s da UnlSCED; bem como aos seus agentes e aos estudantes; 

c) elaborar e apresentar anualmente a Vice-Reitoria para Area Tecnol6gica um 

relat6rio da actividade, discriminando os processes analisados e o respectivo resultado, 

respeitando os prazos estabelecidos; 

d) coordenar e supervisionar a execu9ao do processo de atendim.ento prestado pela 

Institui9ac> relativo ao atendirnento activo, receptivo e informatizado/automatizado; 

e) coordenar a execm;ao dos trabalhos, observando os procedimentos adoptados 

no atendimento, conduta do,s agentes via sistema (linguagem, comportamento, 

conhecimento, objective), tempo medio de espera, tempo medio de escuta e tempo medio 

de atendimento; 

f) planear e gerir as necessidades de substitui9ao dos agentes e supervisores, desde 

que seja devidamente justificado; 

g) fazer o acornpanhamento permanente do estudante; 

h) dar apoio e suporte academico, tecnol6gico e administrativo ao estudante; 

i) analisar os relat6.rios de sinaliza9ao aos estudantes em via de desistencias; 

j) fazer o acompanhamento psicol6gico do estudantes; 

k) prestar informa1roes diversas de caracter pedag6gico, tecnol6gieo e 

administrativo ao estudante; 

1) manter todo material de pesquisa (base de conhecimento) para o atendimento ao 

estudante (altera~ao/implantay~io de procedimentos pedag6gicos, tecnicos, 

administrativos, operacionais e reajustes tarifarios); 

m) analisar os relat6rios operacionais de atendimento emitidos pelo sistema; 

n) planear, executar e acompanhar a realizayao de pesquisa de satisfayao do 

estudante no que se refere a qualidade do servii;o prestado pelos agentes; 

o) prestar contas dos servi90s executados a Vice-Reitoria para area Tecnol6gica; 

p) programar junto as coordenayoes dos cursos, Centros de Recursos responsaveis 

pelos processes de presta9ao de serviiyos, no sentido de viabilizar o efectivo atendimento, 

considerando como tal a execus;ao do servi~o solicitado; 

q) planear, desenvolver e optimizar as actividades de atendimento aos estudantes; 
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r) promover o treinamento e aperfeis;oamento dos colaboradores envolvidos no 

processo de atendimento ao estudante e dar suporte as unidades de atendimento em toda 

UnISCED; 

s) proceder a avaliayao de desempenho dos agentes; 

t) analisar as pesquisas de satisfayao dos estudantes, relacionadas com o 

atendimento a eles1 propondo e promovendo melhorias; 

u) analisar as reclamay5es/solieitayoes dos estudantes e monitorar 

pe:nnanentemente os serviyos em ex.ecuyao; 

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

w) acompanhar a qualidade da prestas:ao dos servis;os de at.endimento ao estudante; 

x) planear, coo.rdenar e supervisionar as actividades dos canais de atendimento ao 

estudante; 

y) cumprir e fazer cumprir as directrizes defi:nidas para a relas:ao com os 

estudantes; 

z) cumprir e fazer cumprir os prazos estabelecidos para o atendiroento <las 

solicita96es dos estudantes, quando da prestas:ao de servi90s; 

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

bb) manter constante contacto com as diferentes areas da Instituiyao, para obtens:ao 

de informa.;oes necessarias a execu9ao de servi90s solicitados pelos estudantes; 

cc) orientar os agentes, prestando as devidas inf ormayoes (Normas e Cronogramas) 

para o desempenho de suas funyoes; 

. dd) acompanhar a qualidade e agilidade da prestayao de servi90s de atendimento 

efectuados pelos atendentes; 

ee) analisar relat6rios das actividades efectuadas pelos agentes e, quando 

necessario, propor melhorias; 

ff) manter o ambiente de trabalho de forma adequada, inclusive observando o 

relacionamento entre os agentes e estudantes; 

gg) exercer as demais fun~oes que lhe sejam delegadas pelo Vice-Reitor para Area 

Tecnol6gica. 
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Artigo 100 

(Forma de apoio ao estudaote) 

1. Na UnISCED existem varias fonnas que perm.item aos estudantes apresentar 

reclama96es e sugestoes ou solicitar informac;oes sobre o processo de ensino e ver suas 

solicitac;oes atendidas: 

a) contacto com o Centro de Recurso onde o estudante esta matriculado ou esta em 

missao de servii;:o a quern cabe em primeiro lugar zelar pelo born atendimento e apoio do 

esrudante; 

b) contacto com a coordenador de curso, a quern cabe em segundo lugar zelar pelo 

born funcionamento do curso; 

c) utiliza9ao dos servi90s do Help Desk incluindo as redes sociais, geridas pela 

Vice-Reitoria para Area Tecnol6gica, que atende, soluciona e encam:inham para os 

responsaveis adequados as solicita96es;as solicita9oes; 

d) contacto directo com 6rgaos Centrais da Institui9ao; 

e) envio por esc.rito das solicitas;oes a Vice-Reitoria para Area Tecnologica ou 

Reitoria; 

f) utiliza9ao dos inqueritos de satisfa9ao e de sugestoes dos servii;:os da 

Universidade nos momentos presenciais e na plataforma. 

2. Todos os estudantes tern e-mail institucional, o qual deve ser usado para 
contactos nao directos. 

3. Todos os meios aqui mencionados, sao divulgados aos estudantes para seu 
conhecimento e publicados na pagina web da Instituic;ao e na pagina geral da plataforma 

de aprendizagem. 
4. A Sec9ao de Apoio ao Estudante (HELP DESK) exerce as suas fun9oes com o 

auxilio de duas equipas a saber: 
a) gestao da Linha de Estudante; 
b) suporte e gestao das Reclama~oes. 

Artigo 101 

(Gestio da Linha de Estudante) 

1. 0 call center e um dos canais de atendimento de duvidas tecnico-pedag6gico e 

administrativas, dos estudantes. 

2. Sao competencias da equipa de Gestao da Linha de Estudante: 
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a) receber, sinalizar, dar suporte ou encaminhar as solicita9oes dos estudantes via 

telefone ou no Fale Conosco sobre: 

b) entrada ao AV A, no primeiro aces so ou em qualquer momento de dificuldade; 

c) duvida quanto ao login ea senha; 

d) actualiza.yao de seus contactos (e-mail, telefone etc.); 

e) contet'ido que nao est.a aparecendo no AV A; 

f) geras;ao da segunda via do boleto; 

g) composi9ao da nota e sistema de avalia9ao; 

h) estrutura e funcionamento do curse; 

i) orientas:oes relacionadas a questoes financeiras e administrativas; 

j) registar, apreciar e dar solu96es as solicita9oes de queixas e reclama96es dos 

estudantes e, caso considere que a razao lhes assiste e nao tenha solu9ao, proferir as 

recomenda9oes pertinentes aos 6rgaos competentes para as atender; 

k) dar feedback aos estudantes sabre as questoes por eles colocadas e nao atendidas 

a tempo; 

1) apoiar a equipa de Suporte e Gestao de Reclamac;oes no cwnprimento de suas 

actividades; 

m) prestar informas;5es diversas de caracter pedag6gico, tecnol6gico e 

administrative ao estudante; 

n) fazer recomenda9oes genericas tendo em vista acautelar os interesses dos 

estudantes, no dominio da actividade pedag6gica e da a9ao social escolar; 

o) usar linguagem adequada, cordial e moderada na interac9ao com os estudantes; 

p) conhecer e dominar os regulamentos e dispositivos legais do funcionamento da 

Institui9ao; 

q) fawr o acompanhamento permanente do estudante; 

r) fazer o acompanhamento psicol6gico do estudantes; 

s) elaborar os relat6rios operacionais de atendimento emitidos pelo sistema; 

t) concretizar a realizai;ao de pesquisa de satisfayao do estudante no que se refere 

a qualidade do servi90 via telef6nica; 

u) desempenhar outras actividades, eventuais ou nao. 
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Artigo 102 

(Suporte e Gestao da.s Reclamafoes) 

Sao competencias da equipa de suporte e gestiio das reclamac;:oes: 

a) receber e registrar as reclamac;:oes/solici~oes dos estudantes; 

b) apreciar e dar so1m;5es as queixas e rec1amac;:5es dos estudantes e, caso 

considere que a razao lhes assiste e nao tenha soluc;:ao, proferir as recomendac;:oes 

pertinentes aos 6rga,os competentes para as atender; 

c) fazer recome:ndac;:oes genericas tendo em vista acautelar os interesses dos 

estudantes, no dominio da actividade pedag6gica e da ac9ao social escolar; 

d) propor a realizac;:ao de actividades inspectivas aos servic;:os cujas actividades sao 

vocacionadas para os estudantes ea outros servic;:os sobre os quais existam duvidas quanto 

a regularidade de funcionamento e incidam maior numero de reclamm;oes; 

e) pres tar suporte tecnico ao estudante via e-mail, redes sociais, telefone ou outro 

meio que achar conveniente e que esteja no ambito de suas competencias; 

