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MAPA DE PESSOAL - ANO 2021
1.2 ALTERACAO

NXVA

UNIVERSIDADE NOVA
DE LISBOA

NuUmero de postos de .
. ] Numero de postos de
Entidade Atribuicdes / Competéncias/Actividades Setor/Unidade Cargo/carreira/categoria previstos - Lei GeraJ do previstos - Cédigo do
Trabalho em FungGes
Publicas Trabalho
Diretor
Definigdo da politica da ENSP Diregdo Subdiretor
Administrador 1
Professor Catedratico 5
Docéncia Universitaria Unidades de Ensino Professor ASS(_X_:'adO 6
Professor Auxiliar 12
Professor Convidado 23
Investigador Auxiliar 1
Investigagdo Cientifica Unidades de Investigacdo Investigador Doutorado 5
ENSP Assistente de Investigagdo Convidado 1
Dirigente Intermédio de 22 grau 1 1
Dirigente Intermédio de 32 grau 2
Dirigente Intermédio de 42 grau 3
Servigos de Apoio Técnico administrativo ao desenvolvimento das Especialista de Informatica 1
atribuigcdes da ENSP Técnico Superior 4 8
Coordenador Técnico 1
Assistente Técnico 11 4
Assistente operacional 1 1
Subtotal 64 28
Total 92
Dirigente Intermédio de 2.2 grau - Chefe de 1
Divisdo
Dirigente Intermédio de 3.2 grau - Coordenador 1
Principal
Dirigente Intermédio de 4.2 grau - Coordenador 1
DRH Técnico Superior 6 4
Especialista de Informatica
Técnico de Informatica
Coordenador Técnico
Assistente Técnico 1
Assistente Operacional 1
Dirigente Intermédio de 2.2 grau - Chefe de 1
Divisdo
Dirigente Intermédio de 3.2 grau - Coordenador
Principal




MAPA DE PESSOAL - ANO 2021
1.2 ALTERACAO

NXVA

UNIVERSIDADE NOVA
DE LISBOA

Entidade

Atribuicdes / Competéncias/Actividades

Setor/Unidade

Cargol/carreira/categoria

Numero de postos de

previstos - Lei Geral do

Trabalho em FungGes
Publicas

NUmero de postos de
previstos - Cédigo do
Trabalho

DAI

Dirigente Intermédio de 4.2 grau - Coordenador

Técnico Superior

Especialista de Informatica

Técnico de Informatica

Coordenador Técnico

Assistente Técnico

Assistente Operacional

DBD

Dirigente Intermédio de 2.2 grau - Chefe de
Divisdo

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

DCP

Dirigente Intermédio de 2.2 grau - Chefe de
Divisdo

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

Dirigente Intermédio de 2.2 grau - Chefe de
Divisdo

Dirigente Intermédio de 3.2 grau - Coordenador
Principal




MAPA DE PESSOAL - ANO 2021
1.2 ALTERACAO

NXVA

UNIVERSIDADE NOVA
DE LISBOA

Entidade

NuUmero de postos de .
. ] NUmero de postos de
Atribuicdes / Competéncias/Actividades Setor/Unidade Cargo/carreira/categoria previstos - Lei Gera~l do previstos - Cédigo do
Trabalhoter_n Fungdes Trabalho
Publicas

Dirigente Intermédio de 4.2 grau - Coordenador 1
DAEQ Técnico Superior 7 11

Especialista de Informatica

Técnico de Informdtica 1

Coordenador Técnico

Assistente Técnico 6

Assistente Operacional 1

Dirigente Intermédio de 2.2 grau - Chefe de 1

Divisdo

Dirigente Intermédio de 3.2 grau - Coordenador

Principal

Dirigente Intermédio de 4.2 grau - Coordenador 1
DF — -

Técnico Superior 4 6

Especialista de Informatica

Técnico de Informatica

Coordenador Técnico

Assistente Técnico 1

Assistente Operacional

Dirigente Intermédio de 2.2 grau - Chefe de 1

Divisdo

Dirigente Intermédio de 3.2 grau - Coordenador 2

Principal

Dirigente Intermédio de 4.2 grau - Coordenador 1
oM Técnico Superior 1 1

Especialista de Informatica 1

Técnico de Informética 5

Coordenador Técnico

Assistente Técnico 2 2

Assistente Operacional 2

Dirigente Intermédio de 2.2 grau - Chefe de 1

Divisdo

Dirigente Intermédio de 3.2 grau - Coordenador 1

Principal




MAPA DE PESSOAL - ANO 2021
1.2 ALTERACAO

NXVA

UNIVERSIDADE NOVA
DE LISBOA

Entidade

FCSH

Atribuicdes / Competéncias/Actividades

Setor/Unidade

Cargol/carreira/categoria

Numero de postos de

previstos - Lei Geral do

Trabalho em FungGes
Publicas

NUmero de postos de
previstos - Cédigo do
Trabalho

DA

Dirigente Intermédio de 4.2 grau - Coordenador

1

Técnico Superior

5

Especialista de Informatica

Técnico de Informatica

Coordenador Técnico

Assistente Técnico

Assistente Operacional

DAA

Dirigente Intermédio de 2.2 grau - Chefe de
Divisdo

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

GAIRE

Dirigente Intermédio de 2.2 grau - Chefe de
Divisdo

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

Dirigente Intermédio de 2.2 grau - Chefe de
Divisdo

Dirigente Intermédio de 3.2 grau - Coordenador
Principal




MAPA DE PESSOAL - ANO 2021
1.2 ALTERACAO

NXVA

UNIVERSIDADE NOVA
DE LISBOA

Entidade

Atribuicdes / Competéncias/Actividades

Setor/Unidade

Cargol/carreira/categoria

Numero de postos de

previstos - Lei Geral do

Trabalho em FungGes
Publicas

NUmero de postos de
previstos - Cédigo do
Trabalho

GCM

Dirigente Intermédio de 4.2 grau - Coordenador

Técnico Superior

Especialista de Informatica

Técnico de Informatica

Coordenador Técnico

Assistente Técnico

Assistente Operacional

CLK

Dirigente Intermédio de 2.2 grau - Chefe de
Divisdo

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 2.2 grau - Chefe de
Divisdo

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

Dirigente Intermédio de 2.2 grau - Chefe de
Divisdo

Dirigente Intermédio de 3.2 grau - Coordenador
Principal




MAPA DE PESSOAL - ANO 2021
1.2 ALTERACAO

NXVA

UNIVERSIDADE NOVA
DE LISBOA

NuUmero de postos de .
revistos - Lei Geral do Namero de postos de
Entidade Atribuicdes / Competéncias/Actividades Setor/Unidade Cargo/carreira/categoria p o previstos - Cédigo do
Trabalho em FungGes
L Trabalho
Publicas
Dirigente Intermédio de 4.2 grau - Coordenador 2
GAAD — -
Técnico Superior 2 1
Especialista de Informatica
Técnico de Informdtica
Coordenador Técnico
Assistente Técnico
Assistente Operacional 1
Docente Especialmente Contratado
Departamentos — -
Técnico Superior 1
Investigador 8 205
Unidades de Investigacdo Assessor
Técnico Superior 47
Especialistas de Informatica 6
Diregdo Superior 32 grau - Administrador
Cargo Diregdo Superior ¢ X P g 1
Executivo
Diretor
Conselho Diretivo Subdiretor
Subdiretor Adjunto
Professor catedratico 31
Professor Associado 95
ili 123
Unidades de Ensino Professor Auxm.ar
Professor Convidado 80
Assistente Convidado 30
Leitor 28
Subtotal 466 361
Total 827
Definicdo da politica daFaculdade. Governagdo e representagdo . DlretF)r
Conselho Executivo Subdiretor
externa da Faculdade. —
Administrador
Docencia Universitaria Unidades de Ensino Docentes 498 30
Investigador Principal 6
Investigagdo Cientifica Unidades de Investigagdo Investigador Auxiliar 1 29
Investigador Junior 66
. L . . N écni 1
Apoio Administrativo e Secretariado Diregdo Coqrdenador Tgcnlco
Assistente Técnico 1
Apoio Administrativo e Secretariado Conselhos Coordenador Técnico 1




MAPA DE PESSOAL - ANO 2021
1.2 ALTERACAO

NXVA

UNIVERSIDADE NOVA
DE LISBOA

Entidade

FCT

NuUmero de postos de .
revistos - Lei Geral do Namero de postos de
Atribuicdes / Competéncias/Actividades Setor/Unidade Cargol/carreira/categoria p o previstos - Cédigo do
Trabalho em FungGes
- Trabalho
Publicas
Apoio Administrativo e Secretariado Administragdo Técnico Superior 1
As secgOes de Pessoal, Vencimentos e Expediente Geral compete: Especialista de Informatica 1
Executar as orientagdes dos érgdos da Faculdade relativas a gestdo Dirigente 32G 1
administrativa de recursos humanos. Processamento de vencimentos, | . . _ Coordenador Técnico
K R - Divisdo de Recursos — -
respostas a plataformas externas e ingeritos, preparagdo do OE e Humanos Técnico Superior 1
envio de despesas ADSE. Controlo e gestdo da correspondéncia Assistente Técnico 2
interna e externa e elaboragdo das guias de produto na plataforma Assistente Operacional
dos CTT Chefe de Divisdo 1
As sec¢Oes de Contabilidade, Economato, Projectos, Inventario e Dirigente 32G 1
Tesouraria compete:Controlo da receita e despesa bem como mapas — -
. ~ P = Técnico Superior 7 6
inerentes, execugdo da conta de geréncia e preparagao do OE. Zelar
pelo aprovisionamento e gestdo do material de consumo corrente. Divisdo de Recursos Coordenador Técnico 3
Gestdo de projetos de investiga¢do e respectiva apresentagdo dos Financeiros Assistente Técnico 3 1
relatérios. Organizar o inventario dos bens patrimoniais. - -
. . Assistente Operacional 1
Recebimento/pagamento de todas as receitas e despesas da
instituicio Chefe de Divisdo 1
. Técnico Superior 2 4
As secgOes de Graduagdo, Pos Graduagdo e Acolhimente e Mobilidade
compete: Executar todos os processos administrativos relativos ao L . . ..
L, . . Divisdo Académica Assistente Técnico 3 2
precurso académico dos estudantes bem como apoiar e promover a
mobilidade. Respostas a inquéritos exteriores.
Chefe de Divisdo 1
A Divisdo compete apoiar a gestdo e execu¢do de Programas Doutorais| . . _ N ~ _ |Técnico Superior 2
R , . ~ Divisdo de Apoio a Formagao - —
e Bolseiros pds doutoramento em estreita colaboragdo com os Assistente Técnico 1 3
- ) Avancada —
repectivos coordenadores ou orientadores Chefe de Divisdo 1
A Divisdo compete a coordenacio e fiscalizacdo de obras, a Tec.nlco Sup(—‘:‘rlo.r >
. x . . . R s Assistente Técnico 2
remodelagdo e manutengdo de infraestruturas, a gestdo ambiental do |Divisdo de Apoio Técnico - -
~ Assistente Operacional 15 5
campus bem como a gestdo do plano de seguranca de pessoas e bens. —
Chefe de Divisdo 1
A Divisdo compete planear e manter toda a infraestrutura de rede e . Es:peFlallsta de Infc’>r.mat|ca 8
. . . L L Divisdo de Infraestruturas Técnico de Informatica 5
informatica da Faculdade, articular com a reitoria da UNL as ligagGes L - —
. - . . . . Informaticas Assistente Técnico 1
informaticas ao exterior e gerir os servidores centrais. —
Chefe de Divisdo 1
Especialista de Informatica 1
A Divisdo compete gerir o funcionamento da biblioteca, assegurar e . . Técnico de Informatica 1
. Divisdo de Documentagdo e — -
manter o tratamento documental do seu acervo, fomentar actividades Cultura Técnico Superior 8 5
) ultu - ——
de indole cultural. Assistente Técnico 2 3




