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DESPACHO N.° 01/2019/CG

DEFINICAO DA MISSAO E ATRIBUICOES
DOS SERVIGOS DA FMH

Considerando o disposto no artigo 27.°, n° 1, dos Estatutos da Faculdade de
Motricidade Humana da Universidade de Lisboa, nos termos da qual compete ao
Conselho de Gestdo a gestdo administrativa, patrimonial e financeira da Faculdade,
bem como a gestado dos recursos humanos.

Considerando que o artigo 54.°, n.° 1, dos mesmos Estatutos procede a criagdo dos
Servicos da Faculdade.

Considerando, ainda, a necessidade de definicdo da missdo e das atribuicdes dos
Servicos, por forma a garantir o seu adequado funcionamento.

Determina-se:

1. A Divisdao de Gestdo de Assuntos Académicos (DGAA) tem como missdo executar
os processos administrativos relativos ao percurso académico dos estudantes da
Faculdade e os pedidos e processos relativos aos candidatos e, ainda, apoiar e
promover a mobilidade.

2. Sado, designadamente, atribui¢cdes da DGAA:

2.1.Executar os processos administrativos relativos ao percurso académico dos
estudantes dos cursos de 1.2, 2.° e 3.° Ciclos, conferentes de grau académico,
bem como dos cursos ndo conferentes de grau académico.

2.2.Esclarecer os estudantes sobre questdes relativas ao seu percurso académico.

2.3.Esclarecer dlvidas e preparar processos, no ambito das candidaturas a
Faculdade.

2.4.Garantir a divulgacdo anual dos planos e das ofertas curriculares em vigor para
0S Varios cursos.

2.5.Garantir a divulgacdo em eventos da oferta formativa e do ingresso na
Faculdade.

2.6.Preparar a emissdo atos curriculares, desde que previamente verificada a
inexisténcia de taxas e/ou emolumentos em divida a Faculdade.
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2.7.Assegurar o atendimento de candidatos, estudantes, docentes e entidades
externas, por via telefonica, eletronica e presencial.

2.8.Apoiar e promover o intercdmbio de estudantes, no dmbito de programas de
mobilidade e do estatuto de estudante-internacional.

2.9.Gerir as bolsas de mobilidade atribuidas a FMH.

2.10. Instruir e encaminhar os processos de creditagdo de conhecimentos e/ou
competéncias adquiridas, de reconhecimento de grau e de avaliagéo curricular,
nomeadamente dos estudantes que realizam unidades curriculares em
instituicdes estrangeiras.

2.11. Organizar e manter atualizado o arquivo dos processos individuais dos
estudantes e assegurar o registo dos estudantes p6s-doc.

2.12. Providenciar as informacdes e os dados estatisticos que lhe forem solicitados
pela FMH e pela Reitoria da Universidade de Lisboa, bem como pela
Direcdo-Geral do Ensino Superior, pela Direcdo-Geral de Estatisticas da
Educacao e Ciéncia ou outras instituigdes.

2.13. Assegurar a publicacdo no Didrio da Republica de todos os Regulamentos de
ciclos de estudo, de cursos e afins.

A Divisio de Gestio de Assuntos Financeiros (DGAF) tem como missao
administrar os recursos orcamentais, financeiros e contabilisticos da FMH em
execucao das orientagdes do Presidente e do Conselho de Gestao.

Sao, designadamente, atribui¢des da DGAF:
4.1.Promover o processo de planeamento do orgamento anual e plurianual.

4.2.Acompanhar a execugdo orcamental, propondo alteragbes orcamentais sempre
que necessario, visando o cumprimento das metas orcamentais.

4.3.Preparar e elaborar os documentos de prestagao de contas.

4.4.Assegurar a cobranca da receita propria, das transferéncias do Orcamento do
Estado e da receita proveniente de outras fontes de financiamento, bem como a
respetiva contabilizagao.

4.5.Proceder aos registos contabilisticos subjacentes aos processos de realizacdo de
despesas.

4.6.Promover os pagamentos autorizados.

