ESCOLA NACIONAL DE SAUDE PUBLICA DA

UNIVERSIDADE NOVA DE LISBOA

Projeto de altera¢ao ao Regulamento dos Servigos da Escola Nacional de Satide Publica da
Universidade NOVA de Lisboa

Considerando o desenvolvimento e crescimento da atividade das diversas areas de acdo da Escola
Nacional de Saude Publica (ENSP NOVA), verifica-se a necessidade de proceder a adaptacdo do
Regulamento dos Servicos da Escola Nacional de Saude Publica da Universidade Nova de Lisboa, tendo
em vista a sua adaptacao a nova realidade, procedendo a alteragdes, indispensaveis e prioritdrias, na
organizacao dos servicos da ENSP NOVA, desta forma melhorando a sua qualidade e eficiéncia.
Conforme estabelece o artigo 110.2, n.2 3, do Regime Juridico das Instituicdes de Ensino Superior (RJIES),
aprovado pela Lei n.2 62/2007, de 10 de setembro, na redacdo atual, em conjugacdo com o estatuido
nos artigos 99.2 e 101.2, n.% 1 e 2, do Cédigo do Procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto-
Lei n.2 4/2015, de 7 de janeiro, na redacdo atual, submete-se o referido Projeto de alteracdo ao
Regulamento dos Servicos da Escola Nacional de Saude Publica da Universidade NOVA de Lisboa,
visando a sua apreciacdo através da recolha de sugestdes feitas pelos interessados.

Os contributos e sugestdes devem ser dirigidos, por escrito, a Diretora da Escola Nacional de Saude
Publica, no prazo de 30 dias Uteis, a contar da publica¢do no sitio oficial da entidade publica, e remetidos

para o endereco de correio eletrénico: sec-dir@ensp.unl.pt

ARTIGO UNICO
No exercicio da competéncia prevista alinea c) do n2 1 do artigo 10.2 dos Estatutos da Escola Nacional
de Saude Publica da Universidade Nova de Lisboa, aprovados pelo Despacho n.2 9838/2023, publicado
no Didrio da Republica, 2.2 série, n.2 185, de 22 de setembro, aprovo o Regulamento dos Servigos da
Escola Nacional de Saude Publica da Universidade Nova de Lisboa, cujo texto integral e consolidado vai

ser publicado em anexo ao presente Despacho, que dele faz parte integrante.
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ANEXO
PROJETO DE REGULAMENTO DOS SERVIGOS DA ESCOLA NACIONAL DE SAUDE PUBLICA DA
UNIVERSIDADE NOVA DE LISBOA

CAPITULO |

Disposi¢Ges Gerais

Artigo 1.2
Natureza e ambito de aplicagao
O presente regulamento estabelece a organica dos Servicos da Escola Nacional de Saude Publica da
Universidade Nova de Lisboa, doravante designada por ENSP NOVA, e define as suas atribuices e

competéncias.

Artigo 2.2
AtribuicGes e competéncias
A ENSP NOVA para o desenvolvimento da sua atividade nas trés areas que integram a sua missao
(Ensino, Investigacdo e Acdo Externa), dispde de unidades funcionais especificas e transversais
denominadas Servicos cujas atribuicbes e competéncias se encontram definidas no presente

regulamento.

Artigo 3.2

Administrador Executivo
1 — O/A Administrador/a Executivo/a é livremente nomeado/a e exonerado/a pelo/a Diretor/a, nos
termos do n.2 2 do artigo 29.2 dos Estatutos da ENSP NOVA e equiparado, para efeitos remuneratorios,
ao cargo de direcdo superior de 3.2 grau, conforme estabelecido no Anexo | do Regulamento n.2
578/2017, de 13 de outubro, publicado no Didrio da Republica, 2.2 série, n.2 210, de 31 de outubro
(doravante designado por Regulamento dos Dirigentes da Universidade NOVA de Lisboa).
2 — O/A Administrador/a Executivo/a reporta hierarquicamente ao/a Diretor/a e exerce as suas
competéncias de acordo com os Estatutos da ENSP NOVA, nomeadamente:
a) Coadjuvar o/a Diretor/a em matérias de natureza administrativa, econdmica, financeira e
patrimonial;

b) Participar na gestdo corrente da ENSP NOVA;
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c) Coordenar e supervisionar os servicos da ENSP NOVA que lhe forem determinados pelo/a
Diretor/a;

d) Exercer as funcdes e as competéncias que Ihe forem delegadas e subdelegadas pelo/a Diretor/a.

Artigo 4.2

Organizagao
1 — A ENSP NOVA para assegurar a prossecucdo das suas atribuicdes e o exercicio das competéncias
dos seus 6érgdos, integra as seguintes unidades funcionais:
1.1 — Unidades funcionais especificas:
a) Servicos de Apoio ao Ensino, Planeamento e Qualidade (SAEPQ);
b) Servicos de Apoio a Investigacdo (SAl);
c) Servicos de Apoio a A¢do Externa e Criagdo de Valor (SAAECV);
d) Servicos de Assessoria a Direcdo e Orgdos de Gestdo (SADOG).
1.2 — Unidades funcionais transversais:
a) Servicos de Recursos Humanos (SRH);
b) Servicos Financeiros e de Contratagdo Publica (SFCP);
c) Servicos de Informatica (Sl);
d) Servicos de Documentagdo e Informagao (SDI);
e) Servicos de Comunicac¢do e Marketing (SCM);
2 — As Unidades Funcionais designam-se por Servicos e podem integrar divisdes e/ou nucleos
consoante a estrutura, dimensdo, complexidade, objetivos e competéncias.
3 — Podem ser criadas, por despacho do/a Diretor/a, equipas flexiveis, interdisciplinares, em todas as
matérias consideradas essenciais, que integrardo os Servicos de Assessoria a Direcdo e Orgdos de

Gestdo, com definicdo, em cada caso, da sua missdo, objetivos e horizonte temporal.

