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Cargo/ Carreira/ Categoria Namero depf:\fit;zsde trabalho NL’Jmergrgiigt%sstc;;dg_lt_rlabalho Observagbes

Reitor 1 1
Vice-Reitor 4 4
Pro6-Reitor 5 5
Diretor 9 9
Subdiretor 28 28
Subdiretor Adjunto 7 7
Administrador UNL 1 1
Administrador SAS 1 1
Administrador Executivo 11 11
Dirigente Intermédio de 1.2 grau - Diretor de Servicos 17 17
Dirigente Intermédio de 2.2 grau - Chefe de Divisao 65 65
Dirigente Intermédio de 3.2 grau - Coordenador Principal 29 29
Dirigente Intermédio de 4.2 grau - Coordenador 39 39
Docente Universitario 2062 1291,3
Investigador 457 455,4
Doutorados (Emprego Cientifico) 17 17
Doutorados 124 124
Assessor /Consultor /Auditor 23 23
Técnico Superior 612 612
Assistente Técnico 320 320
Assistente Operacional 129 129
Especialista de Informatica 33 33
Técnico de Informatica 33 33
TDT Especialista 2 2
TDT Principal 4 4
TDT 12 Classe 2 2

Total geral 4035 3262,7
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Entidade Cargo/ Carreira/ Categoria Namero dep;r);)\;t;(s)sde trabalho Numergrgsisg s;toesmdg_lt_rlabalho Observagdes

Reitor
Vice-Reitor
Pré-Reitor
Diretor 1 1
Subdiretor 2 2
Subdiretor Adjunto
Administrador UNL
Administrador SAS
Administrador Executivo 1 1
Dirigente Intermédio de 1.2 grau - Diretor de Servigos
Dirigente Intermédio de 2.2 grau - Chefe de Divisao 2 2
Dirigente Intermédio de 3.2 grau - Coordenador Principal
Dirigente Intermédio de 4.2 grau - Coordenador

ENSP Docente Universitario 41 28,5
Investigador 4 4
Doutorados (Emprego Cientifico)
Doutorados
Assessor /Consultor /Auditor 1 1
Técnico Superior 10 10
Assistente Técnico 16 16
Assistente Operacional 1 1
Especialista de Informatica 1 1
Técnico de Informatica
TDT Especialista
TDT Principal
TDT 12 Classe

Subtotal 80 67,5

Reitor
Vice-Reitor
Pré-Reitor
Diretor 1 1
Subdiretor 4 4
Subdiretor Adjunto 5 5
Administrador UNL
Administrador SAS
Administrador Executivo 1 1
Dirigente Intermédio de 1.2 grau - Diretor de Servigos 0 0
Dirigente Intermédio de 2.2 grau - Chefe de Divisao 8 8
Dirigente Intermédio de 3.2 grau - Coordenador Principal 7 7
Dirigente Intermédio de 4.2 grau - Coordenador 10 10

FCSH Docente Universitario 397 279
Investigador 192 192
Doutorados (Emprego Cientifico)
Doutorados
Assessor /Consultor /Auditor 1 1
Técnico Superior 113 113 20 investigagao
Assistente Técnico 29 29
Assistente Operacional 8 8
Especialista de Informatica 10 10 6 investigagao
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Entidade

Cargo/ Carreira/ Categoria

Numero de postos de trabalho
previstos

Numero de postos de trabalho

previstos em ETI Observagdes

Técnico de Informatica

TDT Especialista

TDT Principal

TDT 12 Classe

Subtotal

791

673

FCT

Reitor

Vice-Reitor

Proé-Reitor

Diretor

Subdiretor

Subdiretor Adjunto

Administrador UNL

Administrador SAS

Administrador Executivo

Dirigente Intermédio de 1.2 grau - Diretor de Servigos

Dirigente Intermédio de 2.2 grau - Chefe de Divisao

11

Dirigente Intermédio de 3.2 grau - Coordenador Principal

Dirigente Intermédio de 4.2 grau - Coordenador

Docente Universitario

513

472

Investigador

102

102

Doutorados (Emprego Cientifico)

Doutorados

Assessor /Consultor /Auditor

Técnico Superior

65

65

Assistente Técnico

74

74

Assistente Operacional

28

28

Especialista de Informatica

14

14

Técnico de Informatica

15

15

TDT Especialista

TDT Principal

TDT 12 Classe

Subtotal

830

789

FD

Reitor

Vice-Reitor

Proé-Reitor

Diretor

Subdiretor

Subdiretor Adjunto

Administrador UNL

Administrador SAS

Administrador Executivo

Dirigente Intermédio de 1.2 grau - Diretor de Servigos

Dirigente Intermédio de 2.2 grau - Chefe de Divisao

Dirigente Intermédio de 3.2 grau - Coordenador Principal

Dirigente Intermédio de 4.2 grau - Coordenador

Docente Universitario

57

32

Investigador

Doutorados (Emprego Cientifico)

Doutorados
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Entidade

Cargo/ Carreira/ Categoria

Numero de postos de trabalho

previstos

Numero de postos de trabalho

previstos em ETI Observagdes

Assessor /Consultor /Auditor

Técnico Superior

26

26

Assistente Técnico

Assistente Operacional

Especialista de Informatica

Técnico de Informatica

TDT Especialista

TDT Principal

TDT 12 Classe

Técnico Superior

Subtotal

107

82

IHMT

Reitor

Vice-Reitor

Proé-Reitor

Diretor

Subdiretor

Subdiretor Adjunto

Administrador UNL

Administrador SAS

Administrador Executivo

Dirigente Intermédio de 1.2 grau - Diretor de Servigos

Dirigente Intermédio de 2.2 grau - Chefe de Divisao

Dirigente Intermédio de 3.2 grau - Coordenador Principal

w |Ww

w |Ww

Dirigente Intermédio de 4.2 grau - Coordenador

Docente Universitario

47

By e 7 TP (2 a50%: Ta
42,9 40% 3 2 309%)

Investigador

50

50

Doutorados (Emprego Cientifico)

Doutorados

Assessor /Consultor /Auditor

Técnico Superior

30

30

Assistente Técnico

Assistente Operacional

Especialista de Informatica

Técnico de Informatica

TDT Especialista

TDT Principal

TDT 12 Classe

Subtotal

155

150,9

Reitor

Vice-Reitor

Proé-Reitor

Diretor

Subdiretor

Subdiretor Adjunto

Administrador UNL

Administrador SAS

Administrador Executivo

Dirigente Intermédio de 1.2 grau - Diretor de Servigos

Dirigente Intermédio de 2.2 grau - Chefe de Divisao
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Entidade

Cargo/ Carreira/ Categoria

Numero de postos de trabalho
previstos

Numero de postos de trabalho

previstos em ETI Observagdes

NOVA IMS

Dirigente Intermédio de 3.2 grau - Coordenador Principal

Dirigente Intermédio de 4.2 grau - Coordenador

Docente Universitario

87

52,3

Investigador

Doutorados (Emprego Cientifico)

Doutorados

Assessor /Consultor /Auditor

Técnico Superior

43

43

Assistente Técnico

13

13

Assistente Operacional

Especialista de Informatica

Técnico de Informatica

TDT Especialista

TDT Principal

TDT 12 Classe

Subtotal

162

127,3

ITQB NOVA

Reitor

Vice-Reitor

Proé-Reitor

Diretor

Subdiretor

Subdiretor Adjunto

Administrador UNL

Administrador SAS

Administrador Executivo

Dirigente Intermédio de 1.2 grau - Diretor de Servigos

Dirigente Intermédio de 2.2 grau - Chefe de Divisao

Dirigente Intermédio de 3.2 grau - Coordenador Principal

Dirigente Intermédio de 4.2 grau - Coordenador

Docente Universitario

11

Investigador

49

49

Doutorados (Emprego Cientifico)

Doutorados

101

101

Assessor /Consultor /Auditor

Técnico Superior

33

33

Assistente Técnico

22

22

Assistente Operacional

15

15

Especialista de Informatica

Técnico de Informatica

TDT Especialista

TDT Principal

TDT 12 Classe

Cargo Diregédo Intermédia

Subtotal

245

245

Reitor

Vice-Reitor

Proé-Reitor

Diretor

Subdiretor
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Entidade Cargo/ Carreira/ Categoria NUmero de pos_tos de trabalho | Numero de_postos de trabalho Observagdes
previstos previstos em ETI
Subdiretor Adjunto 2 2
Administrador UNL
Administrador SAS
Administrador Executivo 2 2
Dirigente Intermédio de 1.2 grau - Diretor de Servigos
Dirigente Intermédio de 2.2 grau - Chefe de Divisao 8 8
Dirigente Intermédio de 3.2 grau - Coordenador Principal 1 1
Dirigente Intermédio de 4.2 grau - Coordenador 23 23
NMS|FCM  |Docente Universitario 556 180,8
Investigador 32 31
Doutorados (Emprego Cientifico) 17 17
Doutorados 23 23
Assessor /Consultor /Auditor 7 7
Técnico Superior 130 130
Assistente Técnico 33 33
Assistente Operacional 8 8
Especialista de Informatica 1 1
Técnico de Informatica 1 1
TDT Especialista 2 2
TDT Principal 4 4
TDT 12 Classe 2 2
Subtotal 857 481
Reitor 1 1
Vice-Reitor 4 4
Pro-Reitor 5 5
Diretor
Subdiretor
Subdiretor Adjunto
Administrador UNL 1 1
Administrador SAS
Administrador Executivo 1 1
Dirigente Intermédio de 1.2 grau - Diretor de Servigos 1 1
Dirigente Intermédio de 2.2 grau - Chefe de Divisao 10 10
Dirigente Intermédio de 3.2 grau - Coordenador Principal 10 10
Dirigente Intermédio de 4.2 grau - Coordenador 3 3
REITORIA Docente Universitario
Investigador 3 3
Doutorados (Emprego Cientifico)
Doutorados
Assessor /Consultor /Auditor 5 5
Técnico Superior 73 73
Assistente Técnico 29 29
Assistente Operacional 7 7
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Entidade

Cargo/ Carreira/ Categoria

Numero de postos de trabalho
previstos

Numero de postos de trabalho
previstos em ETI

Observagdes

Especialista de Informatica

Técnico de Informatica

TDT Especialista

TDT Principal

TDT 12 Classe

Subtotal

160

160

SAS

Reitor

Vice-Reitor

Pré-Reitor

Diretor

Subdiretor

Subdiretor Adjunto

Administrador UNL

Administrador SAS

Administrador Executivo

Dirigente Intermédio de 1.2 grau - Diretor de Servigos

Dirigente Intermédio de 2.2 grau - Chefe de Divisao

Dirigente Intermédio de 3.2 grau - Coordenador Principal

Dirigente Intermédio de 4.2 grau - Coordenador

Docente Universitario

Investigador

Doutorados (Emprego Cientifico)

Doutorados

Assessor /Consultor /Auditor

Técnico Superior

11

Assistente Técnico

Assistente Operacional

45

45

Especialista de Informatica

Técnico de Informatica

TDT Especialista

TDT Principal

TDT 12 Classe

Subtotal

68

68

Reitor

Vice-Reitor

Pré-Reitor

Diretor

Subdiretor

Subdiretor Adjunto
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Entidade Cargo/ Carreira/ Categoria Namero dep;r);)\;t;(s)sde trabalho Numergrgsisg s;toesmdg_lt_rlabalho Observagdes
Administrador UNL
Administrador SAS
Administrador Executivo 1 1
Dirigente Intermédio de 1.2 grau - Diretor de Servigos 14 14
Dirigente Intermédio de 2.2 grau - Chefe de Divisao 6 6
Dirigente Intermédio de 3.2 grau - Coordenador Principal 1 1
Dirigente Intermédio de 4.2 grau - Coordenador
NOVA SBE  [Docente Universitario 353 192.8
Investigador 21 20,4
Doutorados (Emprego Cientifico)
Doutorados
Assessor /Consultor /Auditor 9 9
Técnico Superior 78 78
Assistente Técnico 84 84
Assistente Operacional 6 6
Especialista de Informatica 1 1
Técnico de Informatica
TDT Especialista
TDT Principal
TDT 12 Classe
Subtotal 580 419,2
Total geral 4035 3263
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Entidade