±) usar linguagem adequada, cordial e moderada na interacc;:ao com os estudantes; 

g) conhecer e dominar os regulamentos e dispositivos legais do funcionamento da 

Instituir;ao; 

h) apoiar a equipa de Gestao da Linha de Estudante no cumprimento de suas 

actividades; 

i) fazer o acompanhamento permanente do estudante; 

j) dar apoio e suporte academico, tecnol6gico e administrativo ao estudante; 

k) fazer o acompanhamento psicol6gico do estudante; 

l) prestar informa95es diversas de caracter pedag6gico, tecnol6gico e 

administrative ao estudante; 

m) elaborar os relat6rios operacionais de atenclimento emitidos pelo sistema; 

n) executar a realiza~ao de pesquisa de satisf~ao do estud~te no que se refere a 
qualidade do serviyo; 

o) desempenhar outras actividades, eventuais ou nao. 
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SEC<;Aom 

DA ADMINISTRA<;AO 

Artigo 103 

(Responsabilidades) 

1. A Administra9ao e responsavel pela coordena9ao, execu9ao tecnico-

administrativo e tern por finalidade planear, gerir, acompanhar, controlar e avaliar as 

actividades da admioistras:ao fmanceira, ors:amentaria, patrimonial, contabilistica e as 

activiclades de gestao e desenvolvimento de recursos humanos da UnISCED. 

2. A Administra9ao e o 6rgao responsavel pela supervisllo e execuc;ao das 

ao1h,idades de gestao de recursos humanos, fmanceiros e materiais da UnISCED. 

Artigo 104 

(Atribui~oes da Administra~o) 

Sao atribui~oes da Administrar;ao: 

a) gerir criteriosamente, os recursos humanos, materiais, financeiros e 

patrimoniais com vista a realizar eficazmente todos os programas e projectos da 

UnISCED; 

b) elaborar o plano anual de ac9ao administrativo-financeiro; 

c) garantir o funcionamento de todos os 6rgaos da UnISCED; 

d) zelar pelo cumprimento da legisla9ao laboral e de toda materia de indole 

disciplinar; 

e) elaborar relat6rios parcelares e relat6rio anual de c-0ntas bem como outra 

informac;ao financeira necessaria para a gestao da UnISCED; 

f) velar pela imagem e comunica9ao interna e extema da UnISCED;· 

g) secretariar os 6rgaos do govemo da UnISCED e preparar todas as decisoes 

tomadas, por forma que o Rei tor possa assegurar o cumprimento cabal das delibera9oes; 

h) implementa9ao <las deliberac;oes dos orgaos colegiais; 

i) exercer demais fun9oes que lhe sejam delegadas pelo Reitor. 
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Artigo 105 

Da Estrutura Administrativa 

I. A Administrayao exerce as suas furn;:oes com o apoio das seguintes Direcyoes: 

a) Direcr;ao Administrativa; 

b) Direc1yao Financeira. 

2. As Direcr;oes acima mencionadas sao assistidas por um assessor. 

SUBSECc;AO II 

DA DIREC<;AO ADMINISTRA TIVA 

Artigo 106 

(Estrutura) 

1. A Direcyac> Administrativa e responsavel pela coordenayao e execm;ao <las 

actividades relacionadas a gestao dos recursqs humanos, logistica, patrim.6nio e 

infraestrutura da UnISCED. 

2. A Direcyao Administrativa e dirigida por um Director composto pelos seguintes 

Departamentos: 

a) departamento de Recursos Human.cs; 

b) departamento de Logistica e Patrim6nio; 

c) gabinete de Comwricayao e Imagem. 

Artigo 107 

(Director Administrativo) 

Compete ao Director Administrativo: 

a) gerir os Departamentos de Recursos Hwnanos, Logistica e Patrim6nio e 

Gabinete d.e Comwricayao e lmagem; 

b) prestar suporte as diferentes wridades organicas mediante a emissao de 

pareceres para a tomada de decisoes; 

c) elaborar e apresentar periodicamente os relat6rios das actividades desenvolvidas 

na Direc9ao Administrativa, ao Administrador e/ou Conselho de Reitoria; 
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d) velar pelo cumprimento dos instrumentos reguladores da Direcc;ao 

Administrativas e da UnJSCED no geral; 

e) orientar as diversas unidades da UnJSCED em assuntos administrativos de 

qualquer natureza; 

f) coordenar as ac~oes pertinentes as areas de administras:ao licitai;:oes, contratos, 

recursos humanos e materiais, logistica, patrim6nio e infra-estruturas; 

g) fazer a gestao dos processos disciplinares e acompanhar junto a assessoria 

juridica os processes de materia controvertida laboral (Judicial ou extrajudicial); 

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

Administrador. 

Artigo 108 

(Departamento de Recursos Bumanos) 

I. Compete ao Chefe do Departamento de Recurses Humanos: 

a) assessorar o Director Administrative em todas as actividades relativas aos 

processos de contratayao, resoluyao de conflitos laborais, avaliayao de desempenho, 

criayao de uma base de dados de inform~ao e outras inerentes a area de Recursos 

Humanos; 

b) coordenar o processo de pagamento de salario e horas extras para pessoal 

tecnico Administrative, Tutores e / ou docente em tempo inteiro e parcial e proceder ao 

seu pagamento; 

c) monitorar o processo de entrega da relas:ao nominal, manual ou eletronico ao 

Instituto Nacional de Emprego e Formayao Profissional (INEFP); 

d) participar juntamente com a Administrayao no processo de avalia9ao de 

desempenho do Pessoal Tecnico Administrativo; 

e) preparar e monitorar o plan.a de ferias de todo o pessoal a tempo inteiro (CTA, 

Tutores e Docentes); 

f) velar pelo cumprimento e implementa~ao de legislayao laboral, regulamento e 

procedimentos intemos da UnISCED; 

g) elaborar relat6rios mensais, semestrais e anuais de actividades a submeter ao 

Director Administrativo; 

h) organizar e distribuir o trabalbo entre os tecnicos do Departamento e Secyoes; 
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i) coordenar o processo de pagamento de salarios, subsidies, e honorarios de 

consul tores ( elaboradores de manuais, tutores, supervisores, oponentes, presidentes ); 

j) coordenar pagamento de seguro de saude; 

k) requisitar aos chefes de departamento/coordenadores dos curses, grelha de horas 

dos tutores para o processo de pagarnento; 

1) processar o pagamento de Impastos (IP A, IRPS, INSS, rela9ao nominal, e 

outros); 

m) assistir processo de recrutamento e sel~ao, integrac;ao do pessoal; 

n) monitorar o arquivo individual de todos trabalhadores em tempo inteiro e 

parcial; 

o) monitorar a base de dados estatisticos dos trabalhadores internos e externos; 

p) velar pelo cumprimento dos regulamentos e procedimentos internos da 

UnISCED; 

q) introduzir informm;oes actualizadas na base de dados; 

r) cadastrar novos colaboradores no sistema Primavera; 

s) controlar e manter actualizados os contratos de Traba[ho; 

t) controlar o processo de Bolseiros; 

u) elaborar e enviar anuncios de vagas; 

v) participar nas reunioes quando seja convocada; 

w) efectuar outras actividades que forem incumbidos pelo Director Administrativo. 

Artigo 109 

(Estrutura do Departamento de Recursos Humanos) 

0 Chefe do Departamento de Recursos Humanos exerce as suas func;oes com o apoio das 

seguintes secc;5es: 

a) sec9ao de Recrutamento e Contrataylio; 

b) secc;lio de Efectividade e Salarios; 

c) secc;lio de Formaylio e Avaliayao de Desempenho; 

d) sec4rao de Assuntos Sociais. 