Artigo 5.2
Principio da colaborag¢ao funcional
Todas as unidades funcionais devem atuar, entre si, em estreita articula¢cdo e colaboragdo, de acordo

com as matérias que lhes estdao cometidas.
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Artigo 6.2

Coordenagao das unidades funcionais
1 — As Unidades Funcionais da Escola sdo dirigidas pelo/a Diretor/a ou por quem este/a designar, no
ambito de delegacdo de competéncias.
2 — As Unidades Funcionais da Escola, quando coordenadas por dirigente intermédio, nomeado/a nos
termos do Regulamento dos Dirigentes da Universidade NOVA de Lisboa, sdo-no nos seguintes termos:
a) Os Servicos e Divisdes podem ser coordenados por titulares de cargos de direcdo intermédia de
2.2,3.2 0u 42 grau;
b) Os Nucleos podem ser coordenados por titulares de cargos de direcdo intermédia de 3.2 ou 4.2
grau;
c) Os Servicos que integrem duas ou mais Divisdes ou Nucleos podem, ainda, ser dirigidos por
titulares de cargos de Direcdo Intermédia de 12 grau, quando o/a Diretor/a assim o determinar.
3 — O/A dirigente de uma Divisdo ou Nucleo que esteja hierarquicamente dependente de um Servico
ou Divisdo, reporta ao dirigente desse mesmo.
4 — Os/As dirigentes que n3o estejam hierarquicamente dependentes de outros reportam ao/a
Diretor/a ou a quem este/a designar, no &mbito das competéncias delegadas.
5 — Compete aos cargos de Diregdo Intermédia de 1.9, 2.9, 3.2 ou 4.2 graus especificamente:
a) Dirigir o pessoal afeto a respetiva Unidade Funcional, nomeadamente distribuir, orientar e
supervisionar a execucao dos trabalhos;
b) Organizar as tarefas e proceder a avaliagdo dos resultados;
c¢) Promover a avaliacdo de desempenho do pessoal;
d) Assegurar todas as tarefas respeitantes a relagdo funcional com os outros servicos;
e) Elaborarinformacdes sobre assuntos da sua competéncia;

f)  Cumprir as demais competéncias que lhe sejam cometidas pelo/a Diretor/a e/ou Administrador/a.
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CAPITULO Il

Atribui¢Ges e competéncias dos Servigos

SECCAO |

Unidades funcionais especificas

Artigo 7.2

Servicos de Apoio ao Ensino, Planeamento e Qualidade (SAEPQ)

1 — Os Servicos de Apoio ao Ensino, Planeamento e Qualidade (SAEPQ) compreendem a Divisdo de
Apoio ao Ensino (DAE) e a Divisdo de Planeamento e Gestdao da Qualidade (DPGQ), exercendo as suas
atribuicGes nas areas do planeamento estratégico, da garantia da qualidade, da acreditagdo, da
empregabilidade e dos assuntos académicos e de ensino.

2 — A Divisdo de Apoio ao Ensino (DAE) é a unidade técnico-administrativa de atividades de Gestdo

Académica e da Gestdo de Apoio ao Ensino, competindo-lhe, nomeadamente:

2.1 — No ambito da Gestao Académica:

a) Apoiar aelaboragdo das orientagOes estratégicas para a area de ensino, assim como a definigdo de
procedimentos de otimizacdo e implementacdo dessas orientacdes;

b) Organizar e definir, em articulagdo com os Servicos de Comunicacdo e Marketing (SCM), o
planeamento por ano letivo das tarefas relativas a candidaturas, matriculas, inscricbes em cursos e
épocas de exames, de acordo com o calendario escolar aprovado pela Dire¢do;

c) Executar os servigos respeitantes a matriculas e inscri¢Ges;

d) Assegurar a atualizacdo do Regulamento de Propinas, nomeadamente o seu anexo de acordo com
o despacho anual de estabelecimento dos montantes das propinas, bem como, assegurar e verificar o
pagamento das propinas e de outras taxas, acompanhando as contas correntes dos estudantes,
promovendo periodicamente esforgos para a regularizagdo das mesmas;

e) Emitir certiddes ou declaragGes de matricula, inscri¢do, frequéncia, resultados e outras relativas a
atos que constem no servico;

f)  Receber, registar e tramitar os processos relativos a realizagdo de provas com vista a obtengdo de
graus e titulos académicos, bem como, dos processos relativos ao reconhecimento e a concessdo de

equivaléncias de graus e titulos académicos;
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g) Propor e apoiar a elaboracdo de acordos, protocolos e contratos de colaboracgéo e de cooperagao
gue envolvam aspetos de caracter pedagdgico ou cientifico;

h) Organizar e manter atualizado o arquivo dos documentos de toda a drea académica incluindo o
respetivo manual de procedimentos e processos individuais dos estudantes;

i)  Atualizar planos curriculares dos ciclos de estudo conferentes de graus no sistema de gestdo
académica;

j)  Gerir, manter e atualizar o Guia de Cursos em conjunto com a Divisdo de Planeamento e Gestao
da Qualidade (DPGQ);

k) Organizar e manter atualizada a tabela da oferta formativa, com informacdo financeira de cada
curso, nos termos das deliberacdes do Conselho de Gestdo da Escola;

I)  Cumprir as demais competéncias que Ihe sejam cometidas pelo/a Diretor/a e/ou Administrador/a.