Atribui¢cdes / Competéncias/Actividades

Setor/Unidade

Cargo/carreira/categoria

Numero de postos de

previstos - Lei Geral do

Trabalho em Fungbes
Publicas

Numero de postos de
previstos - Codigo do
Trabalho

ENSP

Definigao da politica da ENSP

Conselho Diretivo

Diretor

1

Subdiretor

2

Administrador

Docéncia Universitaria

Unidades de Ensino

Professor catedratico

Professor Associado

~N|o| =

Professor Auxiliar

Professor Convidado

)
w|o

Investigacéo Cientifica

Servicos de Apoio Técnico administrativo ao desenvolvimento das atribuigées
da ENSP

Unidades de Investigacéo

Investigador auxiliar

Estagiario de investigagao

Dirigente intermédio de 2° grau

Assessor

Especialista de informatica

Técnico superior

Coordenador técnico

Assistente Técnico

13

Assistente operacional

Subtotal

65

Total

80

DRH

Dirigente Intermédio de 2.2 grau -
Chefe de Divisao

Dirigente Intermédio de 3.2 grau -
Coordenador Principal

Dirigente Intermédio de 4.2 grau -
Coordenador

Técnico Superior

Especialista de Informatica

Técnico de Informatica

Coordenador Técnico

Assistente Técnico

Assistente Operacional

DAI

Dirigente Intermédio de 2.° grau -
Chefe de Divisdo

Dirigente Intermédio de 3.2 grau -
Coordenador Principal

Dirigente Intermédio de 4.° grau -
Coordenador

Técnico Superior
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Entidade

Atribui¢cdes / Competéncias/Actividades

Setor/Unidade

Cargo/carreira/categoria

Numero de postos de

previstos - Lei Geral do

Trabalho em Fungbes
Publicas

Numero de postos de
previstos - Codigo do
Trabalho

Especialista de Informatica

Técnico de Informatica

Coordenador Técnico

Assistente Técnico

Assistente Operacional

DBD

Dirigente Intermédio de 2.° grau -
Chefe de Divisdo

Dirigente Intermédio de 3.2 grau -
Coordenador Principal

Dirigente Intermédio de 4.° grau -
Coordenador

Técnico Superior

Especialista de Informatica

Técnico de Informatica

Coordenador Técnico

Assistente Técnico

Assistente Operacional

DCP

Dirigente Intermédio de 2.2 grau -
Chefe de Divisao

Dirigente Intermédio de 3.2 grau -
Coordenador Principal

Dirigente Intermédio de 4.2 grau -
Coordenador

Técnico Superior

Especialista de Informatica

Técnico de Informatica

Coordenador Técnico

Assistente Técnico

Assistente Operacional

DAEQ

Dirigente Intermédio de 2.° grau -
Chefe de Divisdo

Dirigente Intermédio de 3.2 grau -
Coordenador Principal

Dirigente Intermédio de 4.° grau -
Coordenador

Técnico Superior

Especialista de Informatica

Técnico de Informatica
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Entidade

FCSH

Atribui¢cdes / Competéncias/Actividades

Setor/Unidade

Cargo/carreira/categoria

Numero de postos de

previstos - Lei Geral do

Trabalho em Fungbes
Publicas

Numero de postos de
previstos - Codigo do
Trabalho

Coordenador Técnico

Assistente Técnico

Assistente Operacional

DF

Dirigente Intermédio de 2.° grau -
Chefe de Divisdo

Dirigente Intermédio de 3.2 grau -
Coordenador Principal

Dirigente Intermédio de 4.° grau -
Coordenador

Técnico Superior

Especialista de Informatica

Técnico de Informatica

Coordenador Técnico

Assistente Técnico

Assistente Operacional

DIM

Dirigente Intermédio de 2.2 grau -
Chefe de Divisao

Dirigente Intermédio de 3.2 grau -
Coordenador Principal

Dirigente Intermédio de 4.2 grau -
Coordenador

Técnico Superior

Especialista de Informatica

Técnico de Informatica

Coordenador Técnico

Assistente Técnico

Assistente Operacional

DA

Dirigente Intermédio de 2.° grau -
Chefe de Divisdo

Dirigente Intermédio de 3.2 grau -
Coordenador Principal

Dirigente Intermédio de 4.° grau -
Coordenador

Técnico Superior

Especialista de Informatica

Técnico de Informatica

Coordenador Técnico

Assistente Técnico
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Entidade

Atribui¢cdes / Competéncias/Actividades

Setor/Unidade

Cargo/carreira/categoria

Numero de postos de

previstos - Lei Geral do

Trabalho em Fungbes
Publicas

Numero de postos de
previstos - Codigo do
Trabalho

Assistente Operacional

1

DAA

Dirigente Intermédio de 2.° grau -
Chefe de Divisdo

Dirigente Intermédio de 3.2 grau -
Coordenador Principal

Dirigente Intermédio de 4.° grau -
Coordenador

Técnico Superior

Especialista de Informatica

Técnico de Informatica

Coordenador Técnico

Assistente Técnico

Assistente Operacional

GAIRE

Dirigente Intermédio de 2.2 grau -
Chefe de Divisao

Dirigente Intermédio de 3.2 grau -
Coordenador Principal

Dirigente Intermédio de 4.2 grau -
Coordenador

Técnico Superior

Especialista de Informatica

Técnico de Informatica

Coordenador Técnico

Assistente Técnico

Assistente Operacional

GCM

Dirigente Intermédio de 2.° grau -
Chefe de Divisdo

Dirigente Intermédio de 3.2 grau -
Coordenador Principal

Dirigente Intermédio de 4.° grau -
Coordenador

Técnico Superior

Especialista de Informatica

Técnico de Informatica

Coordenador Técnico

Assistente Técnico

Assistente Operacional




MAPA DE PESSOAL - ANO 2020

&N__nsl DADe

S,

> 5
ey uv*’"’

UNIVERSIDADE

;| NOVA

DE LISBOA

Entidade

Atribui¢cdes / Competéncias/Actividades

Setor/Unidade

Cargo/carreira/categoria

Numero de postos de

previstos - Lei Geral do

Trabalho em Fungbes
Publicas

Numero de postos de
previstos - Codigo do
Trabalho

CLK

Dirigente Intermédio de 2.2 grau -
Chefe de Divisao

Dirigente Intermédio de 3.2 grau -
Coordenador Principal

Dirigente Intermédio de 4.2 grau -
Coordenador

Técnico Superior

Especialista de Informatica

Técnico de Informatica

Coordenador Técnico

Assistente Técnico

Assistente Operacional

GP

Dirigente Intermédio de 2.° grau -
Chefe de Divisdo

Dirigente Intermédio de 3.2 grau -
Coordenador Principal

Dirigente Intermédio de 4.° grau -
Coordenador

Técnico Superior

Especialista de Informatica

Técnico de Informatica

Coordenador Técnico

Assistente Técnico

Assistente Operacional

GAAD

Dirigente Intermédio de 2.2 grau -
Chefe de Divisao

Dirigente Intermédio de 3.2 grau -
Coordenador Principal

Dirigente Intermédio de 4.2 grau -
Coordenador

Técnico Superior

Especialista de Informatica

Técnico de Informatica

Coordenador Técnico

Assistente Técnico

Assistente Operacional

Departamentos

Docente Especialmente Contratado

Técnico Superior
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Numero de postos de
previstos - Lei Geral do

Numero de postos de

Entidade Atribuicoes / Competéncias/Actividades Setor/Unidade Cargo/carreira/categoria - previstos - Cédigo do
Trabalho em Fungbes
- Trabalho
Publicas
Investigador 12 180
Unidades de Investigacéo Assessor 1
Técnico Superior 20
Especialistas de Informatica 6
Gargo Direszo Superor |t et 1
Diretor 1
Conselho Diretivo Subdiretor 4
Subdiretor Adjunto 5
Professor catedratico 33
Professor Associado 76
Unidades de Ensino Professor Auxililar 140
Professor Convidado 80
Assistente Convidado 30
Leitor 28
Subtotal 483 308
Total 791
L . _ _ Diretor 1
E:(f:lgllgzgec.ia politica daFaculdade. Governacao e representacado externa da Conselho Executivo Subdiretor 7
Administrador 1
Docencia Universitaria Unidades de Ensino Docentes 513
Investigador Principal 1 4
Investigacéo Cientifica Unidades de Investigacédo Investigador Auxiliar 8 22
Assistente de Investigacdo 1 66
Apoio Administrativo e Secretariado Direcdo Coolrdenador, Telcmco !
Assistente Técnico 1
Apoio Administrativo e Secretariado Conselhos Coordenador Técnico 1
Apoio Administrativo e Secretariado Administragdo Técnico Superior 1
Especialista de Informatica 1
As secgbes de Pessoal, Vencimentos e Expediente Geral compete: Executar Técnico de Informatica 1
as orientagdes dos 6rgaos da Faculdade relativas a gestdo administrativa de Dirigente 3°G 1
recursos humanos. Processamento de vencimentos, respostas a plataformas R —
externas e ingeritos, preparagdo do OE e envio de despesas ADSE. Controlo e Blvlso de Recursos Humanos  |Goordanador Técnico !
gestéo da correspondéncia interna e externa e elaboragéo das guias de Técnico Superior 1
produto na plataforma dos CTT Assistente Técnico 7 1