MAPA DE PESSOAL - ANO 2021
1.2 ALTERACAO

NXVA

UNIVERSIDADE NOVA
DE LISBOA

NuUmero de postos de .
revistos - Lei Geral do Namero de postos de
Entidade Atribuicdes / Competéncias/Actividades Setor/Unidade Cargo/carreira/categoria p o previstos - Cédigo do
Trabalho em FungGes
L Trabalho
Publicas
Chefe de Divisdo 1
A Divisdo compete a organizagdo e acompanhamento de eventos Divisdo de Inventos e Técnico Superior 1 1
Institucionais. Apoiar a realizagdo de projetos especiais. Projetos Especiais Chefe de Divisdo 1
A Divisdo compete gerir a imagem institucional, assegurar a _ N Técnico Superior 1 2
L . Divisdo de Comunicagdo e - —
comunicagdo e desenvolver campanhas para os meios de RelacBes Exteriores Assistente Técnico 1 1
comunicagdo social, divulgacdo e concegdo grafica de iniciativas. ¢ Chefe de Divisdo 1
A Divisdo compete apoiar a Dire¢do na articulagdo/interface com Divisdo de Acompanhamento .
S P . P . ¢ céo/ . P Chefe de Divisdo 1
institui¢des parceiras associadas. de Parcerias
A Divisao compete apoiar a gestao e monitorizagao do Sistema de Acni ;
) P ) P & - ¢ ) Divisdo de Planeamento e Técnico Superior 1 3
Garantia da Qualidade, bem como a preparagdo do ano letivo em . ) .
. N N Gestdo da Qualidade Chefe de Divisdo 1
estrejta colaboracdo com os orgdos da faculdade.
Especialista de Informatica 2
A Divisdo compete assegurar a gestdo do hardware e software da R . Técnico de Informatica 2
Divisdo de Apoio Geral - —
faculdade. Assistente Técnico 3
Técnico de Informatica
Ao Gabinete compete prestar apoio juridico, apoiar a elaboragdo de Técnico Superior 2 4
rotocolos e contratos, promover autilizagdo de e.learning como . B
P - P ) ¢ g. Gabinete de Apoio a Diregdo |Assistente Técnico 2
forma de ampliagdo da oferta educativa, equadrar um servigo de
videoconferéncia, desenvolvimento de relagdes com antigos alunos. Técnico Superior 1 1
Ao Gabinete compete a promocao, organizacao e gestao da oferta de [Gabinete de Apoio ao R R
. P . P ¢ . g ¢ g P . Especialista de Informatica 1
formac3o extracurricular e de estdgios. Estudante e a0 Dinlomano
Técnico de Informatica 2 1
Técnico Adjunto 3
Apoio Administrativo e Secretariado Sectores Departamentais Técnico Superior 8 29
Assistente Técnico 21 19
Assistente Operacional 6 1
Subtotal 619 266
Total 885
— . ~ ~ Diretor 1
Definigdo da politica da Faculdade. Governagdo e representagdo da N -
Diregdo Subdiretor 2
Faculdade. — -
Administrador Executivo 1
Professor catedratico 9 1
Professor Associado 13 2
Docéncia Universitaria Ensino Professor Auxiliar 2 11
Professor Convidado 10 12
Assistente Convidado 1 5




MAPA DE PESSOAL - ANO 2021

1.2 ALTERACAO

NXVA

UNIVERSIDADE NOVA
DE LISBOA

Entidade

Atribuicdes / Competéncias/Actividades

Setor/Unidade

Investigagdo Cientifica

Investigagdo

Apoiar, promover e coordenar administrativamente as iniciativas
integradas no CEDIS, nomeadamente as iniciativas conjuntas de
investigagdo e a programacao cientifica da Faculdade, as iniciativas
conducentes a integragdo dos investigadores e bolseiros na Faculdade,
no CEDIS e na lecionagdo dos cursos da Faculdade. Gerir e apoiar
candidaturas a projetos de investigagdo 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 dreas de apoio ao CEDIS.

CEDIS

Prestar apoio administrativo e de secretariado aos 6rgdos de gestdo
da Faculdade, nomeadamente em reunides, Conselhos, jaris de
agregacdo e processos referentes a elei¢Ges. Organizar a informagao,
a documentagdo, bem como os dossiés necessarios a atividade a
desenvolver pelos 6rgdos 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 drea de
intervencao.

Apoio a Diregdo e aos 6rgdos
da Faculdade

Coordenagdo

NuUmero de postos de .
. ] Numero de postos de
. . previstos - Lei Geral do - .
Cargol/carreira/categoria Trabalho em Fungdes previstos - Cédigo do
Publicas Trabalho
Investigador Principal 1
Investigador Auxiliar 3
Técnico(a) Superior 1
Técnico(a) Superior 2
Chefe de divisdo 1




MAPA DE PESSOAL - ANO 2021

1.2 ALTERACAO

NXVA

UNIVERSIDADE NOVA
DE LISBOA

Entidade

Atribuicdes / Competéncias/Actividades

Setor/Unidade

Cargol/carreira/categoria

Numero de postos de

previstos - Lei Geral do

Trabalho em FungGes
Publicas

Numero de postos de
previstos - Cédigo do
Trabalho

Elaborar os planos estratégicos de médio prazo, os planos anuais de
atividades e os relatdrios 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 associagdo. Acompanhar o processo de certificagdo de
Qualidade na sua drea de intervencgdo. Gerir e atualizar o manual de
procedimentos da FD acompanhando a elaboragdo dos procedimentos
das diversas areas da Faculdade e proceder a sua uniformizagdo.
Elaborar o calendario escolar e os planos curriculares. Elaborar a lista
de distribuigdo de servigo docente.

Realizar as demais atividades e tarefas que lhe sejam determinadas
pela gestdo da Faculdade dentro da sua area de intervengdo.

Planeamento e Qualidade

Técnico(a) Superior

Elaborar pareceres e informagdes no ambito da gestdo da Faculdade.
Prestar apoio técnico em matérias relativas a gestdo da Faculdade,
designadamente na realizagdo de contratos e concursos. Elaborar e
gerir os contratos e processos relativos a docentes convidados,
docentes visitantes, investigadores, bolseiros e pessoal ndo docente
com contrato a termo resolutivo. Elaborar respostas aos diversos
pedidos de reporte de informagdo (SIOE, RAF, Balango Social), ADSE,
CGA, Seguranga Social, IRS, Sindicatos e outros. Apoiar os processos de
avaliagdo de desempenho. Elaborar e manter atualizado o manual de
procedimentos da drea. Realizar as atividades e tarefas que Ihe sejam
determinadas pela gestdo da Faculdade dentro da sua drea de
intervencdo.

Técnico(a) Superior




MAPA DE PESSOAL - ANO 2021

1.2 ALTERACAO

NXVA

UNIVERSIDADE NOVA
DE LISBOA

Entidade

Atribuicdes / Competéncias/Actividades

Setor/Unidade

Cargol/carreira/categoria

Numero de postos de

previstos - Lei Geral do

Trabalho em FungGes
Publicas

Numero de postos de
previstos - Cédigo do
Trabalho

Organizar e elaborar os processos de recrutamento, selegdo e
contratacdo 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 ndo docente com contrato a termo
resolutivo. Apoiar e enquadrar os processos de distribuigdo de servigo
docente, incluindo a gestdo de licengas sabaticas e outras dispensa de
servico docente, acumulagdes de fungGes 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 licengas.
Elaborar respostas aos diversos pedidos de reporte de informagdo
(SIOE, RAF, Balango 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
formacdo. 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.

Gestdo de Pessoas

Técnico(a) Superior

Coordenagdo

Chefe de divisdo
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1.2 ALTERACAO

NXVA

UNIVERSIDADE NOVA
DE LISBOA

Entidade

FD

Atribuicdes / Competéncias/Actividades

Setor/Unidade

Cargol/carreira/categoria

Numero de postos de

previstos - Lei Geral do

Trabalho em FungGes
Publicas

Numero de postos de
previstos - Cédigo do
Trabalho

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 gestdo dos
recursos financeiros.

Elaborar o orgamento da Faculdade; elaborar mapas e relatérios
referentes a execugdo e controlo orgamental; assegurar o reporte da
informacdo financeira para as entidades externas e internas.
Acompanhar a execugdo orgamental através do controlo da despesa e
da receita. Elaborar e fundamentar propostas de alteragdo
orgcamental. 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 bancério. Controlar os débitos e créditos nas
contas bancarias.

Assegurar a emissdo de cabimento orgamental e respetivo
compromisso em todas as despesas autorizadas. Efetuar os
pagamentos a fornecedores e outros credores apds autorizagdo.
Apurar, validar e entregar toda a documentagdo necessdaria 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 elaboragdo dos pedidos de financiamento dos
projetos em articulagdo com o CEDIS. Elaborar, em articulagdo com o
CEDIS, as normas para a execugdo financeira de projetos, subsidios e
fundos de apoio a investigagdo 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 gestdo
financeira, Ihe sejam cometidas pelos 6rgdos de gestdo da Faculdade.

Gestdo Financeira

Técnico(a) Superior

Acompanhar a manutengao e conservagao das instalagdes.
Acompanhar e controlar os servicos de limpeza das instalacGes e de

Técnico(a) Superior

Assistente Técnico(a)




MAPA DE PESSOAL - ANO 2021

1.2 ALTERACAO

NXVA

UNIVERSIDADE NOVA
DE LISBOA

Entidade

Atribuicdes / Competéncias/Actividades

Setor/Unidade

Cargol/carreira/categoria

Numero de postos de

previstos - Lei Geral do

Trabalho em FungGes
Publicas

Numero de postos de
previstos - Cédigo do
Trabalho

Efetuar servigo externo e atendimento telefénico. Tratar da
correspondéncia da Faculdade. Receber e expedir toda a
correspondéncia, procedendo ao respetivo registo e numeragao.
Manter atualizada a informacdo relativa a protocolos, convénios e
acordos estabelecidos entre a Faculdade e outras institugGes.
Assegurar a distribuigdo da correspondéncia e outros documentos
entrados na Faculdade. Organizar e manter atualizados os arquivos,
corrente e histdrico, de toda a correspondéncia e documentagdo que
Ihe for confiada.

Compras, Patrimonio e
Expediente

Assistente Operacional

Coordenagdo

Gerir a infraestrutura e a rede informatica da Faculdade. Gerir o
parque informatico da Faculdade, identificando necessidades de

Apoiar as medidas necessarias a boa utilizagdo do equipamento
informatico, salas, laboratdrios e outros espagos informatizados da
Faculdade. Acompanhar o funcionamento do software adquirido,
designadamente na drea académica, e informar os érgdos de gestdo
do que considerar relevante. Garantir o atendimento e o apoio

helpdesk aos utilizadores da informdtica da Faculdade.

Sistemas de informagéo e
ComunicagGes

Chefe de divisdo

Especialista de informatica

Técnico de informética

Assistente Técnico

Coordenagdo

Chefe de divisdo
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Entidade

Atribuicdes / Competéncias/Actividades

Setor/Unidade

Cargol/carreira/categoria

Garantir, planear e dinamizar a representacdo institucional da
Faculdade; implementar e apoiar agGes comunicacionais de promogado
e divulgagdo da Faculdade e da sua imagem através dos meios
julgados relevantes; coordenar a divulgacdo 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 comunicagdo social, em coordenagdo com os 6rgdos
de gestdo. Informar ou encaminhar para os servigos competentes os
pedidos de informagao dirigidos a Faculdade. Coordenar, com a
colaboragdo da AEFDUNL, as iniciativas necessarias a divulgagdo da
oferta letiva da Faculdade, com vista a captagdo de novos alunos e a
elaboragdo de um plano anual de divulgagdo devidamente justificado
e or¢camentado. Apoiar na gestdo de contetdos de informagdo nos
suportes eletrdnicos e nas redes sociais. Desenvolver as iniciativas
necessdrias a divulgagdo, no pais e no estrangeiro, da oferta letiva da
Faculdade.

Conceber instrumentos de comunicagdo, garantindo a aplicagdo da
identidade corporativa na imagem grafica desenvolvida; estudo e
concegdo de material promocional para apresentagdo institucional em
sessOes publicas ou para fins publicitdrios, nas dreas de intervengdo

da Faculdade.

Comunicagdo

Técnico(a) Superior

NuUmero de postos de .
. ] Numero de postos de
previstos - Lei Geral do . .
Trabalho em FungGes previstos - Codigo do
Publicas Trabalho
1
1
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NXVA
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DE LISBOA
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Cargol/carreira/categoria

Numero de postos de

previstos - Lei Geral do

Trabalho em FungGes
Publicas

Numero de postos de
previstos - Cédigo do
Trabalho

Promover a integracdo dos alunos no mercado de trabalho;
Dinamizagdo de iniciativas na area dos estégios, 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 Insergdo
Profissional dos Diplomados da UNL (OBIPNova) e manter atualizados
relatérios sobre as taxas de insergdo e perspetivas de emprego dos
antigos alunos da Faculdade. Apoiar e desenvolver agGes referentes
ao "Corpo de Alumni da Faculdade de Direito" integradas na politica
geral de desenvolvimento da Faculdade. Apoiar os estudantes nos
estdgios curriculares e extracurriculares. Manter disponiveis
informacdes atualizadas sobre concursos, prémios e bolsas de
investigagdo 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
Diregdo com vista a captagdo de financiamentos «fund raising».