2.2 — No ambito do Apoio ao Ensino:

a) Garantir o apoio administrativo e de secretariado aos cursos, estudantes e docentes;

b) Apoiar as acOes e processos relativos a divulgacdo dos ciclos de estudos e garantir a permanente
atualizacdo dos conteudos a disponibilizar sobre o ensino, de acordo com as delibera¢des do Conselho
de Gestdo da Escola;

c) Apoiar candidatos a estudantes sobre todos os elementos necessarios para a realizagdo dos
diversos atos administrativos relativos ao seu ciclo de vida de estudo na Escola;

d) Desenvolver iniciativas de captacdo e de acolhimento aos estudantes em articulagdo com Servigos
de Comunicagdo e Marketing (SCM);

e) Apoiar e executar atividades no ambito de programas de estagios e programa de bolsas no ambito
académico em conjunto com Servigos de Apoio a Acdo Externa e Criacdo de Valor;

f)  Apoiar e acompanhar a estratégia de desenvolvimento da formacdo de curta duragdo nao
conferente de grau;

g) Prestar suporte logistico a eventos e outras atividades relacionadas com agao formativa;

h)  Cumprir as demais competéncias que |he sejam cometidas pelo/a Diretor/a e/ou Administrador/a.

3 — A Divisdo de Planeamento e Gestdo da Qualidade (DPGQ) exerce as suas atribui¢cdes nos dominios

do planeamento estratégico e da gestdo da qualidade, competindo-lhe, nomeadamente:

3.1 — No dambito da Gestdo de Planeamento:

a) Elaborar, desenvolver e monitorizar o Plano Estratégico e o Relatério de Atividades;
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b) Recolher, organizar e proceder ao tratamento de informacdo do planeamento estratégico, da
gestdo econdmico-financeira, das atividades da Escola, assegurando a atualizacdo dos diversos
indicadores de apoio a decisdo estratégica;

c) Elaborar, desenvolver e monitorizar o Plano de Gestdo de Riscos de Corrupcdo e InfragcGes Conexas;
d) Elaborar e analisar, em conjunto com os Servicos Financeiros e de Contratacdo Publica, o processo
de contabilidade de gestdo da Escola;

e) Apoiar e gerir os processos de distribuicdo de servico docente;

f)  Cumprir as demais competéncias que lhe sejam cometidas pelo/a Diretor/a e/ou Administrador/a.

3.2 — No ambito da Gestdo da Qualidade:

a) Servir de estrutura de suporte as funcles a executar pelo Responsdvel da Qualidade na
implementacdo operacional das politicas e objetivos da qualidade, assegurando a implementacdo do
Sistema Interno de Monitorizacdo e Avaliacdo da Qualidade da NOVA (NOVA SIMAQ);

b) Elaborar os relatérios do NOVA SIMAQ, divulgar os resultados e monitorizar as medidas de
melhoria preconizadas;

c) Participar nas auditorias da qualidade realizadas, colaborando com o Responsavel da Qualidade na
implementagdo de eventuais acdes de melhoria decorrentes da realizagdo das mesmas.

d) Apoiar os processos de avaliagdo e acreditagdo dos cursos e institucionais, bem como a
monitorizacdo do cumprimento das recomendacdes, tanto a nivel nacional como internacional;

e) Apoiar e executar os processos de registo e de publicacdo oficial das normas regulamentares dos
ciclos de estudo;

f)  Monitorizar regularmente o posicionamento nos principais rankings internacionais;

g) Promover a elaboracdo e continua atualizacdo do Manual de Procedimentos, bem como, acdes de
auditoria interna neste ambito;

h)  Apoio na definicdo, criacdo e desenvolvimento dos workflows aplicaveis a atividade administrativa
com os respetivos servigos;

i) Cumprir as demais competéncias que |he sejam cometidas pelo/a Diretor/a e/ou Administrador/a.

Artigo 8.2
Servicos de Apoio a Investigagao
1 — Os Servigos de Apoio a Investigacdo (SAl) exercem as suas atribuicGes no dominio da promogao da

investigacao da ENSP NOVA, competindo-lhe, nomeadamente:
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1.1 — No ambito da Gestao de Candidaturas:

a) Identificar e divulgar as oportunidades de financiamento, independentemente da entidade
financiadora;

b) Promover a criagdo do perfil dos docentes e investigadores nas plataformas digitais;

c¢) Apoiar a preparagdo e submissio de candidaturas de projetos em articulagio com os
investigadores;

d) Apoiar a analise de contratos e protocolos de projetos;

e) Recolher e tratar a informacao estatistica relativa aos dados e indicadores da area de investigacdo;

f)  Cumprir as demais competéncias que lhe sejam cometidas pelo/a Diretor/a e/ou Administrador/a.

1.2 — No ambito da Gestdo de Projetos:

a) Monitorizar a execugdo administrativa e financeira, promover uma gestao equilibrada dos saldos
e assegurar a validacdo da despesa e da receita, bem como, o registo e distribuicdo de overheads dos
projetos;

b) Gerir e monitorizar, em colaboracdo com o Servicos de Apoio a A¢do Externa e Criagdo de Valor,
os dominios da investigacdo e cientifica das prestacdes de servicos e projetos ndo competitivos;

c) Garantir a submissdo de pedidos de pagamento as entidades financiadoras;

d) Garantir, em articulagdo com os Servicos Financeiros e de Contratagdo Publica, as acbes e
procedimentos necessarios a celebracdo de contratos de prestacdo de servicos e de aquisicdao de bens
e servicos, bem como, validacdo de pedidos de ajudas de custo no ambito de projetos;

e) Acompanhar as auditorias financeiras de projetos competitivos em articulagdo com os Servicos
Financeiros;

f)  Realizar relatérios de execucdo financeira dos projetos e preparar toda a documentacdo anexa, em
articulagdo com os outros servigos envolvidos;

g) Gerir a articulagdo com as entidades ou agéncias financiadoras de investigacdo, desenvolvimento
e inovagao;

h) Recolher e tratar a informacgdo estatistica relativa aos dados e indicadores da investigacdo
institucional;

i) Cumprir as demais competéncias que |he sejam cometidas pelo/a Diretor/a e/ou Administrador/a.
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Artigo 9.2