4.7.Manter atualizada os registos bancarios, de modo a permitir verificar, em
qualquer momento, a exatiddo dos fundos em cofre e em depdsito.
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4.8.Assegurar o cumprimento dos deveres de prestagdo de informagéo as entidades
competentes na Universidade de Lisboa, bem como as entidades externas,
nomeadamente & Direcdo-Geral do Orcamento e a Autoridade Tributaria e
Aduaneira.

4.9.Assegurar a gestdo das contas correntes de fornecedores e de clientes,
suportadas em reconciliagdes periodicas.

4.10. |dentificar as situacdes de incumprimento ao nivel da realizagdo da despesa e
da cobranca de receita e propor as necessarias medidas de atuagao.

A Divisio de Gestio de Recursos Humanos (DGRH) tem como missdo, em
execucdo das orientacées do Presidente e dos Orgdos de Gestdo, a gestdo
administrativa do pessoal contratado em fun¢es publicas, bem como o
processamento das remuneragdes que sao devidas a este pessoal e aos bolseiros.

Sao, designadamente, atribui¢gdes da DGRH:

6.1.0rganizar, preparar e informar os processos relativos ao recrutamento, selecéo e
provimento, bem como & acumulagdo de fung¢bes, progressdo, promogao,
avaliacdo, mobilidade, aposentagdo, exoneracdo, demissdo e rescisdo de
contratos do pessoal com vinculo contratual com a Faculdade.

6.2.Manter atualizado o mapa de pessoal.
6.3. Controlar a assiduidade e a pontualidade do pessoal.
6.4. Organizar os processos de acidentes em servico.

6.5. Emitir certidées, declaracdes e quaisquer outros documentos relativos ao
exercicio de fung¢des do pessoal.

6.6. Manter atualizado o cadastro individual do pessoal.
6.7.Instruir e acompanhar os processos de licengas sabaticas.

6.8. Promover e acompanhar os processos de avaliagdo do desempenho do pessoal
dirigente, técnico e administrativo e manter atualizado, em articulagdo com o
Conselho Cientifico, o registo da avaliagdo do pessoal docente e de
investigacgao.

6.9.Processar os vencimentos e outros abonos do pessoal docente e de
investigacdo, do pessoal dirigente, técnico e administrativo, bem como dos
bolseiros.

6.10. Garantir a entrega mensal, as entidades competentes, dos descontos sobre os
vencimentos e das contribuicées da FMH para os sistemas de protegéo social.
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6.11. Preparar os projetos de orcamento, na parte respeitante as despesas com %
pessoal.

6.12. Preparar os mapas necessarios a elaboragao da conta de geréncia, na parte
respeitante as despesas com o pessoal.

6.13. Receber, distribuir e expedir a correspondéncia, procedendo ao respetivo
registo.

6.14. Promover e acompanhar os processos referentes a medicina do trabalho.

6.15. Assegurar o cumprimento dos deveres de prestagdo de informagdo as
entidades competentes da Universidade de Lisboa, bem como as entidades
externas, nomeadamente a Direcdo-Geral do Orcamento e a Autoridade
Tributaria e Aduaneira.

7. Na dependéncia da DGRH funciona o Secretariado dos Departamentos, cujas
funcdes sdo aprovadas em anexo ao presente documento.

8. Funcionam, ainda, na dependéncia da DGRH, os Secretariados da Presidéncia e
dos Conselhos Cientifico e Pedagégico, cujas funcdes sdo aprovadas em anexo ao
presente documento.

9. A Divisdo de Apoio Técnico (DAT) tem como missdo promover o cumprimento
das disposicbes legais respeitantes aos procedimentos de aquisicdo de bens e
servicos, bem como de empreitadas; assegurar o enquadramento técnico-juridico
dos processos administrativos; garantir a gestdo, utilizacdo racional e manutencao
das infraestruturas, das instalacdes e dos parques de equipamentos administrativos
e pedagdgicos; garantir o regular funcionamento dos sistemas de informagéo e
audiovisuais e gerir da Biblioteca da Faculdade, assegurando o tratamento
documental do seu acervo e a manutengdo do repositério documental, bem como
fomentando atividades de indole cultural.