Relagdes Institucionais e
Gestdo de Carreiras

Técnico(a) Superior

Coordenagdo

Informar os alunos ou candidatos a alunos de todos os elementos
necessarios para a realizagdo atempada dos diversos atos

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

Gestdo Académica

Chefe de Divisdo

Técnico(a) Superior

Assistente Técnico

Assistente Operacional
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DE LISBOA

NuUmero de postos de .
revistos - Lei Geral do Ndmero de postos de
Entidade Atribuicdes / Competéncias/Actividades Setor/Unidade Cargo/carreira/categoria p o previstos - Cédigo do
Trabalho em FungGes
L Trabalho
Publicas
Realizar ou apoiar todas as agdes necessarias a implementagdo 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 Mobilidade Técnico(a) Superior 2 1
realizaram unidades curriculares em instituicGes estrangeiras.
Acompanhar todos os estudantes estrangeiros recebidos no ambito de
programas de mobilidade. Apoiar o intercambio de docentes e
funcionarios ndo docentes no ambito do Programa Erasmus.
Acompanhar os professores visitantes estrangeiros e certificar as
atividades desenvolvidas durante a estadia.
Apoiar as atividades letivas dos 1.2, 2.2 e 3.2 ciclos. Elaborar horarios e Apoio 20 Ensino Técnico(a) Superior 1
mapas de exames. Assegurar o apoio logistico e administrativo a P Assistente Técnico(a) 1
Elaborar o tratamento técnico da informagdo adquirida e armazenada |_. . ~ Técnico(a) Superior 1
A . . Biblioteca e Documentagdo - ——
em diversos suportes, nomeadamente, livros, revistas, em suporte Assistente Técnico(a) 2 1
Subtotal 51 63
Total 114
- . . Diretor 1
Defini¢do da politica do Instituto. Governagdo e representagdo
¢ p ¢ P ¢ Conselho de Gest3o Subdiretor 2
externa. —
Administrador 1
Coordenagdo dos Servigos Chefe de Divisdo 3
Coordenador Principal 3
Coordenador 1
Unidades de Ensino e
Docéncia Universitaria L Docente Universitario 45 2
Investigagdo
AT Unidades de Ensi
e e nidades de Ensino e )
Investigagdo Cientifica - Investigador 7 42
Investigagao
Apoio ao ensino, a investigagdo e a cooperagdo Servigos e UEls Técnico Superior 18 17
Apoio ao ensino, a investigagdo e a cooperagdo Servigos e UEls Técnico de Informatica 1
Apoio a0 ensino, a investigacdo e a cooperagdo Servigos e UEIls Assistente Técnico 6 3
Apoio a0 ensino, a investigacdo e a cooperagdo Servigos e UEIls Assistente Operacional 6 3
Subtotal 90 71
Total 161
Diretor 0 1

Representar, dirigir os servigos e efetuar a gestdo da NOVA IMS.
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NuUmero de postos de .
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Atribuicdes / Competéncias/Actividades Setor/Unidade Cargol/carreira/categoria p o previstos - Cédigo do
Trabalho em FungGes
L Trabalho
Publicas
S . L . N Subdiretor 0 3
Dirigir os Servigos Administrativos e coordenar todas as suas Diregao Subdiretor Adiunt o 1
- - P ~ ubdiretor Adjunto
atividades; assistir os Orgdos de Gestdao da NOVA IMS. — ) -
Administrador Executivo 0 1
Professor Catedrético ¢/ Exclusividade 8 0
Professor Catedrético s/ Exclusividade 1 0
Professor Catedratico Convidado 3 1
Professor Associado ¢/ Agregagido 2 0
T . . . . Professor Associado ¢/ Agregacdo Convidado 0 0
Docéncia Universitaria. Unidades de Ensino - / Agregag
Professor Associado 6 0
Professor Associado Convidado 2 0
Professor Auxiliar 6 0
Professor Auxiliar Convidado 55 5
Assistente Convidado 1 4
Investigador Coordenador 0 0
Investigagdo Cientifica. Unidades de Investigagdo Investigador Principal 0 0
Investigador Auxiliar 0 2
Atender e orientar os utilizadores; assegurar o servigo de consulta a Chefe de Divisdo 0 1
base de dados; proceder ao tratamento técnico da documentagéo
adquirida; Implementar e desenvolver sistemas de tratamento - .
) . . | . o . Técnico Superior 1 1
informatizado de documentos; Organizar catalogos de monografias e |Biblioteca e Servigos de
publicagcbes periddicas; promover o processo de selegdo e aquisicdo  |Documentagdo
de bibliografia de apoio ao ensino e a investigagdo; Cooperar com Assistente Técnico 0 0
servigos e instituigdes afins, tendo em vista a troca de informagdes e a
partilha de recursos disponiveis. Assistente Operacional 0 0
Elaboragdo de estatisticas, relatérios técnicos, planos de atividade e
outros documentos solicitados; promover a divulgagdo dos resultados Chefe de Divisdo 0 0
de investigagdo; gerir o relacionamento com a Fundagdo para a
Ciéncia e a Tecnologia, I.P., e outros organismos, nacionais e
internacionais, financiadores da investiga¢do; Identificar Técnico Superior 0 20
oportunidades de I&D nas areas de interesse do MaglIC (Sistemas de .
« . . . ) s Centro de Investigagcdo
Informacdo, Data Driven Marketing, Data Science e Geoinformatica), e .
) . . (Laboratdrios)
respetivas fontes de financiamento, nomeadamente sob a forma de
bolsas e projetos; colaborar na elaboragdo de candidaturas a Assistente Tecnico 0 3
concursos de 1&D; apoiar a elaboragdo de protocolos, contratos,
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apresentagdes institucionais ou relativas a projetos de I&D; realizar
relatorios financeiros de monitorizagdo dos projetos; organizar a
documentagdo associada aos projetos.

Assistente Operacional

Assegurar o apoio técnico-administrativo aos 6rgdos de gestdo e
prestar o apoio necessario ao desenvolvimento das atividades do
Centro de Investigagdo, mediante a elaboragdo de relatdrios e planos
de atividade e outros documentos solicitados pelos 6rgdos de gestdo;
elaborar estatisticas e reportes académicos, cientificos e
administrativos; apoiar a implementagdo dos sistemas de gestdo da
qualidade e elaborar estatisticas e relatérios correspondentes; apoiar
a gestdo do centro de investigagdo, nomeadamente através da
elaboragdo de estatisticas e relatdrios relativos a atividade cientifica;
promover a divulgagdo dos resultados de investigagdo; gerir o
relacionamento com a Fundagdo para a Ciéncia e Tecnologia, I.P., e
outros organismos financiadores da investigacdo; identificar
oportunidades de I&D e respetivas fontes de financiamento,
nomeadamente sob a forma de bolsas e projetos; colaborar na
elaboragdo de candidaturas a concursos de 1&D; identificar
oportunidades para o desenvolvimento de protocolos com
Universidades e/ou entidades privadas, nomeadamente no dmbito do
Programa Erasmus; prestar apoio administrativo a gestdo de projetos;
apoiar a elaboragdo de protocolos, contratos, apresentagdes
institucionais ou relativas a projetos de I&D.

Gabinete de Apoio a Gestdo

Chefe de Divisdo

Técnico Superior

Assistente Técnico

Assistente Operacional

Apoiar a gestdo financeira e administrativa dos diversos
financiamentos da investigagdo; validar a receita transferida e
enquadrar os pedidos de despesa dos projetos para controlo de
execugdo orgamental, em articulagdo com os Servigos Financeiros;
monitorizar o registo e distribuicdo dos overheads dos projetos; gerir
os saldos dos projetos; realizar relatérios de execugdo financeira dos
projetos e preparar a respetiva documentagdo; acompanhar as
auditorias financeiras dos projetos, em articulagdo com os Servigos
Financeiros.

Gestdo de Projetos

Chefe de Divisdo

Técnico Superior

Assistente Técnico

Assistente Operacional
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Numero de postos de
previstos - Cédigo do
Trabalho

Elaborar uma estratégia de marketing para licenciaturas, bem como o
respetivo plano de comunicagdo, de modo a divulgar a Licenciatura
em Gestdo de Informagdo e a Licenciatura em Sistemas e Tecnologia
de Informagdo, ou outras que venham a ser disponibilizadas pela
NOVA IMS, nomeadamente junto das escolas secundarias (publicas e
privadas) situadas, essencialmente, na zona da Grande Lisboa,
Margem Sul do Tejo e Linha de Sintra e Cascais, com a finalidade de
incrementar as candidaturas nos referidos cursos de licenciatura;
elaborar uma estratégia de marketing para pds-graduagdes,
mestrados e doutoramentos, bem como o respetivo plano de
comunicagdo, de modo a divulgar os cursos a funcionar na NOVA IMS
e os que venham a ser disponibilizados, com a finalidade de
incrementar as candidaturas nos referidos cursos de pés-graduacdo,
mestrado e doutoramento.

Marketing e Comunicagdo

Chefe de Divisdo

Técnico Superior

Assistente Técnico

Assistente Operacional

Organizar e movimentar os processos relativos ao recrutamento,
selecdo e provimento, bem como a promogao, progressao,
prorrogacdo, mobilidade, exoneragdo, rescisdo de contratos e
demissdo do pessoal; instruir os processos relativos a acumulagdo,
faltas e licengas, equiparagdes a bolseiro e dispensas de servigo
docente; elaborar os termos de posse do pessoal cujo despacho de
nomeacgao tenha sido proferido pelo reitor; elaborar os mapas de
faltas e licengas do pessoal; instruir os processos relativos a
autorizagdo de prestagdo de horas extraordindrias, do vencimento em
exercicio e deslocagBes do pessoal; instruir os processos relativos aos
beneficios sociais do pessoal e seus familiares; proceder a inscrigdo na
Seguranca Social do pessoal a prestar servigo na NOVA IMS; organizar
e dar andamento aos processos de acidente em servigo do pessoal;
organizar e manter atualizado o cadastro do pessoal; emitir as
certiddes, declaragdes e quaisquer outros documentos relativos ao
exercicio de fungdes do pessoal exigidos por lei; elaborar as listas de
antiguidade do pessoal; organizar e manter atualizado o arquivo dos
processos individuais de todo o pessoal.

Recursos Humanos

Chefe de Divisdo

Técnico Superior

Assistente Técnico

Assistente Operacional

Rarahar o avnadir tnda a rarracnandancia nnia diea racnaitn 2 NINV/A

Chefe de Divisdo
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Publicas
rreToTeTe T T T T T PO T T S T TS T S O T T T T S T o T T —
o . N . ) Técnico Superior 0 0
IMS; organizar e expedir toda a correspondéncia dos Servigos; Secretariado - —
. P ~ Assistente Técnico 1
executar todas as tarefas de secretariado dos Orgdos de Gestdo. - -
Assistente Operacional 0 0
Prestar informagdes sobre condiges de ingresso no Instituto;
executar todos os servigos respeitantes a matriculas, inscrigbes e Chefe de Divisdo 0 1
exames dos alunos de licenciatura e pds-graduagdo; 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, mudangas de curso, transferéncias e Técnico Superior 1 5
reingresso, bem como elaborar os respetivos editais; passar certiddes
de matricula, inscrigdo, frequéncia e conclusdo de curso; organizare  |Servigos Académicos
manter atualizado o arquivo dos programas e sumarios das disciplinas;
receber, registar e dar andamento aos processos relativos a realizagdo Assistente Técnico 1 0
de provas com vista a obtengdo de graus e titulos académicos;
receber, registar e dar andamento aos processos relativos a concessdo
de equivaléncias e de equiparagdo de graus académicos; preparar a
realizacdo de provas académicas dos alunos de pds-graduagdo; Assistente Operacional o o
preparar os elementos estatisticos sobre alunos.
. - . Chefe de Divisdo 0 0
Prestar o apoio necessario ao bom funcionamento das aulas;
assegurar o estabelecimento e o atendimento das ligagdes telefdnicas; L .
. . . VN Técnico Superior 0 0
colaborar com os Servigos Administrativos com vista a melhor ) .
- . . . |Servigos Auxiliares
utilizagdo dos meios materiais da NOVA IMS; assegurar a manutengao . L.
. ~ . Assistente Técnico 1 0
corrente das instalagGes e do equipamento; assegurar o transporte de
pessoas e bens em viaturas da NOVA IMS. . .
Assistente Operacional 0 0
. = Chefe de Divisdo 0 0
Assegurar o apetrechamento dos servigos e a conservagdo e
distribui¢do dos artigos em stock, bem como a gestdo do armazém;
organizar os processos de consulta e de concurso publico e a Técnico Superior 0 0
celebragdo dos contratos para a aquisi¢do de bens e servigos; zelar Servigos de
pelo aproveitamento do material e instalagdes; organizar e manter Aprovisionamento
atualizado o inventario e cadastro dos bens mdveis e iméveis que Assistente Técnico 1 1
constitiiem o natrimdnio da NOVA IMS: organizar e manter
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Trabalho em FungGes
L Trabalho
Publicas
atualizados os dados contabilisticos relativos ao patrimdnio existente. . .
Assistente Operacional 1 0

Assessorar tecnicamente os servigos do Instituto; supervisionar os Chefe de Divis3o 0 1
processos de aquisigdo de equipamento de suporte logico; conceber
os critérios de confidencialidade dos dados das aplicagdes; proceder a Técnico de Informatica 0 2
realizagdo e ou manutengdo das aplicagGes, utilizando para o efeito as . " L. .

i R K - Servigos de Informatica Técnico Superior 1 3
metodologias apropriadas; elaborar os manuais de exploragdo e de
apoio ao utilizador; gerir e otimizar os recursos do sistema; organizar e Assistente Técnico 0 4
realizar cursos de formagdo destinados ao pessoal da NOVA IMS por
forma a assegurar a sua atualizagdo permanente. Assistente Operacional 0 0

Informar os processos relativos a arrecadagdo de receitas e realizagdo
de despesas, bem como os relativos as aplicagdes financeiras; elaborar Chefe de Divisdo 0 1
as guias e as relagGes para entrega ao Estado ou a outras entidades
das importancias e descontos ou reposigdes e quaisquer outras que

lhe pertengam ou que |Ihe sejam devidas; assegurar a gestdo dos
recursos financeiros, contabilizar o seu movimento, assegurar a

” "~ e Técnico Superior 2 3
correta imputagdo aos varios centros de custo e promover os
pagamentos autorizados; realizar os processos de gestdao orgamental; . . .
) - . ] Servigos Financeiros
apoiar a preparagdo dos projetos de orgamento; organizar os
processos de alteragdo orgamental, designadamente os de reforco e
Assistente Técnico 1 0

transferéncia de verbas e de antecipagdo de duodécimos; informar os
processos no que respeita a legalidade e cabimento de verba; elaborar

as requisi¢es de fundos; organizar a conta de geréncia a submeter a
julgamento do Tribunal de Contas; elaborar os orgamentos em conta
de receitas proprias; elaborar as relagdes de documentos de despesa a Assistente Operacional 0 0
submeter a apreciagdo dos 6rgdos competentes.

