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UNIVERSIDADE NOVA DE LISBOA

Reitoria
Despacho n.° 5000/2025

Sumario: Aprova o Regulamento Orgéanico dos Servigos da Reitoria da Universidade NOVA de Lisboa.

Com vista a dar seguimento ao conjunto de agoes e medidas previstas no Plano Estratégico da
Universidade NOVA de Lisboa para o periodo 2020-2030, com implicagao direta nos servigos da Rei-
toria, torna-se necessario fazer alguns reajustamentos da estrutura organica dos servicos de modo
a adapta-los aos desenvolvimentos entretanto ocorridos.

Dada a preméncia da concretizagao do ajustamento regulamentar as atuais exigéncias estruturais
e considerando, igualmente, a natureza pontual das adaptagdes efetuadas considerou-se dispensada
a audiéncia publica, nos termos da alinea a) do n.° 3 do artigo 100.° do Cédigo do Procedimento Admi-
nistrativo e do n.° 3 do artigo 110.° do RJIES, por motivo de urgéncia.

Assim, no exercicio da competéncia prevista na alinea c) don.® 1 do artigo 21.° e do artigo 34.° dos
Estatutos da Universidade NOVA de Lisboa, aprovo o Regulamento Organico dos Servigos da Reitoria
da Universidade NOVA de Lisboa, bem como o respetivo anexo que dele faz parte integrante.

15 de abril de 2025. — O Reitor, Jodao Saagua.

Regulamento Organico dos Servicos da Reitoria da Universidade NOVA de Lishoa

CAPITULO |

Disposigoes Gerais

Artigo 1.°

Natureza e ambito

1 — A Reitoria da Universidade NOVA de Lisboa, abreviadamente RNOVA, é o servigo de apoio
central a governacao da Universidade e goza de autonomia administrativa e financeira, funcionando
nos termos do presente regulamento e demais legislagao aplicavel.

2 — A RNOVA organiza-se em servigos que asseguram o regular funcionamento da Universidade
e prestam apoio as respetivas entidades constitutivas no cumprimento da sua missao.

3 — Os servigos da RNOVA cobrem as areas dos recursos humanos e financeiros, do planeamento,
das relagoes internacionais, dos assuntos académicos e juridicos, da comunicagao, dos sistemas de
informacao, e do apoio ao desenvolvimento interinstitucional nas areas da qualidade, ensino, investi-
gacao, inovagao e patrimonio.

4 — Podem ainda funcionar unidades de missao e equipas constituidas para a realizacao de projetos
especiais, quando a sua especificidade ou relevancia estratégica o justifique, entre outras estruturas
flexiveis de apoio ao/a Reitor/a e a Equipa Reitoral.

Artigo 2.°
Principios Gerais

A organizagao dos servigos da RNOVA obedece aos seguintes principios:

a) Principio da necessidade e adequacao das estruturas, segundo o qual a criagdo de novos
servigos deve assentar em critérios quantitativos e qualitativos que permitam justificar a necessidade
de individualizagao do exercicio de uma ou varias fungoes, por forma a garantir permanentemente
a atuacao eficaz e eficiente da RNOVA;
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b) Principio da organizagao dos servigos por areas funcionais, agregando atividades que apre-
sentam homogeneidade ou conexao material entre si a saber, técnica, cientifica, profissional ou outra,
bem como conexao estrutural entre si, designadamente quanto ao tipo de estrutura, procedimentos de
gestao ou compatibilizagao com os recursos humanos e materiais existentes;

c) Principio da clareza e simplificagao da estrutura hierarquica, de modo a assegurar uma adequada
articulagao dos servigos entre si e entre estes e os 6rgaos de gestao;

d) Principio da desconcentragao interna de poderes, que visa assegurar a operacionalidade dos
servigos, cometendo-se aos niveis de maior proximidade ou especializagao as tarefas operativas e aos
niveis superiores as fungdes de concegao, planeamento, avaliagao e controlo;

e) Principio da eficiéncia de organizagao, que implica um esforgo continuo para se assegurar, por
um lado, que cada area funcional seja organizada em servigos homogéneos e flexiveis e que nao haja
sobreposicao ou duplicacao de esforgos entre unidades de diferentes areas funcionais e, por outro,
uma adequada afetagao dos recursos entre os varios servigos.

Artigo 3.°
Atribuicoes e competéncias

1 — ARNOVA desenvolve a sua atividade através de Diregoes, Divisoes, Unidades, Nucleos e Gabi-
netes cujas atribuicdes e competéncias se encontram definidas no presente Regulamento.

2 — A atividade da RNOVA é ainda desenvolvida através de Plataformas Estratégicas, criadas por
despacho reitoral, conforme previsto no artigo 35.° dos Estatutos da Universidade NOVA de Lisboa,
sendo as suas atribuigdes definidas em regulamento auténomo.

3 — A RNOVA integra também Comissdes e Conselhos, criados por despacho reitoral, com as
atribuicoes definidas em regulamento.

Artigo 4.°
Modelo Organico

1 — As Diregoes funcionam na dependéncia de titulares de cargos de diregao intermédia de pri-
meiro grau e podem ser desagregadas em Divisoes, Unidades ou Nucleos em fungao da necessidade
e conveniéncia de repartigao de areas determinadas em subareas funcionais.

2 — As Divisdes funcionam na dependéncia de titulares de cargos de diregao intermédia de segundo
grau e podem ser desagregadas em Unidades ou Nucleos.

3 — As Unidades funcionam na dependéncia de titulares de cargos de diregao intermédia de terceiro
grau e podem ser desagregadas em Ndcleos.

4 — Os Nucleos funcionam na dependéncia de titulares de cargos de diregao intermédia de quarto grau.

5 — Os Gabinetes sao estruturas de apoio técnico e estratégico que funcionam na dependéncia
do/a Reitor/a ou do/a Administrador/a da Universidade.

6 — As Plataformas Estratégicas sdo unidades de missao, flexiveis, normalmente de cariz trans-
versal, que visam concretizar as prioridades estratégicas constantes do Plano Estratégico em vigor.

7 — Os Conselhos e Comissdes sao estruturas flexiveis criadas para auxiliar a Equipa Reitoral no
cumprimento da sua missao.

Artigo 5.°
Conselho de Gestao

1 — 0 Conselho de Gestao é o 6rgao de gestao administrativa, patrimonial, financeira e dos recursos
humanos da Universidade NOVA de Lisboa.
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2 — 0 Conselho de Gestao é composto:
a) Pelo/a Reitor/a, que preside;
b) Por um/a a trés Vice-Reitores/as ou Pro-Reitores/as;

c) Pelo/a Administrador/a da Universidade.

Artigo 6.°
Administrador/a

1 — O/A Administrador/a assegura a gestao corrente e a coordenagao dos servigos da RNOVA,
coadjuvando o/a Reitor/a em matérias de natureza administrativa, econémica, financeira e patrimonial.

2 — O/A Administrador/a exerce as suas competéncias nos termos da lei, dos Estatutos da Uni-
versidade e do presente Regulamento, competindo-lhe, designadamente:

a) Coordenar e supervisionar o funcionamento dos servigos da RNOVA, sem prejuizo das tutelas
funcionais dos Membros da Equipa Reitoral, a definir mediante despacho do Reitor;

b) Assessorar o/a Reitor/a nos assuntos da gestao corrente;

c) Assegurar a prossecucao das competéncias que lhe forem delegadas pelo/a Reitor/a e pelo
Conselho de Gestao da Universidade.

3 — O/A Administrador/a é livremente nomeado/a de entre pessoas com saber e experiéncia na
area da gestao, e exonerado/a pelo/a Reitor/a, cessando as suas fungoes com a cessagao do mandato
do/a Reitor/a.

Artigo 7.°
Fiscal Ginico/a

A RNOVA esta sujeita a fiscalizacao exercida pelo/a fiscal Unico/a e as suas contas sao integradas
nas contas da Universidade NOVA de Lisboa.

CAPITULO Il

Organizagao Interna

Artigo 8.°

Servicos, unidades de missao e estruturas flexiveis
1 — A RNOVA integra as seguintes Diregoes:
a) Diregdo de Desenvolvimento Institucional e Angariagdo de Fundos;
b) Direg¢ao Financeira e de Contratagao Publica;
c) Direcao de Recursos Humanos e Gestao Documental;
d) Direcao de Planeamento, Qualidade e Assuntos Académicos;
e) Direcao de Apoio ao Ensino e Desenvolvimento Internacional;
f) Diregao de Apoio a Investigagao e Inovagao;
g) Direcdo de Assuntos Juridicos;
h) Diregao de Comunicagao e Cultura;
i) Direcao de Tecnologias de Informacao e Servigos Digitais;

j) Direcdo de Patrimoénio e Infraestruturas.
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2 — A RNOVA integra outros servigos que nao estdo na dependéncia de Diregoes:

a) Unidade de Apoio ao/a Reitor/a;

b) Gabinete de Auditoria e Controlo Interno;

c) Gabinete de Igualdade e Inclusao.

3 — ARNOVA integra ainda unidades de missao e outras estruturas flexiveis, organizadas em:
a) Plataformas Estratégicas;

b) Conselhos;

c) Comissdes.

CAPITULO Il

Diregoes

SECGAO |

Dire¢ao de Desenvolvimento Institucional e Angariacao de Fundos

Artigo 9.°
Estrutura e atribuigoes

1 — A Diregao de Desenvolvimento Institucional e Angariagao de Fundos (DDIAF) é dirigida por
um/a diretor/a de servigos, cargo de diregao intermédia de 1.° grau.

2 — A DDIAF compreende o Nucleo de Gestao de Projetos de Infraestruturas e Desenvolvimento
Institucional (NGPIDI) e exerce as suas atribuigoes na esfera do desenvolvimento institucional e da
angariagao de fundos, sendo da sua competéncia:

a) Apoiar o/a Reitor/a em todos os processos relacionados com o desenvolvimento institucional
da NOVA;

b) Apoiar as unidades organicas no seu processo de desenvolvimento institucional, sempre que
solicitado pelo/a Reitor/a ou pelas proprias;

c) Auxiliar o/a Reitor/a na ligagdo com os parceiros estratégicos, quer corporativos quer institu-
cionais, nomeadamente empresas, institui¢oes, individuos, familias ou fundagdes doadoras, com o fim
de apoiarem o financiamento da estratégia da Universidade NOVA de Lisboa e a atividade das unidades
organicas nas suas diferentes dimensoes;

d) Garantir aimplementagao, nas iniciativas que o requeiram, de uma estratégia de angariagao de
fundos e de abordagem ao mercado coordenada, em estreita articulagado com as unidades organicas;

e) Apoiar o/a Reitor/a na elaboracao da estratégia de mobilizagao dos alumni NOVA,

f) Garantir a atualizagao da base de dados de alumni e doadores;

g) Elaborar todos os estudos e relatérios que lhe sejam solicitados pelo/a Reitor/a, no ambito das
suas atribuigoes.