10. S3o, designadamente, atribui¢bes da DAT:
10.1. Gerir o funcionamento das salas de leitura e de estudo individual na Biblioteca.

10.2. Assegurar o servico de empréstimo domicilidrio de livros e obras e de
empréstimo inter-bibliotecas.

10.3. Disponibilizar servicos de referéncia e de difusdo de informagéo cientifica e
técnica.

10.4. Assegurar o tratamento documental de obras e o repositério institucional.
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10.5. Participar em redes de informagéo cientifica e técnica, de interesse para a %
FMH.

10.6. Organizar e apoiar a realizacdo de atividades culturais de promogado da
atividade desportiva e saude.

10.7. Promover a venda das edi¢des da Faculdade.

10.8. Emitir pareceres juridicos, sempre que para tal for solicitada, e assegurar a
recolha e tratamento da legislaco, jurisprudéncia e doutrina relevante para a
prossecucdo das atribuigdes da FMH.

10.9. Assegurar o governo do Economato e o apetrechamento dos servigos.

10.10. Promover, desenvolver e acompanhar os procedimentos aquisitivos de bens,
servicos e empreitadas enquadraveis nas despesas comuns da Faculdade,
privilegiando a integracdo da FMH nos procedimentos centralizados
promovidos pela Reitoria.

10.11. Organizar o inventario dos bens patrimoniais e manter atualizado o respetivo
cadastro.

10.12. Propor medidas tendentes a assegurar uma adequada gestdo e conservacao
de espacos, instalagdes e equipamentos.

10.13. Gerir a reserva de salas.

10.14. Planear e manter a infraestrutura de rede informatica, em articulagdo com a
Reitoria da Universidade de Lisboa sempre que aplicdvel, as ligagbes
informéticas ao exterior e gerir os servidores centrais da FMH.

10.15. Instalar, configurar e gerir os equipamentos ativos da rede informatica e
definir e controlar a aplicagdo de politicas de utilizagdo do parque
informatico, infraestruturas de comunicacio, sistemas e servigos informaticos.

10.16. Garantir o apoio técnico na resolugdo de problemas do ambito das
infraestruturas de comunicacdo e da administragao de sistemas.

10.17. Assegurar um servico de cOpias de seguranca da informacao critica dos
sistemas informaticos e sistemas de informagao.

10.18.Criar e gerir as listas institucionais de correio eletrénico de todos os
colaboradores.

10.19.Promover e garantir medidas de seguranga no trabatho.

10.20.Assegurar o cumprimento dos deveres de prestacdo de informagéo as
entidades competentes na Universidade de Lisboa, bem como as entidades
externas.
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11. A Divisdo de Relacdes Externas, Comunicacdo e Edi¢cdes (DRECE) tem como
missdo gerir os projetos e os processos de recrutamento de bolsas de investigagao,
cientifica e tecnoldgica, promovidos pela Faculdade, a nivel individual ou em
parceria com outras entidades nacionais ou estrangeiras, e a comunicacao
institucional com entidades externas, individuais ou coletivas, bem como a gestao
dos meios de comunicagdo da FMH.

12. Sao,
12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.
12.6.

12.7.

12.8.

12.9.

designadamente, atribuicdes da DRECE:

Preparar e elaborar candidaturas aos diferentes mecanismos de financiamento
existentes, quer nacionais quer internacionais.

Acompanhar a execu¢do, administrativa e financeira, dos projetos de
investigacdo cientifica e tecnoldgica, independentemente da respetiva fonte
de financiamento.

Garantir a ligacdo entre a FMH e os parceiros financiadores dos seus projetos,
nomeadamente a Fundagéo para a Ciéncia e Tecnologia.

Divulgar oportunidades de financiamento e candidatura a projetos de
investigacao cientifica e tecnoldgica.

Preparar e gerir os processos administrativa dos bolseiros.

Receber, tratar e/ou encaminhar os pedidos dirigidos a Faculdade através do
email geral.