Subtotal 100 85
Total 185
Defini¢do da politica do Instituto. Governagdo e representagdo Diretor 1
externa do Instituto. Subdiretor 2
Gestdo corrente do Instituto e coordenagdo dos servigos Diregao Administrador 1
Assessoria a Diregdo Assessor
Secretariado da Direg¢do e do Conselho Cientifico Assistente Técnico 1

Professor Catedréatico 3
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ITQB NOVA

NuUmero de postos de .
revistos - Lei Geral do Namero de postos de
Atribuicdes / Competéncias/Actividades Setor/Unidade Cargol/carreira/categoria p o previstos - Cédigo do
Trabalho em FungGes
L Trabalho
Publicas
FungBes descritas no Estatuto da Carreira Docente Universitaria Laboratdrios de Investigagdo Professor Associado 3
Professor Auxiliar 2
Investigador Coordenador 1 2
~ . . N L L. Investigador Principal 4 16
FungGes descritas no Estatuto da Carreira de Investigagdo Laboratérios de Investigagdo : —
Investigador Auxiliar 6 17
Doutorados 98
Designer e webdesigner. Responsavel pelo design de todo o material
de divulgagdo do ITQB, tal como posters, folhetos e brochuras, Gabinete de Comunicagdo Técnico Superior 1 3
relatério anual e pagina Web.
Recolha, sistematizagdo e disseminagdo de informagao relativa a
oportunidades de financiamento, nacional e internacional, para as Gestdo de Ciéncia Técnico Superior 0 2
atividades de | & D.
Apoio a actividades especificas de investigagdo cientifica do ITQB;
prestacdo de servigos a outras institui¢cdes, publicas e privadas. -
Centro de Ressonancia Magnética, CERMAX - Unidade de Servigos Divisdo de Servigos L. .
- . ' . . Técnico Superior 5 11
Analiticos (ITQB/IBET) -Cristalografia de Raios-X de pequenas Cientificos
moléculas - Unidade de Fermentagdo; Manutengdo e preparagdo do
Laboratério de ensino do ITQB
. . . . . . - . Diregdo Intermédia 1
Coordenacgdo da area Administrativa Financeira e Patrimonial - § - -
Técnico Superior 1
Gestdo de contratagdo publica Técnico Superior 2
Registo dos movimentos contabilisticos gestdo financeira dos Divisdo Administrativa,
projectos de investigacdo; gestdo dos processos fiscais; Coordenag¢ido |Financeira e Patrimonial Coordenador Técnico 2
da drea de Economato e Patrimonio.
Apoio administrativo as areas de tesouraria, economato contabilidade . L.
L. Assistente Técnico 5 5
e patrimdnio.
Coordenagdo da area de Planeamento e Gestdo de I&D e do Servigos
Académicos; interface com os laboratoérios,, e com a area
administrativa e financeira. Coordenagdo da drea de gestdo de Diregdo Intermédia 2
pessoal. Apoio a Direcgdo e Conselho de Gestdo na definigdo e
execucdo de estratégia de recursos humanos. I .
= - — — - Divisdo Pessoas, Projetos e
Gestdo académica .Apoio juridico a Diregdo e as areas administrativas, h - _ )
) . . ) Servigos Académicos Técnico Superior 3 3
financeiras e patrimonial e recursos humanos.
Gestdo corrente na area de gestdo de pessoal . Coordenagdo da area .
) . Coordenador Técnico 2 1
de arquivo e expediente..
Apoio a gestdo académica, a gestdo de projetos e gestdo de recursos . ..
humanos Assistente Técnico 3 3
u .
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1.2 ALTERACAO

NXVA

UNIVERSIDADE NOVA
DE LISBOA

Entidade

Numero de postos de
previstos - Lei Geral do

Numero de postos de

Atribuicdes / Competéncias/Actividades Setor/Unidade Cargol/carreira/categoria o previstos - Cédigo do
Trabalho em FungGes
L Trabalho
Publicas

Estudo, analise e implementagdo de sistemas de informagao;
integragdo de aplicagBes informaticas; gestdo da rede informatica, L .

. & §~ plicac I g . (o . Diregdo Intermédia 1
divulgagdo das regras de utilizagdo do sistema informatico publicadas
no portal da Internet do ITQB.
Gestdo da rede informatica, divulgagdo das regras de utilizagdo do Divisdo de Informatica o L

R R L. . Especialista de Informatica 2
sistema informatico publicadas no portal da Internet do ITQB.
Gestdo da rede de informética do ITQB. Fundamentar os processos de
aquisicdo de equipamentos e aplicagdes informaticas, apoio aos Técnico de Informatica 3
utilizadores
Coordenagao e fiscalizagdo de execugdo de obras de beneficiagdo do
edificio; desenvolvimento de trabalhos de alta e baixa tensdo e L L

‘o A . « . Diregdo Intermédia 1
eletrdnica, eletromecanica e frio; gestdo do parque de viaturas; R -
o ; e Divisdo de Manutengdo e
supervisao dos servicos de vigilancia. Oficinas
Assegurar a gestdo das instalagGes e equipamentos . Conservagdo e Técnico Superior 2
limpeza das estufas e espagos verdes. Lavagem Descontaminagdo de Encarregado Operacional
material e de meios de cultura por autoclavagem; Fabrico e reparagdo Assistente Operacional 10
Subtotal 55 181
Total 236

Atribuicdes / Competéncias/Actividades

Setor/Unidade Cargo/carreira/categoria

NUmero de postos de
previstos - Lei Geral do
Trabalho em FungGes

Numero de postos de
previstos - Codigo do

Publicas Trabalho
Definigdo da politica da Faculdade. Governagdo e representagdo R . DII’EC.tOF
Conselho Directivo Subdirector
externa da Faculdade. — "
Administrador Executivo 1

Pronunciar-se sobre a criagdo, transformacgdo ou extingdo de areas
cientificas e de investigagdo da faculdade; Praticar os demais actos
previstos na lei relativos a carreiar docente e de investigagdo e ao
recrutamento de pessoal docente e de investigacdp; desenpenhar as
demias fungdes que Ihe sejam atribuidas pela lei e estatutos

Conselho Cientifico Subdirector/Presidente

Promover realizagdo de inqueritos ao desempenho pedagogico da
unidade organica ou da institui¢do e a sua analise e divulgagdo;
Promover arealizacdo da avaliagcdo do desempenho pedagogico dos
doecentes, por estes e pelos alunos, e a sua analise e divulgagdo;
Pronunciar-se sobre o calendario lectivo e os mapas de exames da
unidade organica ou da institui¢do; Exercer as demais competéncias
que Ihe sejam conferidas pela Lei ou pelos Estatutos

Conselho Pedagodgico Subdirector/Presidente




MAPA DE PESSOAL - ANO 2021
1.2 ALTERACAO

NXVA

UNIVERSIDADE NOVA
DE LISBOA

Entidade

NuUmero de postos de .
revistos - Lei Geral do Namero de postos de
Atribuicdes / Competéncias/Actividades Setor/Unidade Cargol/carreira/categoria p o previstos - Cédigo do
Trabalho em FungGes
L Trabalho
Publicas
Coadjuvar o Director na condug¢do da Gestdao Administrativa, . . Assessor 1
) - . Conselho Directivo = -
Patrimonial, Financeira e dos Recursos humanos, e exercer Técnico Superior
Coordenagdo (Dirigente Intermédio de 4.2 Grau -
- [T . . Coordenador
Planeamento estratégico e o apoio juridico a NMS|FCM. Gabinete Juridico )
Assessor 1
Técnico Superior 1
Apoio técnico superior e administrativo ao Conselho Directivo; Coordenagdo (Dirigente Intermédio de 4.2 Grau - 1
Contactos com multiplas entidades; Organizagdo de processos, . . o Coordenador)
. n . L. Secretariado da Direc¢do
arquivo e agendamento de reunides; Execugdo de tarefas genéricas L )
. . " Técnico Superior
emanadas das reunides do Conselho Directivo.
Apoio técnico superior e administrativo ao Administrador; Contactos Coordenagdo (Dirigente Intermédio de 4.2 Grau -
com multiplas entidades; Organizagdo de processos, arquivo e Secretariado do Coordenador)
agendamento de reunides; Execugdo de tarefas genéricas emanadas |Administrador L .
n L Técnico Superior 1
das reunides do Conselho Directivo.
Apoio técnico e administrativo ao Conselho Cientifico; Contactos com Coordenagdo (Dirigente Intermédio de 4.2 Grau - 1
multiplas entidades; Organizagdo de processos, arquivo e Secretariado do Conselho Coordenador)
agendamento de reunides; Execucdo de tarefas genéricas emanadas  |Cientifico L .
das reunides do Conselho Cientifico. Tecnico superior
ApOio tecnico Superior e administrativo ao Conselho Pedagogico; Coordenacao (Dirigente Intermédio de 4.2 Grau -
Contactos com multiplas entidades; Organizagdo de processos, Secretariado do Conselho Coordenador) 1
arquivo e agendamento de reunides; Execugdo de tarefas genéricas Pedagdgico o .
. Al Técnico superior
lemanadas das reuni6es do Conselho Pedagégico
Coordenagdo (Dirigente Intermédio de 2.2 Grau - Chefe de Divisdo Chefe de Divisdo 1
[SECTCIU UE GESTIU UE DOCENTES E MVESUEJUOTES = UTEdTTIZar € TITaTTTeT |
atualizados os processos individuais e o cadastro dos docentes e
investigadores ; Organizar e elaborar os processos de selegdo, Coordenagdo (Dirigente Intermédio de 4.2 Grau -
recrutamento, e contratacdo; Proceder a elaboragdo das listas de Coordenador)
antiguidade dos docentes ; Emitir os documentos exigidos por lei ou
solicitados pelos trabalhadores; Instruir os processos de equiparagdo a
bolseiro, licengas sabaticas e demais situagdes previstas na legislagdo
em vigor; Manter atualizado o programa informatico de gestdo de . .
N . Técnico Superior 2
docentes ETI; Assegurar a ligagdo com os Secretariados do Conselho
Cientifico, Conselho Pedagdgico, e Centros de Investigagdo quanto a
rantratarSn da nacenal daranta o do inuactioarSna racnativamanta:




MAPA DE PESSOAL - ANO 2021
1.2 ALTERACAO

NXVA

UNIVERSIDADE NOVA
DE LISBOA

Entidade

NuUmero de postos de .
revistos - Lei Geral do Ndmero de postos de
Atribuicdes / Competéncias/Actividades Setor/Unidade Cargol/carreira/categoria p o previstos - Cédigo do
Trabalho em FungGes
Publicas Trabalho
rroroTog oo roTTTTe T ST e TS Ty TSPt T TS
Assegurar a atualizagdo das bases de dados de pessoal docente e de
investigagdo; Participar nos processos de submissdo e avaliagdo dos Lo
. . N Coordenador Técnico 1
varios ciclos de estudo nas suas areas de competéncia.
Seccdo de Gestdo de N3o Docentes - Organizar e manter atualizados Coordenagdo (Dirigente Intermédio de 4.2 Grau - 1
os processos individuais e o cadastro dos trabalhadores ndo docentes; Coordenador)
Organizar e elaborar os processos de recrutamento, selegdo e ivisdio d
contratag3o, os processos de progressdo e cessacdo da relagdo juridica Divisdo de Recursos Técnico Superior 1 1
de emprego publico dos trabalhadores ndo docentes; Emitir os Humanos
documentos exigidos por lei ou solicitados pelos interessados; Coordenador Técnico 1
Elaborar o balango social; Organizar e acompanhar o processo de
avaliagdo de desempenho dos trabalhadores; Garantir a atualizagdo
das bases de dados do pessoal ndo docente. Assistente Técnico 1
Seccdo de Vencimentos - Processar os vencimentos e demais abonos; Coordenagdo (Dirigente Intermédio de 4.2 Grau -
Organizar e instruir os processos relativos aos beneficios sociais; Coordenador)
Coligir e elaborar os elementos necessarios a elaboragdo do
orgamento anual e as alteragdes orgamentais; Organizar, processar e L. .
R o . - - Técnico Superior
enviar as declaragdes de rendimentos; Produgdo e compilagdo regular
de dados de recursos humanos para fins estatisticos; Manter
atualizadas as aplicagGes informaticas de recursos humanos;
Assegurar a elaboragdo de inquéritos (SIOE, REBIDES, INDEZ e outros). Coordenador Técnico 1
Seccdo de Expediente e Arquivo - Receber, registar e distribuir toda a Coordenaco (Dirigente Intermédio de 4.2 Grau -
correspondéncia dirigida a FCM; Registar e expedir a correspondéncia Coordenador)
interna que lhe for cometida; Organizar e manter atualizado o arquivo
d(? t(?do (3 expediente geral da FCM;Colaborar no processo de Assistente Operacional 2
eliminagdo de documentos.
Coordenagdo (Dirigente Intermédio de 2.2 Grau - Chefe de Divisdo Chefe de Divisdo 1
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1.2 ALTERACAO