Servigos de Apoio a A¢do Externa e Criagdo de Valor

1 — Os Servigos de Apoio a Acado Externa e Criagdo de Valor (SAAECV) exercem as suas competéncias
nos dominios da criacdao de produtos e programas estruturantes e de investimento, bem como, das

relacdes externas da ENSP NOVA competindo-lhe, nomeadamente:

1.1 — No ambito da Criacdo de Valor:

a) Identificar e divulgar oportunidades de investimento para a¢Ges e atividades estruturantes;

b) Apoiar a elaboracdo de candidaturas, protocolos e contratos em investimentos que visem a
melhoria das condi¢Bes para a realizacdo de atividades no ambito do desenvolvimento da terceira
missao;

c) Dinamizar projetos de empreendedorismo e rede de mentores;

d) Organizar, planear e dinamizar programas de estagios e programa de bolsas no ambito académico
em conjunto com os Servicos Académicos;

e) Prestar suporte logistico a eventos e outras atividades no ambito de a¢do destes servigos;

f)  Cumprir as demais competéncias que lhe sejam cometidas pelo/a Diretor/a e/ou Administrador/a.

1.2 — No ambito das Relagdes Externas:

a) Identificar oportunidades de novos acordos com entidades publicas ou privadas, nacionais ou
estrangeiras;

b) Apoiar e elaborar protocolos e projetos de colaboragdo com empresas e outras entidades do tecido
econdmico e social;

c) Elaborar e gerir protocolos e acordos de cooperagao, incluindo dos cursos em associagdo com
outras universidades nacionais e internacionais;

d) Gerir e desenvolver iniciativas com as associacfes de estudantes e de antigos alunos e outras
entidades relacionadas;

e) Coordenar e organizar a visita de docentes, investigadores e estudantes;

1.3 — No ambito do Controlo de Projetos Nao Competitivos:
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a) Garantir e gerir a execucdo administrativa e financeira, promover uma gestdo equilibrada dos
saldos e assegurar a validacdo da despesa e da receita e o registo e distribuicdo de overheads dos
projetos geridos neste ambito de acao;

b) Apoiar a preparacdo e submissdo de candidaturas de financiamentos ndo competitivos em
articulacdo com os/as investigadores/as;

c) Apoiar a andlise de contratos e protocolos no ambito de financiamento ndo competitivo;

d) Cumprir as demais competéncias que lhe sejam cometidas pelo/a Diretor/a e/ou Administrador/a.

Artigo 10.2

Servicos de Assessoria a Diregdo e aos Orgdos de Gestdo

1 — Aos Servicos de Assessoria a Dire¢do e aos Orgdos de Gestdo (SADOG), na dependéncia direta do/a

Diretor/a, compete nomeadamente:

1.1 — Nducleo Assessoria:
a) Prestar assessoria a direcdo, nomeadamente na gestdo, desenvolvimento e execuc¢do de projetos,
programas e atividades estruturais da Escola;

b)  Cumprir as demais competéncias que |he sejam cometidas pelo/a Diretor/a e/ou Administrador/a.

1.2 — Ndcleo Internacionalizagdo:

a) Apoiar eimplementar a estratégia da Internacionalizacdo, nos dominios da investigacdo, do ensino
e agao externa;

b) Promover e acompanhar as a¢des de acolhimento e integracdo dos estudantes e docentes em
mobilidade;

c) Desenvolver e implementar as a¢des necessdrias para a operacionalizagdo dos programas de
mobilidade e intercdmbio de estudantes e docentes;

d) Apoiar a mobilidade e intercambio de estudantes e docentes (incoming e outgoing);

e) Captar alunos estrangeiros, incluindo estudantes internacionais, para a frequéncia do 19, 2.2, e 3.2
ciclos de estudos ou de outros cursos ndo conferentes de grau;

f)  Organizar e manter atualizado o arquivo dos documentos assim como o respetivo manual de
procedimentos;

g) Cumprir as demais competéncias que lhe sejam cometidas pelo/a Diretor/a e/ou Administrador/a.
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1.3 — Ndcleo Juridico:

a)  Prestar assessoria e apoio juridico aos 6rgdos de gestdo e aos servicos da Escola;
b) Elaborar, apoiar e analisar protocolos, contratos, regulamentos, acordos de colaboracao,
despachos e outros documentos de natureza juridica da Escola;
c) Colaborar na preparagao, elaboracdo, anadlise, interpretacdo e revisao de documentos normativos
e instrumentos juridicos;
d) Assegurar arecolha, tratamento, atualizacdo e divulgacdo de legislagao, jurisprudéncia, doutrina e
demais informacdo juridica relevante;
e) Articular com o/a Encarregado/a de Protecdo de Dados (DPO) no sentido de prestar o apoio
necessario no ambito dos processos e procedimentos internos relacionados com a protecdo de dados;
f)  Assegurar a instrucdo e acompanhamento dos processos de bolseiros de doutoramento,
garantindo a operacionalizacdo do processo, e a conformidade documental dos respetivos
procedimentos;
g) Emitir pareceres juridicos, designadamente em matéria de recursos humanos, incluindo
acumulacdo de funcgdes, relacdes laborais e outras matérias conexas, bem como prestar apoio juridico
no ambito dos procedimentos concursais de recrutamento e contratagdo, e sobre outras matérias de
interesse institucional;

h)  Cumprir as demais competéncias que Ihe sejam cometidas pelo/a Diretor/a e/ou Administrador/a.