Assistente Operacional

As secgbes de Contabilidade, Economato, Projectos, Inventario e Tesouraria

Chefe de Divisdo
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Ndmero de postos de ,
revistos - Le?i Geral do Nimero de postos de
Atribuicoes / Competéncias/Actividades Setor/Unidade Cargo/carreira/categoria P - previstos - Cédigo do
Trabalho em Fungbes
- Trabalho
Publicas
compete:Controlo da receita e despesa bem como mapas inerentes, execucao Dirigente 3°G 1
da conta de geréncia e preparagao do OE. Zelar pelo aprovisionamento e P -
~ j - . . N R ) . Técnico Superior 7 6
gestao do material de consumo corrente. Gestdo de projetos de investigacéo e |Divisdo de Recursos Financeiros —
respectiva apresentagdo dos relatérios. Organizar o inventario dos bens Coordenador Técnico 2
patrimoniais. Recebimento/pagamento de todas as receitas e despesas da Assistente Técnico 3
instituicdo Assistente Operacional 1
AS secgoes de Graduacao, Pos Graduagao € Acolhimente € Mobilidade Chefe de Diviso 1
compete: Executar todos os processos administrativos relativos ao precurso R - — -
P ) . Divisdo Académica Técnico Superior 2 2
académico dos estudantes bem como apoiar e promover a mobilidade. - -
R e ) Assistente Técnico 3 2
A Divisao compete apoiar a gestéo e execugéo de Programas Doutorais e . . < Chefe de Divisao 1
) . . = . Divisdo de Apoio a Formagéao — -
Bolseiros p6s doutoramento em estreita colaboragéo com os repectivos Avancada Técnico Superior
coordenadores ou orientadores ¢ Assistente Técnico 1 2
o o : Chefe de Diviséo 1
A Divisao (_:ompgte a coordenagao e flécallzaglao de obras, a remodelagéo e o o Técnico Superior 2
manutengao de infraestruturas, a gestdo ambiental do campus bem como a Diviséo de Apoio Técnico - —
gestdo do plano de seguranca de pessoas e bens. Assistente Técnico 2
Assistente Operacional 15 4
N ) ) » Chefe de Diviséo 1
A Divisao competg planear e ma_nte_r fodaa |nfrae§trutyra _de redg © informatica Divisdo de Infraestruturas Especialista de Informatica 8
da Faculdade, articular com a reitoria da UNL as ligagdes informaticas ao Informéticas — —
exterior e gerir os servidores centrais. Técnico de Informatica 5
Assistente Técnico 1
Chefe de Divisdo 1
L ) . o L _ Especialista de Informatica 1
A Divisdo compete gerir o funcionamento da biblioteca, assegurar e manter o  |Divisdo de Documentagéao e — —
L . Técnico de Informatica 1
tratamento documental do seu acervo, fomentar actividades de indole cultural. |Cultura
Técnico Superior 8 4
Assistente Técnico 2 3
A Divisao compete a organizagéo e acompanhamento de eventos Divisao de Inventos e Projetos  |Chefe de Diviséo 1
Institucionais. Apoiar a realiza¢édo de projetos especiais. Especiais Técnico Superior 1 1
A Divisdo compete gerir a imagem institucional, assegurar a comunicagéo e _ . Chefe de Divisao 1
. b ) . - Divisdo de Comunicagao e — -
desenvolver campanhas para os meios de comunicagéo social, divulgagao e - . Técnico Superior 1 2
= ™ L Relagbes Exteriores
concegéo gréfica de iniciativas. Assistente Técnico 1
A D|V|lsao compgte apoiar a Diregao na articulacdo/interface com instituicées D|V|sa(? de Acompanhamento de Chefe de Diviso 1
parceiras associadas. Parcerias
) = . ) ~ Divisdo de Planeamento e Chefe de Divisdo 1
Qualidade, bem como a preparagdo do ano letivo em estreita colaboragdo com Gestao da Qualidad — -
as oraAns da faculdade estao da Lualidade Técnico Superior 1 2
Chefe de Divisdo 1
A Especialista de Informatica 1 2
A Divisdo compete assegurar a gestdo do hardware e software da faculdade. |Divisdo de Apoio Geral ,p - —
Técnico de Informatica 2 2
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Assistente Técnico 3
A0 Gabinete compete prestar apoio Juridico, apoiar a elaboracao de protocolos Técnico de Informatica
e contratos, promover autilizacao dg e.Iearfung como Iorr.na de amphagao da Gabinete de Apoio & Direcio Técnico Superior P 7
oferta educativa, equadrar um servico de videoconferéncia, desenvolvimento
- : Assistente Técnico 2
Ao Gabinete compete a promogéo, organizagao e gestdo da oferta de Gabinete de Apoio ao Estudante |, . .
- ) L i Técnico Superior 1
formagao extracurricular e de estagios. e ao Diplomano
Especialista de Informatica 1
Técnico de Informatica 2 1
) - . . ) Técnico Adjunto 1
Apoio Administrativo e Secretariado Sectores Departamentais — -
Técnico Superior 8 7
Assistente Técnico 23 12
Assistente Operacional 7
Subtotal 644 186
Total 830
Defini¢ao d litica da Faculdade. G a tacao d Diretor !
efinicdo da politica da Faculdade. Governagao e representagao da Direcao Subdiretor P
Faculdade.
Administrador Executivo 1
Professor catedratico 9
Professor Associado 14
Docéncia Universitaria Ensino Professor Auxiliar 2 7
Professor Convidado 15 9
Assistente Convidado 1
Investigagado Cientifica Investigagao Investigador Auxiliar 2
Apoiar, promover e coordenar administrativamente as iniciativas integradas no
CEDIS, nomeadamente as iniciativas conjuntas de investigagdo e a
programagcao cientifica da Faculdade, as iniciativas conducentes a integragcdo
dos investigadores e bolseiros na Faculdade, no CEDIS e na lecionagdo dos
cursos da Faculdade. Gerir e apoiar candidaturas a projetos de investigacdo|CEDIS Técnico(a) Superior 1
assim como acompanhar e apoiar a execugdo dos mesmos. Organizar e
manter atualizado o arquivo dos documentos adstritos ao CEDIS. Elaborar e
manter atualizado o manual de procedimentos do CEDIS. Realizar as demais
tarefas respeitantes as areas de apoio ao CEDIS.
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Elaborar pareceres e informagdes no &mbito da gestdo da Faculdade. Prestar,
apoio técnico em matérias relativas a gestdo da Faculdade, designadamente
na realizagdo de contratos e concursos. Organizar e manter atualizado o
arquivo dos documentos adstritos a assessoria. Elaborar e manter atualizado o
manual de procedimentos da area. Realizar as atividades e tarefas que lhe
sejam determinadas pela gestdo da Faculdade dentro da sua &rea de
intervengao.

Prestar apoio administrativo e de secretariado aos 6rgdos de gestdo da
Faculdade, nomeadamente em reunides, Conselhos, jdris de agregacédo e
processos referentes a eleigdes. Organizar a informacdo, a documentagao,
bem como os dossiés necessarios a atividade a desenvolver pelos 6rgaos de
gestdo. Elaborar os cadernos eleitorais. Organizar e manter atualizado o
arquivo dos documentos adstritos ao secretariado. Realizar as atividades e
tarefas que lhe sejam determinadas pela gestdo da Faculdade dentro da sua
area de intervengao.

Apoio & Diregao e aos Orgaos de
Gestao da Faculdade

Técnico(a) Superior

Técnico(a) Superior

Coordenagao

Elaborar os planos estratégicos de médio prazo, os planos anuais de
atividades e os relatérios anuais das atividades da Faculdade. Realizar os
procedimentos necessarios a acreditagdo dos ciclos de estudo e registo dos
mesmos, nomeadamente, recolher e inserir os dados na plataforma da A3ES,
bem como na criagdo de novos cursos e/ou de cursos em associagao.
Acompanhar o processo de certificagdo de Qualidade na sua area de
intervengdo. Gerir e atualizar o manual de procedimentos da FD
acompanhando a elaboragao dos procedimentos das diversas areas da
Faculdade e proceder a sua uniformizagao. Elaborar o calendario escolar e os
planos curriculares. Elaborar a lista de distribuigao de servigo docente.
Realizar as demais atividades e tarefas que lhe sejam determinadas pela
gestdo da Faculdade dentro da sua area de intervencéo.

Planeamento e Qualidade

Chefe de diviséo

Técnico(a) Superior




MAPA DE PESSOAL - ANO 2020

&N__nsl DADe

S,

> 5
ey uv*’"’

UNIVERSIDADE

;| NOVA

DE LISBOA

Entidade

Atribui¢cdes / Competéncias/Actividades

Setor/Unidade

Cargo/carreira/categoria

Numero de postos de

previstos - Lei Geral do

Trabalho em Fungbes
Publicas

Numero de postos de
previstos - Codigo do
Trabalho

Organizar e elaborar os processos de recrutamento, selegdo e contratagcdo de
pessoal. Organizar e manter atualizados os processos individuais e o cadastro
de todos os trabalhadores. Gerir os contratos e processos relativos a docentes
convidados, docentes visitantes, investigadores, bolseiros e pessoal nao
docente com contrato a termo resolutivo. Apoiar e enquadrar os processos de
distribuicdo de servigo docente, incluindo a gestdo de licengas sabaticas e
outras dispensa de servi¢co docente, acumulagdes de funcdes e propostas de
novas contratagdes. Instruir os processos relativos aos beneficios sociais dos
trabalhadores e seus familiares. Processar vencimentos. Instruir e tratar os
processos relativos a trabalho extraordinario, ajudas de custo e acidentes em
servigo. Gerir os procedimentos administrativos relacionados com o controlo da
assiduidade, férias, faltas e licencas. Elaborar respostas aos diversos pedidos
de reporte de informagdo (SIOE, RAF, Balanco Social), ADSE, CGA,
Seguranga Social, IRS, Sindicatos e outros. Apoiar os processos de avaliagdo
de desempenho. Tratar de todos os processos e fases relacionados com a
gestdo da formagdo. Preparar e enviar pedidos de publicagdo em DR. Elaborar
e manter atualizado o manual de procedimentos da area de RH. Realizar as
demais tarefas respeitantes a area de RH.

Recursos Humanos

Técnico(a) Superior

Coordenagédo
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Apoiar no estabelecimento de orientagdes estratégicas para a area, bem como
na definigdo de procedimentos que possam otimizar o desenvolvimento dessas
orientagdes. Assegurar a boa gestédo dos recursos financeiros.

Elaborar o orgamento da Faculdade; elaborar mapas e relatérios referentes a
execugao e controlo orgamental; assegurar o reporte da informagao financeira
para as entidades externas e internas. Acompanhar a execucéo orgamental
através do controlo da despesa e da receita. Elaborar e fundamentar propostas
de alteragdo orcamental. Elaborar requisigdes de fundos e proceder ao calculo
dos fundos disponiveis, controlando o seu cumprimento. Emitir as faturas
decorrentes das prestagdes de servigos e efetuar os procedimentos relativos
ao recebimento, através da contabilizagdo da entrada e do correspondente
depdsito bancario. Controlar os débitos e créditos nas contas bancarias.
Assegurar a emissdo de cabimento orcamental e respetivo compromisso em
todas as despesas autorizadas. Efetuar os pagamentos a fornecedores e
outros credores ap6s autorizagdo. Apurar, validar e entregar toda a
documentagao necessaria em cumprimento de obrigagdes legais. Organizar e
elaborar a conta de geréncia a submeter ao Tribunal de Contas. Garantir o
pagamento das propinas e de outros custos associados. Prestar apoio técnico
e administrativo a elaboracdo dos pedidos de financiamento dos projetos em
articulagdo com o CEDIS. Elaborar, em articulagdo com o CEDIS, as normas
para a execucdo financeira de projetos, subsidios e fundos de apoio a
investigacdo cientifica. Organizar e manter atualizado o arquivo dos
documentos adstritos ao Servigo. Elaborar e manter atualizado o manual de
procedimentos dos Servigos Financeiros. Executar outras atividades que, no
ambito da gestéo financeira, Ihe sejam cometidas pelos 6rgaos de gestédo da
Faculdade.

Financeira

Técnico(a) Superior

[ACOMpanmtar a manurencao € conservagcao aas mslaagoes. Acompannar e
controlar os servigos de limpeza das instalagdes e de vigilancia. Organizar os

orocessos de aauisicio e celebracio de contratos de aauisicAo de bens e

Técnico(a) Superior

Assistente Técnico(a)
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Efetuar servico externo e atendimento telefénico. Tratar da correspondéncia da
Faculdade. Receber e expedir toda a correspondéncia, procedendo ao
respetivo registo e numeragao. Manter atualizada a informacéo relativa a
protocolos, convénios e acordos estabelecidos entre a Faculdade e outras
institugdes. Assegurar a distribuigdo da correspondéncia e outros documentos
entrados na Faculdade. Organizar e manter atualizados os arquivos, corrente e
histérico, de toda a correspondéncia e documentagao que lhe for confiada.

Aprovisionamento e Expediente

Coordenagédo

Gerir a infraestrutura e a rede informatica da Faculdade. Gerir o parque
informatico da Faculdade, identificando necessidades de aquisicdo, de
upgrade, de reparagdo ou de substituicdo. Apoiar as medidas necessarias a
boa utilizacdo do equipamento informatico, salas, laboratérios e outros
espacgos informatizados da Faculdade. Desenvolver aplicagdes informaticas e
de sistemas de apoio a decisdo, bem como o site da Faculdade, a intranet, e
outro software considerado de interesse para a gestdo da Faculdade. Dar
parecer sobre a aquisigdo de hardware e software. Acompanhar o
funcionamento do software adquirido e informar os 6rgaos de gestdo do que
considerar relevante. Garantir o atendimento e o apoio helpdesk aos
utilizadores da informatica da Faculdade. Colaborar no inventario técnico,
recolocagao, renovacao e abate de equipamento informatico ou de software e
respetivas licengas. Promover a emissdo e revalidagdo dos cartdes dos
estudantes. Garantir as necessidades dos docentes, quer quanto ao
funcionamento dos equipamentos, quer quanto a provisdo dos materiais
necessarios. Criar e manter um sistema eficaz de informagao sobre situagdes
relativas a instalagdes ou equipamento que permita a sua utilizagdo atempada
e nas melhores condigdes. Assegurar o carregamento de dados no guia
informativo. Zelar pela conservagao e gestdo do equipamento e organizar os
processos de manutengao, conservagao, reparagao e utilizagdo deste.