Artigo 10.°
Nucleo de Gestao de Projetos e Infraestruturas e Desenvolvimento Institucional

O NGPIDI, coordenado por um/a dirigente intermédio/a de 4.° grau, exerce as suas atribuigdes no
dominio de projetos desta natureza ao nivel da RNOVA, dos Servigos de Agao Social da NOVA (SASNOVA)
e transversais a Universidade competindo-lhe:

a) Organizar e acompanhar a execugao financeira de projetos de infraestruturas e desenvolvimento
institucional, verificar a elegibilidade da despesa, identificar a receita, garantir a aplicacao das taxas de
overheads e, elaborar e submeter os respetivos relatorios financeiros;
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b) Atualizar e promover a divulgacao de informacao relativa aos projetos de infraestruturas
e desenvolvimento institucional;

¢) Acompanhar auditorias a execugao dos projetos de infraestruturas e desenvolvimento institu-
cional e promover a implementagao de recomendagdes;

d) Elaborar e atualizar tutoriais e espago de informacao relativa aos projetos de infraestruturas
e desenvolvimento institucional,

e) Colaborar no processo contabilistico de especializagado de projetos de infraestruturas e desen-
volvimento institucional da RNOVA e SASNOVA, em articulagao com a Diregao Financeira e de Contra-
tagcao Publica;

f) Apoiar a apresentacao de candidaturas e a gestao de projetos de infraestruturas e desenvolvi-
mento institucional;

g) Recolher, sistematizar e divulgar a informacao relativa a oportunidades de financiamento de
projetos de infraestruturas e desenvolvimento institucional.

SECGAO I

Direg¢ao Financeira e de Contratacao Publica

Artigo 11.°
Estrutura e atribuigoes

1 — A Diregdo Financeira e de Contratagao Publica (DFCP) é dirigida por um/a diretor/a de servigos,
cargo de diregao intermédia de 1.° grau.

2 — ADFCP compreende a Divisao Financeira (DF), a Divisao de Contratagao Publica (DCP) e a Uni-
dade de Suporte Tecnoldgico e Informagao (USTI), exercendo atribuigcdes na area da gestao financeira,
no dominio das compras publicas e no suporte tecnolégico aos respetivos sistemas de informagao.

Artigo 12.°
Divisao Financeira

1 — A DF é dirigida por um/a chefe de divisao, cargo de direcao intermédia de 2.° grau.

2 — A DF compreende a Unidade de Prestagdo de Contas (UPC) e a Unidade de Contabilidade
e Tesouraria (UCT), exercendo fungdes na area da gestao financeira.

Artigo 13.°
Unidade de Prestacao de Contas

A UPC, coordenada por um/a dirigente intermédio/a de 3.° grau, exerce as suas atribuigdes no
ambito do Orgamento e Prestacao de Contas, competindo-lhe:

a) Elaborar e acompanhar a execugao do orgamento da RNOVA, dos SASNOVA e da Universidade
e efetuar a sua monitorizagao periodica de acordo com as orientagoes das respetivas diregoes, quer
na otica da contabilidade publica, quer na 6tica da contabilidade financeira;

b) Acompanhar e apoiar a elaboragdo dos mapas da proposta de orcamento da RNOVA e dos
SASNOVA,

c) Elaborar os mapas da proposta de orcamento da Universidade;

d) Consolidar a informagao referente a inscrigao do orgamento, alteragdes orgamentais, transfe-
réncias internas e externas e cativos;
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e) Elaborar as solicitagoes de transferéncia de fundos, bem como reportar a informagao intercalar
e final de execugao orgamental;

f) Criar e manter atualizada uma estrutura de orgamentos estruturais e de desenvolvimento, adap-
tada aos diversos niveis de decisao e de gestao;

g) Efetuar operagdes de abertura de periodo de exercicio da RNOVA, dos SASNOVA e da Universidade;

h) Efetuar langamentos de final de periodo e de exercicio para encerramento de contas da RNOVA,
dos SASNOVA e da Universidade;

i) Analisar, controlar e validar os movimentos contabilisticos da RNOVA, dos SASNOVA e da Uni-
versidade;

j) Elaborar os documentos de prestacao de contas intercalares e anual da RNOVA, dos SASNOVA
e da Universidade;

k) Elaborar o relatério de contas da Universidade;

[) Elaborar os documentos de prestagao de contas consolidadas da Universidade nos termos
legais e regulamentares;

m) Elaborar o relatério de contas consolidadas da Universidade;
n) Criar e efetuar a manutencao da estrutura do plano de contas da Universidade;
o) Elaborar estudos e relatérios que Ihe sejam solicitados no dominio econémico-financeiro
p) Reportar as obrigagdes legais no dominio orgamental e financeiro da Universidade;
q) Colaborar com os auditores e o/a Fiscal Unico/a do dominio econémico-financeiro;
r) Preparar os documentos e indicadores necessarios a prestagdo de contas da contabilidade de
gestao da Universidade aos respetivos 6rgaos de gestao.
Artigo 14.°
Unidade de Contabilidade e Tesouraria
1 — A UCT é coordenada por um/a dirigente intermédio/a de 3.° grau.

2 — A UCT compreende o Nucleo de Tesouraria e Contas Correntes (NTCC), Nucleo de Ativos
e Inventarios (NAI) e o Nucleo de Fiscalidade (NFI) e exerce atribuigdes na area da contabilidade, tesou-
raria, e fiscalidade competindo-lhe:

a) Acompanhar a execugao do orgamento da RNOVA e dos SASNOVA e efetuar a sua monitorizagao
periddica de acordo com as orientagoes das respetivas diregoes;

b) Elaborar os mapas da proposta de orgamento da RNOVA e dos SASNOVA;
c) Elaborar os documentos de prestagédo de contas da RNOVA e dos SASNOVA;

d) Assegurar toda a tramitagao processual e documental relativa ao registo das receitas e das
despesas;

e) Proceder ao controlo e verificagdo da conformidade legal dos processos de despesa e submeté-
-los a autorizagao de pagamento, assim como a fiscalizagao da situagao contributiva e tributaria de
fornecedores da RNOVA, dos SASNOVA;

f) Processar a faturagao de servigos ao exterior e assegurar a cobranga;

g) Executar as reconciliagdes bancarias das contas da Fundagdo NOVA, da RNOVA e SASNOVA,;
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h) Garantir a correta imputagdo orgamental, patrimonial e analitica das operagoes de despesa
e receita da RNOVA e SASNOVA;

i) Preparar os documentos e indicadores necessarios a prestagao de contas da contabilidade
analitica/gestao da RNOVA aos respetivos o6rgaos de gestao.
Artigo 15.°
Nucleo de Tesouraria e Contas Correntes

0O NTCC, coordenado por um/a dirigente intermédio/a de 4.° grau, exerce as suas atribuigdoes no
dominio das receitas e despesas, cabendo-lhe:

a) Arrecadar as receitas e efetuar os pagamentos da RNOVA, dos SASNOVA e da Fundagao NOVA;

b) Proceder a fiscalizagao da situagao contributiva e tributaria de fornecedores da RNOVA, dos
SASNOVA;

c) Efetuar as operagdes de tesouraria da RNOVA, dos SASNOVA e da Fundagao NOVA;
d) Efetuar as transferéncias de receitas de projetos para as unidades organicas;

e) Garantir o depdsito de valores em conta bancaria;

f) Assegurar o controlo de caixa e executar os fechos de caixa;

g) Controlar o fundo de maneio atribuido a servigcos da RNOVA e dos SASNOVA,;

h) Proceder ao controlo das contas correntes de clientes e fornecedores;

i) Desencadear as ag0es necessarias a efetiva cobrancga de dividas, por forma a obviar a existéncia
de créditos incobraveis;

j) Assegurar o tratamento de faturas de despesa da RNOVA e dos SASNOVA,;
k) Acompanhar o tratamento de faturas e documentos equivalentes da Universidade;

[) Gerir e controlar os contratos de fornecimento de bens e servigos, designadamente quanto
a monitorizagao de prazos de renovagao, da RNOVA e dos SASNOVA, com excegado dos contratos
relacionados com empreitadas.

Artigo 16.°
Nucleo de Ativos e Inventarios

O NAI, sob coordenagao de dirigente intermédio/a de 4.° grau, exerce as suas atribuigdes no
dominio dos ativos imobilizados, competindo-lhe:

a) Assegurar a gestao dos ativos e de inventarios da RNOVA e SASNOVA;

b) Emitir e garantir a inventariagao fisica dos bens méveis da RNOVA e SASNOVA, em articulagao
com os departamentos que gerem efetivamente os respetivos bens;

c) Manter atualizados os dados contabilisticos relativos a stocks da RNOVA e SASNOVA,;

d) Efetuar os abates e alienagoes, autorizados superiormente, relativos aos bens da RNOVA
e SASNOVA,

e) Validar as amortizagoes, depreciagdes e avaliagdes dos ativos de imobilizado;
f) Efetuar as transferéncias, cedéncias e doagdes, autorizadas superiormente;

g) Criar e manter atualizados catalogos de bens de consumo transversal;

7/31

Despacho n.° 5000/2025



N.° 81
— 28-04-2025

h) Manter a inventariagao fisica do material bem como a sua etiquetagem no edificio da RNOVA
em articulagdo com os departamentos que gerem efetivamente os respetivos bens;

i) Assegurar a gestdo dos stocks e de economato da RNOVA e SASNOVA;

j) Elaborar andlises de rotacao de stocks avaliando a necessidade de constituicao de provisdes.

Artigo 17.°

Nucleo de Fiscalidade

A NFI, sob coordenagao de dirigente intermédio/a de 4.° grau, exerce as suas atribuicdes no dominio
dos ativos e inventarios, competindo-lhe:

a) Garantir o enquadramento tributario das operagdes realizadas, o seu apuramento, bem como
o cumprimento das obrigagoes declarativas e a organizagao do dossier final;

b) Elaborar, validar e submeter declaragdes no ambito de impostos sobre o consumo da RNOVA,
dos SASNOVA e da Universidade;

c) Elaborar, validar e submeter declaragoes no ambito de impostos sobre os rendimentos da RNOVA,
dos SASNOVA e da Universidade;

d) Elaborar, validar e submeter declaragdes no ambito de informagao empresarial e outras obri-
gacoes declarativas da RNOVA, dos SASNOVA e da Universidade;

e) Elaborar, validar e submeter declaragdes no ambito de subvengdes da RNOVA, dos SASNOVA
e da Universidade;

f) Elaborar, validar e submeter declaragées no ambito de comunicagao de operagoes e posigoes
com o exterior da RNOVA, dos SASNOVA e da Universidade;

g) Coordenar o pagamento dos impostos e demais obrigagoes fiscais da RNOVA, dos SASNOVA
e da Universidade.