1.4 — Nucleo Secretariado aos Orgdos de Gest3o:

a) Prestar apoio administrativo e de secretariado a Direcdo e a atividade dos 6rgdos colegiais
preparando as reuniGes e colaborando na execugao das respetivas deliberagdes;

b) Prestar apoio aos diversos processos eleitorais;

c) Organizar informacdo, elaborar a documentacdo e constituir os dossiers necessarios as atividades
da Diregdo e dos drgdos colegiais, mantendo um arquivo organizado da documentacdo relevante;

d) Manter atualizado o registo dos protocolos que envolvam financiamento, contratos de doacdo,
contratos de associa¢do e consorcios;

e) Cumprir as demais competéncias que lhe sejam cometidas pelo/a Diretor/a e/ou Administrador/a.

2 — O SADOG pode ser coordenado por um elemento a designar pelo/a Diretor/a, com exce¢do do

Nucleo de Secretariado aos Orgdos de Gestdo que é coordenado diretamente pelo/a Diretor/a.
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SECCAO II

Servicos funcionais transversais

Artigo 11.2

Servicos de Recursos Humanos

1 — Os Servigcos de Recursos Humanos (SRH) sdo a unidade de gestdo técnico-administrativa relativa a

administragdo dos recursos humanos da ENSP NOVA, competindo-lhe, nomeadamente:

1.1 — No ambito da Gestdo de Recursos Humanos:

a) Gerir e monitorizar o orcamento de pessoal, com a elaboragéo de previsdes de custos com pessoal
e informacdes de apoio a decisdo e ao projeto de orcamento;

b) Efetuar o processamento de vencimentos, bolsas, ajudas de custo, horas extraordinarias, entre
outros abonos e respetivos descontos;

c¢) Organizar e manter atualizado o arquivo, os processos individuais, bases de dados de recursos
humanos, e toda a informacao pertinente e necessdria para os diversos fins legais;

d) Instruir, organizar e gerir todos os processos contratuais dos/as trabalhadores/as;

e) Instruir os processos de aposentagdo ou reforma;

f)  Proceder a inscrigdo/alteracdo e gestdo da situacdo dos/as trabalhadores/as junto de entidades
externas com competéncia na matéria, designadamente da Caixa Geral de Aposentac¢des, Seguranga
Social, ADSE, Seguradoras, entre outras;

g) Elaborar o mapa de férias, assim como assegurar o registo, controlo e gestdo da assiduidade dos/as
trabalhadores/as;

h)  Gerir os processos relativos a concessdo de estatuto de trabalhador-estudante;

i)  Emitir declaragdes, notas biograficas e quaisquer outros documentos, requeridos pelos/as
interessados/as e exigidos por lei, relativos a gestdo administrativa de recursos humanos;

j)  Assegurar o tratamento e resposta a inquéritos legais e outros instrumentos estatisticos, de
planeamento e de gestado de recursos humanos;

k) Elaborar as fichas de acumula¢do de funcbes, entre outros relatérios, no ambito da Conta de
Geréncia;

I)  Garantir a gestdo, preparacao e disponibilizacdo de informacdo legalmente exigida, em matéria de
recursos humanos, bem como de toda a informacdo de apoio a gestdo e elaboracdo de relatérios e/ou

auditorias;
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m) Cumprir as demais competéncias que Ihe sejam cometidas pelo/a Diretor/a e/ou Administrador/a.

1.2 — No ambito do desenvolvimento de carreiras:

a) Elaborar e gerir de forma integrada o mapa de pessoal;

b) Assegurar os procedimentos administrativos respeitantes ao recrutamento e sele¢do de pessoal,
bem como a constituicdo, modificagao, renovacgao, suspensdo e extingao de vinculos;

c) Organizar e acompanhar o processo de avaliagdo de desempenho dos/as trabalhadores/as;

d) Assegurar as atividades no ambito da seguranca, salde e bem-estar;

e) Instruir procedimentos referentes a acidentes de trabalho e doencas profissionais;

f)  Coordenar as a¢des de acolhimento e integracdo de novos/as trabalhadores/as;

g) Elaborar, acompanhar e monitorizar o plano de formagdo e desenvolvimento profissional dos/as
trabalhadores/as;

h)  Cumprir as demais competéncias que Ilhe sejam cometidas pelo/a Diretor/a e/ou Administrador/a.

1.2 — No ambito da gestdo de bolseiros:

a) Elaborare acompanhartodo o processo de contratacdo de bolseiros, desde a abertura do concurso
até a celebragdo do contrato;

b) Promover iniciativas conducentes a integragdo e acompanhamento do Bolseiro de Investigacdo
durante o seu percurso na ENSP NOVA;

c) Promover a elaboracdo dos processos de renovacgdo e de conclusado das Bolsas de Investigacao;

d) Manter atualizado o registo dos bolseiros;

e) Disponibilizar informacdo, da sua competéncia, sobre o Estatuto do Bolseiro e do Regulamento de
Bolsas de Investigacdo e, ainda, prestar apoio e esclarecimentos relativos a execugdo do seu contrato;

f)  Cumprir as demais competéncias que lhe sejam cometidas pelo/a Diretor/a e/ou Administrador/a.

1.3 — No ambito do Expediente:

a) Receber, classificar, registar e distribuir a correspondéncia entrada e dirigida aos érgdos e servicos;
b) Proceder a classificagdo e registo de correspondéncia expedida para outras entidades externas,
assim como executar os demais atos de saida da mesma correspondéncia;

c) Zelar pela organizacao, manutengao e permanente atualiza¢cdo do arquivo do expediente e toda a
documentacgdo que Ihe for confiada;

d) Cumprir as demais competéncias que lhe sejam cometidas pelo/a Diretor/a e/ou Administrador/a.