Informética

o Trabalho
Pulblicas
Assistente Operacional 1
Chefe de divisdo 1
Técnico de informética 2 2

Apoiar as medidas necessarias a boa utilizagdo do equipamento informatico,
salas, laboratérios e outros espagos informatizados da Faculdade.
Acompanhar o funcionamento do software adquirido, designadamente na area
académica, e informar os 6rgdos de gestdo do que considerar relevante.
Garantir o atendimento e o apoio helpdesk aos utilizadores da informética da
Faculdade.

Assistente Técnico

Coordenagao

Chefe de diviséo
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Garantir, planear e dinamizar a representagao institucional da Faculdade;
implementar e apoiar agdes comunicacionais de promogéao e divulgagao da
Faculdade e da sua imagem através dos meios julgados relevantes; coordenar
a divulgagéo dos eventos da Faculdade , nomeadamente, congressos,
conferéncias, debates e outros eventos cientificos e culturais, e apoia-los
sempre que requerido. Assegurar os contactos com a comunicagao social, em
coordenagao com os 6rgaos de gestao. Informar ou encaminhar para os
servigos competentes os pedidos de informagao dirigidos a Faculdade.
Coordenar, com a colaboragdo da AEFDUNL, as iniciativas necessarias a
divulgacéo da oferta letiva da Faculdade, com vista a captagao de novos
alunos e a elaboragdo de um plano anual de divulgagdo devidamente
justificado e orcamentado. Apoiar na gestdo de contetidos de informagao nos
suportes eletronicos e nas redes sociais. Desenvolver as iniciativas
necessdrias a divulgagao, no pais e no estrangeiro, da oferta letiva da
Faculdade.

Conceber instrumentos de comunicagao, garantindo a aplicagdo da identidade
corporativa na imagem grafica desenvolvida; estudo e concegdo de material
promocional para apresentacéo institucional em sessdes publicas ou para fins
publicitarios, nas areas de intervengao da Faculdade.

Comunicagao e Relagdes
Externas

Técnico(a) Superior

Promover a integracdo dos alunos no mercado de trabalho; Dinamizacdo de
iniciativas na area dos estagios, de apoio ao primeiro emprego e ao
empreendedorismo designadamente através do estabelecimento de acordos e
protocolos com entidades parceiras. Acompanhar os estudos efetuados pelo
Observatério da Insergao Profissional dos Diplomados da UNL (OBIPNova) e
manter atualizados relatérios sobre as taxas de insercdo e perspetivas de
emprego dos antigos alunos da Faculdade. Apoiar e desenvolver agdes
referentes ao "Corpo de Alumni da Faculdade de Direito" integradas na politica,
geral de desenvolvimento da Faculdade. Apoiar os estudantes nos estagios
curriculares e extracurriculares. Manter disponiveis informagdes atualizadas
sobre concursos, prémios e bolsas de investigacdo ou de outro tipo, em
Portugal e no estrangeiro. Manter disponiveis informagdes atualizadas sobre
os estudantes finalistas e os diplomados pela Faculdade para efeitos de
integragdo na vida profissional apoiando as entidades no recrutamento de
estudantes da Faculdade. Recolher informagao, divulgar e manter atualizados
os portais destinados as ofertas de emprego, estagios, concursos, cursos
profissionais, programas de apoio a criagdo de autoemprego, bolsas, prémios,
entre outros. A companhar os processos desenvidos pela Dire¢cdo com vista a
captagéao de financiamentos «fund raising».

Relagdes Institucionais e Gestao
de Carreiras

Técnico(a) Superior
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Coordenagédo

para a realizagdo atempada dos diversos atos administrativos relativos ao seu

Informar os alunos ou candidatos a alunos de todos os elementos necessarios
para a realizacdo atempada dos diversos atos administrativos relativos ao seu
percurso académico. Organizar e manter atualizados os processos individuais
dos alunos. Apoiar na realizagao dos atos administrativos relativos ao percurso
académico do aluno ou candidato a aluno. Apoiar o acolhimento e integracdo
dos alunos auxiliando na resolugéo de problemas dai decorrentes.

Académica

Chefe de Divisdo

1

Técnico(a) Superior

1

Assistente Técnico

2

Assistente Operacional

Realizar ou apoiar todas as acdes necessdrias a implementacdo e
desenvolvimento do intercAmbio de estudantes com universidades nacionais e
estrangeiras, ao abrigo dos diversos programas em vigor para esse efeito.
Promover novos acordos de intercambio de estudantes, manter e renovar os ja
existentes e manter atualizado o elenco dos acordos existentes. Preparar e
acompanhar os processos de creditagdo de conhecimentos dos estudantes da
Faculdade que realizaram unidades curriculares em instituicbes estrangeiras.
Acompanhar todos os estudantes estrangeiros recebidos no ambito de
programas de mobilidade. Apoiar o intercambio de docentes e funcionarios nao
docentes no ambito do Programa Erasmus. Acompanhar os professores
visitantes estrangeiros e certificar as atividades desenvolvidas durante a
estadia.

Extensdo Universitaria

Técnico(a) Superior

Apoiar as atividades letivas dos 1.2, 2.2 e 3.2 ciclos. Elaborar horarios e mapas
de exames. Assegurar o apoio logistico e administrativo a seminarios e
eventos e decorrer na Faculdade. Coordenar a gestdo e reserva de salas.
Colaborar no secretariado das provas publicas do 2.2 ciclo e projetos de tese
do 3.2 ciclo. Assegurar a recolha e assinatura de pautas e respetivo arquivo.

Apoio ao Ensino

Técnico(a) Superior

Assistente Técnico(a)

[ETaoorar_ 0 atamerto [EeCimco Od MmMormagao aoqumad € anmazernaaa e
diversos suportes, nomeadamente, livros, revistas, em suporte informatico.
Planear e propor a Direcdo um plano anual de atividades destinadas aos
utentes da Biblioteca que vise otimizar a utilizacdo da mesma e dos seus
recursos. Apoiar e executar a estratégica estabelecida pela Faculdade e pela
|l Iniversidade roelativa 3 Riblinteca diqital & 3 renngitAring dinitaic de referdneia

Documentacgéo e Biblioteca

Técnico(a) Superior

Assistente Técnico(a)

Subtotal

61

46

Total

Defini¢ao da politica do Instituto. Governagéo e representacgéo externa.

Conselho de Gestdo

Diretor

Subdiretor

Administrador
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Coordenagéo dos Servigos Diretor de Servigos 1 0
) Chefe de Divisao 3 0
Servigos —
Coordenador Principal 3
Coordenador 1
IHMT  |Docéncia Universitaria Unidades de Ensino e Docente Universitério 45 2
Investigagao
Investigagao Cientifica Umdages c~1e Ensino e Investigador 6 44
Investigacao
Apoio ao ensino, a investigagao e a cooperagdo Servigos e UEls Técnico Superior 19 11
Apoio ao ensino, a investigagao e a cooperagao Servigos e UEls Assistente Técnico 6 3
Apoio ao ensino, a investigagao e a cooperagdo Servigos e UEls Assistente Operacional 6 1
Subtotal 91 64
Total 155
Representar, dirigir os servigos e efetuar a gestdo da NOVA IMS. Diretor 0 1
L ) . . L - Subdiretor 0 3
Dirigir os Servigos Administrativos e coordenar todas as suas atividades; Diregéo Subdiretor Adiunt 0 0
assistir os Orgaos de Gestao da NOVA IMS. ubdiretor Adjunto
Administrador Executivo 0 1
Professor Catedréatico ¢/ Exclusividade 7 0
Professor Catedréatico s/ Exclusividade 1 0
Professor Catedratico Convidado 2 1
Professor Associado ¢/ Agregagao 2 0
Docéncia Universitéria. Unidades de Ensino Professor Associado ¢/ Agregacao 0 0
Convidado
Professor Associado 6 0
Professor Associado Convidado 2 0
Professor Auxiliar 6 0
Professor Auxiliar Convidado 55 4
Assistente Convidado 1 0
Investigador Coordenador 0 0
Investigagao Cientifica. Unidades de Investigagcéo Investigador Principal 0 0
Investigador Auxiliar 0 2
Atender e orientar os utilizadores; assegurar o servico de consulta a base de Chefe de Divisdo 0 1
dados; proceder ao tratamen?o técnico da document_agao adgwrlda; Biblioteca & Servicos de Técnico Superior 1 1
Implementar e desenvolver sistemas de tratamento informatizado de Documentacio - —
documentos; Organizar catalogos de monografias e publicagdes periédicas; ¢ Ass!stente Tecmcol 0 0
promover o processo de selecao e aquisicao de bibliografia de apoio ao ensino Assistente Operacional 0 0
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NOVA IMS

Numero de postos de
previstos - Lei Geral do

Numero de postos de

Atribuicoes / Competéncias/Actividades Setor/Unidade Cargo/carreira/categoria - previstos - Cédigo do
Trabalho em Fungbes
o Trabalho
Publicas
Elaboracao de estatisticas, relatdrios técnicos, planos de atividade e outros Chefe de Divisio 0

documentos solicitados; promover a divulgagdo dos resultados de
investigacao; gerir o relacionamento com a Fundagéo para a Ciéncia e a
Tecnologia, I.P., e outros organismos, nacionais e internacionais, financiadores
da investigacao; Identificar oportunidades de I&D nas &reas de interesse do

Centro de Investigacao
(Laboratdrios)

Técnico Superior

Assistente Técnico

Assistente Operacional

Assegurar o apoio técnico-administrativo aos 6rgaos de gestao e prestar o
apoio necessario ao desenvolvimento das atividades do Centro de
Investigacdo, mediante a elaboragéo de relatérios e planos de atividade e
outros documentos solicitados pelos érgdos de gestao; elaborar estatisticas e
reportes académicos, cientificos e administrativos; apoiar a implementacéo dos

Gabinete de Apoio a Gestao

Chefe de Divisdo

Técnico Superior

Assistente Técnico

Assistente Operacional

Apoiar a gestao financeira e administrativa dos diversos financiamentos da
investigagao; validar a receita transferida e enquadrar os pedidos de despesa
dos projetos para controlo de execugao orgamental, em articulagdo com os
Servigos Financeiros; monitorizar o registo e distribuigdo dos overheads dos
projetos; gerir os saldos dos projetos; realizar relatérios de execugao financeira

Gestao de Projetos

Chefe de Divisdo

Técnico Superior

Assistente Técnico

Assistente Operacional

Elaborar uma estratégia de marketing para licenciaturas, bem como o respetivo
plano de comunicagéo, de modo a divulgar a Licenciatura em Gestéo de
Informagéo e a Licenciatura em Sistemas e Tecnologia de Informagéo, ou
outras que venham a ser disponibilizadas pela NOVA IMS, nomeadamente
junto das escolas secundérias (publicas e privadas) situadas, essencialmente,

Marketing e Comunicagao

Chefe de Divisdo

Técnico Superior

Assistente Técnico

Assistente Operacional

Organizar e movimentar os processos relativos ao recrutamento, selegao e
provimento, bem como a promogao, progressao, prorrogacao, mobilidade,
exoneracao, rescisdo de contratos e demisséo do pessoal; instruir os
processos relativos a acumulagéo, faltas e licengas, equiparagdes a bolseiro e
dispensas de servico docente; elaborar os termos de posse do pessoal cujo

Recursos Humanos

Chefe de Divisdo

Técnico Superior

Assistente Técnico

Assistente Operacional

Receber e expedir toda a correspondéncia que diga respeito 8 NOVA IMS;
organizar e expedir toda a correspondéncia dos Servigos; executar todas as
tarefas de secretariado dos Orgaos de Gestéo.