NXVA

UNIVERSIDADE NOVA
DE LISBOA

Entidade

NuUmero de postos de .
revistos - Lei Geral do Namero de postos de
Atribuicdes / Competéncias/Actividades Setor/Unidade Cargol/carreira/categoria p o previstos - Cédigo do
Trabalho em FungGes
L Trabalho
Plblicas
Seccdo de Contabilidade, Orcamento e Conta - Assegurar a gestdo dos
recursos financeiros e contabilizar receitas e despesas; Elaborar os = - -
- p o Coordenagao (Dirigente Intermédio de 4.2 Grau -
documentos de prestagdo de contas e a conta de geréncia, a 1
X N . . Coordenador)
submeter a aprovagdo do CE e envio ao Tribunal de Contas; Elaborar e
processar os pedidos de libertagdo de créditos da FCM; Informar e
verificar os processos de despesa no que respeita a sua legalidade,
cabimentacgdo e a legalidade dos documentos comprovativos dos
registos contabilisticos; Verificar o movimento da tesouraria e efetuar
mensalmente a sua conferéncia; Acompanhar e apoiar os processos Técnico Superior 2 6
de auditoria financeira; Produzir indicadores de gestdo para avaliagdo
do desempenho.
Seccio de Apoio a Proiect | tigacio - E lab . Coordenagao (Dirigente Intermédio de 4.2 Grau - 1
eccdo de Apoio a Projectos e Investigacdo - Em colaboragdo com
~ee £O10 8 LOIECI0S € — i |Coordenador)
Divisdo de Apoio a Investigacdo, Desenvolvimento e Inovagdo — DA, L. .
~ T . Técnico Superior 4
elaborar e processar a gestdo contabilistica dos projetos de
investigagdo cientifica. Assistente Técnico 1
. o . . Coordenagdo (Dirigente Intermédio de 4.2 Grau -
Seccdo de Audiovisuais e Instalacdes - Assegurar a gestdo dos espagos,
— N Coordenador)
das salas de aulas e auditérios da FCM, Assegurar a manutengdo e
montagem dos equipamentos e sistemas fixos e méveis necessarios a
realizacdo de atividades curriculares e extracurriculares; Prestar apoio Técnico Superior 1
técnico no dominio do audiovisual; Zelar pela conservagdo,
manutencdo e gestdo das instalagdes e espagos; Assegurar o controlo
das empresas responsaveis pela seguranga e limpeza das instalagdes. Assistente Técnico 1
N - - ] Divisdo de Recursos
Seccéo de Obras, Conservacgo e Manutencéo - Organizar os Financeiros e Patrimoniais Coordenacdo (Dirigente Intermédio de 4.2 Grau -
procedimentos de concurso relativos a aquisi¢do de empreitadas de Coordenador) 1
obras publicas; Coordenar e fiscalizar as empreitadas de novas
construgdes e infraestruturas; Zelar pela conservagdo, manutengao e
gestdo das instalagdes, espagos e equipamentos; Garantir a existéncia Técnico Superior 1
de planos de seguranga e evacuagao atualizados.
Seccdo de Contratacdo e Aprovisionamento - Organizar, em Coordenacdo (Dirigente Intermédio de 4.2 Grau - 1
articulagdo com outros servigos, os processos de aquisi¢do de bens e Coordenador)
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NXVA
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DE LISBOA

Entidade

Atribuicdes / Competéncias/Actividades

Setor/Unidade

Cargol/carreira/categoria

Numero de postos de

previstos - Lei Geral do

Trabalho em FungGes
Publicas

Numero de postos de
previstos - Cédigo do
Trabalho

Servigos e elaborar os procedimentos concursais e respetivos
contratos; Manter atualizado e controlar o mapa de execugdo
financeira dos contratos de prestacdo de fornecimentos de bens e
servigos; Proceder a aquisigdo e gestdo de stocks de materiais de
consumo corrente; Assegurar o aprovisionamento, conservagdo e
distribuicdo de consumiveis e outros bens necessarios; Organizar os
processos de abate e de inutilizagdo; Organizar e manter atualizado o
inventario e cadastro dos bens moveis e imoveis.

Tesouraria - Efetuar os pagamentos aprovados ou autorizados e
arrecadar os recebimentos, emitindo os recibos de quitagdo; Proceder
aos depdsitos e levantamentos de fundos; Gerir o fundo fixo de caixa
nos termos da legislagdo em vigor; Verificar as assinaturas obrigatdrias
nos cheques emitidos; Fornecer aos servigos competentes a indicagdo
dos levantamentos e entradas de fundos; Manter rigorosamente
atualizada a escrita da Tesouraria; Planear as necessidades de
tesouraria de acordo com os compromissos e cobrangas a efetivar;
Responsabilizar -se pela guarda e segurancga dos valores em cofre;
Proceder ao controlo do pagamento de propinas e informar a DA, no
final do prazo para o pagamento de cada prestagdo.

Assessor

Técnico Superior

Assistente Técnico

Coordenagdo (Dirigente Intermédio de 4.2 Grau -
Coordenador)

Técnico Superior

Coordenagdo (Dirigente Intermédio de 2.2 Grau - Chefe de Divisdo

SECCao Je Graduacao - SEMpre No ambIto do VITIVI € OUTros cursos ae
1.2 ciclo: Prestar informagdes sobre as condigdes de acesso e de
ingresso; Preparar os processos de transferéncias, reingressos e
mudangas de curso e concursos especiais; Organizar os processos de
candidatura e proceder a matricula e inscrigdo dos alunos, bem como
ao seu registo no sistema de informagdo em colaboragdo com a DIT;
Elaborar editais e avisos relativos as candidaturas, matricula, inscrigdo
e propinas; Proceder a validagdo do registo informatico das
classificagBes atribuidas aos alunos, no programa de gestdo de alunos;
Emitir certidGes de matricula, inscrigdo, frequéncia letiva e certidGes
de aproveitamento; Assegurar a rece¢do, organizagao e registo dos
processos de creditagdo de formacgdo e experiéncia profissional em
articulagdo com os Coordenadores dos Cursos e o CC; Organizar e
manter atualizado o arauivo dos brocessos individuais dos alunos e

Chefe Divisdo

Coordenagdo (Dirigente Intermédio de 4.2 Grau -
Coordenador)

Técnico Superior

Técnico de Informatica

Assistente Técnico
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Entidade

Atribuicdes / Competéncias/Actividades

Setor/Unidade

Cargol/carreira/categoria

Numero de postos de

previstos - Lei Geral do

Trabalho em FungGes
Publicas

Numero de postos de
previstos - Cédigo do
Trabalho

Seccdo de P6s-Graduacgdo - Sempre no ambito dos cursos de 2.2 e 3.2
ciclo: Desenvolver, promover e assegurar as atividades de pds -
graduagdo, quer sejam em regime presencial ou a distancia (e
—Learning e b Learning); Colaborar com os coordenadores dos cursos
na submissdo de novos cursos aos Conselhos Cientifico e Pedagédgico;
Prestar informagdes sobre as condigdes de acesso e de ingresso;
Organizar os processos de candidatura e proceder a matricula e
inscrigdo dos alunos e ao seu registo no sistema de informacdo;
Elaborar editais e avisos relativos as candidaturas, matricula, inscrigdo
e propinas; Emitir certiddes de matricula, inscrigdo, frequéncia letiva e
certidGes de aproveitamento; Assegurar a recec¢do, organizagdo e
registo dos processos de creditagdo de formacgdo e experiéncia
profissional em articulagdo com os Coordenadores dos Cursos e o CC;
Organizar e manter atualizado o arquivo dos processos individuais
dos alunos e dos registos académicos; Acompanhar e instruir os
requerimentos dos alunos; Informar o CP e o GAA, das situagdes dos
alunos em falta com o pagamento das propinas; Organizar e
secretariar os procedimentos respeitantes a realizagdo das provas
académicas; Apoiar a implementagdo e reavaliagdo de novos ciclos de
estudos conferentes de grau e fazer a articulagdo com a Reitoria e com
a A3ES; Em articulagdo com a DRF garantir a viabilidade financeira dos
cursos pos -graduados, mediante a elaboragdo dos estudos de
viabilidade financeira; Em articulagdo com o GACIM delinear
estratégias de divulgacdo e promovegdo os cursos de pds -graduagdo;
Garantir o bom funcionamento dos Ciclos de Estudos em Associagdo
com outras Institui¢des parceiras; Secretariar as reunides dirigidas
pelos representantes dos coordenadores dos cursos.

Divisdo Académica

Coordenagao (Dirigente Intermédio de 4.2 Grau -
Coordenador)

Técnico Superior

Assistente Técnico
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Numero de postos de
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Trabalho

Seccdo de Intercambio e Mobilidade - Efetuar a articulagdo da FCM
com o Gabinete de Relagdes Internacionais da Universidade Nova de
Lisboa; Prestar as informagdes que Ihe sejam solicitadas na area das
relagdes internacionais; Divulgar atempadamente todas as
informacgGes consideradas de interesse para a Faculdade na drea das
relagdes internacionais, em colaboragdo com a DAI; Gerir a mobilidade
(incoming e outgoing) de docentes e estudantes no ambito de
programas internacionais; Zelar pela articulagdo dos alunos com o
docente coordenador dos programas de mobilidade ou docente
responsavel pelos processos de creditacdo da formagdo em
mobilidade e pela elaboragdo dos “learning agreements”; Assegurar os
contactos internacionais com os gabinetes congéneres de institui¢des
homdélogas; Acompanhar e colaborar na participagdo em associagdes,
redes e organizagGes internacionais de que a Faculdade é membro ou
intervém; Apoiar o desenvolvimento de protocolos com instituigdes
internacionais considerados de interesse pela Faculdade; Manter
atualizada a divulgagdo sobre as atividades de internacionalizagdo
desenvolvidas pela Secgdo; Apoiar a organizagao de Reunides,
Seminarios, Coldquios e SessGes de Informagdo ou de Divulgagdo
relacionadas com as atividades de internacionalizagdo; Propor visitas
de entidades estrangeiras a FCM no ambito das relagdes
internacionais.

Coordenagdo (Dirigente Intermédio de 4.2 Grau -
Coordenador)

Técncio Superior

Assistente Técnico

Assegurar a recolha e a divulgacdo de toda a informagdo curricular;
Em colaboragdo com a area de patrimdnio assegurar a logistica para a
ocupacdo de espagos, e de equipamentos para a realizagdo das aulas e
eventos relacionados com as unidades curriculares; Assegurar os
procedimentos administrativos necessarios ao desenvolvimento do
ano letivo; Organizar e manter atualizado o arquivo dos processos
individuais dos alunos e dos registos académicos; Zelar pelo
cumprimento das normas estabelecidas nos regulamentos
pedagdgicos da NMS|FCM; Zelar pelo registo informatico das
classificagdes atribuidas aos alunos, dentro dos prazos estabelecidos
para o efeito; Manter atualizada a informagdo constante na intranet
da NMS|FCM; Coadjuvar o responsavel da unidade curricular na

ikt ia®a dan aliiimmn malan Aifmmban vemidadan da anida A amand s

Secretariados de Ensino dos
Ciclos de Estudos (MIM, LCN,
Mestrados e Doutoramentos)

Técnico Superior

16

Assistente Técnico

11
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UISrnourcdu tdus aturios geEias UlTeETETIiES Uuludaues ue S5aulce, ue aturdu
com as vagas definidas para cada instituigdo; Apoiar
administrativamente o responsavel da unidade curricular na
implementagdo das provas de avaliagdo dos alunos; Acompanhar a
implementagdo das deliberagdes dos Conselho Cientifico e
Pedagdgico.

Assistente Operacional

Coordenagdo (Dirigente Intermédio de 2.2 Grau - Chefe de Divisdo

Seccdo de Gestdo de Candidaturas a Financiamento: Assegurar a
procura e divulgagdo ativa de oportunidades de financiamento; Gerir e
promover o apoio em todas as fases do processo de candidatura a
financiamento(preparagdo da proposta e sua submissdo); Gerir os
processo de negociagdo e assinatura dos contratos de financiamento;
Articulagdo e mediagdo com as entidades financiadoras durante os
processos de candidatura e negociagdo; Articulagdo com os restantes
servigos da NMS|FCM e da Fundagdo da Universidade NOVA de Lisboa
durante os processos de candidatura e negociagdo; Participagdo em
sessGes de informagdo organizadas por agéncias financiadoras, e
participagdo em cursos de formagdo para a preparagdo, submissdo e
negociagdo de candidaturas a financiamento; Organizagdo de sessdes
de informagdo e workshops para apoio a preparagdo e submissdo de
candidaturas a financiamento, ou outros de interesse generalizado
para a comunidade da NMS|FCM; Participagdo em redes nacionais e
internacionais de estruturas similares; Monitorizar, recolher e
sistematizar informagdo relativa a candidaturas a financiamento e
financiamento concedido.