Artigo 18.°
Divisao de Contratacao Publica
1 — A DCP é dirigida por um/a chefe de divisao, cargo de diregao intermédia de 2.° grau.

2 — A DCP compreende a Unidade de Apoio a Contratagao Publica, exercendo fungoes na area de
contratos publicos relativos a aquisigao de bens, servigos e empreitadas.

Artigo 19.°

Unidade de Apoio a Contratac¢ao Publica

A UACP, coordenada por um/a dirigente intermédio/a de 3.° grau, exerce as suas atribuicdes no
ambito do apoio a contratacao publica, competindo-lhe:

a) Planear, organizar e executar os procedimentos de formacgao de contratos de empreitada, loca-
¢ao, aquisigcao de bens e servigos e concessao, entre outros, da RNOVA e SASNOVA,

b) Organizar e executar os procedimentos de formagao de contratos de empreitada, locagao, aqui-
sicao de bens e servigos e concessao, entre outros, transversais as unidades organicas da Universidade
NOVA de Lisboa, RNOVA e SASNOVA;

c¢) Assegurar a instrugao, acompanhamento e avaliagao técnica dos procedimentos de formagao
dos contratos a que aludem as alineas anteriores;

d) Assegurar as publicagdes e comunicagoes legalmente exigidas;

e) Prestar apoio na fase de execugao dos contratos publicos;

f) Elaborar o plano anual de aquisi¢coes uniformizadas e assegurar a sua execugao;
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g) Elaborar e organizar o processo de arquivo relativo a contratagao publica;

h) Assegurar a parametrizagao e gestao de encargos plurianuais dos procedimentos de contra-
tagao publica;

i) Organizar e executar a celebragao de contratos de fornecimento continuo de bens de consumo
permanente e transversal a Universidade NOVA de Lisboa, numa perspetiva da redugao de custos;

j) Definir e aplicar uma metodologia de qualificagao e avaliagao continua de fornecedores;

k) Assegurar a elaboracao de relatérios de execugao de contratos por parte dos respetivos gestores;
[) Executar rotinas de auditoria orientada a procedimentos de contratagao publica;

m) Assegurar a analise de mapas legais da conta de geréncia relativos a contratagao publica;

n) Elaborar estudos e relatérios que lhe sejam solicitados no dominio de contratagao publica;

0) Manutencgao dos dados mestre da tabela de fornecedores do sistema ERP.

Artigo 20.°
Unidade de Suporte Tecnoldgico e Informagao

A USTI, coordenada por um/a dirigente intermédio/a de 3.° grau, exerce as suas atribuigdes no
ambito do suporte tecnoldgico e prestacao de informacgao, competindo-lhe:

a) Assegurar a gestao de versdes e resolugao de problemas tecnoldgicos referente as areas de
atuagao financeira, aprovisionamento e de recursos humanos;

b) Assegurar o servigo de helpdesk referente as areas de atuagao, registando e respondendo
a pedidos de apoio de uma forma transversal a todas as unidades organicas, RNOVA e SASNOVA;

c¢) Assegurar o funcionamento do ERP, bem como gerir as respetivas tabelas base em articulagao
com as areas de negocio especificas;

d) Apoiar e gerir os processos de transformacgao digital nas areas de atuagao;

e) Adotar e implementar estratégias de desmaterializagao dos circuitos processuais;
f) Elaborar a analise funcional de processos do ERP e de outros sistemas transversais;
g) Gerir o espaco de informagao, nomeadamente WIKI e Zoho Projects, entre outros;

h) Promover e elaborar um sistema de Perguntas e Respostas Frequentes (FAQ) e preparar manuais
de boas praticas.

SECGAO Il

Dire¢ao de Recursos Humanos e Gestao Documental

Artigo 21.°
Estrutura e atribuigoes

1 — A Diregao de Recursos Humanos e Gestao Documental (DRHGD) é dirigida por um/a diretor/a de
servigos, cargo de diregao intermédia de 1.° grau.

2 — ADRHGD compreende a Divisao de Recursos Humanos (DRH) e a Unidade de Gestao Documen-
tal e Arquivo (UGDA), competindo-lhe assegurar a implementagao da estratégia de recursos humanos
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da NOVA, em geral, e da RNOVA e SASNOVA, em particular, garantindo a integridade dos processos de
contratacao de pessoal e dos contratos de trabalho, apoiando as iniciativas de formagao dos contra-
tados e prestando a devida informacao de reporte interno e externo, bem como no ambito da gestao
documental, garantindo a sua implementagao.

Artigo 22.°

Divisao de Recursos Humanos

1 — A DRH é dirigida por um/a chefe de divisao, cargo de direcao intermédia de 2.° grau.

2 — A DRH compreende a Unidade de Gestao e Desenvolvimento (UGD) e a Unidade de Remune-
ragoes e Reportes (URR), exercendo as suas atribuigoes no dominio da gestao dos recursos humanos,
nomeadamente no que respeita a implementacao das politicas de atragao, contratagao, desenvolvimento
e progressao nas carreiras da RNOVA e SASNOVA.

Artigo 23.°

Unidade de Gestao e Desenvolvimento

1 — AUGD é coordenada por um/a dirigente intermédio/a de 3.° grau.

2 — A UGD exerce as suas competéncias no dominio da gestdo e desenvolvimento de pessoas
e integra o Nucleo de Formagao (NF), competindo-lhe:

a) Desenvolver atividades de planeamento de recursos humanos, garantindo a elaboragao e gestao
do mapa de pessoal da RNOVA, SASNOVA e Fundagao NOVA;

b) Gerir os processos de recrutamento, selegao, contratagdo e nomeagao dos recursos humanos;

c) Preparar e instruir processos de recursos humanos, emitindo pareceres e informagoes condu-
centes a tomada de decisao;

d) Promover agoes de acolhimento e integragao;

e) Promover e dinamizar modelos de organizagao do trabalho que facilitem a conciliagao da ati-
vidade profissional com a vida familiar e pessoal,

f) Propor praticas que promovam o bem-estar no trabalho;

g) Gerir situacoes relacionadas com conflitos no local de trabalho e colaborar na sua resolucgao;

h) Promover e potenciar a troca de experiéncias e partilha entre servicos e/ou entre entidades
constitutivas da NOVA;

i) Elaborar relatérios anuais sobre as saidas, analisando tendéncias e propondo melhorias;

j) Implementar e gerir projetos nacionais e internacionais na area estratégica, cultural e de per-
formance comportamental no ambito dos recursos humanos;

k) Gerir os processos de avaliagao de desempenho;

[) Organizar e manter atualizada a informagao dos recursos humanos nos respetivos sistemas
informaticos;

m) Assegurar as atividades no ambito da medicina no trabalho;

n) Apoiar os processos de decisao relativos a concursos para a carreira docente e de investigagao
das unidades organicas;

o) Proceder a publicitagdo de atos legalmente exigidos e a emissao de certidoes, declaragdes,
notas biograficas e outros documentos exigidos por lei ou requeridos pelas pessoas interessadas;

p) Exercer as demais fungdes que lhe sejam cometidas.
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Artigo 24.°
Nucleo de Formagao

Ao NF, coordenado por um/a dirigente intermédio/a de 4.° grau e no exercicio das suas atribuicoes,
compete:

a) Realizar o diagndstico das necessidades de formagao e desenvolvimento profissional na Universidade;

b) Elaborar, propor e implementar o Plano de Formagao Profissional da Universidade para areas
transversais;

¢) Colaborar na definigao de prioridades e elaborar, propor e implementar o Plano de Formagao
Profissional da RNOVA e SASNOVA para areas especificas;

d) Propor iniciativas de valorizagao profissional, em coeréncia com as exigéncias funcionais de cada
posto de trabalho, com os resultados do diagndstico de necessidades formativas e com as caréncias
de desenvolvimento identificadas;

e) Promover e divulgar a oferta formativa interna e externa;
f) Realizar parcerias externas a Universidade no ambito da formagao profissional;
g) Definir estratégias de formagao em contexto internacional;

h) Cooperar com estruturas internas e externas a Universidade em agdes de formagao que se
revistam de interesse comum;

i) Promover e coordenar eventos de carater formativo;

j) Acompanhar os programas de mobilidade de colaboradores da RNOVA e SASNOVA em Instituigdes
de Ensino Superior dentro e fora da Europa, em articulagao com a Unidade de Gestao de Mobilidades
Internacionais (UGMI);

k) Avaliar o impacto da formagao ministrada e elaborar o Relatério Anual da Formagao Profissional;

[) Elaborar outros estudos e relatérios que sejam solicitados no dominio das competéncias atri-
buidas;

m) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas.

Artigo 25.°
Unidade de Remuneragoes e Reportes

A URR, coordenada por um/a dirigente intermédio/a de 3.° grau, exerce as suas atribuigdes no
dominio do processamento de remuneragoes e reportes de informacgao, competindo-lhe:

a) Preparar o projeto de orgamento relativamente as despesas com os recursos humanos da
RNOVA, SASNOVA e Fundagao NOVA;

b) Validar, mensalmente, as alteragdes e imputagdes com impacto nos vencimentos (admissoes,
alteracoes e saidas dos trabalhadores) da RNOVA, SASNOVA e de outras entidades constitutivas da
NOVA, quando contratualizado;

c) Assegurar a gestao, regularizagao e integragao da assiduidade dos recursos humanos da RNOVA
e SASNOVA, no processamento mensal de vencimentos;

d) Assegurar o processamento de remuneragoes, outros abonos e descontos, declaragdes de
rendimentos e beneficios sociais dos recursos humanos da RNOVA e SASNOVA e de outras entidades
constitutivas da NOVA, quando contratualizado;

e) Assegurar o cumprimento do processamento dos vencimentos da Universidade e sua validagao,
de forma a enviar dentro dos prazos legais todos os reportes de informagoes mensais;
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f) Elaborar as guias e as relagdes para entrega ao Estado ou a outras entidades das importancias
e descontos ou reposigoes, e quaisquer outras que lhe pertengam ou sejam devidas, e dar resposta
a pedidos de informag&o sobre remuneragdes (CGA, ADSE, Segurancga Social e AT);

~ g) Elaborar e responder a inquéritos estatisticos da RNOVA e SASNOVA (Balanco Social, Relatério
Unico, SIOE e outros analogos) e assegurar o cumprimento dos diversos reportes da Universidade;

h) Assegurar as relagdes internas e externas de reporte de informacao legalmente exigidas a Uni-
versidade NOVA em matéria de recursos humanos;

i) Garantir o suporte aos processos relativos a remuneragoes e a protegado social, nomeadamente
CGA, ADSE e Seguranga Social;

j) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas.