Secretariado

Chefe de Divisdo

Técnico Superior

Assistente Técnico

Assistente Operacional

Prestar informagoes sobre condigoes de ingresso no Instituto; executar todos
0s servigos respeitantes a matriculas, inscricbes e exames dos alunos de
licenciatura e pés-graduacéo; conferir os processos quanto ao montante das
propinas a pagar e proceder ao seu recebimento; organizar os processos
referentes aos concursos especiais ao acesso a NOVA IMS, mudancas de

Servigos Académicos

Chefe de Divisdo

Técnico Superior

Assistente Técnico

Assistente Operacional

Prestar o apoio necessario ao bom funcionamento das aulas; assegurar o
estabelecimento e o atendimento das ligagdes telefénicas; colaborar com os
Servigos Administrativos com vista a melhor utilizagdo dos meios materiais da
NOVA IMS; assegurar a manutengao corrente das instalagdes e do
equipamento; assegurar o transporte de pessoas e bens em viaturas da NOVA

Servigos Auxiliares

Chefe de Divisdo

Técnico Superior

Assistente Técnico

Assistente Operacional

Assegurar o apetrechamento dos servigos e a conservagao e distribuicao dos

artigos em stock, bem como a gestao do armazém; organizar os processos de
consulta e de concurso publico e a celebragédo dos contratos para a aquisigao

de bens e servigos; zelar pelo aproveitamento do material e instalagdes;