Seccdo de Acolhimento e Gestdo de Bolsas de Investigacdo:
Acolhimento de novos investigadores; Instruir os processos de
selegdo, recrutamento, e contratagdo de bolseiros de investigacdo;
Emitir as declaragdes solicitadas pelos bolseiros de investigagdo,
nomeadamente, para efeitos de concessdo, renovagao e cessagdo de
bolsa de investigagdo e inscrigdo no Seguro Social Voluntério; Manter

atnializadn 2 haca Aa Aadac da radactra Aac hnlcairac a invactiaadarac:

Chefe de Divisdo

Coordenagdo (Dirigente Intermédio de 4.2 Grau -
Coordenador)

Técnico Superior

Coordenagdo (Dirigente Intermédio de 4.2 Grau -
Coordenador)
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T oo T S T o o U S ore TS T o IO S T OTSTIT O S T Ty TS TS ororoTT;
Assegurar a elaboragdo de inquéritos (Atualizagdo de equipas FCT e
IPCTN); Atuar como Nucleo do Bolseiro da NMS|FCM prestando toda a
informacdo relativa ao Estatuto do Bolseiro, ao Regulamento de Bolsas
para a Ciéncia e a Tecnologia, IP e ao Regulamento de Bolsas da
NMS|FCM.

Seccdo de Gestdo de Projetos - Nucleo de Acompanhamento de
Projetos: Apoio a submissdo do processo de autorizagdo ética dos
projetos com modelos animais vertebrados; Apoio a gestdo de
recursos humanos afetos aos projetos e a outros financiamentos;
Apoio as missdes a realizar no ambito dos projetos; Mediagdo na
comunicagdo com a entidade financiadora; Abertura de centro de
custos dos projetos financiados com a entidade de acolhimento;
Gestdo e acompanhamento da execugdo financeira dos projetos de
investigacdo; Apoio ao reporte cientifico dos projetos na recolha de
indicadores de execugdo e desvios de execugdo financeira;
Monitorizar, recolher e sistematizar informagao relativa aos
financiamentos externos e internos mantendo o registo atualizado de
cada projeto de investigagdo cientifica; Articulagdo entre o
Investigador Responsdvel e os restantes servigos da NMS|FCM;
Articulagdo com IR (Investigador Responsavel) e Nucleo de Gestdo
Financeira de Projetos e DRFP na elaboragdo e submissdo de relatdrios
financeiros. Nucleo de Gestdo Financeira de Projetos:
Acompanhamento, execugdo e submissdo de relatdrios financeiros;
Acompanhamento, execug¢do e submissdo de pedidos de reembolso;
Acompanhamento de auditorias com articulagdo com a DRFP.

Divisdo De Apoio a
Investigagdo
Desenvolvimento e Inovagdo
/ CEDOC

Técnico Superior

Coordenagdo (Dirigente Intermédio de 4.2 Grau -
Coordenador)

Técnico Superior
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Seccdo de Gestdo de Laboratdrios - Nucleo de Gestdo de Encomendas
e Equipamentos Comuns: Gestdao de Encomendas, nomeadamente - i.
Rececgdo de bens na plataforma ERP; ii. Apoiar os grupos de
investigagdo nos procedimentos de aquisicdo de bens de investigacdo.
iii. Apoiar os grupos de investigagdo nos procedimentos de aquisi¢do
de bens de consumo/reagentes; iv. Proceder a aquisi¢do e gestdo de
stocks de consumiveis de consumo geral utilizados nos projetos de
investigacdo; v. Organizar e manter atualizados os processos de
fornecedores, nomeadamente no que concerne aos contratos e
pregarios; vi. Gestdo de gases utilizados no Polo de Investigagdo:
aquisicdo e manutengdo das rampas de instalagdo; vii. Gestdo dos
processos de exportagdo, importagdo e desalfandegamento. b) A
Gestdo de Equipamentos comuns - i. Gerir todo o equipamento
cientifico comum, acompanhando a instalagdo de novosequipamentos
e assegurando uma utilizagdo adequada dos mesmos através da
elaboragdo e divulgagdo de procedimentos de utilizagdo, em conjunto
com os respetivos responsaveis; ii. Gerir os consumiveis associados a
equipamentos comuns; iii. Gerir, em estreita colaboragdo com a DRFP,
os contratos de assisténcia técnica e de prestagdo de servigos,
propondo alteragdes sempre que surja necessidade; Gerir as
estruturas de armazenamento, ultracongeladoras a (-802C e -1502C),
assegurando o seu bom funcionamento e garantindo os
abastecimentos e apoio técnico solicitados; iv. Apoiar os grupos de
investigagdo na selegdo e aquisicdo de equipamentos; v. Manter, em
estreita colaboragdo com o Gabinete de Informética e
Telecomunicagdes, a pagina de intranet associada a marcagdo de
equipamentos cientificos comuns; vi. Manter atualizada a pagina de

Coordenagdo (Dirigente Intermédio de 4.2 Grau -
Coordenador)

Técnico superior

Técnico Superior das Areas de Diagndstico e
Terapéutica
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internet associada a Gestao de Laboratorios, no que diz respeito a
localizagdo, disponibilidade e regras de utilizagdo do equipamento
cientifico comum, bem como outra informagdo relevante para os
investigadores da NMS|FCM; c) Coordenar o grupo de apoio
operacional e de limpeza aos laboratdrios nas atividades de limpeza e
esterilizagdo do material de laboratdrio, assegurando as respetivas
normas de seguranga e procedimentos adequados, garantindo o bom
funcionamento dos laboratérios; d) Gerir, em estreita colaboragdo
com a DRFP-SCA, o grupo de limpeza no Polo de Investigagdo. Nucleo
de Gestdo de Infraestruturas: a) Zelar, em estreita colaboragdo com a
DRFP, pela manutengdo das instalagdes e equipamentos e pelo
cumprimento das determinagdes relativas a seguranga dos mesmos;
Organizar e assegurar um servico de manutengdo preventiva e
corretiva para os edificios de investigagdo da NMS|FCM; Promover,
em estreita colaboragdo com a DRFP, a adjudicacdo de obras, de
acordo com a legislagdo em vigor, acompanhar, coordenar e fiscalizar
a sua execugdo das obras, bem como proceder a rece¢do provisoria e
definitiva das obras adjudicadas.

Assistente Técnico

Assistente Operacional

Centos de Investigagdo

Plataformas Cientificas

Servigos de Investigagdo

Assessor

Técnico Superior

10

7 OTa0
com os projetos de investigacdo; Assegurar o bem-estar animal na
manutengdo, criagdo, fornecimento e utilizagdo dos animais para fins
cientificos; Garantir o cumprimento das normas de restri¢do sanitaria
e implementar a politica de controlo sanitario no que diz respeito a
importagdo de novos animais, procedimentos de higienizagdo, e muda
de gaiolas, transito de materiais, residuos, investigadores, e pessoal;
Garantir que as instalagdes e o equipamento sdo mantidos em
condigdes de correto funcionamento e o aprovisionamento dos bens
necessarios ao funcionamento; Assegurar formacdo relativa as normas
sanitdrias vigentes e apoio a investigadores na gestdo das suas
coldnias de animais geneticamente modificadas; Garantir a
manutengdo de uma base de dados atualizada da coldnia animal.

BIOTERIOS

Coordenagdo (Dirigente Intermédio de 4.2 Grau -
Coordenador)

Assessor

Técnico Superior

Assistente Técnico
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Orgamentagdo das atividades alocadas a cada estudo clinico;
Articulagdo com a DAI na procura de fontes de financiamento e
elaboragdo de candidaturas; Desenho e elaboragdo de protocolos de
estudos clinicos; Planeamento ajustado das tarefas para cada estudo
clinico; Implementagdo do planeamento e gestdo das tarefas
associadas a realizagdo de cada estudo clinico; Monitorizagdo dos
estudos clinicos; Execugdo e cumprimento dos imperativos éticos;
Gestdo financeira e de recursos ajustadas a realizagdo de cada estudo
clinico em articulagdo com a DAI; Desenvolvimento e aplicagdo de
plataformas informaticas desenhadas a medida das necessidades de
cada projeto, com a possibilidade de recolha, exportagdo e tratamento
de dados; Gestdo de dados resultantes dos projetos; Controlo de
qualidade dos dados colhidos nos estudos clinicos e das andlises
estatisticas efetuadas; Revisdo de artigos cientificos.

NOVACRU / EPIDOC

Assessor

Técnico Superior

Elaboragdo de estudos e pareceres dentro da competéncia desta
area; Promover atividades de analise e avaliagdo estatistica dos
projetos de investigagdo; Organizar informacdo estatistica, elaborar
documentagdo e constituir dossiers necessarios a atividade a
desenvolver pelas dreas de ensino, investigacdo e pelos Orgdos de
Gestdo; Organizar e manter arquivo e dados estatisticos.

Gabinete de Estatistica

Especialista de Informatica

Potenciar as relagdes entre a comunidade académica e a sociedade
civil; Articular a prestagdo de servigos a comunidade com as
actividades de investigagcdo e docéncia; Promover a garantir a
qualidade da prestagdo de servigos; Avaliar, promover a execugdo e
submeter a aprovagdo do Director as propostas de prestagdo de
servigos a comunidade; Assegurar a gestdo conjunta das prestagdes de
servigos existentes; Elaborar e criar um regulamento e procedimentos
normativos; Coligir e elaborar o relatério anula de execugdo dos
servigos, o plano de actividades e o relatdrio de contas, e
disponibilizar a Dire¢do a informagédo que lhe for solicitada.

Gabinete de Prestagdo de
Servigos a Comunidade

Técnico Superior

Técnico Superior das Areas de Diagndstico e
Terapéutica

Coordenac3o (Dirigente Intermédio de 2.2 Grau - Chefe de Divisdo)

Chefe de Divisdo
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Promover a identidade e imagem da Faculdade; Conceber uma
estratégia e plano de divulgagdo da imagem ; Dinamizar as relagdes
externas e colaborar com a SIM; Conceber e manter atualizado o plano
de comunicagdo interno e externo; Fortalecer a reputagdo da
NMS|FCM e suas unidades de investigagdo; Assegurar a organizagdo
de eventos realizados pela NMS|FCM; Gerir as paginas web e redes
sociais da NMS|FCM; Divulgar as informag&es consideradas de
interesse para a Faculdade na drea das relagdes externas; Assegurar a
existéncia de material de divulgacdo sobre a NMS|FCM em lingua
portuguesa e inglesa; Preparar as visitas de personalidades, escolas,
entidades estrangeiras ou nacionais a Faculdade e apoiar a
representacdo da NMS|FCM no exterior; Estabelecer uma estreita
relagdo com todos os publicos, dinamizando a comunicagdo interna e
externa; Gerir a rentabilizagdo dos espagos da no que diz respeito a
sua utilizagdo para eventos e cerimonias, Colaborar e apoiar a
realizacdo de eventos e preparar visitas de entidades estrangeiras ou
nacionais a NMS|FCM.

DACIM

Coordenagdo (Dirigente Intermédio de 4.2 Grau -

Coordenador)

Técnico Superior

Apoiar e proceder a implementagdo de praticas da qualidade; Elaborar
estudos de avaliagdo do desempenho, Apoiar os processos de
avaliacdo e acreditacdo de cursos; Promover processos de auditoria
interna aos servigos, apoiar a gestdo, contribuindo para a melhoria do
desempenho, para um sistema de controlo eficaz e para a promogdo
da qualidade; Conceber estratégias de controlo através de inspegdes,
sindicancias, inquéritos ou processos de meras averiguagdes;
Proceder a implementagdo, monitorizagdo e apoio da aplicagdo do
SIADAP; Definir indicadores de desempenho e desenvolver os meios
para os obter e manter atualizados, em colaboragdo com o GIT;
Promover a defini¢do e adequagdo de instrugdes e elaborar normas de
organizagdo, modernizagdo e racionalizagdo de procedimentos,
suportes e circuitos administrativos; Avaliar, monitorizar e averiguar
os graus de eficiéncia e eficacia, as estratégias de modernizacdo dos

Gabinete de Qualidade

Assessor
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servigos, do seu funcionamento e das atividades desenvolvidas;
Averiguar os fundamentos de queixas, reclamagdes, sugestoes e
elogios; Participar nos estudos de planeamento estratégico, em
colaboragdo com os 6rgdos institucionais da NMS|FCM e da Reitoria
da Universidade; Acompanhar a execugdo dos orgamentos e dos
planos estratégicos e de atividades da NMS|FCM.

Técnico Superior

Coordenar a Secgdo de Infraestruturas de Comunicagdo, de Aplicagdes
Informaticas e a seccdo de Suporte ao Utilizador.

Seccdo de Infraestrutura de Comunicacdo - Gerir a infraestrutura e a
rede informatica; Gerir o parque informatico da Faculdade; Gerir a
rede de voz da NMS|FCM; Em articulagdo com a SOCM, apoiar as
medidas necessarias a boa utilizagdo do equipamento informatico,
salas, laboratérios e outros espagos informatizados .