Artigo 110 

(Sec~ao de Recrutamento e Contrata~ao) 

Compete a sec4rao de Recrutamento e Contrataryao: 
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a) executar procedimentos de recrutamento e selec~ao quando lhe for solicitado; 

b) orientar trabalhadores sobre direitos e deveres nos termos da legisla<;:ao vigente; 

c) participar na elaborayao do plano de recrutamento e selecs;ao de recurses 

hllmanos para ocupa<;:ao de vagas nao providas e de acordo com as prioridades 

estabelecidas; 

d) participar activamente nos processos de recrutamento e seleccao em todas as 

fases para a provimento de pessoal; 

e) elaborar anuncios de vagas, bem como identificar cana1.s eficazes para a 

divulga<;:ao das opo.rtunidades de emprego; 

f) participar no processo das entrevistas para admissao de recursos humanos; 

g) realizar o pagamento da publica~ao das vagas nos jomais e outros meios de 

comunica<;:ao; 

h) enviar os termos de referencia ao chefe da secyao 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 selei;ao; 

k) acompanhar o processo de recrutamento e sele~ao bem coma interagir com as 

Unidades organicas envolvidas; 

l) preparar e fazer parte dos processes de entrevistas; 

m) monitorar e controlar, dossier de contra~ao enviados as Unidades Organicas; 

n) realizar o processo de contrata<;:ao de novas colaboradores; 

o) apresentar e induzir os colaboradores aos colegas; 

p) monitorar o cadastro de novos colaboradores com Registo Academico e Area 

Tecnologica; 

q) emitir declara9ao de rendimentos dos colaboradores sempre que solicitarem; 

r) garantir que a documenta1yao relativa ao pessoal existente esteja disponivel e de 

acordo com as normas estabelecidas pela. legisla1yao vigente; 

s) controlar a efectividade e assiduidade dos trabalhadores, bem como elaborar os 

respectivos relat6rios; 

t) apoiar na prepara~ao <las declara96es mensais de Seguran1ya Social e Imposto 

IRPS; 

u) enviar recibos de salario aos colaboradores no final do mes; 

v) fazer e entregar nas Finam;as o modelo 20H; 
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w) realizar outras tarefas que lhe forem incumbidas. 

Arrigo 111 

(Sec\!io de Efectividade e Salarios) 

Compete a sec9ao de Efectividade e Salarios: 

a) processar salarios dos colaboradores efectivos e eventuais; 

b) processar as folhas para o INSS, rela9ao nominal e declara9oes anuais; 

c) participar activamente nos processos de recrutamento e selec9ao em todas as 

fases para o provimento do pessoaJ tutores externos, Elaboradores de Manuais, 

su_pervisores, oponentes; 

d) acompanhar o processo de contrata~o do pessoal docente e interagir com as 

Unidades Organicas envolvidas; 

e) monitorar e controlar, dossier de contrat~ao recebidos pelas Unidades 

Organicas, 

f) elaborar contratos do pessoal tutores extemos, elaboradores de tnanuais, 

supervisores, oponentes; 

g) monitorar os processos de substitui9a.o dos tutores externos na vigencia de eada 

Bloco; 

h) organizar os dossiers dos contratos assinados, 

i) fazer a gestao dos processos :findos; 

j) gerir todas chamadas, mensagens e email, reclamay5es e agradecimentos entre 

outros; 

k) elaborar relat6rio de todos os Blocos; 

I) processar as efectividades de tutores extemos e efectuar os devidos pagamentos; 

m) verificar que todo pessoal a exercer actividades tenham contratos de trabalho; 

n) auxiliar na elabora<;ao e revisao dos regulamentos de concessao de bolsas de 

estudos aos colaboradores; 

o) elaborar normas elementares intemas dentro do quadro de gestao de recursos 

humanos; 

p) assegurar o cumprimento das normas que regem a area de gestao de recurses 

humanos e demais legisl~ao aplicavel; 
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q) participarda planific~ao, monitoria e controle das normas de gestao de recurses 

humanos de acordo com as politicas e estrategias desenvolvidas pela UnlSCEC; 

r) realizar outras actividades que lhe forem incumbidas. 

Artigo 112 

(Sec-;ao de Forma1yao e A valia~ao de Desempenbo) 

Compete a See9ao de Forma9ao e Avalia~ao de Desempenho: 

a) gerir o processo de bolsa de todos os colaboradores intemos desde o pedido, 

organizavao do processo, aprova9ao e requisi9ao <las propinas; 

b) elaborar os contratos de formav~o dos colaboradores; 

c) elabora9ao relat6rios semestrais com o ponto de situayao de todos os 

colaboradores bolseiros para envio ao IAPED; 

d) controlar o pagamento dos bolseiros e confrontayao com os extratos 

contabilisticos; 

e) auxiliar na elabora9ao e revisao dos regulamentos de concessao de balsas de 

esn..dos aos colaboradores; 

f) elaborar normas elementares intemas dentro do quadro de gestao de recursos 

hurnanos; 

g) assegurar o cumprimento das normas que regem a area de gestao de recursos 

humanos e demais legisla9ao aplicavel; 

h) participar da planifica9ao, monitoria e cont.role <las normas de gestao de recursos 

humanos de acordo com as politicas e est.rategias desenvolvidas pela UnISCED; 

i) aplicar instrwnentos de avaliayao de desempenho dos recurses humanos dentro 

do periodo estabelecido; 

j) garantir que a documenta9ao relativa ao pessoal existente esteja disponivel e de 

acordo com as normas estabelecidas pela legisla9ao vigente; 

k) dar suporte administrativo a area de treinamento e desenvolvimento de p~ soal; 

I) monitorar o pagamento dos brigadistas dos Centros de Recursos; 

m) monitorar o processo de efectividade e licern;:as disciplinares; 

n) elaborar o plano de fonna~ao, propostas referentes a prc,gressao n.a carreira e 

qualifica9oes profissionais e manual de procedimentos; 
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o) assessorar os colaboradores na analise do desempenho esperado de cada sector 

e na definis:ao de indicadores de desempenho; 

p) fazer o controlo do periodo probat6rio dos colaboradores da instituii;ao; 

q) proceder com a avalia9ao de desempenho dos colaboradores no perf odo 

probat6rio junto com as unidades organicas; 

r) assessorar os colaboradores na melboria do sistema de avali!19ao de desempenho 

e na introdui;ao de indicadores de desempenho individuais; 

s) assessorar as colaboradores no desenvolvimento e implementar;ao de estrategias 

de desenvolvimento de recurses humanos e em particular na melhoria do sistema de 

avali~ao de necessidades de capacitar;ao de pessoal; 

t) elaborar declarai;ao de rendimento dos colaboradores, dos colaboradores 

extemos; 

u) fazer levantamento da necessidade de fonnar;ao profissional dos colaboradores 

de acordo com a area de actuar;ao; 

v) sugerir cursos tecnico-profissfonais para melhoria das habilidades profissionais 

dos colaboradores; 

w) elaborar o piano anual de ferias dos colaboradores; 

. x) organiza9ao dos pedidos de estagio da Direcr;ao Administrativa e Financeira; 

y) sistematizar e documentar as experiencias das actividades (gestao de 

conhecimento ); 

z) garantir a eficiencia administrativa na realiza9ao das actividades; 

aa) realizar outras actividades que lhe forem incumbidas; 

Artigo 113 

(Sec~ao de Assuntos Sociais) 

Compete a Sec9ao de Assuntos Sociais: 

a) gerir os processes dos colaboradores 

b) participar na elaborar;ao de um c6digo de, etica e deontologia profissionais de 

recursos human.as da UnISCED; 

c) proceder a gestao do Plano de saude intemo, emissao de cartoes de saude, 

pagamentos, reclama9oes, estomos; 

d) fazer o controlo de seguro de trabalho/ acidentes de trabalho dos 

colaboradores; 
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e) gerir o processo de subsidio de morte dos colaboradores assim coma dos seus 

dependentes; 

f) controlo de ferias, emissao do guia de ferias; 

g) declarar rendimentos, despachos de documentos dos colaboradores; 

h) trabalhar com parceiros nacionais de educas;ao em particular os membros sabre 

o desenvolvimento dos relat6rios, consolidas;ao dos dados; e desenvolvimento e 

harmonizas;ao dos sistemas e ferramentas de dados; 

i) fomecer os dados estatisticos ao Ministerio de Ciencia e Tecnologia, Ensino 

Superior e Tecnico Profissional; 

j) gerir os processes dos colaboradores, garantindo que todos os documentos 

estejam actualizados; 

k) garantir a eficiencia social na realizas;ao das actividades; 

1) garantir a actualizayao do arquivo da documenta9ao; 

m) velar por todas actividades sociais da institui9ao; 

n) realizar outras actividades que lhe forem incurnbidas. 