organizar e manter atualizado o inventario e cadastro dos bens moéveis e

Servigos de Aprovisionamento

Chefe de Divisdo

Técnico Superior

Assistente Técnico

Assistente Operacional
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Entidade Atribuicoes / Competéncias/Actividades Setor/Unidade Cargo/carreira/categoria - previstos - Cédigo do
Trabalho em Fungbes
- Trabalho
Publicas
Assessorar tecnicamente os servigos do Instituto; supervisionar os processos Chefe de Divisao 0 1
de aquisicéo de equipamento de suporte légico; conceber os critérios de Técnico de Informatica 0 >
confidencialidade dos dados das aplicagdes; proceder a realizagédo e ou . - — -
= N - ) . Servigos de Informatica Técnico Superior 1 3
manutengéo das aplicacdes, utilizando para o efeito as metodologias
apropriadas; elaborar os manuais de exploragéo e de apoio ao utilizador; gerir Assistente Técnico 0 4
e otimizar os recursos do sistema; organizar e realizar cursos de formagdo Assistente Operacional 0 0
Informar os processos relativos a arrecadagao de receitas e realizagao de Chefe de Divisdao 0 1
despesaslbem como os relativos as aplicagdes finanpeiras; elab.orar ai gu.ias . . . Técnico Superior > 3
e as relagbes para entrega ao Estado ou a outras entidades das importancias e|Servicos Financeiros - —
descontos ou reposicdes e quaisquer outras que lhe pertencam ou que lhe Assistente Técnico ! 0
sejam devidas; assegurar a gestdo dos recursos financeiros, contabilizar o seu Assistente Operacional 0 0
Subtotal 98 64
Total 162
Definigao da politica do Instituto. Governagéo e representagao externa do Diretor 1
Instituto. Subdiretor 2
Gestao corrente do Instituto e coordenagédo dos servigos Direcdo Administrador 1
Assessoria a Diregao Assessor
Secretariado da Direcéo e do Conselho Cientifico Assistente Técnico 1
Professor Catedratico 6
Fungdes descritas no Estatuto da Carreira Docente Universitaria Laboratérios de Investigagao Professor Associado 3
Professor Auxiliar 2
Investigador Coordenador 1 2
- . . N - L Investigador Principal 5 17
Fungdes descritas no Estatuto da Carreira de Investigacao Laboratérios de Investigacao - —
Investigador Auxiliar 8 16
Doutorados 101
Designer e webdesigner. Responséavel pelo design de todo o material de
divulgacéo do ITQB, tal como posters, folhetos e brochuras, relatério anual e |Gabinete de Comunicagdo Técnico Superior 1 3
péagina Web.
Recolha , sistematizagéo e disseminagao de informacéo relativa a
oportunidades de financiamento, nacional e internacional, para as atividades Gestao de Ciéncia Técnico Superior 0 2
de 1 &D.
Apoio a actividades especificas de investigagao cientifica do ITQB; prestagdo
de servigos a outras instituigdes, publicas e privadas. - Centro de Ressonancia
Magnética, CERMAX - Unidade de Servigos Analiticos (ITQB/IBET) - Divisdo de Servigos Cientificos Técnico Superior 5 11
Cristalografia de Raios-X de pequenas moléculas - Unidade de Fermentagéo;
Manutengéo e preparagdo do Laboratério de ensino do ITQB
Coordenagéo da area Administrativa Financeira e Patrimonial D|rfeg§o Interme.d|a !
Técnico Superior 1
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Publicas
Gestao de contratagéo publica Técnico Superior 2
Registo dos movimentos contabilisticos gestéo financeira dos projectos de Divisao Administrativa ,
investigagdo; gestdo dos processos fiscais; Coordenacéo da area de Financeira e Patrimonial Coordenador Técnico 2
ITQB NOVA Economato e Patriménio.
Apoio administrativo as areas de tesouraria, economato contabilidade e ) -
L Assistente Técnico 5 5
patrimoénio.
Coordenagéao da area de Planeamento e Gestao de 1&D e do Servigos
Académicos; interface com os laboratérios,, e com a area administrativa e
financeira. Coordenagao da area de gestéo de pessoal. Apoio a Direcgéo e Direcéo Intermédia 2
Conselho de Gestao na definigao e execugao de estratégia de recursos
humanos. N .
Gestao académica .Apoio juridico a Diregdo e as areas administrativas Divisdo Pessoas, Projetos e
. . ica .Apoio juridi ire¢ Inistrativas, Servigos Académicos Técnico Superior 3 3
financeiras e patrimonial e recursos humanos.
Gest_ao corrente_ na area de gestéo de pessoal . Coordenagéo da area de Coordenador Técnico 2 1
arquivo e expediente..
Apoio a gestdo académica, a gestao de projetos e gestéo de recursos Assistente Técnico 3 3
humanos.
Estudo, analise e implementagédo de sistemas de informagao; integracédo de
aplicagdes informaticas; gestéo da rede informatica, divulgacédo das regras de Direcéo Intermédia 1
utilizagao do sistema informatico publicadas no portal da Internet do ITQB.
Gestao da rede informatica, divulgagéo das regras de utilizagdo do sistema Divis&o de Informatica . .
. Lo . Especialista de Informatica 2
informatico publicadas no portal da Internet do ITQB.
Gestao da rede de informatica do ITQB. Fundamentar os processos de - -
s . ST . . " Técnico de Informéatica 3
aquisicao de equipamentos e aplica¢des informaticas, apoio aos utilizadores
Coordenagéo e fiscalizagao de execugao de obras de beneficiagao do edificio;
desenvolvimento de trabalhos de alta e baixa tenséo e eletrénica, L o
A - = : - . Diregdo Intermédia 1
eletromecénica e frio; gestao do parque de viaturas; supervisdao dos servigos
de vigilancia. Divisao de Manutengéo e
Assegurar a gestao das instalagoes e equipamentos . Conservagao e nmpeza Oficinas Técnico Superior 2
das estufas e espagos verdes. Lavagem Descontaminagéo de material e de -
. _ . ~ . . Encarregado Operacional 2
meios de cultura por autoclavagem; Fabrico e reparacdo de material de vidro
tilizado em laboratério Assistente Operacional 3 10
Subtotal 61 184
Total 245
Director 1
Defini¢ao da politica da Faculdade. Governagéo e representagdo externa da Conselho Directivo Subdirector 3 1
Faculdade. Administrador 1
Administrador Executivo 1
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Numero de postos de .
revistos - Lei Geral do Nimero de postos de
Atribuicoes / Competéncias/Actividades Setor/Unidade Cargo/carreira/categoria P - previstos - Cédigo do
Trabalho em Fungbes
- Trabalho
Publicas
Pronunciar-se sobre a criagao, transformagdo ou extingdo de areas cientificas
e de investigacao da faculdade; Praticar os demais actos previstos na lei
relativos a carreiar docente e de investigagéo e ao recrutamento de pessoal Conselho Cientifico Subdirector/Presidente 1
docente e de investigacap; desenpenhar as demias fungdes que lhe sejam
atribuidas pela lei e estatutos
Promover realizagéo de inqueritos ao desempenho pedagogico da unidade
organica ou da instituicdo e a sua analise e divulgagao; Promover arealizagéo
da avaliagdo do desgmpenho peda_gc?glco dos fioecentes, por estes ,e_pelosl Conselho Pedagégico Subdirector/Presidente 1
alunos, e a sua analise e divulgacéo; Pronunciar-se sobre o calendario lectivo
e 0s mapas de exames da unidade organica ou da instituigao; Exercer as
demais competéncias que lhe sejam conferidas pela Lei ou pelos Estatutos
Coadjuvar o Director na condugdo da Gestdo Administrativa, Patrimonial,
Financeira e dos Recursos humanos, e exercer competéncias que lhe sejam Conselho de Gestédo Técnico Superior 1 1
delegadas pelo Director
Coordenagéo (Dirigente Intermédio de 1
Planeamento estratégico e o apoio juridico a NMS|FCM. Gabinete Juridico 4.2 Grau - Coordenador)
Técnico Superior 1
[APOTO TECTICO SUPETTOT € aamMSTavO g0 GOISENNO DITECVO; GOTTECIoS = — —
mltiol ntidades: Organiz 46 or rauiv ndament (;‘U”' Coordenagéo (Dirigente Intermédio de 1
ultiplas entidades; Organizagao de processos, arquivo e agendamento de Secretariado da Direcgdo 4.2 Grau - Coordenador)
reunides; Execugao de tarefas genéricas emanadas das reunides do Conselho — -
Rissri Técnico Superior 1 1
maltiol ntidades: Organizacio de or rquiv ’ ndam :Lt"”d Coordenagao (Dirigente Intermédio de 1
uttiplas entioades; Lrganizagao de processos, arquivo e agendamento de Secretariado do Administrador [4.2 Grau - Coordenador)
reunides; Execugao de tarefas genéricas emanadas das reunides do Conselho — -
L Técnico superior 1
Rﬁﬁa tﬁt TO € ad Salvo a0 GOTTSEINo GIETTCO, GOMMactos CoTT ~ . T
) - o N ) Coordenagéo (Dirigente Intermédio de
multiplas entidades; Organizagao de processos, arquivo e agendamento de Secretariado do Conselho o ¢do (Dirig 1
L = o - e 4.2 Grau - Coordenador)
reunides; Execugao de tarefas genéricas emanadas das reuniées do Conselho Cientifico — -
L Técnico superior 1
Rﬁﬂa t68rmco SUPETIOT € aammmsratvo a0 GOMNSENO Fedagogico, COMacios p — .
) . L ) ’ . Coordenagéo (Dirigente Intermédio de
com multiplas entidades; Organizacéo de processos, arquivo e agendamento Secretariado do Conselho 4.2 Grau _%oo(rdengador) 1
de reunides; Execugéo de tarefas genéricas emanadas das reunies do Pedagégico — -
Canselhn Pedandaica Técnico superior 1
Coordenagéo (Dirigente Intermédio de 2.2 Grau - Chefe de Divisdo Chefe de Divisdo 1 1
Seccao de Gestao de Docentes e Investigadores - Organizar e manter Coordenagéo (Dirigente Intermédio de
atualizados os processos individuais e o cadastro dos docentes e 4.2 Grau - Coordenador) 1 1
|nvestlgaciores ; Organl‘zar e elabcirar os processos dfa s_eleg,ao, recrutamento, e Técnico Superior > >
contratagdo; Proceder a elaboragao das listas de antiguidade dos docentes ; Coordenador Téom 1
Emitir os documentos exigidos por lei ou solicitados pelos trabalhadores; oolr ena or, elcmco
Instruir os grocessos de eguiEaraiéo a bolseiro1 Iicengas sabaticas e demais Assistente Técnico 1
) Coordenagéo (Dirigente Intermédio de
processos individuais e o cadastro dos trabalhadores ndo docentes; Organizar 4 QgGrafj . Cgoordenador) 1
e elaborar os processos de recrutamento, selegcdo e contratacdo, 0os processos - —
de nroaressin o cessacin da relacin inridica de emnrean nithlica dag Coordenador técnico 1
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- Trabalho
Publicas
Seccéao de Vencimentos - Processar os vencimentos e demais abonos; Divisdo de Recursos Humanos
Organizar e instruir os processos relativos aos beneficios sociais; Coligir e
elaborar os elementos necessarios a elaboragéo do orgamento anual e as
alteragdes orgamentais; Organizar, processar e enviar as declaragoes de -
. ~ L Coordenador técnico 1
rendimentos; Produgédo e compilagao regular de dados de recursos humanos
para fins estatisticos; Manter atualizadas as aplicagdes informaticas de
recursos humanos; Assegurar a elaboracéo de inquéritos (SIOE, REBIDES,
INDEZ e outros).
e S o ’ - o Coordenagéo (Dirigente Intermédio de
correspondéncia dirigida a FCM; Registar e expedir a correspondéncia interna 4.2 Grau —QCoo(rdengador) 1
que lhe for cometida; Organizar e manter atualizado o arquivo de todo o — -
exnediente aeral da FCM:-Colaharar na nracessn de eliminacio de Assistente OperaCIonaI 2
Coordenagéo (Dirigente Intermédio de 2.2 Grau - Chefe de Divisdo Chefe de Divisdo - 1
[Seccao de Contabmdade, Orcamento € Conta - Assegurar a gestao dos | P i i
BCCan de Contaniaade, Urcamento & Conta - ASSeguUrar a gestao dos Coordenagao (Dirigente Intermédio de )
recursos financeiros e c?ntablllzar receitas e despesaf, E_Iaborar os . 4.2 Grau - Coordenador)
documentos de prestagdo de contas e a conta de geréncia, a submeter a Téonico Superior 1 2
aprovagao do CE e envio ao Tribunal de Contas; Elaborar e processar os Coord dp Teor
: ; 5 o . i oordenador Técnico
Seccéo de Apoio a Projectos e Investigacdo - Em colaborag@o com Diviséo de Coordenagao (Dirigente Intermédio de 1 1
Apoio a Investigagdo, Desenvolvimento e Inovagdo — DA, elaborar e 4.2 Grau - Coordenador)
processar a gestao contabilistica dos projetos de investigagao cientifica. Técnico Superior 1 2
Seccao de Audiovisuars € Nstalacoes - Assegurar a gestao dos espacos, das | — —
eccao de AU |0V|su.als.e MSTAACOES - ASSEgUaTr @ gestao 0os espagos, aas Coordenagao (Dirigente Intermedio de
salas de aulas e auditérios da FCM, Assegurar a manutengédo e montagem dos 4.2 Grau - Coordenador) 1
equipamentos e sistemas fixos e méveis necessarios a realizagéo de Técnico Superior 1 2
atividades curriculares e extracurriculares; Prestar apoio técnico no dominio do| Divisdao de Recursos Financeiros - p, -
diovi - Zelar pe onse 30 manutenca estio das in Bes e . . Assistente Técnico 1
QUAQVISHA d 4 3 o G130 QARINSIAICAES e Patrimoniais — — —
. N e - L Coordenagéo (Dirigente Intermédio de
de concurso relativos a aquisigao de empreitadas de obras publicas; 4.2 Grau - Coordenador) 1
Coordenar e fiscalizar as empreitadas de novas construgdes e infraestruturas; — -
Zolar nela canservacdn manntencin e aestin dag instalacfes _esnacns e Técnico Superlor 1 1
Seccao de Contratacao e Aprovisionamento - Organizar, em articulagao com Coordenagéo (Dirigente Intermédio de
outros §ervigos, 08 processos de ac_quisigéo de bens e servigosle elaborar os 4.2 Grau - Coordenador) 1
procedimentos concursais e respetivos contratos; Manter atualizado e ASSESSOr 1
controlar o mapa de execugao financeira dos contratos de prestacéo de Téonico S - 7 0
fornecimentos de bens e servigos; Proceder a aquisi¢ao e gestdo de stocks de eCf’lICO uperlolr
materiais de consumo _corrente; Assegurar o) agrovisionamento conserva(f;éo e Assistente Técnico 1
ST = . o " Coordenagéo (Dirigente Intermédio de
recebimentos, emitindo os recibos de quitagao; Proceder aos depdsitos e 4.2 Grau - Coordenador)
levantamentos de fundos; Gerir o fundo fixo de caixa nos termos da legislagdo — -
em viaor: \erificar as agsinatiiras ahrinatdrias nas cheniies emitidos: Farnecer. Técnico Superlor 1 2
Coordenagao (Dirigente Intermédio de 2.2 Grau - Chefe de Divisao Chefe Diviséo 1
Seccao de Graduagao - Sempre no ambito do MIM e outros cursos de 1.2 ciclo: Coordenagao (Dirigente Intermédio de ]
Prestar informagdes sobre as condi¢des de acesso e de ingresso; Preparar os 4.2 Grau - Coordenador)
processos de traqsferenC|as, reingressos e _mudangas de CUrsO € concursos Técnico Superior 3 1
especiais; Organizar os processos de candidatura e proceder a matricula e .
) -~ ) . ) ~ Coordenador Técnico 1
inerricran dne aliinne hem ~rAnmn an el renietn Nn cicteama de infarmacrin em
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Trabalho em Fungbes
- Trabalho
Publicas
v g 7 . L4t
colaboragao com a DIT; Elaborar editais e avisos relativos as candidaturas, Técncio de Informatica 1
matricula, inscricdo e propinas; Proceder a validacdo do registo informético das Assistente Técnico 1
ﬁ_P_%W‘LLS—m%_T—T’_I_ecgao € Pos-Graduacao - Sempre No ambiio Jos CUrsos 0€ 2.7 € 3. CICIo: Divisdo Académica Coordenagao (Dirigente Intermedio de
Desenvolver, promover e assegurar as atividades de pés -graduagao, quer 4.2 Grau - Coordenador) 1 1
sejam em regime presencial ou a distancia (e —Learning e b Learning); P -
Técnico Superior 2 2
Colaborar com os coordenadores dos cursos na submissao de novos cursos - —
4 Assistente Técnico 1
MFWM%%WWC@O € ntercampio e Mobilidade - Efetuar a articulacao da com o Coordenacao (Dirigente Intermedio de
Gaplnete de.ReIagoes Intelrnacmnla!s da Unlvt,er3|dade Nova.de lLlsboa; I_’resltar 4.2 Grau - Coordenador) 1 1
as informagdes que |lhe sejam solicitadas na area das relagdes internacionais; - -
Técncio Superior 2 1
Divulgar atempadamente todas as informagdes consideradas de interesse para - —
4 Faculdade na rea das relactes internacionais, em colaboracdo com a DAL Assistente Técnico !
SSegurar a tecolna & a divulgagao de toda d Informagao curricular; Em . Secretariados de Ensino e Técnico Superior 9 15
colaboragé@o com a area de patriménio assegurar a logistica para a ocupagéo ) : . - —
. L Licenciatura em Ciéncias da  |Assistente Técnico 11 1
de espagos, e de equipamentos para a realizagdo das aulas e eventos A0
relacion m ni iculares: A rar imen NUTRICA Assistente Operacional 1
Coordenagéo (Dirigente Intermédio de 2.° Grau - Chefe de Divisdo Chefe de Divisao 1 1
” P . - ’ L ) Coordenagao (Dirigente Intermédio de
divulgagéo ativa de oportunidades de financiamento; Gerir e promover o apoio o
4.2 Grau - Coordenador)
em todas as fases do processo de candidatura a flnanmamento(preparagao da — -
Técnico Superior 1 1
Coordenagao (Dirigente Intermédio de
novos investigadores; Instruir os processos de selecéo, recrutamento e o
4.2 Grau - Coordenador)
contratag,ao de bolselros de |nvestlgagao Emitir as declaragoes sollcnadas — -
Técnico Superior 1 1
- Divisao De Apoio & Investigagéo |Coordenacéo (Dirigente Intermédio de
Apoio a submissado do processo de autorizagao ética dos projetos com ’ ° 4.2 Grau - Coordenador) 1
modelos animais vertebrados Ap0|o a gestao de recursos humanos afetos aos Desenvolvimento e Inovag&o / — -
CEDOC Técnico Superior 2 7
Equipamentos Comuns: Gestéo de Encomendas nomeadamente - i. Recegao Ctzordenagao (Dirigente Intermédio de 1
4.2 Grau - Coordenador)
de bens na plataforma ERP; ii. Apoiar os grupos de investigacdo nos — -
procedimentos de aquisi¢do de bens de investigagao. iii. Apoiar os grupos de Técnico superior 3
investigagao nos procedimentos de aquisicdo de bens de consumo/reagentes; TDT Especialista 1
iv. Proceder a aquisicdo e gestao de stocks de consumiveis de consumo geral TDT Principal 1
utilizados nos projetos de investigagéo; v. Organizar e manter atualizados os Assistente Técnico 1
processos de fornecedores nomeadamente no que concerne aos contratos e - -
e s Dl oo L . o Assistente Operacional 2 2
Centos de Investigacao . L Assessor 2
— Servigos de Investigacao — -
Plataformas Cientificas Técnico Superior 4
Gerrr a colonia de animais; Planear a produgao de animais de acordo com o0s ASSessor 1
roj investigagao; A: rar m- r animal na manutenga .
P (ijetOS de . est gagao, Assegurar o pe . esta anima’ na ma _Ute 540, BIOTERIOS Técnico Superior 1 4
criagdo, fornecimento e utilizagado dos animais para fins cientificos; Garantir o - —
mprimen norm restricAo sanitaria e implementar a politica de Assistente Técnico 2
Orgamentacéao das atividades alocadas a cada estudo clinico; Articulagdo com Assessor 2
2 DA! na procura de fonies de financiamento ¢ elaporagao de candidaturas: Especialista
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aquisicdo/manutencéo de equamentos |nf0rmat|cos ou de voz; Efetuar os
proced|mentos necessarios paraa aqwsm;ao de servngos equipamentos de

aplicagdes informaticas e de S|stemas de apoio a demsao considerado de

intArncen nara A AnctAan: Aconnmiirar a intAanranan Aac anlinanAne Am

Gabinete de Informatica e
Telecomunicagdes

Atribuicoes / Competéncias/Actividades Setor/Unidade Cargo/carreira/categoria - previstos - Cédigo do
Trabalho em Fungdes
- Trabalho
Publicas
[DESeTTU e eTauUTaGaU Ue ProTUtoTUS UE ESTUUUS TITCUS; TTAMTE e — -
ajustado das tarefas para cada estudo clinico; Implementagdo do planeamento NOVACRU/EPIDOC Técnico Superior 5
e gestdo das tarefas associadas & realizagéo de cada estudo clinico; Assistente Técnico
Monitorizagdo dos estudos clinicos; Execugao e cumprimento dos imperativos Assistente Operacional
Elaboragédo de estudos e pareceres dentro da competéncia desta area;