UNIVERSIDADE NOVA DE LISBOA

Escola Nacional de Saude Publica

Artigo 12.2

Servigos Financeiros e de Contratagdo Publica

1 — Os Servigos Financeiros e de Contratacdo Publica (SFCP) sdo a unidade de gestdo e administracdo
de recursos materiais, financeiros e patrimoniais da ENSP NOVA, e compreende:

a) O Nucleo de Contabilidade e Tesouraria;

b) O Nucleo de Contratagao Publica;

c¢) O Nucleo de Infraestruturas e Patrimdnio.

1.1 — Ao Nucleo de Contabilidade e Tesouraria compete:

1.1.1. No ambito da Gestdo Orcamental e de Presta¢do de Contas:

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

b) Proceder ao controlo dos processos de despesas e submeté-los a autorizacdo de pagamento,
controlar a situacdo contributiva e tributaria de fornecedores;

c) Garantir o enquadramento tributario das operagdes realizadas e o seu apuramento, bem como o
cumprimento das obriga¢des declarativas e a organizacdo do dossier final, assegurando o
pagamento dos impostos e obrigagdes fiscais;

d) Assegurar reconciliagbes bancarias;

e) Assegurar o registo amortizacGes, depreciagGes e avaliagdes dos bens do imobilizado, bem como
a validacao dos respetivos mapas de gestao;

f)  Elaborar o projeto de orgamento da Escola;

g) Gerir e registar os processos de todas as alteracdes orcamentais;

h) Elaborar os processos de requisicao de fundos;

i)  Elaborar a conta de geréncia e respetivo relatdrio de gestao;

j)  Cumprir as demais competéncias que Ihe sejam cometidas pelo/a Diretor/a e/ou Administrador/a.

1.1.2. No ambito do Controlo de Gestao:

a) Garantir e controlar a qualidade da informacdo extraida dos sistemas de contabilidade financeira,
orcamental e analitica;

b) Elaborar os relatérios mensais, trimestrais e anuais de controlo financeiro, orcamental e analitico;

c) Cumprir as demais competéncias que lhe sejam cometidas pelo/a Diretor/a e/ou Administrador/a.
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1.1.3. No ambito da Tesouraria:

a) Efetuar recebimentos, registar e depositar as receitas cobradas emitindo os respetivos recibos;

b) Efetuar reembolsos e pagamentos a terceiros;

c¢) Registar aliquidacdo dos meios de pagamento emitidos;

d) Gerir o fundo de maneio e elaborar folhas de caixa;

e) Gerir balancetes das contas de terceiros, garantindo, periodicamente, mecanismos de
regularizacao de dividas;

f)  Cumprir as demais competéncias que lhe sejam cometidas pelo/a Diretor/a e/ou Administrador/a.

1.2 — Ao Nucleo de Contratagdo Publica compete:

a) Assegurar e acompanhar os processos de formagdo de contratos de empreitadas, locacdo ou
aquisicdo de bens e servicos e concessao, entre outros, garantindo procedimentos uniformizados;

b) Coordenar e acompanhar todas as fases dos procedimentos pré-contratuais, procedendo a
elaboracdo dos documentos a submeter a autorizagdo superior;

¢) Monitorizar contratos, assegurando a elaboracdo e validagdo dos mapas para a conta de geréncia;
d) Conduzir os procedimentos pré-contratuais nas plataformas eletrénicas de contratagdo publica;
e) Proceder as publicagdes e comunicagbes legalmente exigidas;

f)  Elaborar o plano anual de aquisicdes e promover a sua execucao;

g) Definir metodologia de qualificagdo e gestdo de avaliagdo continua de fornecedores;

h) Acompanhar a elaboracdo e submissdo de propostas de prestacdo de servigos, no ambito de
convites de contratagdo publica;

i) Cumprir as demais competéncias que Ihe sejam cometidas pelo/a Diretor/a e/ou Administrador/a.

1.3 - Ao Nucleo de Infraestruturas e Patrimdnio compete:

1.3.1. - No ambito das Infraestruturas:

a) Colaboragdo, com o Nucleo de Contratagdo Publica, no plano de anual de aquisi¢Ges, através do
controlo e gestdo de contratos, garantindo as renovagdes dos mesmos dentro dos prazos estipulados;
b) Controlar os prazos de entrega de encomendas;

¢) Proceder a conferéncia e registo da faturagcdo de contratos;

d) Promover a conferéncia e validagdo das faturas junto dos Servicos requisitantes;

e) Apoiar o Nucleo de Contratacdo Publica na elaboracdo e tramitagcdo de procedimentos;
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f)  Zelar pelas condi¢Ges técnicas, de conforto, de seguranca e pela manutencdo das instalacdes;

g) Propor e preparar a execu¢do de obras de reparagdo, conservagdo e manutengdo;

h) Assegurar a regular inspecdo e controlo das condigdes em que se encontram as instalagdes e
equipamentos;

i)  Assegurar, coordenar e controlar os servigos associados as componentes de infraestruturas, como
por exemplo, higiene, limpeza, seguranca das instala¢des, controlo de pragas, jardinagem, entre outros;
j)  Zelar pelo bom estado, arranjo e aspeto geral das dreas envolventes do edificio da Escola;

k) Desenvolver iniciativas e projetos ligados a educa¢gdo ambiental, sustentabilidade e cidadania e
divulgar os seus resultados;

I)  Gerir os espacos e salas do edificio em articulacdo com os outros servicos da Escola;

m) Prestar suporte logistico a eventos e outras atividades relacionadas com a gestdo dos espacos.

n)  Cumprir as demais competéncias que Ihe sejam cometidas pelo/a Diretor/a e/ou Administrador/a.