Artigo 114 

(Departamento de Logistica e Patrimonio) 

1. Compete ao Chefe do Departamento de Logistica e Patrim6nio: 

a) supervisionar e executar as demais tarefas inerentes a Logfstica e patrim6nio da 

UnISCED; 

b) coordenar toda a logistica de viagens dos colaboradores; 

c) elaborar relat6rios estatisticos sabre a demanda peri6dica (semanal, mensal, 

trimestral, semestral e anual) dos materiais de consume para orientar a elaboras;ao do 

piano para o exercicio financeiro seguinte; 

d) controlar a distribui~ao de hens materiais as diferentes unidades organicas da 

institui9ao; 

e) fazer o controle de estoque das aquisi95es da institui9ao a partir de uma base de 

dados; 

f) controlar toda a opera9ao e gestao de transportes de fom1a integral; 

g) controlar a movimenta9ao em sistema pr6prio dos bens patrimoniais, bem corno 

dos termos de responsabilidade; 
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h) velar pela reabilitas:ao/manutenyao dos edificios (procurement das empresas que 

prestam servi90s de: pintura, canaliza9ao, instala9ao, parque e controle de consume de 

energia); 

i) assegurat que os processos e procedimentos de logfstica e patrim6nio estejam 

em conform.idade com as polfticas estabelecidas pela UnISCED; 

j) elaborar o relat6rio de sin.istro dos veiculos com danos avultados; 

k) fazer o controle de todos hens m6veis e im6veis da institui9ao. 

2. 0 Chefe do Departamento de Logistica e Patrim6nio e composto pelas seguintes 

sec1yoes: 

a) Se~ao de Logistica; 

b) Seclyao de Patrim6nio. 

Artigo 115 

(Sec~oes de Logistica) 

Compete a Seci;ao de Logistica: 

a) proceder ao procurement para equipamentos, bens e servii;os, bem como 

coordenar a respectiva aquisii;ao; 

b) • elaborar criterios para a aquisi9ao de materiais e servi90s; 

c) planear, formalizar e executar os processos licitat6rios; 

d) orientar, coordenar e controlar a aplicai;ao <las normas existentes para a compra 

e aquisii;ao de materiais e servi90s; 

e) diligenciar .as duvidas com a area demandante dos materiais e ou equipamentos; 

t) organizar e manter actualizado o cadastro de fornecedores; 

g) organizar e manter actualizado todo processo de compra da UnISCED, tomando 

as providencias que se fizerem necessarias ao seu born funcionamento; 

h) demandar a compra de equipamentos, materiais e servii;os relacionados a sua 

area de act1.1a9ao; 

i) providenciar os pedidos de compra de equipamentos e materiais de 

abastecimento para os servic;os relacionados a sua area de actuac;ao; 

j) assegurar toda logfstica de viagens dos colaboradores sempre que se desloquem 

para efeitos de trabalhos da Un1SCED e parcerias; 

gerir o estoque ea distribuic;ao dos materiais de consumo; 
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k) garantir a distribuiyao atempada do material didactico, do escrit6rio e outros que 

se acharem indispensaveis para o born funcionamento da Institui9ao; 

I) proceder a distribui9ao de bens materiais as diferentes unidades organicas da 

instirui9ao; 

m) proceder o desembara90 aduaneiro de bens materiais da UnISCED; 

n) gerir os contratos de comunicS9ao; 

o) desenvolver outras actividades que lhe sao atribufdas. 

Artigo 116 

(Sec~io de Patrimonio) 

Compete a Sec9ao de Patrim6nio: 

a) velar pela melhor utiliza9ao do mobiliario e equipamento alocado aos diferentes 

sectores; 

b) manter actualizado o registo de bens moveis e im6veis, fazendo periodicamente 

o con.fronto de seus registros ou levantamento fisico; 

c) registar as baixas e incorpora9oes ocorridas no patrimonio a vista de processes 

ou comunicayoes, devidamente instruidos; 

d) garantir o inventario peri6dico do mobiliario e equipamento existente na 

UnISCED; 

e) manter o registo actualizado do inventario do patrimonio da UnISCED; 

f) elaborar a proposta de abate de hens patrimoniais da UnISCED; 

g) elaborar o piano de manuten9ao e equipamento; 

h) coordenar as actividades de manuten9ifo e equipamento; 

i) realizar as manuten9oes preventivas e correctivas referentes aos espa90s da 

Un1SCED, incluindo aparelhos dear condicionado e equipamentos diversos; 

j) coordenar as mudan<yas de mobiliarios e equipamento entre as unidades da 

instituic;:ao; 

k) manter sob sua guarda, c6pias de documentos referentes a escrituras de im6veis, 

plant.as de situac;:ao e demais documentos referentes aos bens e im.6veis da instituic;:ao; 

1) zelar pela manuten9ao das instalac;:oes electricas e sarritarias da instituic;:ao, 

atraves da criayao de um sistema preventivo e correctivo de manuten~o; 

m) supervisionar e manter os servic;:os de limpeza nas dependencias da institui9ao; 

n) supervisionar o servi90 de manutenc;:ao e conservac;:ao dos jardins; 
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o) velar pelo funcionamento dos veiculos e manter sua guarda e conserva9ao; 

p) e~ecutar o controlo de material combustfvel e lubrificantes fornecidos aos 

veiculos e a grupos geradores; 

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

r) promover medidas necessarias ao licenciamento do seguro dos veiculos; 

s) fiscalizar a execu9ao de projectos de constru9ao, procedendo a medi9ao dos 

servi90s e preenchendo os respectivos boletins; 

t) desenvolver outras actividades que lhe sao atribufdas. 

Artigo 117 

(Gabinete de Comunica~iio e lmagem) 

1. Compete a.o Chefe do Gabjnete de Comunica9ao e Imagem: 

a) desenvolver a politica de comunica9ao da UnISCED em coordena9ao com as 

unidades Organicas; 

b) definir as estrategias de· comunica9ao adequadas a cada um dos segmentos de 

forma9ao e da presta9a.o de servi90s a comunidade; 

c) preparar e projeetar a imagem da universidade, de acordo com directivas 

superiormente definidas; 

d) assegurar a cobertura fotognifica e videos de todos os eventos com importa.ncia 

para a divulga9ao da UnISCED; 

e) planear e organizar a logistica de organizai;ao e divulgai;ao de eventos; 

f) providenciar material de publica9ao e assegurar que todos os Centros de 

Recurses tenbam a logistica e publicitaria; 

g) produzir materiais infognificos para divulga9ao e dinamiza,;:ao da marca 

UnISCED no mercado; 

h) recolher, sistematizar e divulgar atraves dos meios adequados as actividades dos 

diversos sectores da Universidade, seja atraves de formate digital ou impresso; 

i) produzir, acompanhar, recolher e tratar informa9ao noticiosa com interesse; 

j) assegurar a cornunicac;:ao extema com varios stakeholders, sobretudo na 

assessoria com a imprensa e relar;oes com a comunicac;:ao social; 

k) asse-gurar a produ9ao e veiculai;ao de conteudo noticioso ao nivel de varies 

canais de comunicai;ao (fisico e digital - website); 
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I) colaborar com a golo na produc,;ao de campanhas de Marketing Digital e sua 

veiculac,;ao no face boo le; 

m) dinamizar a comunicaryao interna e a coopera9ao intersectorial; 

n) conceber elementos graficos de comunicayao em suporte fisico e digital; 

o) assegurar a organiza9ao de eventos sob a egide da UnISCED; 

p) executar outras actividades que, no dominio da comunica¢o intema ou externa 

lhe sejam cometidas; 

q) executar outras actividades que forem incumbidas. 

2. Faz parte do Gabinete de Comunica~o e I.magem um Teem.co de Design Grafico, 

com as seguintes competencias: 

a) desenhar estrategias de marketing intemo e extemo para angaria~ de novos 

candidatos; 

b) criar e gerir programas de cultura organizacional, ex. (Feliz Aniversario, 

welcome, Newsletter); 

c) criar e implementar a politica de comunica~ao intern.a e externa da instituigao; 

d) coordenar a prodmrao e actualiza~ao de noticias nos canais de comunica,;;ao; 

e) acompanhar a direc9ao em assessoria de imprensa e relacionamento sauda.vel 

com 6rgaos de comunic/1¢0 social; 

f) apoiar acyoes de design grafico e de audiovisual de sectores afins; 

g) desenhar e coordenar ac9oes de venda dos servi90s e produtos em eventos/feiras 

(sociais, academicos e institucionais); 

h) desenvolver estrategias de marketing para venda da boa reputa9ao da imagem 

positiva institucional; 

i) criar programas especificos com vista a atrac9ao, retenfao e fideliza9ao d_e 

estudantes e coordenar sua operacionalizavao . 

SUBSEC(;AO ID 
DIREC(;AO FINANCEIRA 
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Artigo 118 

(Estrutura) 

1. A Direc9ao Financeira e responsavel pela coordena9ao e execu9ao <las actividades 

relacionadas a gestao das finanyas, contabilidade e controlo de credito. 