Artigo 26.°
Unidade de Gestao Documental e Arquivo

A UGDA, coordenada por um/a dirigente intermédio/a de 3.° grau, exerce as suas atribuiges na
esfera da gestao de documentos e organizagao do arquivo, competindo-lhe:

a) Registar e encaminhar a correspondéncia recebida e a expedir da RNOVA e SASNOVA, apoiando
na elaboragao e manutencao dos fluxos internos de informagao;

b) Propor normas e procedimentos no ambito do sistema de Gestdo Documental da NOVA;

¢) Assegurar o correto funcionamento do sistema de Gestao Documental da NOVA, gerindo as
suas tabelas-base e a sua correta parametrizagao;

d) Assegurar o servigo de helpdesk referente ao sistema de Gestao Documental da NOVA, regis-
tando e respondendo a pedidos de apoio de uma forma transversal a todas as unidades organicas,
RNOVA e SASNOVA,

e) Realizar agoes de monitorizagdo no ambito do sistema de Gestao Documental da NOVA;

f) Organizar e manter atualizado o arquivo da RNOVA e SASNOVA.

SECGAO IV

Diregao de Planeamento, Qualidade e Assuntos Académicos

Artigo 27.°
Estrutura e atribuigoes

1 — A Direcao de Planeamento, Qualidade e Assuntos Académicos (DPQAA) é dirigida por um/a dire-
tor/a de servigos, cargo de direcao intermédia de 1.° grau.

2 — ADPQAA compreende a Divisao de Planeamento Estratégico (DPE) e a Divisao de Garantia da
Qualidade e Assuntos Académicos (DGQAA), exercendo as suas atribuigdes nas areas do planeamento
estratégico, da garantia da qualidade, da acreditacao, da empregabilidade e dos assuntos académicos.

Artigo 28.°
Divisao de Planeamento Estratégico

1 — A DPE é dirigida por um/a chefe de divisao, cargo de direcao intermédia de 2.° grau.

2 — A DPE compreende a Unidade de Estudos e Planeamento (UEP), exercendo as suas atribuigoes
no dominio do planeamento estratégico da Universidade, da garantia da fiabilidade dos dados e do
acompanhamento de projetos de gestao de informacao.
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Artigo 29.°
Unidade de Estudos e Planeamento

A UEP, coordenada por um/a dirigente intermédio/a de 3.° grau, exerce as suas atribuigées no
ambito do apoio a elaboragao de estudos e planeamento estratégico, competindo-lhe:

a) Apoiar a elaboragao do Plano Estratégico da Universidade e a monitorizagao da sua execucao;

b) Recolher, organizar e proceder ao tratamento da informagao relevante para o planeamento
estratégico e gestao econdmico-financeira da atividade da Universidade, nomeadamente no que
respeita aos dominios financeiro, de recursos humanos e de estudantes, mantendo atualizados os
indicadores de referéncia;

c) Apoiar o processo de distribuicao da dotagao anual do Orgamento de Estado pelas entidades
constitutivas da Universidade e colaborar com a Divisao Financeira na monitorizagao periodica da
execugao orgamental;

d) Apoiar a elaboragao do Plano Anual de Atividades da RNOVA e do Relatério de Atividades
e Contas da Universidade;

e) Coordenar e facilitar a prestacao de respostas, por parte das entidades constitutivas da NOVA,
a inquéritos estatisticos respeitantes ao conjunto da Universidade (IEESP, RAIDES e outros);

f) Colaborar com outros servigos da Universidade por forma a garantir a qualidade dos dados,
assegurando um ciclo anual PDCA que promova a melhoria continua dos processos de gestao de dados
da NOVA, em particular nos dominios académico e de recursos humanos;

g) Propor e implementar, em articulagdo com a UQAE, uma politica abrangente de gestao de dados;

h) Apoiar a elaboragao de estudos, comunicagdes institucionais e documentos de natureza
técnica ou estratégica, no ambito das suas atribuigoes, que sejam solicitados pelo/a Reitor/a e/ou
pelo/a Administrador/a;

i) Acompanhar projetos considerados de elevado interesse estratégico para a NOVA, no ambito
das suas atribuigdes, quando solicitado pelo/a Reitor/a.
Artigo 30.°
Divisao de Garantia da Qualidade e Assuntos Académicos
1 — A DGQAA é dirigida por um/a chefe de divisao, cargo de direcao intermédia de 2.° grau.

2 — ADGQAA compreende a Unidade de Qualidade, Acreditagao e Empregabilidade (UQAE) e a Uni-
dade de Assuntos Académicos (UAA), exercendo as suas atribuigdes nos dominios da aplicagao do
sistema interno de monitorizagcao da qualidade, da avaliagao e acreditagao de ciclos de estudos, da
empregabilidade dos diplomados da NOVA e dos assuntos académicos.

Artigo 31.°

Unidade de Qualidade, Acreditagao e Empregabilidade

A UQAE, coordenada por um/a dirigente intermédio/a de 3.° grau, exerce as suas atribuicdes no
dominio da aplicagao do sistema interno de monitorizagao e avaliagao da qualidade, competindo-Ilhe:

a) Acompanhar, monitorizar e assegurar as condigdes do funcionamento do NOVA SIMAQ, em
conformidade com as orientagdes do/a Reitor/a ou do membro da Equipa Reitoral com competéncias
delegadas nesta area;

b) Elaborar os relatérios do NOVA SIMAQ, com base nos relatérios das unidades organicas e nos
elementos adicionais cuja recolha se revele necessaria, bem como divulgar os resultados e monitorizar
as medidas de melhoria preconizadas;
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c) Acompanhar e apoiar as unidades organicas nos diversos procedimentos decorrentes da
implementagao do NOVA SIMAQ;

d) Planear e gerir a execugao de um programa de auditorias internas relativas ao funcionamento
do NOVA SIMAQ;

e) Promover abordagens de melhoria continua e de desenvolvimento de cultura institucional de
garantia da qualidade;

f) Acompanhar as auditorias externas relacionadas com os sistemas de gestdo da Qualidade
e com a Avaliagao Institucional;

g) Recolher e manter atualizados os dados para a obtengao de indicadores de desempenho do
NOVA SIMAQ;

h) Acompanhar e apoiar as unidades organicas na tramitagao dos processos de acreditagao prévia
e de avaliagao/acreditacao de ciclos de estudos pela A3ES;

i) Garantir o acompanhamento e apoiar as unidades organicas na tramitagao de processos de
alteragao junto da A3ES e DGES;

j) Organizar o arquivo e consulta eletrénica da informagao respeitante aos ciclos de estudos;

k) Gerir o guia informativo da oferta curricular da NOVA em colaboragao com as unidades organi-
cas e com a Divisao de Comunicagao e Imagem e com a Divisao de Sistemas de Informacao e Gestao
de Projetos da RNOVA;

I) Acompanhar e supervisionar os estudos efetuados no ambito do Observatério de Insergao
Profissional (OBIPNOVA).

m) Apoiar as iniciativas de desenvolvimento da plataforma integrada dos dados académicos,
nomeadamente a implementagao de médulos adicionais ou de web services/integragées com sistemas
conexos, em colaboragao com a Divisao de Sistemas de Informagao e Gestao de Projetos (DSIGP);

n) Providenciar apoio funcional e acompanhamento no processo de integragao de dados provenien-
tes de outros sistemas de gestao académica na plataforma integrada, em colaboragdao com a DSIGP;

o) Validar as atualizagdes das aplicagdes que constituem o ecossistema SiGES, acompanhar as
anomalias identificadas e monitorizar as métricas de qualidade do servigo;

p) Promover o desenvolvimento e implementagao de novas funcionalidades no ecossistema SiGES,
em colaboragao com a DSIGP;

q) Apoiar o uso e administragao funcional do ecossistema SiGES e a integragao entre outros sis-
temas de gestao académica e a plataforma de gestao integrada, no ambito dos processos de Garantia
da Qualidade e na integragao entre esses sistemas e o Guia de Cursos da NOVA;

r) Apoiar a DPE na definigao e implementagao de uma politica abrangente de gestao de dados;

s) Apoiar a capacitacao de utilizadores no dominio da gestao de informacgao académica das enti-
dades constitutivas da NOVA,;

t) Promover a harmonizagao de procedimentos e a eficiéncia operacional no dominio da gestao
de dados académicos para o conjunto da NOVA.
Artigo 32.°
Unidade de Assuntos Académicos

A UAA, coordenada por um/a dirigente intermédio/a de 3.° grau, exerce as suas atribuigées no
dominio dos assuntos académicos, competindo-lhe:

a) Assegurar a coordenacgao e execugao do processo de acesso ao ensino superior no ambito das
atribuicoes que sao conferidas a Universidade, garantindo o apoio técnico a candidatos/as;
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b) Recolher, analisar e enviar a DGES informacgao especifica de 1.° ciclo, Mestrado Integrado (pré-
-requisitos, condi¢Oes de acesso e articulagdes de servigos e fixagao de elencos de provas de ingresso)
e informacgao de carater mais abrangente, relativa a todos os niveis de estudos (vagas) em articulagao
com a DPE e a UQAE;

c) Recolher e coligir a informagao relativa as propostas de valor das propinas afetas aos ciclos de
estudos conferentes de grau da Universidade;

d) Organizar os processos conducentes a concessao do reconhecimento de graus académicos
e diplomas do ensino superior atribuidos por instituicoes estrangeiras;

e) Dar seguimento aos processos de obtencgao de graus e titulos académicos honorificos, asse-
gurando a necessaria articulagao com a Diregao de Apoio ao Ensino e Desenvolvimento Internacional,

f) Emitir os diplomas e certiddes comprovativas do grau de doutor conferido pela Universidade,
bem como dos titulos honorificos;

g) Analisar e informar as propostas relativas a fixagcao das areas disciplinares propostas pelas
unidades organicas que integram a Universidade e verificar a sua conformidade com a lei e regulamentos
vigentes, com vista a sua aprovacgao pelos 6rgaos de governo da NOVA;

h) Publicitar, nos termos legais, as deliberagdes dos 6rgaos de governo da NOVA que tenham por
objeto os atos a que se refere a alinea anterior;

i) Acompanhar e monitorizar a execugao dos acordos e protocolos académicos celebrados pela
Universidade a nivel nacional,

j) Analisar e assegurar a coordenagao institucional no que respeita aos numeri clausi dos cursos
de 1.° ciclo, no ambito do regime geral de acesso, dos concursos especiais, dos regimes especiais e dos
processos de reingresso, mudanga e transferéncia de cursos, bem como as condigoes de acesso direto
e os critérios de selegao e seriacao.

k) Analisar e emitir informagao sobre pedidos de aprovagao de regulamentos de ciclos de estudos;

[) Coordenar os processos relativos a atribuigao das bolsas por mérito, bem como dos NOVA
Young Talent Awards.