Seccdo de Suporte ao Utilizador - Centralizar todos os pedidos de
aquisicdo/manutencio de equipamentos informaticos ou de voz;
Efetuar os procedimentos necessarios para a aquisi¢do de servigos,
equipamentos de informatica ou de voz, para os utilizadores; Apoiar o
utilizador na exploragdo das aplicagbes/equipamentos de informatica
ou de voz; Elaborar instrugdes adequadas a utilizagdo dos
equipamentos e aplicagdes informaticas existentes.

Seccdo de AplicacBes Informaticas - Proceder a aquisigdo e
desenvolver novas aplicagdes informaticas e de sistemas de apoio a
decisdo considerado de interessa para a gestdo; Assegurar a
integragdo das aplicagcdes em desenvolvimento com as ja existentes,
participando na realizagdo dos testes de aceitagdo e na formagdo dos
utilizadores; Gerir a exploragdo das aplicagdes ja existentes em
consonancia com os Servigos; Assegurar os backups necessarios da
informacdo critica da rede e estabelecer planos de contingéncia para
as aplicagGes centrais.

Gabinete de Informatica e
Telecomunicagdes

Coordenador (nomeado pelo Director)

Coordenagdo (Dirigente Intermédio de 4.2 Grau -
Coordenador)

Técnico Superior

Coordenagdo (Dirigente Intermédio de 4.2 Grau -
Coordenador)

Assitente Técnico

Coordenagdo (Dirigente Intermédio de 4.2 Grau -
Coordenador)

Técnico Superior

Coordenag3o (Dirigente Intermédio de 2.2 Grau - Chefe de Divisdo

Chefe de Divisdo
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Seccdo de Gestdo Administrativa - Apoiar as tarefas de secretariado;
Executar e controlar os procedimentos relativos a despesas e a
receitas inerentes; Elaborar propostas de aquisi¢do de documentagdo
(suportes diversos) para apoio a CAD e de outros bens e servigos
necessarios ao funcionamento da biblioteca; Assegurar a manutengdo
e promover a melhoria das instalagdes e dos equipamentos;
Coordenar as questdes de higiene e seguranga; Proceder a divulgagédo
de servigos, recursos e atividades disponibilizados; Preparar um
programa e assegurar a divulgagdo de atividades; Assegurar o
preenchimento dos indicadores estatisticos dos diversos setores para
o relatério de atividades; Assegurar o tratamento dos dados
resultantes dos estudos de utilizagdo de recursos e servigos; Assegurar
o tratamento dos dados estatisticos para uma avaliagdo de qualidade
do Servigo; Assegurar a gestdo de documentos administrativos.

Seccdo de Gestdo de Sistemas de Documentacdo e Informacdo -
Assegurar o tratamento documental das colegdes geral e especiais e
normas aplicaveis; Assegurar o tratamento dos meta dados no
repositério Institucional da NOVA — RUN; Gerir o funcionamento da
sala de pesquisa automatizada e o setor informatico de apoio a
vertente tecnoldgica; Gerir a disponibilizagdo e utilizagdo de
conteudos digitais (licenciamentos, direitos de informag&o); Gerir o
sistema integrado de gestdo de dados bibliograficos; Gestdo,
atualizagdo e desenvolvimento do website da biblioteca, com
supervisdo do GACIM; Planeamento da preservagdo e conservagdo de
colegBes e acessos; Gestdo da circulagdo de documentos — obtengdo e
fornecimento; Des-selegdo periddica de colegdes, de acordo com
critérios rigorosos e atualizados do setor; Identificar e propor recursos
necessdarios melhoria do desempenho; Implementar novas tecnologias
de criagdo, armazenamento, difusdo e comunicagdo da informagdo.

Seccdo de Gestdo de Servuicos aos Utilizadores - Assegurar o
atendimento ao publico, a proposta de aquisi¢do e a divulgagdo das

Divisdo de Documentagdo e
Biblioteca

Coordenagdo (Dirigente Intermédio de 4.2 Grau -
Coordenador)

Técnico Superior

Técnico Superior das Areas de Diagndstico e
Terapéutica

Coordenagdo (Dirigente Intermédio de 4.2 Grau -
Coordenador)

Técnico Superior

Assistente Técnico

Técnico Superior
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fontes de informagédo disponiveis; a formagdo tedrico-pratica de
utilizadores; Gerir o funcionamento dos gabinetes de estudo; os Coordenador Técnico 1
empréstimos; o empréstimo interbibliotecas; o servico de referéncia;
Assegurar o apoio e orientagdo dos utilizadores em pesquisas de
informacgdo no local e a distancia; Assegurar o servico de localizagdo e Assistente Técnico 2
obtengdo de documentos; Assegurar a cooperagdao com a AEFCML no
projeto de colaboragdo de estudantes na Biblioteca; Assegurar a
qualidade do desempenho dos servigos. Assistente Operacional 1
Prestar apoio institucional, em articulagdo com o CP, na avaliagdo
institucional, na analise e avaliacdo de programas e curriculos e nas
tomadas de decisdo 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
condugdo da pratica pedagdgica e da avaliagdo da Aprendizagem e do |Gabinete de Educagdo L. .
. x L. . - Técnico Superior 1 1
Ensino; Assegurar a Coordenagdo Pedagodgica do Laboratdrio de Médica
Competéncias Clinicas - NOVA Medical Simulation Center (NOVA
MedSim) - e coordenar a sua articulagdo com as atividades
pedagdgicas desenvolvidas; Fomentar a discussdo e a troca de
experiéncias pedagogicas e de formagado; Participar em projetos
pedagdgicos e/ou de investigagdo educacional de dmbito instituciona
ou em parceria com outras instituicdes nacionais e internacionais.
Professor Catedrético 16 1
Professor Associado 16 2
Professor Auxiliar 30 3
Professor Catedrético Convidado 5
Docéncia Universitaria Unidades de Ensino Professor Associado Convidado 14
Professor Auxiliar Convidado 117 3
Professor Catedratico Visitante 1
Professor Auxiliar Visitante 3
Assistente Convidado 407
Investigador Coordenador 1 2
Investigador Principal 5 7
Investigagdo Cientifica Unidades de Investigagdo Investigador Auxiliar 5 7
Investigador Auxiliar Convidado 1 1
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Investigadores Doutorados 37
Subtotal 683 173
Total 856
N - . . ~ = Reitor 1
Defini¢do da politica da Universidade. Governagdo e representagdo . . - n
i R Equipa Reitoral Vice-Reitor 5
externa da Universidade. —
Pro-Reitor 5
Responsavel pela gestdo corrente e pela coordenagdo dos servigos da
Reitoria, coadjuvando o Reitor em matérias de natureza . L . -
o . ! .. § . . . Administrador UNL Dirigente Superior de 12 Grau - Administrador 1
administrativa, econdmica, financeira e patrimonial. Integra o
Conselho de Gestdo e dd execucgdo as suas deliberacdes.
Responsavel pela area de suporte ao funcionamento da Reitoria e dos . N __|Dirigente Superior de 32 grau - Administrador
, R . Servigos de Apoio a Fundagdo X 1
SASNOVA, bem como na area de apoio a governanga da Fundagdo. Executivo
L. 3 o . A . Dirigente intermédio de 2.2 grau - Chefe de
Atribuigdes no dominio da drea da gestdo financeira Divisdo Financeira diviféo & 1
Dirigente intermédio de 32 grau
Atribui¢des no dominio da contabilidade e tesouraria . - Técnico superior 3
¢ Unidade de Contabilidade e - p' -
. Assistente técnico 2
— - - Tesouraria —
Coordenagdo da tesouraria. Responsavel pela guarda de valores, Coordenador técnico 1
numerario, titulos e documentos; Registo do movimento diario de Assistente técnico 1
I . . Unidade de Prestagdo de Dirigente intermédio de 32 grau 1
Atribui¢des no dominio do orgamento e prestagdo de contas ¢ g — g
Contas Assistente técnico 1
o L. Divisdo de Recursos Dirigente intermédio de 2.2 grau - Chefe de
Atribui¢des no dominio dos Recursos Humanos i .g~ g 1
Humanos divisdo
Atribui¢des no dominio do planeamento, contratagdo e Unidade de Gestdo de Dirigente intermédio de 32 grau
desenvolvimento dos recursos humanos Pessoal Técnico superior 2
Dirigente intermédio de 32 grau 1
Atribui¢des no dominio do processamento das remuneragoes e Unidade de Remuneragdes e |Técnico superior 1
reportes de informagdo Reportes Coordenador técnico 1
Assistente técnico 1 1
) _ Diri - — o
o N i . . Nicleo de Expediente e irigente |nterrj1e§|o de 42 grau
Atribui¢des no dominio da gestdo do expediente e Arquivo Arquivo Coordenador técnico 1
uiv
q Assistente técnico 1 2
Dirigente intermédio de 32 grau 1
o L. Unidade de Contrata¢do acni i 1
Atribui¢ées no dominio das compras . ¢ Técnico superlcl>r -
Publica Coordenador técnico 1

Assistente técnico
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Atribuiges no dominio do suporte tecnoldgico e prestagdo de Unidade de Suporte Dirigente intermédio de 32 grau - 1
informacgdo Tecnoldgico e Informagdo Técnico superior 4
I L . . Gabinete de Apoio e Controlo|_, . .
Atribuigées no dominio do apoio e controlo de gestdo . Técnico superior 4
de Gestdo
Atribuico ini laneamento estratégico, da garantia da | Direcdo de Servicos de L . .y .
trlt?uu;oes nos dorw?lnlcis do planeame t(_), € & ¢ ¢ Dirigente intermédio de 1.2 grau - Diretor de
qualidade, da acreditagdo e da empregabilidade, dos assuntos Planeamento, Assuntos Servicos
académicos e dos assuntos juridicos. Académicos e Qualidade ¢
s Dirigente intermédio de 2.2 Grau - Chefe de
I AL L. X . Divisdo de Planeamento ol 1
Atribuigdes no ambito do planeamento estratégico da Universidade Estratégico divisdo
8 Técnico superior 3
Atribui¢bes nos dominios dos assuntos académicos, da avaliagao e Dirigente intermédio de 22 grau - Chefe de 1
ditagdo de ciclo de estudos junto da Agéncia de Avaliaga ivis3
aue{aﬁp euc? eesu?swno a Agéncia e.Yam@oe Divisio Académica e de divis3o
Acreditagdo do Ensino Superior (A3ES), da empregabilidade dos Garantia da Qualidade
graduados da NOVA e da aplicagdo do sistema interno de Técnico superior 1
monitorizacdo e avaliacdo da qualidade.
— - T .
o N N Unidade de Assuntos Dl’rlg.ente |nte.rmed|o de 3.2 grau
Atribui¢des nos dominios dos assuntos académicos . Técnico superior
Académicos —
Coordenador técnico
Atribui¢des no dominio da avaliagdo e acrediacreditagdo de ciclos de [Nucleo de Acreditagdo e Dirigente intermédio de 4.2 grau 1
estudos junto da A3ES e da empregabilidade dos graduados da NOVA. [Empregabilidade Técnico superior 1
Atribui¢des no dominio da aplicagdo do sistema interno de , . iri i adi 9
. 9. n o @ p c. Nécleo da Qualidade Dllrlg.ente |nte.rmed|o de 4.2 grau
monitorizacdo e avaliagdo da qualidade Técnico superior 1
e L. L . Direcdo de Servicos de Dirigente intermédio de 1.2 grau - Diretor de
Atribuigdes nos dominios do patrimoénio, infraestruturas e Tecnologias . . 1
~ - Desenvolvimento de Servigos
de Informagdo e comunicagao. L. - —
Infraestruturas e Informatica |Assistente técnico 1
Divisdo de Patriménio e Dirigente intermédio de 2.2 grau 1
Atribui¢des no dominio do Patrimdnio Fisico da Universidade. g g
Infraestruturas Coordenador técnico 1
Unidade de Planeamento e |Dirigente int édio de 3.2 1
Atribui¢des no dominio dos Campi da NOVA. X rigente Intermedio de >._ grau
Projetos Estruturantes Técnico superior 1
I . P . . Dirigente intermédio de 3.2 grau 1
Atribui¢des no dominio dos edificios e espagos exteriores do Campus |Unidade de Obras, — -
. - Técnico superior 1
de Campolide Manutengdo e Seguranga - -
Assistente Operacional 4
- . Gabinete de Sustentabilidade|_, . .
Atribui¢des no dominio dos Campi da NOVA ) Técnico superior 1
Ambiental
Atribuigdes no dominio da disponibilizacdo de servigos informaticos . L Dirigente intermédio de 2.2 grau - Chefe de
. o Divisdo de Informatica . 1
geridos pela Reitoria. divisdo