2. A Direc9ao Financeira e dirigida por um Director apoiado por Departamentos e 

Assessor: 

a) departamento de Finan9as e Contabilidade; 

b) departamento de Controlo de Credito; 

c) assessor para Area Administrativa e Financeira. 

Artigo 119 

(Competencia do Director Financeiro) 

Ao Director Financeiro compete: 

a) gerir os Departamentos de Controlo e Credito e de Contabilidade e Finan9as; 

b) garantir a gestao dos recursos disponiveis para financiar as opera9oes e/ou 

actividades da Empresa; 

c) elaborar e apresentar relat6rios ou outras informa9oes Financeiras da Direc9ao; 

d) velar pelo cumprimento dos instrumentos reguladores da Direcyao Financeira; 

e) prestar suporte as diferentes unidades organicas mediante a emissao de 

pareceres para a tomada de decisoes; 

f) propor um conj unto de ac96es e procedimentos administrativos que envolvam a 

amilise, o planeamento, defini9ao de estrategias que busca o born funcionamento e 

desempenho financeiro da Empresa; 

g) responder por outros assuntos inerentes a fuw;ao; 

h) exercer as demais furn;.oes delegadas pelo Administrador. 

Artigo 120 

(Departamento de Controlo de Credito) 

I. 0 Departamento de Controlo de Credito (DCC), e responsavel por gerir as contas 

dos estudantes, monitorando o cumprimento dos prazos de pagamento e regularizayao da 

situas,ao administrativa dos estudantes. 
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2. 0 Departamento de Controlo de Credito desempenha um papel de lideran9a no 

desenvolvimento e i.rnplementa9ao do processo de controlo de credito eficaz, incluindo 

relat6rios para fins tanto de gestao, informai;ao assim como de monitoria, com apoio de 

sec9oes e respectivos chefes e tecnicos afectos. 

Artigo 121 

(Competencia do Chefe do Departamento de Controlo de Credito) 

Compete ao chefe do Departamento de Controlo de Credito: 

a) coordenar, monitorar as actividades do departamento e das sec96es de controlo 

do credito; 

b) atender, apoiar e atribuir actividades especificas aos centros de recursos na area 

ad:ministrativa; 

c) emitir e controlar a factura9ao automatica mensal das propinas dos estudantes; 

d) passar diariamente os movi.rnentos da tesouraria para a contabilidade; 

e) emitir notas de credito e debito em cases de anulas:ao, desistencia, pedido de 

perdao da dfvida, duplica9ao de facturas e reembolsos dos estudantes; 

f) trabalhar em estreita colaborayao com a Vice-Reitoria Tecnol6gica na gestao do 

sistema de gestao em uso, na 6ptica do utilizador e na resolw;ao de problemas inerentes 

ao mesmo; 

g) velar e fomecer diariamente relat6rios financeiros de matriculas, no periodo de 

campanha e renova9ao das mesmas; 

h) verificar as sincroniza9oes entre os sistemas informaticos; 

i) verificar os ficheiros de cash directo enviados pelo banco e as regulariz~oes 

automaticas a nivel do sistema de gestao em uso; 

j) elaborar relat6rios ou inf orma96es financeiras mensa1s e anmns do 

Departamento; 

k) sob a orientai;ao do Director Financeiro, assumir a lideran9a em tarefas 

especificas para monitorar e analisar as tendencias da divida da Institui9ao sugerindo 

medidas para ajudar na redu9ao; 

I) manter arquivos digitais e fisico, garantindo precisao, consistencia e 

confidencialidade; 

m) envolver-se em oportunidades de forma9ao e redes profissionais para f'ms de 

continuo desenvolvimento profissional; 
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n) responder por outros assuntos inerentes a funi;ao; 

o) exercer demais fun9oes que lhe sejarn delegadas pelo Director Financeiro; 

Artigo 122 

(Competencia do Cbefe da Sec~ao de Controlo de Credito) 

1. A sec~ao de Controlo de Credito reporta ao Chefe de Departamenta> as actividades 

de controlo de credito da institui~ao, atraves da gestao diaria das reclama,;oes existentes, 

os processos de recupera9ao e renegocia900 da divida, expostos nos diferentes meios de 

comunicayao. 

2. A sec9ao de Controlo de Credito e responsavel por fomecer todo o suporte intemo 

necessario aos Gestores, assistentes administrativos, colaboradores e estuda:ites por 

forma a responder as questoes colocadas; 

3. Ao Chefe da secyao de Controlo de Credito compete: 

a) representar o Departamento de Controlo de credito; 

b) responder por assuntos relacionados com questoes financeiras ou duvidas dos 

assistentes administrativos, colocados nos diferentes meios de comunicayao usados pela 

UnISCED; 

c) assessorar ao chefe de Departamento ou o Director Financeiro, em assuntos 

relacionados com as actividades do controlo de credito; 

d) acompanhar sempre que possivel ao Chefe do Departamento em vi~ens de 

auditoria; 

e) actuar como wn dos pontos de contacto para a rapida resolui;ao de questoes 

relacionadas com contas de estudantes; 

f) trabal.har de forma eficaz para minimizar o periodo de pendencia da divida, .:le 

acordo com a politica institucional de colecta e elimina9ao de dividas; 

g) avaliar circunstancias financeiras estudantis e recomendar al.temativas para o 

pagamento das dividas de acordo com as politicas e proced.imentos da Instituit;ao; 

h) apoiar e aconselhar outros departarnentos da Institui9ao ou Centres de Recursos 

em todos os aspectos de ge5tao de d.ivida, politica e procedimentos de controlo de credito; 

i) activar e inactivar aveni;:as em casos de desistencia, anulai;ao de matricula e 

reintegras;ao; 
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j) criar entidades associadas de estudantes a nivel do sistema de gestao em uso na 

institui9ao; 

k) inscrever e fixar avern;:as dos estudantes intemos e os novos estudantes no 

sistema gestao em uso na Institui~o; 

l) emitir comunicayao de despachos dos requerimentos dos estudantes; 

m) velar pela actualizai;ao dos arquivos digitais e fisicos, garantindo a sua precisao, 

consistencia e confidencialidade. 

n) imprimir extratos e dar parecer tendo em conta a solicitavao do Cbefc de 

Departamento; 

o) trabalhar em estreita colaborai;ao com a Direc9ao de Registo Academico e a 

Sec<yao de Apoio ao Estudante na resolUyao de problemas de ambito ad.m.inistrativo, 

apresentados pelos estudantes; 

p) responder por outros assuntos inerentes a fun9ao; 

q) exercer outras actividades que lhe forem atribuidas pelo Chefe de Departamento 

e pelo Director Financeiro . 

Artigo 123 

(Competencia do Tecnico de cootroJo de credito) 

1. Compete ao tecnico de controlo de credito: 

a) assistir e reportar ao Chefe de Secvao sabre as actividades do controlo de credito 

da institui,;:ao atraves da gestao diaria dos processos de recupera~o da divida em linha 

com as politicas e procedimentos de gestao da dfvida da institui<;ao; 

b) atender aos estudantes que se dirigem pessoal.mente a se~o; 

c) responder emails relacionados com questeies de .estudantes ou duvidas dos 

assistentes administrativos; 

d) responder e assessorar ao chefe de Sec9ao/Departamento ou em especial o 

Director/ Ad.ministrador, em assuntos relacionados a equipa de controlo de credito, 

questeies de estudantes colocadas pelo Help Desk, centros de recursos e outros 

departamentos; 

e) atender chamadas remetidas pela Recep9ao; 

f) efectuar activamente a cobranya da divida arraves da interayao com os estudantes; 

g) trabalhar de fonna eficaz para minimizar o pedodo de pend~ncia da divida em li.nha 

com nossa polftica de colecta e eliminayao de dfvidas; 
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h) au:xiliar na produyao de relat6rios de dividas pendentes em consonancia com os 

procedimentos de final de mes e quaisquer relat6rios ad-hoc coma e quando exigido pelo 

Chefe de Secyao; 

i) estabelecer contactos com departamentos internos e entidades externas, 

conforme necessario pan1 corrigir evenruais entradas erradas e saldos devedores em 

contas de esrudantes e de clientes; 

j) acompanhar sempre que possivel ao Chefe do Departamento em viagens de 

auditoria como T.ecnico do Controlo de Credito; 

k) imprimir e verificar extratos de conta dos esrudantes; 

l) matricular e inscrever nas avern;as anualmente; 

m) velar pela implementac;ao de procedimentos de trabalhos estabelecido:!:; 

n) sinalizar os estudantes. 

o) elaborar relat6rios ou velar pela sua elaborac;ao quando for precise; 

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

q) emitir pareceres que sustentem os despachos das cartas, requerimentos dos 

estudantes; 

r) verificar e atualizar planilhas fomecidas pelo registro academico; 

s) 

t) 

emissao de recibos manuais e regularizac;ao das contas dos estudantes bolsistas 

activar e inactivar avenc;as em casos de desistencia, anulac;ao de matricula e 

reintegrar;ao. 

u) responder por outros assuntos inerentes a func;ao. 

v) exercer outras actividades que lhe forem atrbuidas pelo Chefe de Secr;ao e/ou 

pelo Chefe do Departamento. 