SECGAO V

Diregao de Apoio ao Ensino e Desenvolvimento Internacional

Artigo 33.°
Estrutura e atribuigoes

1 — A Diregao de Apoio ao Ensino e Desenvolvimento Internacional (DAEDI) é dirigida por um/a dire-
tor/a de servigos, cargo de direcao intermédia de 1.° grau.

2 — A DAEDI compreende a Divisao de Ensino (DE) e a Divisao de Relagdes Internacionais (DRI),
exercendo as suas atribuicoes na area do desenvolvimento no ensino e das relagdes internacionais.

Artigo 34.°

Divisao de Relagoes Internacionais

1 — A DRI é dirigida por um/a chefe de divisao, cargo de dire¢ao intermédia de 2.° grau.
2 — A DRI compreende a Unidade de Gestao de Mobilidades Internacionais (UGMI) e a Unidade de
Desenvolvimento Internacional (UDI), exercendo as suas atribuigdes nos dominios do desenvolvimento

e gestao da internacionalizagao da Universidade, integrando os objetivos das unidades organicas con-
forme a estratégia global definida.
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Artigo 35.°

Unidade de Gestao de Mobilidades Internacionais

A UGMI, coordenada por um/a dirigente intermédio/a de 3.° grau, exerce as suas atribuigoes na
esfera da promocgao e gestdao da mobilidade internacional, competindo-lhe:

a) Em coordenagao com as unidades organicas, preparar a elaboragao e submissao de candida-
turas da Universidade a programas de mobilidade internacional isoladamente ou em consércio com
outras entidades nacionais ou estrangeiras;

b) Em coordenagao com as unidades organicas, promover e garantir a participagao da Universi-
dade e respetivas unidades organicas em todos os programas de mobilidade internacional, incluindo
o Programa Erasmus, assegurando a gestao administrativa e financeira dos programas;

¢) Apoiar ou coordenar as visitas de entidades estrangeiras a Universidade e respetivas unidades
organicas, quando necessario;

d) Assegurar os contactos internacionais, particularmente com gabinetes congéneres de institui-
¢oes homologas, e prestar informagoes que Ihe sejam solicitadas;

e) Apoiar e monitorizar o estabelecimento de convénios e protocolos internacionais;

f) Acompanhar e promover a participacao ativa da NOVA nas redes de que € membro ou em que
participa.

Artigo 36.°

Unidade de Desenvolvimento Internacional

A UDI, coordenada por um/a dirigente intermédio/a de 3.° grau, exerce as suas atribuicées no
plano do desenvolvimento estratégico internacional da NOVA, competindo-lhe:

a) Apoiar a participagao da Universidade e respetivas unidades organicas em projetos de desenvol-
vimento e cooperagao internacional e, sempre que se justifique, colaborar na elaboracao das respetivas
candidaturas e gerir os projetos financiados;

b) Apoiar a participagao da Universidade e respetivas unidades organicas em programas aca-
démicos internacionais, nomeadamente no estabelecimento de graus conjuntos e duplos diplomas;

¢) Fomentar e apoiar a integragao da Universidade em consorcios de universidades europeias
como a EUTOPIA;

d) Coordenar, em colaboragdo com as unidades organicas, a Divisao de Ensino (DE) e a Divisao
de Comunicacgao e Imagem (DCI), os diversos mecanismos de recrutamento de estudantes ao abrigo
do estatuto de estudante internacional;

e) Desenvolver uma Comunidade Internacional da Universidade que apoie as unidades organicas
no esforgo de recrutamento internacional e colocacao profissional de formandos/as;

f) Acompanhar, em colaboragao com a Diregao de Apoio a Investigacdo e Inovagao (DAIl), os
rankings internacionais relevantes para a Universidade, provendo conteldos para a imagem nacional
e internacional da instituicao;

g) Promover e gerir os dados relativos a internacionalizagado da Universidade, em colaboragao com
as unidades organicas e com as demais unidades funcionais da Universidade;

h) Outras agoes consideradas relevantes pelo/a Reitor/a ou por quem tenha dele competéncias
delegadas nesta area.

Artigo 37.°

Divisao de Ensino
1 — A DE é dirigida por um/a chefe de divisao, cargo de direcao intermédia de 2.° grau.

2 — A DE compreende o Nucleo de Inovagao Pedagdgica (NIP) e o Nucleo de Gestao da Oferta
Formativa (NGOF), exercendo as suas atribuigdes no dominio do ensino da Universidade, em integragao
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com os objetivos das unidades organicas, tendo em vista a prossecugao dos objetivos do Plano Estra-
tégico, e competindo-lhe a realizagao de estudos, emissao de pareceres e prestagao de informagdes
de natureza pedagogica e curricular.

Artigo 38.°

Nucleo de Inovagao Pedagogica
1 — O NIP é coordenado por um/a dirigente intermédio/a de 4.° grau.

2 — O NIP exerce as suas atribuicdes no dominio da promogao do desenvolvimento pedagdgico
e da inovacao dos métodos pedagdgicos adotados pelo pessoal docente, sendo da sua competéncia:

a) Promover o desenvolvimento da oferta de formagao com recurso a diversas modalidades, por
forma a fomentar a melhoria da qualidade do desempenho docente;

b) Coordenar a criagao de grupos de trabalho, bem como comunidades praticas de natureza inter-
nacional, tendo em vista a valorizagao e o desenvolvimento pedagdgico de docentes;

c) Promover a existéncia de ambientes de aprendizagem suportados pela tecnologia, em contexto
de modernizagao tecnoldgica, através do apoio a criagao de objetos de aprendizagem digitais e outros
que se reputem adequados;

d) Colaborar em projetos, de cariz nacional e internacional, que prossigam a inovagao e capaci-
tagado pedagdgica de docentes;

e) Identificar e potenciar o desenvolvimento da inovacao pedagdgica de docentes, designadamente
através da promogao das sinergias possiveis entre diversas areas do conhecimento e do empreendi-
mento de desafios e prémios.

Artigo 39.°

Nucleo de Gestao da Oferta Formativa
1 — O NGOF é coordenado por um/a dirigente intermédio/a de 4.° grau.

2 — O NGOF exerce as suas atribuigdes no dominio do ensino e da oferta de formagao da Univer-
sidade, sendo da sua competéncia:

a) Impulsionar a interdisciplinaridade e a transdisciplinaridade através da oferta de formagao da
Universidade internamente para o pessoal docente bem como, externamente, para profissionais do
ensino superior e de outros tipos de ensino;

b) Mapear e harmonizar a oferta de/ formagao, no sentido da sua otimizacao, evitando redundan-
cias e aumentando a coesao;

c) Colaborar na implementagao de componentes transversais desenvolvidas pelas diferentes
divisbes e plataformas estratégicas da Universidade, nomeadamente nas areas da sustentabilidade,
da transformacao digital e do empreendedorismo, contribuindo para o objetivo de melhoria do perfil
de empregabilidade dos/as graduados/as;

d) Coordenar, em colaboragdo com a Divisao de RelagGes Internacionais ou outras Divisoes da
RNOVA e em articulagdao com as unidades organicas, o desenvolvimento de elementos pedagdgicos
e de gestao académica de iniciativas e programas transversais da Universidade, incluindo os programas
ja em curso em baixo enumerados, e outros que venham a ser desenvolvidos:

i) Campus NOVA Cairo;

i) Foundation Programme;
iii) NOVA Escola Doutoral;
iv) NOVA Summer Schools.
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SECGAO VI

Direcao de Apoio a Investigagao e Inovagao

Artigo 40.°

Estrutura e Atribuigoes

1 — A Diregao de Apoio a Investigagao e Inovagao (DAIl) é dirigida por um/a diretor/a de servigos,
cargo de diregao intermédia de 1.° grau.

2 — A DAIl compreende a Divisao de Apoio a Investigagao (DAI) e a Divisao de Inovagao e Criagao
de Valor (DICV) e exerce as suas atribuigdes no ambito da promocgao das atividades de investigagao,
desenvolvimento e inovagao da Universidade, competindo-lhe:

a) Apoiar a captacao de financiamento;

b) Apoiar a definigao de politica e estratégia cientifica, a gestao de projetos de investigagéo e ino-
vagao, e a gestao de informacao cientifica;

c) Fomentar a inovagao e o empreendedorismo.

Artigo 41.°
Divisao de Apoio a Investigagao
1 — A DAI é dirigida por um/a chefe de divisao, cargo de diregcao intermédia de 2.° grau.

2 — A DAl compreende a Unidade de Financiamento e Estratégia Cientifica (UFEC), a Unidade de
Gestao de Projetos e Contratos (UGPC) e a Unidade de Gestao de Informagao Cientifica (UGIC), exercendo
as suas atribuigoes no dominio do apoio e promogao das atividades de investigacao e desenvolvimento
da Universidade.

Artigo 42.°
Unidade de Financiamento e Estratégia Cientifica

A UFEC, coordenada por um/a dirigente intermédio/a de 3.° grau, exerce as suas atribuicdes no
dominio da identificagao de oportunidades de investimento e divulgagao da estratégia cientifica da
Universidade, sendo da sua competéncia:

a) ldentificar e divulgar oportunidades de financiamento nacional e internacional;

b) Acompanhar e promover internamente as politicas publicas e de financiamento a 1&D e inovagao,
prestando apoio ao Conselho Estratégico de Investigacgao;

c) Assegurar a estreita colaboragdo com as estruturas das unidades organicas no dominio do
apoio as atividades de investigacao e desenvolvimento;

d) Monitorizar os resultados e indicadores da Universidade na area da investigagao;

e) Promover a cooperagao e o estabelecimento de sinergias entre as diferentes unidades organicas,
visando promover a investigagao sobre temas interdisciplinares, alcangar e manter niveis de exceléncia
da atividade cientifica e aumentar a visibilidade da investigacao realizada na Universidade;

f) Promover o estabelecimento de protocolos de cooperagao interinstitucional em investigacao
cientifica, bem como o desenvolvimento de programas interdisciplinares nesta area;

g) Implementar processos de apoio a capacitagao da comunidade cientifica, com vista a obtengao
de mais financiamento e promogao da exceléncia;

h) Desenvolver atividades de disseminacao e promogao da Investigacao realizada pela Univer-
sidade, que contribuam para o reconhecimento do trabalho desenvolvido pela comunidade cientifica;
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i) Apoiar a internacionalizagao da investigacao realizada na Universidade, através do incentivo
a participagao em redes de conhecimento e investigagao internacionais.
Artigo 43.°
Unidade de Gestao de Projetos e Contratos