Procurar e divulgar oportunidades no mercado de trabalho para os
diplomados da FMH, nomeadamente através de parcerias entre a Faculdade e
as entidades empregadoras, da marcagdo de apresentacbes para
recrutamento, da marcacdo de entrevistas na Faculdade e da divulgagéo de
anuncios de recrutamento.

Garantir o apoio logistico a organizagéo e divulgagdo de eventos internos e
externos que carecam de despacho de autorizagdo do Presidente da
Faculdade, através da preparacdo de meios de divulgacdo e da gestdo de
inscricoes.

Assegurar, com a coordenacgio da Presidéncia dos Departamentos, a gestdo da
publicacdo de noticias em redes sociais e na pagina Web da FMH.

12.10. Assegurar a publicacdo das edicdes FMH em termos de recegdo das

propostas, edicdo grafica e impressao.

12.11. Promover, desenvolver e acompanhar os procedimentos aquisitivos de bens

e servicos, no dmbito dos processos e projetos de investigagao cientifica e
tecnolégica, bem no ambito das deslocagbes em servico.
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13. As atribuicdes da DGAA, DGAF, DGRH, DAT e DRECE poderéo acrescer outras nao
previstas no presente Despacho, por decisdo do Presidente ou do Conselho de
Gestao.

Aprovado em reunido do Conselho de Gestdo do dia 7 de janeiro de 2019.
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DESPACHO N.° 01/2019/CG, de 7 janeiro

Anexo 1

FUNGCOES DO SECRETARIADO DOS DEPARTAMENTOS

1. Apoio direto aos Conselhos dos Departamentos e Sec¢oes Auténomas

Registar a entrada no Sistema de gestdo documental (SGD) dos pedidos formulados e
documentos elaborados pelos Docentes.

Assegurar a abertura de Dossiers tematicos no SGD, de modo a garantir a exportagdo
de informacdo (para Excel, Word ou PDF) sempre que solicitado por um
Departamento/Docente.

Comunicar os despachos exarados sobre os pedidos formulados pelos Docentes.

Apoiar outras iniciativas de interesse para os Departamento, nomeadamente,
encaminhamento de pedidos de visita a FMH para a unidade orgénica/Docente ao qual
a tematica da visita interessara.

Atualizar a pagina eletrénica da FMH, no que respeita a toda a informagéo relativa aos

Departamentos.
Encaminhar os pedidos de marcacdo de salas para a DAT.
Secretariar os Plenarios.

Gerir as convocatérias para as reunides de Conselho e Plenérias (convocatéria e
preparacao do registo de presencas).

Garantir a correta instrucdo e tratamento das atas das reuniées de Conselho e Plenarias
(recolha, assinatura, memoria e divulgagao).

Apoiar a recolha, integracdo e preparagdo dos textos a integrar nos Planos e Relatérios
de Atividades anuais dos Departamentos.

Gerir o correio tradicional.
Atender, tratar e encaminhar chamadas telefénicas.
Organizar e manter o arquivo, privilegiando o suporte digital.

Recolher assinaturas dos presidentes de departamento/coordenadores de
cursos/coordenadores de projetos sobre os documentos que delas necessitam.
(Refere-se, a titulo de exemplo, a assinatura das propostas de dissertacdo e das propostas
de relatérios de estagio).

Acompanhar as propostas para integragdo de jaris de mestrados, nomeadamente
garantindo os necessérios contactos com os orientadores e com a DGAA.

Gerir os pedidos para o Economato.
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Apoiar e acompanhar os processos de acreditagao da A3ES.
2. Apoio ao Ensino (1.° e 2.° Ciclos)

Apoiar os docentes em solicita¢des relacionadas com a reprografia e o tratamento de
documentos ou de meios de avalia¢io, formativa e final, das unidades curriculares.

Apoiar a gestdo dos cursos, através da recolha de informagdo e da preparagdo de
documentagdo e dos processos de avaliagdo externa.

Apoiar a gestdo dos estagios, garantindo, nomeadamente, a memoria dos processos
organizativos, a colocagdo e comunicagdo com os locais de estagio, o planeamento e o
controlo das deslocacdes e os sumadrios das atividades de supervisdo, bem como
validacdo das Declaracdes de treinadores (mestrados e licenciaturas).