MAPA DE PESSOAL - ANO 2021
1.2 ALTERACAO

NXVA

UNIVERSIDADE NOVA
DE LISBOA

Entidade

NuUmero de postos de .
revistos - Lei Geral do Namero de postos de
Atribuicdes / Competéncias/Actividades Setor/Unidade Cargol/carreira/categoria p o previstos - Cédigo do
Trabalho em FungGes
L Trabalho
Publicas
S . « N Nucleo de Comunicagdes e  |Dirigente int 5dio de 4.2
Atribuigées no dominio da gestdo da rede de comunicagdes . ¢ |r|ge.n ,e n errT1e 10 ,e_ grau
Sistemas Especialista de informatica 2
— - T o
Atribui¢des no dominio do apoio ao utilizador Ndcleo de Apoio ao Utilizador D',”g?nte m_termEd,'c_) de4.®grau
Técnico de informatica 2 1
Atribui¢des no dominio dos sistemas de informagdo e solugdes Nucleo de Sistemas de Dirigente intermédio de 4.2 grau
aplicacionais. Informagdo Técnico de informética 2
Dirigente intermédio de 2.2 grau - Chefe de 1
S A s R -~ divisa
Atribuigées no ambito de natureza juridica Divisdo de Assuntos Juridicos ',V'S?O -
Técnico superior 2 2
Assistente técnico 1
Atribui¢des no desenvolvimento e gestdo da internacionalizagdo da Divisdo de Relagdes Dirigente intermédio de 22 grau - Chefe de 1
Universidade Internacionais Divisdo
Atribuigdes do dominio da promogdo e gestdo da mobilidade Unidade de Gestdo de Dirigente intermédio de 3.2 grau 1
internacional Mobilidades Internacionais |Técnico superior 1 3
— - T S B
Atribui¢des do dominio do desenvolvimento estratégico internacional |Unidade de Desenvolvimento Dirigente intermédio de 3.2 grau
. Assessor 1
da NOVA Internacional — -
Técnico superior 4
Atribui¢bes nos dominios da comunicagdo, imagem e apoio a eventos | . . _ . Dirigente intermédio de 22 grau - Chefe de
. i Divisdo de Comunicagdo . 1
da Universidade. divisdo
I L ~ s . N Dirigente intermédio de 32 grau
Atribui¢des no dominio da promogdo da comunicagdo interna e Unidade de Comunicagdo e — -
. . Técnico superior 1 1
externa da Universidade Imagem — - —
Especialista de informatica 1
— - — o
Atribui¢des no dominio da promocgdo das relagdes publicas da . . D',”g?nte |nte.rmed|o de 3° grau
. ) Unidade de Apoio a Eventos |Técnico superior 1
Universidade. - —
Assistente técnico 1
Atribuigdes no dominio da promogdo da atividade de investigacdo das |Divisdo de Apoio a Dirigente intermédio de 22 grau - Chefe de
unidades organicas da Universidade Investigacdo divisdo
Atribui¢des no dominio da identificacdo de oportunidades de Unidade de Financiamento e |Dirigente intermédio de 3.2 grau
investimento e divulgagdo da estratégia cientifica da Universidade. Estratégia Cientifica Investigador Doutorado 2
I . = ~ . . ~ Dirigente int édio de 3¢ 1
Atribui¢des no dominio da captagdo e gestdo de projetos de Unidade de Gestdo de ',”g?n emn e.rme lode>"grau
. S a - - . . . Técnico superior 1
investigacdo e apoio a modernizagdo administrativa Projetos e Contratos - —
Assistente técnico
I - ~ . . Unidade de Gestdo de Dirigente int édio de 32 1
Atribui¢des no dominio da gestdo de informagado R [rlgfen emn e.rme lode>"grau
Informacdo Cientifica Técnico superior 1 1
R , L Divisdo de Auditoria e Dirigente intermédio de 22 grau - Chefe de
Atribui¢Ges na area do controlo e auditoria interna da NOVA. i _g~ & 1
Controlo Interno divisdo
Annin an Raitar a 3 Eaniina Raitaral Unidade de Apoio ao Reitor e |Dirigente intermédio de 3.2 grau
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1.2 ALTERACAO

NXVA

UNIVERSIDADE NOVA
DE LISBOA

Numero de postos de
previstos - Lei Geral do

NUmero de postos de

Entidade Atribuicdes / Competéncias/Actividades Setor/Unidade Cargo/carreira/categoria o previstos - Cédigo do
Trabalho em FungGes
L Trabalho
Publicas
NPT T T T T T O E ST O TS T 3 Equipa Reitoral yve— n
Dirigente intermédio de 4.2 grau 1
Assegurar os servigos de apoio ao Reitor e a Equipa Reitoral Ndcleos de Secretariado Tec_n'co SUP?”o_r
Assistente técnico 2 1
Assistente operacional 1
) . . . | . iri i adi .2 1
Assegurar as deslocagdes em servigo do Reitor e Equipa Reitoral Nucleo de Motoristas Dm_gente mtermeg'o de4.®grau
Assistente operacional 2
NOVA Forma (Escola
Doutoral, NOVA Inovagdo
Centro de Competéncias NOVA FORMA Técnico superior 5
P Pedagdgica e NOVA Edu P
Digital)
1
NOVA CAMPI 21 NOVA CAMPI 21 Assessor___
Técnico superior 5
TALENT@NOVA TALENT@NOVA
LEARNING@NOVA LEARNING@NOVA
NOVA DIGITAL NOVA DIGITAL
1
NOVA IMPACT NOVA IMPACT Assessor___
Técnico superior 3
NOVA 4 the Globe NOVA 4 the Globe
Arte e Tecnologia ARTE E TECNOLOGIA Técnico superior 1
. . 1
NOVA SAUDE NOVA SAUDE Assessor___
Técnico superior 1 1
HOSPITALIDADE HOSPITALIDADE e TURISMO |Técnico superior 1
Subtotal 54 109
Total 163
Garantir a execuc¢do da politica de agdo social, bem como assegurar o |Equipa Reitoral/Conselhode | . . .
. ¢ ? ¢ & q Np . / Dirigente Administrador 1
funcionamento e a gestdo dos SASNOVA Accdo Social
Zelar pela conservagdo dos edificios e equipamentos, assegurar o Gabinete de Manutencio, Dirigente intermédio do 42 grau - Coordenador 1
acompanhamento da seguranga, limpeza e higiene das instalagdes, Fiscalizacio e Seguranca
transportar o material necessério & gestdo das unidades alimentares e ¢ guranc Assistente Operacional 3
Diregdo de Servigos de Apoio |Dirigente intermédio do 12 grau - Diretor de
Assegurar a gestdo dos apoios sociais aos estudantes da Universidade ¢ ¢ P g g 1
ao Aluno Servigos
A tribui¢do de bolsas de estud i iai &cni i
ssegurar a atri mg.ao ~e olsas .e estudo, ap0|o.s especiais e Gabinete de Bolsas Techlco superior : 1
promover a concretizagdo de projetos transversais. Assistente Operacional
Assegurar a prestagdo de consultas aos estudantes e promover
& P ¢ P Gabinete de Saude Técnico superior 1 2

plataformas de intervengdo transversal na drea da saude
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1.2 ALTERACAO

NXVA

UNIVERSIDADE NOVA
DE LISBOA

Numero de postos de
previstos - Lei Geral do

Numero de postos de

Entidade Atribuicdes / Competéncias/Actividades Setor/Unidade Cargo/carreira/categoria o previstos - Cédigo do
Trabalho em FungGes
L Trabalho
Publicas
. A . s ~ . Dirigente intermédio do 32 grau - Coordenador
Gerir as residéncias universitarias e a sua ocupagdo. Gerir os processos Principal 1
de candidatura a alojamento. Alojamento letivo e alojamento de Gabinete de Alojamento m?CIpa —
5 Assistente Técnico 2
verdo. - -
Assistente Operacional 4
Dirigente intermédio do 22 grau - Chefe de 1
SAS Divisdo
. . . . . Dirigente intermédio do 42 grau - Coordenador 1
Gerir as unidades alimentares e assegurar os servigos de catering e e . .
. Divisdo de Alimentagdo -
servigos externos. Encarregado Geral Operacional 1
Técnico superior 1
Assistente Técnico 1
Assistente Operacional 16 12
Promover a responsabilizagdo social, o acolhimento e a integracdo dos |Gabinete de . L.
R A . R Assistente Técnico 1
estudantes e dinamizar o banco de voluntariado Desenvolvimento Humano
. . L . Diri i adi Q -
Organizar, promover e gerir as atividades desportivas de lazer e de X |.r|g(.ente intermédio do 3¢ grau - Coordenador 1
ol ) . Gabinete de Desporto Principal
competigdo na universidade. — -
Técnico superior 3
— - - o N
Promover atividades culturais dirigidas aos alunos e gerir toda a Gabinete de Cultura, D|'r|g<.ente intermédio do 3¢ grau - Coordenador 1
e L Principal
comunicagdo e imagem dos SASNOVA. Comunicagdo e Imagem — -
Técnico superior 1
Subtotal 36 33
Total 69
Dire¢do Diretor 1 0
Subdiretor 0 1
Dirigente Intermédio de 1.2 grau 0 2
p - L - - Dirigente Intermédio de 2.2 grau 1 1
A Area de Docéncia e Investigacdo tem as competéncias genéricas de - .g — g
R X ) N . Dirigente Intermédio de 3.2 grau 0 1
apoio aos docentes e investigadores, bem como a gestdo dos servigos | . . L -
o . K - Area Docéncia e Investigagdo |Assessor /Consultor /Auditor 0 6
que possibilitem a realizagdo de projetos e a obtengdo e — -
i . Técnico Superior 2 27
desenvolvimento do conhecimento na Nova SBE. —
Coordenador Técnico 1 0
Assistente Técnico 0 8
Assistente Operacional 1 0
A Area de Estudos Pés-Experiéncia tem a competéncia genérica de Técnico Superior 0 1
disseminagdo do conhecimento pela sociedade, nomeadamente do Area Estudos Pés-Experiéncia |Coordenador Técnico 0 1
conhecimento relacionado com os programas que ndo estejam Assistente Técnico 0 1
Subdiretor 1 0
Dirigente Intermédio de 1.2 grau 0 2

A Aroa do Fetiidnce Pré-Fvnaridnria tem ac ramnotdnriac oondrirac da
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1.2 ALTERACAO

NXVA

UNIVERSIDADE NOVA
DE LISBOA

Entidade

NOVA SBE

NuUmero de postos de .
revistos - Lei Geral do Namero de postos de
Atribuicdes / Competéncias/Actividades Setor/Unidade Cargol/carreira/categoria p o previstos - Cédigo do
Trabalho em FungGes
- Trabalho
Publicas
AR Dirigente Intermédio de 2.2 grau 0 1
acompanhamento e coordenagdo de todos os processos respeitantes — —
. . . Dirigente Intermédio de 3.2 grau 0 1
ao percurso académico dos alunos de licenciatura e mestrado da Nova | , i . — -
. . Area Estudos Pré-Experiéncia |Técnico Superior 1 18
SBE, nomeadamente, recrutamento, funcionamento dos respetivos —
X . AL ) . R Coordenador Técnico 1 5
ciclos de estudos, intercdmbio, desenvolvimento e agdes de apoio a - —
. N . Assistente Técnico 2 26
insergdo profissional dos alunos. - -
Assistente Operacional 0 1
Especialista de Informatica 1 0
Administrador Executivo 0 1
Dirigente Intermédio de 1.2 grau 1 4
A Area de Recursos e Administragdo tem a competéncia genérica de Dirigente Intermédio de 2.2 grau 0 3
coadjuvar o Diretor na gestdo corrente dos varios Servigos da Nova Area Recursos e Dirigente Intermédio de 3.2 grau 0 1
SBE, incluindo a gestdo de recursos financeiros e humanos, o Administracio Assessor /Consultor /Auditor 0 1
planeamento e controlo de gestdo, a gestdo do patrimonio, bem como ¢ Técnico Superior 1 18
todos os outros servigos de apoio a atividade da Nova SBE. Coordenador Técnico 2 2
Assistente Técnico 2 7
Assistente Operacional 0 3
Subdiretor 0 1
Dirigente Intermédio de 1.2 grau 0 1
A Area de Relagcdo com a Comunidade tem as competéncias genéricas Dirigente Intermédio de 2.2 grau 0 2
de gestio, desenvolvimento e disseminacdo da imagem e das a¢des da|Area Relagdo com a Assessor /Consultor /Auditor 0 1
Nova SBE junto dos vdrios interlocutores, externos e internos, de Comunidade Técnico Superior 0 9
forma a promover uma aproximagdo da Nova SBE a comunidade. Coordenador Técnico 0 4
Assistente Técnico 0 13
Assistente Operacional 0 2
Professor Catedréatico 14 6
Professor Associado 15 9
Professor Auxiliar 3 34
Docentes Docentes - -
Professor titular de catedra ad personam 0 1
Professor Convidado 109 8
Assistente Convidado 178 1
N, L. Investigadores 0 23
Investigagdo Cientifica Investigag¢do - —
Assistente de Investigagdo 0 1
Subdiretor 1 0
Dirigente Intermédio de 1.2 grau 1 5
. . . . . Dirigente Intermédio de 2.2 grau 0 1
Servigcos e Departamentos na dependéncia do Diretor, no qual sdo Servigos / Departamentos na g - 8
§ . . e o . Assessor /Consultor /Auditor 0 8
fixadas as respetivas competéncias especificas dependéncia do Diretor — -
Técnico Superior 3 16
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Entidade Atribuicdes / Competéncias/Actividades Setor/Unidade Cargo/carreira/categoria o previstos - Cédigo do
Trabalho em FungGes
L Trabalho
Publicas
Coordenador Técnico 0 5
Assistente Técnico 0 8
Subtotal 342 302
Total 644
Subtotal geral 2560 [ 1672
Total geral 4232
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