A UGPC, coordenada por um/a dirigente intermédio/a de 3.° grau, exerce as suas atribui¢coes
no dominio da gestao administrativa e financeira de projetos de investigagao e prestagdo de contas
a entidades financiadoras, competindo-lhe:

a) Gerir arelagao institucional da NOVA com entidades financiadoras no dominio da gestdo admi-
nistrativa e financeira de projetos;

b) Criar, compilar e gerir a informagao necessaria a instrugao de candidaturas de projetos e a gestao
dos mesmos, sempre que aplicavel;

c) Articular com as estruturas de apoio das unidades organicas no dominio da gestdao adminis-
trativa e financeira de projetos;

d) Apoiar, elaborar e apresentar candidaturas a projetos de financiamento, da RNOVA ou de natu-
reza transversal,

e) Colaborar na gestao do acesso a plataformas nacionais e internacionais de candidaturas
a financiamento;

f) Apoiar e acompanhar processos de auditorias a projetos e prestar contas as entidades finan-
ciadoras sempre que necessario e aplicavel;

g) Gerir projetos de investigagao e inovagao, monitorizar a sua execugao e prestar informagao
sobre os mesmos ao/a Reitor/a ou Conselho de Gestao, sempre que solicitado.
Artigo 44.°
Unidade de Gestao de Informagao Cientifica

A UGIC, coordenada por um/a dirigente intermédio/a de 3.° grau, exerce as suas atribuigcdes no
dominio da gestao de informagao cientifica, competindo-lhe:

a) Desenvolver e gerir um sistema de gestao de informacgao para a investigacgao, agregando dados
sobre pessoal investigador/docente, publicagdes, projetos nacionais e internacionais, projetos de coo-
peragao empresarial e patentes;

b) Administrar e garantir a qualidade dos dados apresentados no portal publico de investigagao,
como plataforma de suporte a divulgagao da atividade cientifica da NOVA;

c) Promover e realizar estudos bibliométricos ou outros considerados de interesse, para apoiar
as decisdes estratégicas sobre a politica da Universidade no que diz respeito a investigagao cientifica;

d) Garantir as interoperabilidades e reutilizagao de dados no ciclo de gestao de informacao cientifica;

e) Administrar o Repositério Institucional da NOVA (RUN) e promover a politica de ciéncia aberta
em linha com as diretrizes nacionais e europeias;

f) Gerir o processo centralizado de atribuicdo de DOIs (Digital Object Identifiers) na NOVA;

g) Recolher dados e monitorizar a participagao da NOVA nos principais Rankings Internacionais.
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Artigo 45.°
Divisao de Inovagao e Criacao de Valor

1 — A DICV, também designada por NOVA Impact, é coordenada por um/a chefe de divisao, cargo
de diregao intermédia de 2.° grau.

2 — A DICV exerce as suas atribuigdes no dominio da inovagao, empreendedorismo e criagao de
valor, competindo-lhe:

a) Promover o empreendedorismo de base cientifica e tecnoldgica, incluindo a gestao da atribuicao
do selo “"NOVA Spin-off",

b) Assegurar a ligagao aos gabinetes de empreendedorismo, inovagao e/ou criagao de valor das
unidades organicas da Universidade;

¢) Assegurar a salvaguarda da propriedade intelectual da Universidade e promover a valoriza-
¢ao dos resultados de investigacao, em articulagdo com os gabinetes de inovagao e transferéncia de
conhecimento das unidades organicas;

d) Promover atividades no ambito da Terceira Missao da Universidade, nomeadamente de apoio
a transferéncia de conhecimento e tecnologia, valorizagao do conhecimento e ligagao ao tecido social
e industrial;

e) Promover e dinamizar programas multidisciplinares de fomento do espirito empreendedor, com
o envolvimento das varias unidades organicas;

f) Realizar agoes de sensibilizagdo e promogao da inovagao, empreendedorismo e propriedade
intelectual;

g) Prestar apoio técnico ao Conselho para a Criagao de Valor e monitorizar os indicadores na area
de inovacao e empreendedorismo;

h) Apoiar e promover o estabelecimento de iniciativas, protocolos e projetos de colaboragdo com
empresas e outras entidades do setor econémico e social;

i) Promover a ligagao da Universidade a diferentes agentes e redes nacionais e internacionais para
promocao da inovagao, empreendedorismo e valorizagao do conhecimento.

SECGAO VI

Diregao de Assuntos Juridicos

Artigo 46.°
Estrutura e atribuigoes

A Direcao de Assuntos Juridicos (DAJ), dirigida por um/a diretor/a de servigos, cargo de diregcao
intermédia de 1.° grau, exerce as suas atribuicoes no dominio do apoio juridico, competindo-lhe:

a) Realizar estudos, emitir pareceres e prestar informacgdes de natureza juridica;

b) Colaborar na preparagao, elaboragao e analise de instrumentos juridicos, nomeadamente de
projetos de regulamentos, contratos, deliberagoes, despachos e outros documentos, nos quais a Uni-
versidade seja parte, designadamente quanto a adequacao do seu articulado para os fins em vista
e a sua compatibilizagao com a lei geral;

¢) Intervir nos processos de contencioso administrativo em que a Universidade seja parte;
d) Prestar apoio juridico em matéria de processos disciplinares, de inquérito e de averiguagoes;

e) Assegurar a recolha, tratamento e difusao da legislagao, jurisprudéncia e doutrina relevante na
prossecucao das atribuigdes da Universidade.

f) Manter atualizado o registo dos protocolos que envolvam financiamento, contratos de doacao,
contratos de associacao e consorcios da NOVA, e respetivos documentos instituidores desses contratos.

20/31

Despacho n.° 5000/2025



N.° 81
— 28-04-2025

SECGAO VIl

Dire¢ao de Comunicacao e Cultura

Artigo 47.°
Estrutura e atribuigoes

1 — A Diregao de Comunicagao e Cultura (DCC) é dirigida por um/a diretor/a de servigos, cargo
de diregao intermédia de 1.° grau.

2 — ADCC compreende a Divisao de Comunicagao e Imagem (DCI) e a Unidade de Cultura e Apoio
a Eventos (UCAE), exercendo as suas atribuicdes no ambito da comunicagao interna e externa, das
relagoes-publicas da Universidade e da cultura.
Artigo 48.°
Divisao de Comunicagao e Imagem

1 — A DCI é dirigida por um/a chefe de divisao, cargo de direcao intermédia de 2.° grau.

2 — ADCI compreende o Nucleo de Design e Imagem (NDI) e exerce as suas atribuigdes no dominio
da promogao da comunicagao interna e externa da Universidade, competindo-lhe:

a) Colaborar na definicdo da estratégia de comunicagao interna e externa da Universidade e, em
particular, da RNOVA e SASNOVA;

b) Propor e implementar o plano anual de comunicagao interna da Universidade, envolvendo
a RNOVA, as unidades organicas e os SASNOVA;

c¢) Apresentar e implementar o plano anual da comunicagao externa da Universidade;

d) Assegurar a assessoria de imprensa do Reitor, monitorizar informagao sobre areas do ensino
superior e investigagao e promover a presenc¢a da Universidade nas redes sociais;

e) Gerir as plataformas de comunicagao da Universidade que estejam sediadas na RNOVA, a sua
imagem e os seus conteudos;

f) Coordenar a informagao com os gabinetes de comunicagao das unidades organicas e SASNOVA;
g) Promover e coordenar a imagem da Universidade ao nivel da identidade grafica;

h) Divulgar informacao sobre reunides de carater nacional e internacional, prémios, cursos e noti-
cias de cariz académico;

i) Promover a participagao da Universidade em exposigdes e feiras de ensino superior de relevo,
no ambito nacional e internacional;

j) Desenvolver outras iniciativas na area da comunicagao interna ou externa consideradas rele-
vantes pelo Reitor ou por quem tenha dele competéncias delegadas nesta area.
Artigo 49.°
Nucleo de Design e Imagem
O NDI é coordenado por um/a dirigente intermédio/a de 4.° grau, competindo-lhe:
a) Promover e coordenar a imagem da Universidade ao nivel da identidade grafica;
b) Conceber graficamente o material informativo ou publicitario da Reitoria e dos SASNOVA,;

c) Garantir a articulagdo com as unidades organicas, no ambito das suas competéncias.
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Artigo 50.°
Unidade de Cultura e Apoio a Eventos

A UCAE, coordenada por um/a dirigente intermédio/a de 3.° grau, exerce as suas atribuigdes no
dominio da promocao da cultura e apoio a eventos, competindo-lhe:

a) Conceber e organizar atividades culturais dirigidas aos estudantes e restante comunidade
académica, bem como outras que abram a Universidade a cidade;

b) Promover, divulgar e disseminar a cultura na comunidade NOVA,

c) Criar parcerias com entidades externas com vista a promover o acesso a cultura da comunidade
NOVA;

d) Organizar eventos, conferéncias, visitas e ceriménias académicas, promovidas pelo Reitor;

e) Gerir eventos, conferéncias, visitas e cerimonias académicas, promovidas pela RNOVA ou no
ambito da cedéncia temporaria de espacgos;

f) Promover o contacto com unidades congéneres de outras instituigoes homologas, a nivel
nacional e internacional.

SECGAO IX

Direg¢ao de Tecnologias de Informagao e Servigcos Digitais

Artigo 51.°
Estrutura e atribuigoes

1 — A Diregao de Tecnologias de Informagao e Servigos Digitais (DTISD) é dirigida por um/a dire-
tor/a de servigos, cargo de direcao intermédia de 1.° grau.