Promover atividades de andlise e avaliagdo estatistica dos projetos de
|nvesFlg_ag,ao, Qrgamzar |nf’0rma5;aq gstatlstlca, elaborar docume,ntagao N Gabinete de Estatistica Especialista de Informatica 1
constituir dossiers necessarios a atividade a desenvolver pelas areas de
ensino, investigagao e pelos Orgaos de Gestao; Organizar e manter arquivo e
dados estatisticos.
Potenciar as relagoes entre a comunidade académica e a sociedade civil; Técnico Superior 2 2
Artlcul_ar a.prestagaAo d_e servigos a comunldgde com as actividades d_e Gabinete de Prestagdo de TDT Especialista 1
investigagdo e docéncia; Promover a garantir a qualidade da prestagédo de Servicos 3 Comunidade —
servigos; Avaliar, promover a execucdo e submeter a aprovagao do Director as ¢ TDT Principal 2
propostas de prestacio de servigos & comunidade; Assegurar a gestdo TDT 12 classe 2

Coordenagéo (Dirigente Intermédio de 2.2 Grau - Chefe de Divisdo) Chefe de Divisdo 1
T OOV e e e MU S T Ty e T U TG UTU e, CUTTCEUET U T SSTTare g e e
plano de divulgagdo da imagem ; Dinamizar as relagdes externas e colaborar Coordenagéo (Dirigente Intermédio de 1
com a SIM; Conceber e manter atualizado o plano de comunicagéo interno e 3.2 Grau - Coordenador Principal)
externo; Fortalecer a reputagdo da NMS|FCM e suas unidades de investigagao;
Assegurar a organizagdo de eventos realizados pela NMS|FCM; Gerir as Coordenagéo (Dirigente Intermédio de 1
péaginas web e redes sociais da NMS|FCM; Divulgar as informagées DACIM 4.° Grau - Coordenador)
consideradas de interesse para a Faculdade na area das relagdes externas; Especialista 1
Assegurar a existéncia de material de divulgagdo sobre a NMS|FCM em lingua Técnico Superior 3 3
portuguesa e inglesa; Preparar as visitas de personalidades, escolas, Assistente Técnico 2
entidades estrangewas ou nacionais a Faculdade e apoiar a representacdo da - -
NIICIEAN o N ot e it = o tocd o Assistente Operacional
Apoiar e proceder a implementagéo de praticas da qualldade EIaborar estudos Coordenador
de avaliagdo do desempenho, Apoiar os processos de avaliagdo e acreditagao Assessor
de cursos; Pr_om.over processos de_audltorla interna aos servigos, apoiar a Gabinete de Qualidade Especialista
gestao, contribuindo para a melhoria do desempenho, para um sistema de
controlo eficaz e para a promogéo da qualidade; Conceber estratégias de Técnico Superior 2
controlo através de inspegdes, sindicancias, inquéritos ou processos de meras Assistente Técnico
Coorde’n_ar a Secgao (iie Infraestruturas de_ _Comunlcagao, de Aplicagdes Coordenador (nomeado pelo Director)
Informaticas e a secgdo de Suporte ao Utilizador. I
[SECTA0 Ue TMTaesruure U COMUuMTacdo - Gerr a P — Py
informatica; Gerir o parque informatico da Faculdade; Gerir a rede de voz da 40.22?232_1%20(32;9;“;; Intermédio de
NMS|FCM; Em articulagéo com a SOCM, apoiar as medidas necessarias a boa — -

_ 4 Técnico Superior 1

Coordenagéo (Dirigente Intermédio de
4.2 Grau - Coordenador)

Assistente Técnico

Coordenagéo (Dirigente Intermédio de
4.2 Grau - Coordenador)
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T TS S e Paer o g STaT; S S ey U A e g TG o UeS AP TeagUeS ST — -
desenvolvimentn com as ia existentes narticinandn na realizac3n dns testas Técnico Superlor
Coordenagao (Dirigente Intermédio de 2.2 Grau - Chefe de Divisao Chefe de Divisao 1
|Seccao de Gestao Administrativa - Apolar as tareias 0e secretariaco; Executar | Coordenagao (Dirigente Intermedio de
e controlar os procedimentos relativos a despesas e a receitas inerentes; 4.2 Grau - Coordenador)
Elaborar propostas de aquisicdo de documentagdo (suportes diversos) para P -
s ’ . . Técnico Superior 1 1
apoio & CAD e de outros bens e servicos necessérios ao funcionamento da —
Al . 5 ; f TDT Principal 1
= = b Coordenagéo (Dirigente Intermédio de
tratamento documental das colegdes geral e especiais e normas aplicaveis; Divis&o de Documentag@o e (40 Grau - Coordenador)
Assegurar o tratamento dos meta dados no repositério Institucional da NOVA — Biblioteca Py -
: ) . ) . Técnico Superior 2 1
RUN; Gerir o funcionamento da sala de pesquisa automatizada e o setor - —
; - i A Ayina- ; ; T " Assistente Técnico 1 1
Seccao de Gestao de Servuicos aos Utilizadores - Assegurar o atendimento ao Técnico Superior
publico, a proposta de aquisigao e a divulgacéo das fontes de informagao Coordenador Técnico 1
disponiveis; a formagéo tedrico-pratica de utilizadores; Gerir o funcionamento - —
dos gabinetes de estudo; os empréstimos; o empréstimo interbibliotecas; o Ass!stente Tecmcol 2
servico de referéncia; Assegurar o apoio e orientacao dos utilizadores em Assistente Operacional 1
Prestar apoio institucional, em articulagdo com o CP, na avaliagao institucional,
na andlise e avaliagao de programas e curriculos e nas tomadas de decisédo de
ambito pedagdgico; Colaborar no desenvolvimento de mecanismos internos de
garantia da qualidade do ensino, em colaboragdo com o GQ da NMS|FCM e da
Reitoria da UNL; Assegurar o apoio ao desenvolvimento profissional docente,a
condugao da pratica peqagoglca g d.a avaliagao da’ A.prend|zagemAe qo Ensino; Gabinete de Educagdo Médica |Técnico Superior 3 2
Assegurar a Coordenagao Pedagdgica do Laboratério de Competéncias
Clinicas - NOVA Medical Simulation Center (NOVA MedSim) - e coordenar a
sua articulagdo com as atividades pedagégicas desenvolvidas; Fomentar a
discussao e a troca de experiéncias pedagdégicas e de formagao; Participar em
projetos pedagdgicos e/ou de investigacdo educacional de ambito institucional
ou em parceria com outras instituicées nacionais e internacionais.
Professor Catedratico 18 1
Professor Associado 18 2
Professor Auxiliar 30 3
Professor Catedratico Convidado (%) 4
o ) o . ) Professor Associado Convidado (*) 8
Docéncia Universitaria (*) Unidades de Ensino
Professor Auxiliar Convidado (*) 118
Professor Catedratico Visitante (*) 1
Professor Auxiliar Visitante (%) 3
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Assistente Convidado (*) 350
Investigador Coordenador 1 1
Investigador Principal 6 7
| tigador Auxili 7 8
Investigagédo Cientifica Unidades de Investigacéo ves !ga of UX! !ar -
Investigador Auxiliar Convidado 1 1
Bolseiros Doutorados 17
Doutorados 23
Subtotal 672 185
Total 857
Defini¢ao d litica da Uni idade. Gi a taca t d Rettor !
efinicao da politica da Universidade. Governagao e representagao externa da Equipa Reitoral Vice-Reitor 7
Universidade.
Pré-Reitor 5
Responsavel pela gestdo corrente e pela coordenagdo dos servicos da
Reitoria, coadjuvando o Reitor em matérias de natureza administrativa, . Dirigente Superior de 1¢ Grau -
L ) ) ) : = .|Administrador UNL . 1
econdmica, financeira e patrimonial. Integra o Conselho de Gestdo e da Administrador
execucdo as suas deliberagdes.
Dirigente intermédio de 2.° grau - 1
Atribuigdes no &mbito dos concursos e provas académicas e da gestao R . Chefe de divisdo
P Divisao de Assuntos Académicos [=—— -
académica Técnico superior 3 1
Coordenador técnico 1
Dirigente intermédio de 2.2 grau - 1
L L . L . Chefe de divisdo
Atribui¢cbes no ambito de natureza juridica Divisdo de Assuntos Juridicos — -
Técnico superior 2 2
Assistente técnico 1
Dirigente intermédio de 2.° grau - 1
Atribuigdes no dominio da disponibilizagao de servigos informéticos geridos R . Chefe de divisdo
o Diviséo de Informatica — - -
pela Reitoria Especialista de informatica 4
Técnico de informatica 2 1
Res_pon.savel pe_Ia area da govgrnanga f:ia Fundacéo e no cu‘mprl_ment_o das Servigos de Apoio & Fundagéo Dlrlg.el’.lte Superior de_3 grau 1
obrigacdes legais de reporte de informagao agregada referente a Universidade Administrador Executivo
Atribuicdes no dominio da area financeira da NOVA Divis&o Financeira Dirigente |n_te_rrz1ed|o de 2. grau 1
Chefe de divisdo
Dirigente intermédio de 3° grau 1
Atribui¢cées no dominio da contabilidade e tesouraria Técnico superior 1 2

Gabinete de Contabilidade e

Assistente técnico
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Tesouraria
Responsavel pela guarda de valores, numerario, titulos e documentos; Registo . -
) o . = ) Assistente técnico 1
do movimento diario de caixa e bancos; preparagao de meios de pagamento.
Dirigente intermédio de 3° grau 1
I - = i a Técnico superior 1 1
Atribuicdes no dominio do orgamento e prestagdo de contas Gabinete de Prestagdo de P —
Contas Coordenador técnico 1
Assistente técnico 3
Divisédo Administrativa Dirigente |n.te.rr11ed|o de 2.% grau 1
Chefe de divisdo
o . L Gabinete d? remuneracoes Dirigente intermédio de 3° grau 1
Atribuicdes no dominio administrativo da NOVA Beneficios Fiscais
Técnico superior 1
Divisédo Administrativa Coordenador técnico 1
Assistente técnico 1 1
Técnico superior 2 2
Atribui¢cdes no dominio dos Recursos Humanos da Reitoria Divisdo de Recursos Humanos |Coordenador técnico 1
Assistente técnico 3 1
Dirigente intermédio de 2.2 grau - 1
o » ~ . ) o Chefe de Divisdo
Atribuigcoes no dominio da Gestao de Recursos Financeiros da Reitoria — -
Técnico superior 1 5
Divisdo de Recursos Financeiros |Assistente técnico 2 1
Coordenagéo da tesouraria. Responsavel pela guarda de valores, numerario,
titulos e documentos; Registo do movimento diario de caixa e bancos; Coordenador técnico 1
preparagao de meios de pagamento.
Dirigente intermédio de 2° grau -
Atribuigdes nos dominios da gestao de informagao, dos contratos, da execugéo|,.. . . ) Chefe de diviséo
) A . - . ) . Divisdo de Projetos — -
financeira de projetos, e das relagées com entidades financiadoras Técnico superior 1 3
Assistente técnico 1
Atribuigdes no dominio de controlo e auditoria interna da NOVA Gabinete de As_se_ssorla, Técnico superior 2
Controlo e Auditoria
Dirigente intermédio de 3° grau - 1
Atribui¢cdes no dominio do apoio técnico Gabinete de Apoio Técnico " d - - g
Técnico superior 2

Coordenagdo nos dominios das relagdes internacionais, da comunicagao, do
apoio as areas de missdo, do planeamento estratégico, e do patriménio e
infraestruturas

Chefia administrativa e Apoio administrativo e secretariado.