Artigo 124 

(Departamento de Finan~as e Contabilidade) 

1. 0 Departamento de Financ;as e Contabilidade (DFC), e responsavel pelo controlo, 

contabilizar;ao e gestao dos recursos financeiros disponiveis e gerados nas actividades da 

empresa; 

2. O Departamento de :fi_nanc;as e Contabilidade e gerido por um Chefe apoiado por 

seguintes sec9oes: 

a) sec9ao de Finan9as 

b) sec9ao de Contabilidade. 
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Artigo 125 

(Atribui~oes do Departamento de Finan~as e Contabilidade) 

Sao atribui9ijes do Departamento de Finanyas e Contabilidade: 

a) registrar todos os actos e factos administrativos, tanto no seu sistema 

patrimonial, como no financeiro e or9amentario, de form.a a proporcionar informay5es em 

seus diversos graus para o processo de tomada de decisoes; 

b) garantir a verificayao da legalidade e exatidao de todo e qua1quer do~umento 

apresentado para liquida<;ao; analisar periodicamente os dados processados pelo 

departamento com os registros correspondentes mantidos pelo sistema de material; 

c) garantir a manuten<;ao actualizada do registro de hens m6veis e im6veis, 

fazendo periodicamente o confronto de seus registros com o levantamento fisico; 

d) garantir o registro das baixas e incorporay5es ocorridas no patrimonio a vista de 

processos ou comunica9oes, devidamente instruidos; 

e) registrar os prazos e nomes dos responsaveis por suprimento, verificando sea 

aplicayao foi feita de acordo com as norm.as, por ocasiao da prestayao de contas; 

f) manter o controle da execw;ao on;amentaria e da despesa autorizada 

obedecendo aos niveis de fonte, actividade ou projeto e elemento de despesa; 

g) processar o empenho da despesa e manter actualizado o arquivo de empenho, 

dentro das respectivas dota9oes; 

h) conferir os processes de solicita9ao de despesa quanto ao aspecto legal; 

i) fomecer ao gabinete de planeamento os elementos necessaries ao 

acompanhamento da execu9ao or9amentaria; 

j) extrair mensalmente os demonstratives da execu9ao owamentaria; 

k) proceder a analise do comportamento da despesa; 

1) elaborar o piano de desembolso financeiro da UnISCED; 

m) acompanhar a execuyao or9amentaria e financeira dos contratos de im6veis, 

providenciando a presta9ao de contas e obedecendo aos prazos previstos; 

n) manter actualizado o registro e arquivo dos contratos; 

o) garantir a organiza9ao e manutem;ao do controlo rigoroso das contas bancarias, 

realizando mensalmente a conciliatyao dos saldos bancarios; 

p) observar rigorosamente o plano de contas anteriormente aprovado pelos 6rgaos 

superiores, par ocasiao da classificayao de documentos; 
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q) extrair roensalmente, dos registros contabilisticos, os balancetes analiticos e 

sinteticos de verific~ao; 

r) extrair anualmente, dos registros contabilisticos, os balarn;os financeiros, 

or9amentario e patrimonial, alem da demonstra9ao das vari~oes patrimoniais; 

s) preparar, nos prazos estabelecidos, a tomada de contas de gestiio, bem como 

relatar as alter~oes havidas no decorrer do exercicio, quer sejam de ordem patrimonial, 

financeira ou on;amentaria. 

Artigo 126 

(Sec~ao de Contabilidade) 

A Secyao de Contabilidade compete: 

a} representar o Departamento de Finarn;as e Contabilidade; 

b} responder por assuntos relacionados com q iestoes financeiras ou duvidas dos 

assistentes administrativos, colocados nos diferentes mcios de comunicac;ao usados pela 

UnlSCED; 

c) receber, organizar o arquivo de contabilidade e contabilizar os documentos 

financeiros; 

d) fazer reconciliai;:oes bancari.as e de terceiros; 

e) auxiliar e prestar suporte aos tecnicos de contabilidade nas actividades diarias; 

f) verificar e analisar balancetes mensais; 

g) calcular e preencher formularios fiscais de pagamentos; 

h) velar pela implementai;:ao de ptocedimentos de trabalhos estabelecidos; 

i) assesso.rar ao Chefe do Departamento e I ou Director Financeiro, em assuntos 

relacionados com as actividades do Departamento_; 

j) instruir ao pessoal afecto a seci;:ao, sobre os procedimentos, mated;a de 

contabilidade e propor ao Chefe do Departamento, planos de forma~ao de pessoal; 

k) acompanhar sempre que poss(vel ao Chefe do Departamento em viagens de 

auditoria; 

I) elaborar relat6rios peri6dicos ou velar pela sua elabor~ao quando for preciso; 

m) realizar outras tarefas inerentes a fum;ao; 

n) exercer outras actividades que lhe forem atribuidas por lei, pelo chefe de 

Departamento ou pelo Director Financeiro; 
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o) coordenar e controlar os assuntos relativos a execu9ao on;amentaria e 

financeira; 

p) verificar a legalidade e exatidao de todo e qualquer documento apresentado para 

liquidac;ao; analisar periodicamente os dados processados pelo departamento com os 

registros correspondentes mantidos pelo sistema de material; 

q) conferir os processos de solicit3,9ao de despesa quanta ao aspecto legal; 

r) emitir notas de empenho e demais documentos inerentes a execuyao 

or~entaria; 

s) manter atualizado o controle orc;amentario das unidades centralizadas e dos 

centros de recursos; 

t) organizar e manter o controle rigoroso das contas bancarias, realizando 

mensalmente a concilia9ao dos saldos bancarios; 

u) controlar processos de solicitac;ao de despesa; 

v) emitir documentos inerentes a execu9ao financeira; 

w) realizar mensalmente a reconcilia9ao das contas do activo :financeiro; 

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

fmanceiro. 

Artigo 127 

(Sec~io de Finan~as) 

A Secc;ao de Finan9as exerce as fun96es 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 documentayiio de suporte das requisi9oes; 

c) emitir requisi96es e as respectivos cheques, ordens de pagamento, recolher as 

assinaturas e comunicar aos interessados; 

d) gerir o fundo de maneio; 

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

f) recolher os docurnentos de quitac;ao Gustificativos); 

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

h) enviar diariamcnte documentos para a contabilidade; 

i) elaborar o resume diario de tesouraria; 

j) garantir e controlar o pagamento das despesas mensais; 
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k) participar na elaborayao da proposta do oryamento e monitoria da sua execuc;ao; 

1) efectuar os dep6sitos, transferencias e levantamentos de cheques ou numerario; 

m) enviar correspondencias para os centros de recursos, fornecedores e credores; 

n) atender os colaboradores, fomecedores e parceiros; 

o) actualizar as matrizes de pagamentos (necessidades a pagar, duodecimo e 

pagamentos a efectuar); 

p) tramitayao de processos de alterac;ao de assinaturas dos CRs; 

q) actualizar e reconhecer documentos institucionais oficiais, de am bito 

administrativo; 

r) manter rigorosamente actualizada a escrita da tesouraria, de modo que 

possibilite a sua verificayao, em qualquer momenta, assim como a exactidao dos fun.dos 

em cofre e em dep6sito; 

s) garantir a seguranya dos valores em cofre e livros de cheques, ao qual s6 tern 

acesso os elementos afectos a tesouraria; 

t) conferir movimentos bancarios das diferentes contas; 

u) requisitar livros de cheques; 

v) efectuar os pagamentos aprovados ou autorizados pelo Reitor ou Administrador; 

w) registar diaria e sequencialmente as entradas e saidas nas folhas de cofre; 

x) fornecer em tempo util, de forma actualizada, toda a informac;ao dos pagamentos 

e recebimentos aos servi90s competentes, quando solicitado; 

y) arquivar a documenta9ao de suporte das opera96es de tesouraria e manter 

actualizado o arquivo em conformidade com as norm.as institucionais; 

z) exercer outras actividades que lbe forem atribuidas por lei, pelo cbefe de 

Departamento ou pelo Director Financeiro; 

aa) realizar todas as actividades inerentes a funyao. 