2 — A DTISD compreende o Nucleo de Suporte ao Utilizador (NSU), o Nticleo de Comunicagdes
e Sistemas (NCS) e a Divisao de Sistemas de Informacao e Gestao de Projeto (DSIGP), competindo-lhe:

a) Promover um desenvolvimento sélido, coerente e integrado das solugdes tecnoldgicas de acordo
com os principios aprovados no plano estratégico;

b) Prestar apoio a Equipa Reitoral e Administrador/a da Universidade relativamente as decisoes de
estratégia e gestao, através de uma contribuigao na ética tecnoldgica e de inovagao focada na melhoria
continua da qualidade do servigo prestado e na crescente eficiéncia dos processos de negoécio;

c) Incentivar e participar em programas e iniciativas de modernizagao, otimizagao, transformacgao
digital e tecnologias SMART;

d) Articular com o/a Encarregado/a de Protegdo de Dados (EPD — DPO) e Encarregado/a de Segu-
ranga de Informagao (ESI — CIS0), no sentido de prestar o apoio necessario nos processos internos que
envolvam a RNOVA ou os SASNOVA e restantes unidades organicas e, bem assim, formalizar politicas
de seguranga na area tecnoldgica;

e) Favorecer a uniformizagao das normas, procedimentos e boas praticas no dominio da gestao
dos Sistemas e das Tecnologias da Informagao nas varias unidades organicas por forma a apoiar a sua
implementacao e monitorizar o seu cumprimento;

f) Assegurar a gestao das atividades dos sistemas de informacgao, do sistema informatico e das
suas infraestruturas, bem como dos sistemas aplicacionais;

g) Executar projetos de sistemas de informacgao e tecnologias de informagao resultantes da
necessidade dos servigos;

h) Organizar concursos, apreciar propostas e elaborar pareceres para efeitos de adjudicagao
a terceiros em referéncia aos recursos tecnoldgicos dos sistemas e tecnologias de informagao em
articulagcao com a DCP;

22/31

Despacho n.° 5000/2025



N.° 81
— 28-04-2025

i) Emitir pareceres concernentes a pedidos de sistemas e tecnologias de informagao, garantindo
a adequagao e normalizagao dos produtos utilizados;

j) Coordenar o desenvolvimento e langamento dos projetos de sistemas e tecnologias de infor-
magcao das unidades organicas da Universidade;

k) Efetuar a gestao dos contratos atinentes a prestacgao de servigos de comunicagdes, particular-
mente os respeitantes as comunicagoes de dados, comunicagoes fixas e mdveis de voz, aos servigos
de transmissao de mensagens e outros servigos de voz e dados;

[) Preservar toda a informacéao centralizada no centro de dados da RNOVA e SASNOVA e garantir
a existéncia de uma copia de seguranca atualizada da informacao localizada em area geogréafica dis-
tinta da do edificio da RNOVA,;

m) Elaborar e manter atualizado o Plano de Recuperagao dos Sistemas de Informacgao, na pers-
petiva do Disaster Recovery;

n) Adotar e implementar processos e normas na area das tecnologias e sistemas de informagao,
enquanto referéncia aos procedimentos internos ou que possam conduzir a certificagdes técnicas
reconhecidas;

o) Remeter a Divisado Financeira (Dl), toda a informacgao necessaria ao registo atualizado de ser-
vigos, aplicagdes, equipamentos informaticos e de comunicagdes.

3 — A DTISD pode ainda prestar servigos as unidades organicas quando solicitado e na sua area
de atuagao, mediante a celebragao de protocolo.
Artigo 52.°
Ntcleo de Suporte ao Utilizador

O NSU, coordenado por um/a dirigente intermédio/a de 4.° grau, exerce as suas atribuigdes no
dominio do apoio ao utilizador, competindo-lhe:

a) Assegurar o apoio ao utilizador nas ferramentas Desktop;
b) Garantir a gestdo do Parque Informatico;

¢) Administrar e assegurar a manutencao dos sistemas informaticos, equipamentos informaticos
e aplicacgoes informaticas de produtividade existentes;

d) Assegurar e promover a implementacgao de regras e politicas de utilizagdo e manutengao;

e) Emitir pareceres e elaborar propostas sobre a aquisi¢cdo de equipamento informatico e software
desktop necessarios ao apoio aos servicos;

f) Proporcionar o suporte técnico a eventos.

Artigo 53.°
Nucleo de Comunicagoes e Sistemas

O NCS, coordenado por um/a dirigente intermédio/a de 4.° grau, exerce as suas atribuicoes no
dominio da gestao da rede de comunicagoes, por forma a assegurar o seu funcionamento eficiente,
competindo-lhe:

a) A gestao da rede estruturada e sem fios (WIFI);
b) A gestdo das comunicagoes de dados internas e externas a RNOVA/SASNOVA,
c) A gestao das comunicagoes de voz (VOIP);

d) A gestdo da Seguranga da rede de comunicagoes;
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e) A gestao e monitorizagao dos sistemas e servigos disponibilizados aos utilizadores, nomeada-
mente dos Sistemas de Informagao criticos (ERP), servigo de mail, autenticagao, antivirus, entre outros;

f) A adogao e implementacao de processos e normas na area das tecnologias de informacao,
enquanto referéncia aos procedimentos internos ou condutoras a certificagdes técnicas de reconhe-
cido valor;

g) O apoio de segunda linha a DSIGP e ao NSU.

Artigo 54.°
Divisao de Sistemas de Informacao e Gestao de Projetos
1 — A DSIGP é dirigida por um/a chefe de divisao, cargo de dire¢ao intermédia de 2.° grau.

2 — ADSIGP compreende a Unidade de Sistemas de Informacao (USI) e exerce as suas atribuigoes
no plano dos sistemas de informacao, arquiteturas aplicacionais, gestao de projetos, competindo-lhe
desenvolver solugdes aplicacionais, implementar e gerir plataformas aplicacionais, gerir o ciclo de vida
aplicacional, otimizar a integracao de sistemas de informacao e garantir o recurso a metodologias
e boas praticas de gestao de projetos.

3 — Em detalhe, sdao da sua competéncia:

a) A gestao de projetos de sistemas de informacgao aimplementar com os servigos, a par da gestao
do ciclo de vida das solugdes aplicacionais instaladas na perspetiva de solugdes da RNOVA e SASNOVA,
bem como numa é6tica de solugdes transacionais da Universidade;

b) O desenvolvimento de arquiteturas de sistemas de informagao da RNOVA e SASNOVA, em
especial, e da Universidade em geral, por forma a fomentar a integragao entre aplicagdes e o recurso
a middlewares e Enterprise Survice BUS;

c¢) A promogcao de forma integrada e sustentada da inovagao e desenvolvimento de sistemas de
informacgao e comunicagao no sistema global de informagéo da organizagao, considerando a estra-
tégia para as tecnologias e gestao da informagao, com enquadramento nos objetivos estratégicos da
Universidade;

d) A analise dos requisitos a que os sistemas de informagao deverao atender para a sua adequacgao
as necessidades dos servigos;

e) A gestao dos recursos de informagao, promocao da sua organizacgao, divulgacao e desenvol-
vimento de atividades de melhoria;

f) A garantia das melhores solugdes aplicacionais no suporte as fungdes aftas aos servigos, nas
suas diferentes vertentes de ensino, investigagao e gestao;

g) A adocao e implementagao de processos e normas na area dos sistemas de informagao, enquanto
referéncia aos procedimentos internos ou condutoras a certificacoes técnicas de reconhecido valor;

h) Integrar grupos de trabalho da NOVA no ambito da privacidade de dados, em articulagdo com a DPO;
i) A articulagdo com o NCS, assegurando a afetagao eficiente de recursos das infraestruturas
tecnoldgicas para suporte aos varios sistemas de informacgao.
Artigo 55.°

Unidade de Sistemas de Informacao

A USI é coordenada por um/a dirigente intermédio/a de 3.° grau, competindo-lhe:

a) Garantir o regular funcionamento dos sistemas aplicacionais que suportam o sistema de
informacao global dos servicos, por forma a assegurar a sua integracao e qualidade, garantindo uma
analise do sistema adequada (levantamento de requisitos funcionais);
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b) Assegurar a manutengao dos sistemas de informacao, procedendo a sua atualizagao conforme
legislagao em vigor através de procedimentos de avaliagao e revisao;
c¢) Acautelar a seguranca, privacidade e controlo dos sistemas informaticos aplicacionais;

d) Diligenciar o desenvolvimento dos sistemas aplicacionais, contribuindo para melhorar a segu-
ranga da exploragao através de adequadas tecnologias de informagao;

e) Manter o registo atualizado do portefélio de aplicagdes e sistemas de informacgao, assim como
de coédigo desenvolvido, em plataformas préprias para o efeito;

f) Apoiar em segunda linha o Nucleo de Suporte ao Utilizador.

SECGAO X

Diregao de Patrimoénio e Infraestruturas

Artigo 56.°

Estrutura e atribuigoes

1 — A Diregao de Patrimonio e Infraestruturas (DPI) é dirigida por um/a diretor/a de servigos, cargo
de diregao intermédia de 1.° grau.

2 — A DPI compreende a Divisao de Obras e Manutengao (DOM) e a Unidade de Planeamento
e Projeto (UPP), exercendo as suas atribuigdes no dominio do patrimoénio fisico da Universidade.

Artigo 57.°

Divisao de Obras e Manutencao

1 — A DOM é dirigida por um/a chefe de divisao, cargo de direcao intermédia de 2.° grau, e com-
preende o Nucleo de Sustentabilidade Ambiental (NSA).

2 — A DOM exerce as suas atribuicdes no ambito da construgao, manutencgao e da seguranga dos
Campi NOVA e no dominio dos edificios e espacos exteriores do Campus de Campolide, competindo-lhe:

a) Acompanhar as obras em curso na RNOVA ou entidades constitutivas da Universidade, quando
solicitado e autorizado pelo Reitor;

b) Manter um registo atualizado sobre as caracteristicas e estado de conservagao dos edificios
da Universidade;

c) Gerir as plataformas de registo de edificios e infraestruturas da Universidade;

d) Planear as agoes e trabalhos de manutengao preventiva dos edificios da RNOVA, ou entidades
constitutivas da NOVA, quando solicitado e autorizado pelo Reitor;

e) Garantir a manutengao e seguranca passiva dos edificios da RNOVA;
f) Propor, elaborar e implementar projetos tendentes ao aumento da eficiéncia do equipamento
interior do Edificio da RNOVA, ou entidades constitutivas da NOVA, quando solicitado e autorizado pelo

Reitor;

g) Sugerir medidas que assegurem a mobilidade e a acessibilidade dos espagos exteriores, nomea-
damente aos individuos com necessidades especiais;
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h) Apoiar tecnicamente a realizagao de eventos no edificio da RNOVA e no Campus de Campolide;

i) Gerir o Sistema de Acessos ao Campus de Campolide;

j) Assegurar a gestao e conservacao dos espagos exteriores do Campus de Campolide.

Artigo 58.°

Nucleo de Sustentabilidade Ambiental

O NSA, é coordenado por um/a dirigente intermédio/a de 4.° grau, exerce atribuigdes no dominio
da sustentabilidade ambiental, competindo-lhe:

a) Propor e promover medidas que aumentem a sustentabilidade dos edificios e espagos exteriores
da Universidade, nomeadamente no ambito do bem-estar, sustentabilidade energética, sustentabilidade
hidrica e gestao de residuos;

b) Analisar criticamente os projetos referentes a novos edificios e infraestruturas da Universidade
na perspetiva da sustentabilidade ambiental;

¢) Manter o registo atualizado dos consumos dos edificios e Campi NOVA;

d) Implementar boas praticas de manutengao, aumentando a durabilidade dos edificios e dimi-
nuindo o seu impacto ambiental.