Acompanhar e controlar o lancamento de sumarios e notas e, sempre que necessario, 0
contacto com os estudantes.

3. Apoio a atividade cientifica dos Centros de Estudos e Laboratérios

Organizar os processos de recolha de dados (planos e agendamentos).

Preparar a documentacdo afim a atividade cientifica, nomeadamente protocolos e

relatorios.

Preparar as declaracbes e colaboragdes cientificas para inclusdo como adendas aos
diplomas, em colabora¢do com a DGAA.

4. Apoio a transferéncia de Conhecimento

Garantir a logistica necessaria a boa imagem e & organizacdo das reunides e
eventos promovidos pelos Departamentos, sem prejuizo de alguns eventos, por
despacho do Presidente da Faculdade, terem o apoio logistico da DRECE.

Preparar a divulgacdo de iniciativas, o arranjo de espagos e o respetivo apoio logistico
(registo, rececdo e preparagdo de diplomas).
Preparar os processos de creditacdes da oferta de formacgdo continua, nomeadamente no

Conselho Cientifico-Pedagdgico da Formacgéo Continua (CCPFQ).

Acothimento (deslocacdes, alojamentos e refeicdes) dos convidados para os seminarios e
preparacdo dos requisitos formais de suporte ao convite (informagdo e pagamentos).

5. As atribuicdes identificadas nos pontos anteriores poderdo acrescer outras de
caracter ndo permanente.
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6. A composigdo do Secretariado é, nesta data, a seguinte:
o Ana Cavaco

o Claudia Pinho
o Mariélia Rodrigues
o Teresa Violante.

7. A distribuicdo das tarefas no Secretariado far-se-a4 de acordo com o definido, em
articulacdo, com os presidentes de Departamento.

Aprovado em reunido do Conselho de Gestdo do dia 7 de janeiro de 2019.
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Anexo 2 | Qw
7

FUNCOES DOS SECRETARIADO DA PRESIDENCIA,
DO CONSELHO CIENTIFICO E DO CONSELHO PEDAGOGICO

1. Fungdes genéricas
Registar a entrada no sistema de gestdo documental (SGD) dos pedidos formulados e
documentos elaborados pelos docentes.

Assegurar a abertura de dossiers teméaticos no SGD, de modo a garantir a exportagao
de informacdo (para Excel, Word ou PDF) sempre que solicitado por um

Departamento/Docente.

Comunicar os despachos exarados sobre os pedidos formulados pelos docentes.
Preparar oficios decorrentes dos despachos exarados.

Divulgar informagdes.

Secretariar reunides.

Gerir as convocatérias para as reunides (convocatéria e preparagdo do registo de

presencas).

Garantir a correta instrucdo e tratamento das atas das reunides (recolha, assinatura,

meméria e divulgagao).

Apoiar a recolha, a integragdo e a preparagdo dos textos a integrar nos Planos e
Relatérios de Atividades.

Gerir o correio tradicional.
Atender, tratar e encaminhar chamadas telefénicas.
Organizar e manter o arquivo, privilegiando o suporte digital.

Apoiar e acompanhar as orienta¢des relativas aos processos de acreditacdo da A3ES.

2. Funcoes especificas

As atribuicbes especificas dos Secretariados da Presidéncia e dos Conselhos Cientifico e
Pedagdgico sdo definidas, respetivamente, pelo Presidente da Faculdade e pelos Presidentes
dos Conselhos Cientifico e Pedagdgico.
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3. A composicio dos Secretariados em apreco é, nesta data, a seguinte:
e Gabinete da Presidéncia — Teresa Secca e Antonio Santos

e  Conselho Cientifico — Teresa Vargas
e Conselho Pedagdgico — Ana Faria.

4. No interesse da Faculdade, a composicdo dos Secretariados pode ser revista por
despacho do Presidente.

Aprovado em reunido do Conselho de Gestdo do dia 7 de janeiro de 2019.
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