1.3.2. No ambito do Patrimdnio:

a) Organizar e manter atualizado o inventdario e o cadastro dos bens méveis e imdveis;

b) Manter a inventariacao fisica do material e instalagdes;

c) Emitir e garantir a colocagdo de etiquetas nos bens moéveis;

d) Organizar os processos de abate e de inutilizagdo dos bens de patriménio deteriorados e sem valor
e transferéncia ou cedéncia de bens sem interesse;

e) Verificar os subsidios de investimento nos ativos financiados;

f)  Elaborar os elementos que acompanham a Conta de Geréncia;

g) Analisar, identificar, informar das necessidades de aquisicdo de bens de economato, garantindo
gue os mesmos estejam assegurados ao funcionamento;

a) Gerir as existéncias garantindo o material de consumo corrente;

b) Registar todas as entradas e saidas de material e criar todos os controlos necessarios;

¢) Fornecer os Servigos, mediante requisi¢cdo;

d) Criar e validar o ficheiro de inventario a submeter a Autoridade Tributaria;

e) Cumprir as demais competéncias que lhe sejam cometidas pelo/a Diretor/a e/ou Administrador/a.
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Artigo 13.2

Servigos de Informatica

1 — Os Servicos de Informdtica (Sl) sdo a unidade de gestdo das infraestruturas tecnoldgicas, dos

sistemas de informacao e desenvolvimento da ENSP NOVA competindo-lhe, nomeadamente:

1.1 — No ambito das Infraestruturas de Comunicacdo e Sistemas de Informacao:

a) Planear, projetar, instalar, gerir e monitorizar as infraestruturas de redes informatica e
comunicacdes e o funcionamento e estrutura do Datacenter, incluindo servidores, servicos e aplicacdes
informaticos;

b) Definir e implementar procedimentos e politicas de seguranca e acesso a rede e aos servigos
informaticos;

c) Instalar, configurar e gerir os servidores, servicos e aplicages informdticos, bem como o respetivo
alojamento;

d) Assegurar um servico de cdpias de seguranca da informacao critica dos sistemas informaticos e
sistemas de informacao;

e) Assegurar a integracdo de novas aplicacbes com os servicos ja existentes, participando na
realizagdo dos testes de aceitagdo e na formac&o dos/as utilizadores/as;

f)  Monitorizar a existéncia de vulnerabilidades de seguranga informatica nas infraestruturas e
tecnologias de informacao;

g) Garantir o apoio técnico na resolugdo de problemas do ambito no funcionamento e na
administragdo de sistemas de informacdo e de comunicagao;

h) Desenhar e planear a arquitetura dos sistemas de informacgao;

i)  Desenvolver planos de formacdo e consciencializagdo dos utentes para a tematica da seguranca
informatica;

j)  Realizar estudos e analises dos requisitos a que os sistemas de informacao;

k)  Cumprir as demais competéncias que Ihe sejam cometidas pelo/a Diretor/a e/ou Administrador/a.

1.2 — No ambito da transformacao digital e do e-Learning:

a) Garantir e assegurar o funcionamento do website institucional em termos técnicos;

b) Desenvolver, testar e implementar aplica¢Ges informaticas e sistemas de informacgao;

c¢) Implementar praticas e técnicas que garantam a otimizacdo e posicionamento dos sistemas de

informacao desenvolvidos;



UNIVERSIDADE NOVA DE LISBOA

Escola Nacional de Saude Publica

d) Elaborar documentacdo de suporte e prestar apoio a utilizacdo dos equipamentos, aplicacdes e
Servicos;

e) Administrar e manter os sistemas de informac&o de uso transversal de gestdo académica, de apoio
a0 ensino e aos servicos, dando respetivo parecer no momento da aquisi¢ao;

f)  Apoiar a organizagdo de atividades de ensino online e a producdo de conteldos digitais de
Unidades Curriculares;

g) Planear e desenvolver projetos de melhoria da qualidade de ensino e aprendizagem, incluindo a
formacao de recursos humanos;

h)  Apoiar a utilizacdo do e-learning como forma de ampliacdo da oferta formativa;

i) Cumprir as demais competéncias que Ihe sejam cometidas pelo/a Diretor/a e/ou Administrador/a.

1.3 — No ambito do suporte ao utilizador:

a) Garantir o atendimento e o suporte ao utilizador das aplicacGes e infraestruturas informaticas;

b) Assegurar a gestdo e assisténcia técnica de todos os equipamentos, aplicacdes e recursos
informaticos;

c) Assegurar a gestdo do equipamento informatico, inventariacdo, abate e transferéncias internas,
garantindo o registo permanentemente atualizado de todo o software e hardware;

d) Monitorizar de forma regular e preventiva a seguranca informatica existente;

e) Instalar software, aplicativos e sistemas;

f)  Apoiar a utilizacdo de Videoconferéncia;

g) Apoiar as atividades desenvolvidas que impliquem a utilizacgdo de meios informaticos e
audiovisuais;

h)  Cumprir as demais competéncias que Ihe sejam cometidas pelo/a Diretor/a e/ou Administrador/a.

Artigo 14.2

Servicos de Documentagao e Informagao

1 — Os Servicos de Documentacdo e Informacgdo (SDI) tém como competéncias gerir o fundo
documental, centralizar a recolha, aquisicdo e tratamento dos documentos, identificar e selecionar as
fontes de informacdo, assegurar o servigo de consulta a bases de dados, colaborar nas atividades de
permuta de informacgdo e ainda implementar e gerir a politica de publicagdes da ENSP NOVA, definida

pelos érgdos apropriados, competindo-lhe, nomeadamente:
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1.1 — No ambito da Biblioteca:

a) Ser o fiel depositario do fundo documental que inclui informacdo bibliografica, impressa e digital,
de suporte as atividades de ensino, investigacdo e acao externa da Escola;

b) Colaborar e apoiar a tomada de decisdo relativa a sele¢do dos recursos documentais e digitais a
adquirir;

c) Gerir e disponibilizar espacos, cole¢des, servicos e instrumentos de pesquisa que apoiem, acolham
e estimulem o estudo e a aprendizagem;

d) Promover ou participar em projetos e redes, nacionais e internacionais, no dominio da informacgao
cientifica e da cooperacdo entre bibliotecas, funcionando em rede com os centros similares da NOVA e
de outras universidades portuguesas;

e) Cumprir as demais competéncias que lhe sejam cometidas pelo/a Diretor/a e/ou Administrador/a.