Artigo 59.°

Unidade de Planeamento e Projeto

A UPP é coordenada por um/a dirigente intermédio/a de 3.° grau e exerce as suas atribuicées no
dominio dos Campi NOVA, competindo-lhe:

a) Preparar o planeamento fisico da Universidade, em articulagdo com o respetivo Plano Estratégico;
b) Elaborar ou acompanhar estudos urbanisticos e de ordenamento;
¢) Acompanhar o desenvolvimento dos Campi NOVA;

d) Propor e implementar a criagao e desenvolvimento de espacgos exteriores e jardins que promo-
vam as atividades académicas, culturais e de convivio dos Campi da Universidade;

e) Manter informacgao sobre indicadores de referéncia, inventariagdo e cadastro do patrimonio
imobiliario da Universidade atualizados;

f) Coordenar os processos conducentes a aquisigao, registo, ou alienagao de patriménio;
g) Elaborar os programas preliminares dos novos edificios da Universidade;

h) Elaborar pareceres sobre os projetos a desenvolver pelas unidades organicas que sejam sub-
metidos a autorizagao do Reitor;

i) Elaborar ou acompanhar a elaboragao de projetos de arquitetura ou especialidades da Univer-
sidade;

j) Implementar novos projetos, projetos de remodelagado ou de beneficiagdo dos iméveis da Uni-
versidade, de acordo com a programacao fisica e financeira;

k) Acompanhar as obras em curso na RNOVA ou entidades constitutivas da Universidade, quando
solicitado e autorizado pelo/a Reitor/a.
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CAPITULO IV

Outros Servigos

SECGAO |

Unidade de Apoio ao/a Reitor/a

Artigo 60.°

Estrutura e atribuigoes

1 — A Unidade de Apoio ao/a Reitor/a (UAR) é coordenada por um/a dirigente intermédio/a de
3.° grau.

2 — A UAR compreende o Nucleo de Secretariado (NS), o Nucleo de Mobilidade e Seguranga (NMS)
e o Nucleo de Apoio Audiovisual (NAA).

Artigo 61.°
Nucleo de Secretariado
O NS é coordenado por um/a dirigente intermédio/a de 4.° grau, sendo da sua competéncia:
a) Assegurar os servicos de apoio ao/a Reitor/a e a Equipa Reitoral;

b) Prestar o apoio técnico a elaboracao de documentos e informagdes e preparagao das reunides
da Equipa Reitoral;

c) Apoiar o/a Reitor/a na elaboragao e distribuicdo de documentacao relativa as reunides dos
orgaos de governo ou consultivos da Universidade, bem como acompanhar a execugao das delibera-
¢oes, em conjugacao com o/a Administrador/a.

Artigo 62.°
Nucleo de Mobilidade e Seguranga
O NMS é coordenado por um/a dirigente intermédio/a de 4.° grau, sendo da sua competéncia:

a) Coordenar e assegurar as deslocagdes em servigo do/a Reitor/a e da Equipa Reitoral e, mediante
autorizacao do Reitor, de outros elementos da Universidade;

b) Assegurar a recolha e entrega de expediente diverso, sempre que solicitado pelo/a Reitor/a, por
um membro da Equipa Reitoral ou pelo/a Administrador/a;

c) Apoiar tecnicamente na escolha e na negociagao da aquisigao ou aluguer de viaturas da Uni-
versidade, tendo em vista, nomeadamente, os consumos e a sustentabilidade ambiental;

d) Fazer o controlo de todos os identificadores de Via Verde, instalados em todas as viaturas ao
servigco da RNOVA e Unidades Organicas da UNL, através da Plataforma Via Verde Online;

e) Fazer o controlo do combustivel consumido e o controlo e validagao da respetiva faturagao;
f) Realizar os procedimentos necessarios a circulagdo e manutengao das viaturas da Universidade;
g) Coordenar e apoiar tecnicamente a execugao do contrato de seguranca e vigilancia do Cam-

pus e Edificio da RNOVA, e assegurar o controlo dos pedidos de servigo extra de seguranga, quando
necessarios.
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Artigo 63.°
Nucleo de Apoio Audiovisual
0O NAA é coordenado por um/a dirigente intermédio/a de 4.° grau, sendo da sua competéncia:
a) Produzir os conteidos multimédia que sirvam o plano estratégico da Universidade;

b) Apoiar a gestao dos canais de comunicagao da Reitoria, nomeadamente os que implementem
conteudos de video e audio;

c) Assegurar o apoio técnico a nivel do audiovisual no ambito da cedéncia temporaria dos espagos
da Reitoria;

d) No ambito das suas atribuigdes, assegurar a realizagao de projetos e iniciativas que incluam
areitoria, as unidades organicas, e os SASNOVA.

SECGAO I

Gabinete de Auditoria e Controlo Interno

Artigo 64.°

Estrutura e atribuigoes

1 — O Gabinete de Auditoria e Controlo Interno (GACI) é uma estrutura que funciona na dependéncia
do/a Administrador/a sendo o/a seu/sua coordenador/a livremente nomeado /a pelo Reitor de entre
pessoas com saber e experiéncia na area da auditoria e controlo interno.

2 — O GACI exerce as suas atribuigoes na area do controlo e auditoria interna da NOVA, compe-
tindo-lhe:

a) Desenvolver as agoes de auditoria interna que sejam solicitadas pelo Conselho de Gestao
e elaborar os respetivos relatérios;

b) Verificar a efetividade do Programa de Cumprimento Normativo e o bom funcionamento dos
instrumentos e medidas previstos no Regime Geral de Prevencao da Corrupgao;

c) Reportar exposigdes significativas ao risco, nomeadamente riscos de fraude, corrupgao e infra-
¢Oes conexas, propondo medidas tendentes a eliminagcao desses mesmos riscos;

d) Identificar situacdes de falta de consisténcia e/ou conformidade na aplicacao de procedimentos
administrativos, em sede de auditoria, propondo medidas corretivas;

e) Acompanhar as auditorias externas e coordenar a elaboragao de contraditérios de todas as
entidades constitutivas da Universidade, sempre que seja solicitado pelo Conselho de Gestao;

f) Promover a realizacao de agdes de formacgao especificas com vista ao conhecimento e com-
preensao das politicas e procedimentos de prevencao da corrupgao e infragdes conexas.

SECGAO Il

Gabinete de Igualdade e Inclusao

Artigo 65.°
Estrutura e atribuigoes

1 — O Gabinete de Igualdade e Inclusao (Gll) é uma estrutura que funciona na dependéncia
do/a Administrador/a sendo o/a seu/sua coordenador/a livremente nomeado/a pelo/a Reitor/a de
entre pessoas com saber e experiéncia na area da igualdade e inclusao.
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2 — O Gll exerce as suas atribuigdes no ambito da promogao da igualdade de direitos e oportuni-
dades na Universidade, competindo-lhe:

a) Monitorizar a implementacao do Plano de Igualdade de Género da Universidade;
b) Monitorizar indicadores de igualdade e inclusdo na Universidade;
c¢) Propor medidas que tornem o ambiente académico e laboral mais justo, diverso e inclusivo;

d) Acompanhar a legislagao vigente e boas praticas no ambito da equidade, diversidade e inclusao
(EDI) e propor recomendagoes aos 6rgaos de gestao e lideranga da Universidade;

e) Desenvolver iniciativas proprias ou em colaboragao com outros servigos das entidades cons-
titutivas da Universidade para garantir a implementacao efetiva das politicas de EDI e dar visibilidade
as iniciativas dessas entidades nestas tematicas;

f) Promover a dimensao da EDI nos documentos e politicas da Universidade;
g) Facilitar a realizacao de atividades de sensibilizagao para a igualdade e nao discriminagao;

h) Colaborar com organizagdes da Sociedade Civil, organismos publicos e organizagoes interna-
cionais no ambito da EDI;

i) Promover o trabalho em rede com outras instituigGes de ensino superior, nacionais e interna-
cionais, no ambito das suas atribuigoes.

CAPITULO V

Unidades de Missao e Estruturas flexiveis

Artigo 66.°
Plataformas Estratégicas, Conselhos e Comissoes

1 — A RNOVA integra varias estruturas flexiveis, criadas por despacho do/a Reitor/a com vista
a implementagao das prioridades estratégicas da NOVA.

2 — As Plataformas Estratégicas tém regulamento proprio aprovado pelo Reitor, sendo a data as
seguintes:

a) NOVA 4 the Globe;

b) NOVA SAUDE;

c) ARTE E TECNOLOGIA;

d) NOVA TOHO — TURISMO E HOSPITALIDADE;

e) NOVA INSTITUTE FOR MEDICAL SYSTEMS BIOLOGY.

3 — Podem ser criadas, por despacho reitoral, unidades de missao e equipas constituidas para
fazer face a necessidades nao permanentes, cumprir tarefas de carater temporario ou realizar atividades
que exijam a sua constituigao.

4 — Os despachos reitorais previstos no nimero anterior determinam a missao e o objeto da agao,
o periodo de funcionamento, a sua composi¢ao, bem como a pessoa responsavel pela sua coordenagao
e respetivo nivel do cargo dirigente.

5 — Podem ainda ser criados comissdes e conselhos, nos termos do n.° 3 do artigo 3.° do presente
regulamento e dos Estatutos da Universidade.
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CAPITULO VI

Mapa de Pessoal

Artigo 67.°
Mapa de pessoal

1 — 0 mapa de pessoal da RNOVA é elaborado anualmente em conjunto com a proposta de orga-
mento e submetido a aprovacgao do Conselho Geral da Universidade, por proposta do/a Reitor/a.

2 — 0 mapa de pessoal é publicitado no sitio da internet da Universidade.

CAPITULO VII

Disposigoes finais e transitorias

Artigo 68.°
Cargos dirigentes

1 — Os titulares dos cargos dirigentes providos a data da entrada em vigor do presente regula-
mento nos servigos objeto de reorganizagao, cujo cargo dirigente nao tenha sofrido alteracao de nivel,
transitam para a estrutura que lhe sucedeu.

2 — A entrada em vigor do presente regulamento nao prejudica a contagem dos prazos das comis-
soes de servigo referidas no nimero anterior.
Artigo 69.°
Integragao de lacunas e legislagao subsidiariamente aplicavel

1 — As duvidas e omissoes suscitadas pela aplicagao do presente regulamento serao resolvidas
pelo Reitor.

2 — Aplicar-se-a subsidiariamente o Regime Juridico das Instituicdes de Ensino Superior, bem
como o Cadigo do Procedimento Administrativo e demais legislagdes em vigor sobre matérias nao
reguladas especificamente pelo presente regulamento.

Artigo 70.°

Norma Revogatoria

E revogado o Regulamento Organico dos Servicos da Reitoria da Universidade NOVA de Lisboa,
aprovado pelo Despacho n.° 14898-A/2022, de 15 de dezembro, publicado no Didrio da Republica
n.° 251, 2.2 série, de 30 de dezembro.

Artigo 71.°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte a sua publicagdo no Diario da Republica.
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