Direcao de Servicos de
Desenvolvimento Estratégico

Dirigente intermédio de 1.° grau -
Diretor de Servigos

Coordenador técnico

Assistente técnico
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Atribuigdes no desenvolvimento e gestdo da internacionalizacéo da Divisdo de Relagdes Dirigente intermédio de 2° grau - 1
Universidade Internacionais Chefe de Divisao
Gabinete de Gestio d Dirigente intermédio de 3.° grau 1
Atribuigcoes do dominio da promogao e gestdo da mobilidade internacional a |.r?e € de aestao . e . Técnico superior 1 3
Mobilidades Internacionais
Assistente técnico 1
) . Dirigente intermédio de 3.2 grau 1
S . = . . . Gabinete de Desenvolvimento
Atribuicbes do dominio da promogéo e desenvolvimento internacional . Assessor 1
Internacional
Técnico superior 1 4
— — — o — — - — 5 B
Atr!bwgf)es nos dominios da comunicagdo, imagem e relagdes publicas da Divisdo de Comunicagao Dirigente |n.te.rr11ed|0 de 2° grau 1
Universidade Chefe de divisdo
i io 3 Técnico superior 1 1
Atribui¢bes no dominio da comunicagao interna e externa da Universidade Gabme?e de~ Apoio & - I UP, I -
Comunicagéo e Imagem Assistente técnico 1
Atr!bwgges no dominio da promogéao das relagdes publicas e imagem da ngl_nete de Apoio as Relagdes Técnico superior 1 2
Universidade Publicas
Atribuigcbes nos dominios de aplicagao do sistema interno de monitorizacéo e
avaliagdo da qualidade, da avaliagéo e acreditagéo de ciclos de estudos junto |Divisdo de Garantia da Dirigente intermédio de 2° grau - 1
da Agéncia de Avaliagdo e Acreditagdo do Ensino Superior (A3ES) e da Qualidade Chefe de divisao
empregabilidade dos graduados da NOVA
—— P — - - — i - — E y
Atrlbu&_oes no am_blto da aplicagédo do sistema interno de monitorizagéo e Gabinete da Qualidade |,r|gtl3nte |nterrned|o de 3.2 grau
avaliagao da qualidade Técnico superior 1 2
Atribuigbes no &mbito do sistema interno de garantia da qualidade, da Gabinete de Acreditagéo e Dirigente intermédio de 3.° grau
acreditacao, de ciclos de estudos e da empregabilidade Empregabilidade Técnico supetior 1
ivisa Dirigente intermédio de 2.2 Grau - 1
Atribuicées no ambito do planeamento estratégico da Universidade DIVISa(,) Qe Planeamento - g. -
Estratégico Técnico superior 3
Atribuicdes no ambito da gestdo dos projetos de novos edificios da NOVAea |.. . . L Dirigente intermédio de 3.2 grau 1
= = o e Divisao de Patriménio e — -
gestao da manutengéo do patriménio edificado e dos espagos verdes da Infrasstruturas Técnico superior 4 2
Universidade e a manuteng&o dos edificios da RNOVA e dos SASNOVA Assistente Operacional 4
- T . . ) ) Assessor 2
Atribuigbes na dependéncia direta do Reitor Gabinete de Apoio ao Reitor — -
Técnico superior 4
Dirigente intermédio de 4.2 grau 2
Atribui¢des de secretariado Nucleos de Secretariado Assistente técnico 2 1
Assistente operacional 1
Dirigente int édio de 4.° 1
Assegurar as deslocagdes em servigo do Reitor e Equipa Reitoral Nucleo de Motoristas '”?’e” °merme .Io ° . grau
Assistente operacional 2
Atribuigdes no dominio da promogao da atividade de investigagao da Unidades |Gabinete de Apoio a Dirigente intermédio de 3.2 grau 1
Organicas da Universidade Investigacao Técnico superior 1 1
~ ~ ) . L Dirigente intermédio de 3.° grau
AdvilniiiAnRAn AA Annain tAAaniana A Adminiateativina valativia A Tavaniva LY HENN A~ Nakinata Aa Annia A NuianAA A~
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[ATTOUTCOE S UeapoTo TECTICU € auT TS TavO TETavVO & TETCENa VISSau o
T C [CIaUITTETE Ue APUIU d OTTagado ue Assessor/Consultor 1
Universidade Valor
Técnico superior 3
(MOUICOES Tl Promoca0, ANONOMAMENte OU ST PATCeTTa, Ua TOrmagao Dirigente intermédio de 3° gral 1
transversal e complementar de estudantes, docentes, investigadores e GabineteNOVA Forma I,Ig, I - I grad
N Técnico superior 3
%n%wgoes na criagcao 36 VaRT 6m saude atraves da producao cientifica, Dirigente intermedio de 3° grau
solugdes inovadoras e dissrminagdo de conhecimento e a promogao de ) .
- ; o . . Gabinete NOVAsaude Assessor 1
colaboragdes de investigagéo entre as unidades organicas da UNL, bem como — -
iros extern iéncia. inddstri iedade Técnico superior 1 1
Investigador Doutorado (DL 56/2016) Projeto SPEAR Investigador Doutorado 3
Subtotal 67 93
Total 160
Garantir a execugdo da politica de agéo social, dando continuidade as
deliberagdes do CAS, bem como assegurar o funcionamento e a gestdo dos [ipa Reitoral/Conselho de Acgcdo S{Administrador 1
SASNOVA.
Coordenagéo dos servigos administrativos e financeiros Dlregap dos_, Serwg,(.)s . Diretor de Servigos
Administrativos e Financeiros
Chefe de Divisao
Execugao de todas as operagdes de controlo e andlise no dominio da gestéo e Teoni -
S . ) . . " R ) . . écnico superior
administragao financeira e patrimonial. Orgamento e contabilidade. Divisdo Financeira e Patrimonial —
Aprovisionamento e patrimonio. Tesouraria. Auditoria interna. Coordenador técnico
Assistente Técnico
I~ Assegurar a gestao aamisiratva ae Tecursos numanos. Recratamento, —
= - = .. ) ) Coordenador Principal
selecdo e contratagdo. Formagéo Profissional. Elaborar o balango social e | Gabinete de Recursos Humanos - —
inauéritns estatistico .l:l'. sacamoaphar g gracassg de 3 _... o de Assistente Técnico
e ° o e ) Gabinete de Manutengao, Coordenador 1
Fiscalizagao e seguranca dos edificios. Transporte de material e pessoas. Fiscalizacdo e S - -
M = < viaturas da servica Iscalizagao e seguranca Assistente Operacional 1 2
Coordenagao dos servigos de apoios sociais ggz;?so de Servigos de Apoios Diretor de Servigos 1
) . ) - R . Técnico superior 4 2
Bolsas de estudo, apoios especiais e projetos. Promogao da saude. Divisdo de Apoio ao Aluno - -
Assistente Operacional 1
SAS Chefe de Divisdo 1
Coordenador 1
Gerir as cantinas, cafetarias e bares. Assegurar os servigos de catering e —_— ) - Encarregado Geral 1
. Divisdo de Alimentagao — -
servigos externos. Técnico superior 1
Assistente Técnico 1
Assistente Operacional 18 10
. . ) o _ ) Dirigente intermédio de 3° grau 1
Gerir as residéncias universitarias e a sua ocupagéo. Gerir os processos de ) . - —
h ) . . . - Gabinete de Alojamento Assistente Técnico 2 1
candidatura a alojamento. Alojamento letivo e alojamento de veréo.
Assistente Operacional 10 2
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i i ivi i ica ) Coordenador Principal 1
Organizar, promover e gerir as atnvndgdes Qesportlvas de lazer e de competicéo Gabinete de Desporto oore : p
na universidade. Técnico superior 3
Promover atividades culturais dirigidas aos alunos. Gerir toda a comunicagéo e Gabinete de Cultura, Coordenador Principal 1
imagem dos SASNOVA. Comunicagao e Imagem Técnico superior 1
Engenheiro informatico
Gerir os sistemas de informacéo dos SAS e dar apoio a todos os utilizadores Gabinete de Informatica . ] N
Técnico de informatica
Subtotal 43 25
Total 68
— Diretor 1 0
Diregéo - -
Diretor Adjunto 0 0
Subdiretor 0 1
Dirigente Intermédio de 1.2 grau 0 2
3 ) o ) ) ) Dirigente Intermédio de 2.° grau 1 1
A Area de Docencnal e Invt.estlgagao tem as competenfnas generlgas de apoio Dirigente Intermédio de 3.2 grau 0 1
aos docentes e investigadores, bem como a gestao dos servigos que Area Docéncia e Investigacio |A I or JAudit 0 >
possibilitem a realizagao de projetos e a obtengéo e desenvolvimento do gag éselssor on.su or /Auditor
conhecimento na Nova SBE. Técnico Superior 2 12
Coordenador Técnico 1 1
Assistente Técnico 0 6
Assistente Operacional 1 0
A.Area .de E~studos Pos-l:.xpenenma fem a competencia generica de Técnico Superior 0 1
disseminagao do conhecimento pela sociedade, nomeadamente do Area Estudos Pés-Experiéncia |Goord Sor Teoni o p
conhecimento relacionado com os programas que nédo estejam incluidos nas P oordenador ecnico
| Areas de Estudos Pré-Experiéncia e de Docéncia e Investigacdo. bem como a Assistente Técnico 0 L
Subdiretor 1 0
) — - B
A Area de Estudos Pré-Experiéncia tem as competéncias genéricas de Dirigente Intermédio de 1.° grau L 3
- — o, 5
acompanhamento e coordenagao de todos 0s processos respeitantes ao Dirigente Intermédio de 2.° grau 0 1
percurso académico dos alunos de licenciatura e mestrado da Nova SBE, i . ... |Técnico Superior 2 19
. ’ . Area Estudos Pré-Experiéncia
nomeadamente, recrutamento, funcionamento dos respetivos ciclos de Coordenador Técnico 1 5
estudos, intercambio, dest_anyolwmento e agOes de apoio a insercdo ‘Assistente Téonico 2 26
profissional dos alunos. - -
Assistente Operacional 0 1
Especialista de Informatica 1 0
Administrador Executivo 0 1
Dirigente Intermédio de 1.° grau 1 3
A Area de Recursos e Administracdo tem a competéncia genérica de coadjuvar Dirigente Intermédio de 2.° grau 0 1
NOVA SBE o Diretor na gestao corrente dos varios Servigos da Nova SBE, incluindo a Dirigente Intermédio de 3.2 grau 0 0
gestao de recursos financeiros e humanos, o planeamento e controlo de Area Recursos e Administracéo |Assessor /Consultor /Auditor 0 1
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gestao, a gestao do patrimonilo,l bem como todos os outros servigos de apoio a Técnico Superior 1 17
atividade da Nova SBE. Coordenador Técnico 2 2

Assistente Técnico 2 7

Assistente Operacional 0 4

Subdiretor 0 2
i Dirigente Intermédio de 1.2 grau 0 1

A Ariaa de Relagéq com a Cqmunidade_tem a§ competéncias qenéricas de ’ i Dirigente Intermédio de 2.° grau 0 >
gest‘ao, desenv,ol_wm_ento e disseminagao da |r_nagem e das agdes da Nova Area Relaggo com a Assessor /Consultor /Auditor o 1
SBE junto dos varios interlocutores, externos e internos, de forma a promover Comunidade

uma aproximacao da Nova SBE & comunidade. Técnico Superior 0 8

Coordenador Técnico 0 4

Assistente Técnico 0 13

Professor catedratico 15 2

Professor Associado 19 9

Docentes Docentes Professor Auxiliar 0 20

Professor Convidado 107 9
Assistente Convidado 171 1

Investigacéo Cientifica Investigacéo Investigadores 0 21

Subdiretor 1 0

Dirigente Intermédio de 1.2 grau 0 3

Servigos e Departamentos na dependéncia do Diretor, no qual sdo fixadas as Servigos / Departamentos na  |Assessor /Consultor /Auditor 0 5
respetivas competéncias especificas dependéncia do Diretor Técnico Superior 2 14

Coordenador Técnico 0 3

Assistente Técnico 0 7

Subtotal 335 245

580
Subtotal geral 2620 | 1415
Total geral 4035
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