Artigo 128 

(Assessor para areas Administrativa e Finaoceira) 

1. As Dire~oes Financeira e Administrativa sao assessoradas pelo Assessor para as 

areas Administrativa e Financeira. 

2. Ao Assessor para as areas Administrativa e Financeira compete: 
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a) esclarecer duvidas e fomecer ioform~oes fiaveis sobre os instrwnentos 

reguladores das areas administrativa, .financeira e contabilidade e sobre os procedimentos 

em uso; 

b) colaborar na elabora9ao de propostas de melhoria do :funcionamento das areas 

afecto; 

c) facilitar o contacto com institui~es financeiras e fiscais; 

d) responder por outros assuntos inerentes a fun9ao; 

e) exercer as demais fun9oes delegadas pelo Administrador. 

TITULOID 

DAS ACTIVIDADES ACADEMICAS 

Artigo 129 

(Principios) 

1. Sao actividades academicas: o ensino, a pesquisa e a inovar;ao e a extensao 

uni versitaria. 

2. No exercicio das actividades enumeradas no numero anterior, a UnISCED 

observa os seguintes principios basicos: 

a) indissociabilidade entre o ensino, pesquisa e extensao; 

b) equidade na planifica9ao para adequar;ao das acti vidades academicas com vistas 

a mellioria do desempenho da Institui9ao em relar;ao as realidades regionais; 

c) integra9ao da instituir;ao com os demais sistemas de ensino; 

d) integrayao da institui~ao com os sistemas produtivos ou de desenvoJvimento 

comunitario; 

e) inter-trans-multidiscipJinaridade das areas de conhecimento; 

f) garantia do padrao de qualidade; 

g) igualdade de condir;oes para o acesso e permanencia de discentes na Instituiyao; 

h) avan90 do conhecimento e a sua atualizayao em todos os campos do saber. 

3. As actividades academicas atende:rao ao cronograma de desenvolvimento que 

venha a ser fixado, segundo suas peculiaridades, na forma regimental, e em casos 

excepcionais, independentemente do ano civil, inclusive sob m6dulos ou programar;oes 
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intensivas, respeitando sempre o disposto no projecto do curso, assegurado o padrao de 

qualidade. 

4. A instituiyao consigna, obrigatoriamente, em seu or9amento, recursos destinados 

ao ensino de gradua9ao, p6s-gradua9ao e sequencial, a pesquisa e a extensao de acordo 

com o que esta especificado nos Planos Operativos Anuais dos Orgaos Executives 

Superiores e Sectoriais. 

SEC<;AO I 

DOENSINO 

Artigo 130 

(Acesso ao Ensino) 

1. 0 acesso a UnISCED da-se mediante o processo de inscri9ao e matricula ou 

atraves de outras faunas de acesso, respeitando a legislac;ao vigente. 

2. Qualquer que seja o processo para o acesso a instituic;ao ern cursos do primeiro, 

segundo e terceiro nfvel, ou sequenciais e considerado o que esta previsto pelos sistemas 

de reserva de vagas clisciplinado pelo Conselho Geral. 

3. Para os cursos do primeiro nfvel, sao admitidos os candidatos que tenham 

concluido, no minirno, o nivel medio de qualquer um dos subsistemas do Sistema 

Nacional de Ensino anteriores ao ensino superior ou reconhecidos no Pais, excepto para 

o curso de enfennagem que segue criterios pr6prios. 

4. Podem se candidatar aos cursos do segundo Divel os indivfduos que possuam o 

grau de Iicenciado ou equivalente, devidamente reconhecido -na Republica de 

Mos;ambique. 

Artigo 131 

(Acesso ao Curso de Enfermagem) 

Tern acesso ao curso de enfermagem os enfermeiros em exercicio com prova documental 

que e a base de selec9ao para sua admissao. 

Artigo 132 

(lngresso) 

1. Para ingresso nos cursos do primeiro nivel e sequenciais avalia-se a form~ao 

recebida pelos candidatos e sua aptidao para o prosseguimento de estudos em cursos 
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superiores, verificando o dominio das habilidades e competencias comuns a diversas 

formas de educa'rao do ensino medio ou equivalente. 

2. 0 acesso aos curses do primeiro ciclo ministrados na UnISCED faz-se mediante 

a apresenta<rl'io dos seguintes documentos: 

a) Fonnulario de candidatura (a obter na pagina de internet da institui~ao ); 

b) C6pia autenticada do certificado/diploma do nivel medio ou equivalente; 

c) Fotoc6pia autenticada do Bilhete de Identidade, DIRE (Autoriza,;ao de 

Residencia) 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) Declara9ao do NUIT (Numero de Identificayao Tributaria). 

3. Alem dos requisitos estabelecidos no m'irnero anterior, para o acesso ao curso de 

enfermagem, o candidate deve apresentar como evidericia um ou alguns dos documentos 

abaixo: 

a) Guia de Marcha; 

b) Diploma de Provimento; 

c) Cartao de Enfermeiro; 

d) Carteira Profissional da Ordem dos Enfermeiros; 

e) Contrato de Trabalho; 

f) Ordem de nomea9ao; 

g) Declara9ao de vfnculo laboral. 

4. Nos termos do numero anterior, o documento apresentado deve mencionar que o 

candidate e enfenneiro. Em caso de o mesmo nao o identificar como tal, este deve 

apresentar outro docum.ento que tenha esta. especifi.c891'io. 

5. Alem dos documentos exigidos no numero 2 deste artigo, os candidates aos cursos 

do segundo e terceiro ciclos de forma1yao devem apresentar uma carta de candidatura 

dirigida ao Reitor da UnISCED indicando a sua motiva'rao. 
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Artigo 133 

(Selec~ao) 

1. 0 processo de seleeyao e aberto mediante edital especifico, onde sao divulgados 

os elementos julgados oecessarios a. orienta.yao dos candidatos, normas regulama.tares 

pertinentes ao assunto, turnc de funcionamento e va.gas ofercc:das para cada curse_ 

2. 0 processo selectivo sera padronizado para todas as Faculdades e cursos, com 

excep9ao do curso de enfermagem, podendo nele se inscrever candidatos que tenham 

escolaridade completa no ensino medio ou equivalente. 

3. A concepi;ao do mode1o do processo selectivo para o acesso aos cursos do 

primeiro nivel e sequenciais e de competencia da Vice- Reitoria para a Area Academica. 

SEC<;AO II 

CICLOS DE FORMA<;AO 

Artigo 134 

(Ciclos de Forma~ao) 

1. 0 Ciclo de forma9ao e um periodo de aprendizagem no qual. atraves da 

acumula9ao d~ um conjunto de creditos academicos, se desenvolvem determinados 

conhecimentos, habilidades e competencias. 

2. Na UnlSCED o ensino comporta tres ciclos de formar;ao, correspondendo a cada 

um deles um grau, nomeadamente: 

a) Primeiro Ciclo que confere o grau de Licenciatura; 

b) Segundo Cido que confere o grau de Mestre; 

c) Terceiro Cicio que confere o grau de Doutor. 

3. Alem dos ciclos de formru;:ao acima referidos, a UnISCED tambem oferece 

fonna9oes de curta dura~o. 

4. Os cursos da UnISCED estao agrupados em Unidades Curriculares. 
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SUBSECCAOI 

PRIMEIRO CICLO DE FORMACAO 

Artigo 135 

(Requisitos de Ingresso) 

Os requisitos de acesso e ingresso ao primeiro ciclo, conducente ao grau de licenciado, 

sao os previstos no Regulamento Geral de Cursos e Sistemas de Avaliayao da UnISCED, 

incluindo os previstos nos artigos 129 e seguintes deste Regulamento. 

Artigo 136 

(Dura~ao) 

Os cursos para o 1 ° ciclo de fonna~ao sao descritos por um plano curricular e tern uma 

dura~o minima de quatro ( 4) ar10s lectivos denorninados I 0 Ano, 2° Ano, 3 ° Ano e 4 ° no. 

Artigo 137 

(Composi~ao do 1 ° Cicio de Forma~io) 

1. Os planos curriculares identificam as disciplinas ou m6dulos de cada curso 

divididos por anos curriculares de dois semestres lectivos cada. 

2. Os cursos do 1 ° ciclo de forma9ao tern a seguinte composi9ao: 

a) 16 blocos, no mfnimo, consoante o piano de estudo aprovado para cada curso; 

b) elabora~ao e defesa da Monografia equivalente a dois (2) blocos, podendo 

alongar-se por mais quatro (4) blocos, no maxima; 

c) os curses do 1° ciclo da UnISCED compreendem apenas um plano de estudos, 

e nao admitem variantes nem especializa96es; 

d) o ciclo de estudos conducente ao grau de Licenciatura deve ter, no total, 240 

creditos. 

Artigo 138 

(Disciplinas) 

Todas as disciplinas do tronco comum e de especialidade sao semestrais. 

·- _ .118- -·· · 
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Artigo 139 

(Regime de Precedencias) 

A realiza9ao <las van.as disciplinas nao esta sujeita ao regime de precedencias, excepto 

quando os regulamentos dos cursos estabelecerem o contrario. 

Artigo 140 

(Sistema de A valia~io) 

1. A avaliai;:ao dos estudantes e parte integrante da execu9ao pedag6gica dos curses 

do 1 ° ciclo de fonna9ao e e da responsabilidade dos docentes/tutores. 

2. Na UnlSCED a avali~ao do rendimento academico dos estudantes reveste quatro 

fonnas, nomeadamente: 

a) A valia9ao de frequencia; 

b) A vali~ao final; 

c) A valiar,:ao de recorrencia; 

d) A valiayao especial. 

3. 0 resultado da avalia9~0 e expresso nu.ma escala numerica, de 0 a 20 (zero a vinte) 

valores. 

4. A avalia~ao de frequencia compreende os trabalhos de cam.po, testes, 

participar,:ao nos f6runs, portfolios e realizar,:ao de praticas laboratoriais e outras 

actividades de avalia9ao, de acordo com os criterios definidos no piano curricular. 

5. A avalia~ao fmal corresponde aos exames te6ricos, praticos e/ou orais e outras 

modalidades de avali~ao sumativa. 

6. A nota final da disciplina resulta da soma de 40% da media de frequencia 

(elementos de avali~ao continua/fonnativa) e de 60% da nota de Exame (elementos da 

avalia9ao sumativa). 

Artigo 141 

(Fraude Academica e Plagio) 

1. Ao estudante envolvido em fraude .na avali~ao e/ou outro trabalho cienti:fico, tera 

a sua avalia9ao/trabalho anulado. 

2. Nao e permitido aos estudantes envolvidos em fraude, beneficiar de trabalho e){tra 

para recupera9ao ou melhorarnento de nota. 
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3. 0 uso de uma ferramenta de detec9iio do plagio pelos tutores e de caracter 

obrigat6rio. 

4. Os niveis de similaridade aceitaveis sao regulamentados em documento 

especifico. 

Artigo 142 

(Conclusiio do 1° Cicio de Forma~iio) 

l. Considera-se que o estudante concluiu o curso de licenciatura ap6s obter 

aprov~§o em todas as disciplinas/m6dulos e trabalhos de fim do curse que constem no 

plano de estudo do respectivo curso, completando os respectivos creditos. 

2. 0 ciclo termina com apresentac;ao e defesa de uma monografia cientifica. 

3. 0 estudante comec;a a escrever a monografia cientifica, visando a conclusao do 

curso, no inicio do Bloco Il, do 4° Ano, sob a orienta~o de um supervisor. 

4. A monografia equivale a 30 creditos e corresponde a um semestre de estudos. 

5. A media frnal do trabalho de fim do curso, resulta da media ponderada do trabalho 

escrito, com um peso de 60%, da nota da defesa, com um peso de 40%. 

SUBSEC<;AO II 

SEGUNDO CI CLO DE FORMA(;AO 

Artigo 143 

(Requisitos de lngresso) 

Os requisites de acesso e ingresso ao primeiro ciclo, conducente ao grau de licenciado, 

sao os previstos no Regulamento Geral de Cursos e Sistemas de Avaliac;ao da UnlSCED, 

incluindo os previstos nos artigos 129 e seguintes deste Regulamento. 

Artigo 144 

(Organiza~io dos Cursos) 

1. Os cursos para o 2° ciclo de formac;ao sao descritos por um plano curricular e tern 

a dura~ao minima de dois (2) anos lectivos, ou seja, oito (8) blocos. 

2. Os cursos de Mestrado estao organizados em m6dulos. 
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3. Cabe ao Conselho Cientifico decidir a natureza do Mestrado: Mestrado 

profissionalizante ( culminando com trabalho de projecto e relat6rio) ou Mestrado 

Academico (culminando com a dissertayao). 

Artigo 145 

(Composi~ao dos Cursos) 

1. Os planos curri.culares identificam as disciplinas ou m6dulos de cada curso 

divididos por anos curriculares de dois semestres lectivos cada. 

2. Os cursos do 2° ciclo de formayao e composto por um piano de estudos que 

corresponde a uma serie de unidades curriculares organizadas da seguinte forma: 

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

b) a componente de elaborayao e defesa da disserta,;:ao, equivale a um (1) ano, 

podendo prolongar-se, no maximo, por mais quatro ( 4) blocos lectivos. 0 trabalho de 

investigayao, denominado por disserta~o, devera ser original e especificamente ou 

especialidade de cada curso; 

c) a parte lectiva referente ao piano de estudos deve corresponder a 60 creditos ea 

parte referente a dissertai;ao a 60 creditos. 

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

Artigo 146 

(Disciplinas) 

1. Todas as disciplinas dos cursos de mestrado sao em regime modular. 

2. Os m6dulos agrupam-se em blocos, cabendo a cada bloco ate tres (3) m6dulos. 

3. Cada bloco de m6dulos tern a dur~ao maxima de 10 ( dez) scmanas de calendario 

incluindo a realizac;ao da avalia~ao final. 

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

Artigo 147 

(Sistema de Avalia~ao) 

l. A avali3-9ao de frequencia compreende a realizai;ao de actividades avaliativas de 

acordo com os criterios definidos no rnodelo pedagogico dos cursos de mestrado. 

2. O resultado da avali~ao e expresso numa escala numerica, de O a 20 (zero a vinte) 

valores. 
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3. Os elementos da avaliayao continua/fonnativa pesam, no maximo, 40% sobre a 

nota final e, a avalia9ao final, constituida por exame final/trabalho de campo ou de 

investiga9ao pesa, no minimo, 60% sobre a nota final. 

Artigo 148 

(Fraude Academica e Plagio) 

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

a sua avalia~ao/trabalho anulado. 

2. Nao e permitido aos estudantes envolvidos em fraude, bene:ficiar de trabalho extra 

para recupera~ao ou melhoramento de nota. 

3. 0 uso de um.a ferramenta de detec~o do plagio pelos tutores e de caracter 

obrigat6rio. 

Artigo 149 

(Conclusio do 2° Cicio de Forma,fao) 

I . Considera-se que o estudante concluiu o curso ap6s: 

a) obter aprova~ao em todos os m6dulos; 

b) ter aprovado na disserta~ao (no caso de mestrado academico) outer aprovado o 

projecto ou relat6rio de estagio (para o mestrado profissionalizante). 

2. Para concluir a componente curricular do curso de mestrado, o estudante deve 

aprovar todos os ru6dulos e/ou creditos academicos previstos no respectivo curso . 

3. 0 estudante pode prestar a prova de defesa da disserta~ao, ap6s ter sido aprovado 

em todos os m6dulos da componeote curricular. 

4. Todo o estudante que concluir a componente curricular do Mestrado pode 

requerer um certificado de P6s-Gradua9ao. 

5. 0 estudante que nao tiver conclufdo o Trabalho de Fim do Curso, no prazo de dois 

(2) anos, incluindo a disserta~ao ou ate o prolongamento de mais dois semestres para 

dissertayao, fica excluido do respectivo curso. 
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SUBSEC<;AO II 

TERCEIRO CICLO DE FORMA(:AO 

Artigo 150 

(Regulamenta~ao) 

Os cursos do terceiro ciclo de forma9ao estao sujeitos a uma regulamenta~ao especifica. 

SUBSEC<;AOID 

FORMA(:AO DE CURT A DURA(:AO 

Artigo 151 

(Regulamenta~o ) 

A forma9ao de curta dura9ao esta sujeita a uma regulamenta~ao especifica. 

TITULOIV 

DAS DISPOSI(;OES FINAIS E TRANSITORIAS 

Artigo 152 

(Duvidas e Omissoes) 

As duvidas e/ou omissoes que surgirem sobre o presente regulamento serao objecto de 

esclarecimento por despacho do Presidente do ConseJho Universitario. 

Artigo 153 

(Revisio e Emendas) 

0 presente regulamento podera ser revisto par iniciativa da Reitoria, Vice-Reitoria 

Academica, ou por proposta de pelo menos, um terya do corpo dos membros do 

Conselho Universitario. 

Artigo 154 

(Entrada em Vigor) 

0 presente reguJamento entra em vigor na data da sua publi~ao. 
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Aprovado no Conselho Universitario 

Beira, aos 19 de Abril de 20 I 9 
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