1.2 — No ambito do Tratamento e Difusdao da Informacdo, Pesquisa e Formacao de Utilizadores, Gestao
de Informacgao Cientifica e Repositorio:

a) Apoiar os processos de obtencdo de publicacbes e documentacado, por aquisicdo, oferta e permuta;
b) Catalogar, classificar e indexar as publicacdes e documentacdo, de acordo com a regulamentacdo
e normas em vigor, inserindo as respetivas referéncias nas bases de dados bibliograficas e catalogos;
c) Gerir o servico de empréstimo de publicagdes;

d) Organizar, conservar e preservar os fundos documentais;

e) Garantir os servicos de atendimento ao utilizador;

f)  Promover acBes e disponibilizar materiais de formac¢do e capacitacdo no dominio da literacia da
informacdo, da comunicacdo cientifica e da ciéncia aberta;

g) Apoiar e validar os processos de depdsito e disponibilizacdo da producdo cientifica dos docentes,
estudantes e investigadores no sistema de gestdo da producao cientifica;

h) Apoiar e validar os processos de depdsito e disponibilizacdo de teses de doutoramento, de
dissertagdes de mestrado e de artigos cientificos no repositério institucional;

i) Cumprir as demais competéncias que |he sejam cometidas pelo/a Diretor/a e/ou Administrador/a.

1.3 — No ambito Editorial e de Publicagdes:
a) Assegurar a redacdo, edigdo, armazenagem e distribuigdo das publicag¢des;
b) Disponibilizar a venda de publicagdes que valorizem o conhecimento gerado;

c) Cumprir as demais competéncias que lhe sejam cometidas pelo/a Diretor/a e/ou Administrador/a.
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Artigo 15.2

Servigos de Comunicagao e Marketing

1 — Os Servicos de Comunicacdo e Marketing (SCM) exercem as suas funcdes nos dominios da
comunicacdo e imagem e de assessoria de imprensa e marketing da ENSP NOVA, competindo-lhe,

nomeadamente:

1.1 — No dmbito da Comunicacdo:

a) Colaborar na definicdo da estratégia de comunicacdo, interna e externa;

b) Propor e implementar o plano anual de comunicacdo;

c) Propor o plano anual de realizacao de eventos institucionais;

d) Fomentar uma politica eficaz de comunicacdo interna de modo a contribuir para a coesdo e
desenvolvimento de sinergias junto de todos/as os/as trabalhadores/as e servicos;

e) Gerir as plataformas de comunicacdo, a sua imagem e os seus conteudos;

f)  Assegurar o desenvolvimento de relagGes com os 6rgdos da comunicagdo social;

g) Assegurar a assessoria de imprensa, designadamente, através da identificacdo de situacdes de
oportunidades medidticas, da redagcdao de comunicados de imprensa e de divulga¢do de produtos, da
anadlise e seleg¢do de clipping;

h)  Gerir e dinamizar o website e a intranet institucionais;

i)  Apoiar a organizagdo de cerimdnias académicas;

j)  Prestar apoio a promogdo e organizagdo das iniciativas e eventos desenvolvidos e proceder a sua
divulgacao;

k)  Cumprir as demais competéncias que Ihe sejam cometidas pelo/a Diretor/a e/ou Administrador/a.

1.2 — No ambito de Marketing:

a) Elaborar e executar o plano de marketing anual;

b) Elaborar plano anual de divulgacdo da oferta do ensino devidamente justificado e orcamentado;
c) Promover e apoiar iniciativas internas ou externas de captacdo de novos/as estudantes;

d) Desenvolver ferramentas de marketing digital e de contelidos em redes sociais;

e) Conceber e desenvolver campanhas de comunicagdo através da conce¢do de conteudos, de design

corporativo, editorial e digital;
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f)  Coordenar e organizar a presenca em eventos, tais como feiras, destinados a estudantes do ensino
secundario com vista a divulgacao da oferta formativa;

g) Apoiar a organizagdo de cerimdnias académicas;

h)  Apoiar a organizacgdo de visitas de docentes, investigadores/as e estudantes;

i)  Assegurar o desenvolvimento de relagbes com stakeholders;

j)  Propor, implementar o plano anual de aquisicdo e gerir o stock de material promocional
(“merchandising”);

k)  Gerir e dinamizar o website e a intranet institucionais;

I)  Prestar apoio a promocdo e organizacdo das iniciativas e eventos desenvolvidos e proceder a sua
divulgacao;

m) Cumprir as demais competéncias que Ihe sejam cometidas pelo/a Diretor/a e/ou Administrador/a.

CAPITULO Il

Disposic¢oes finais e transitorias

Artigo 16.2

Cargos Dirigentes

1 — O pessoal dirigente provido a data da entrada em vigor do presente regulamento em cargo de
direcdo intermédia, cujo servigo da Escola tenha sido objeto de reorganizacdo, transita para o servico
gue lhe sucedeu, desde que o cargo dirigente ndo tenha sofrido alteracdo de nivel.

2 — Aentrada em vigor do presente regulamento ndo prejudica as comissdes de servico dos dirigentes
intermédios que sdao mantidos e cujo cargo dirigente ndo tenha sofrido alteracao de nivel.

3 — As comiss@es de servigo referidas nos nimeros anteriores ndo sdo prejudicadas pela entrada em
vigor do presente diploma, mantendo o estatuto que lhes deu origem até ao termo das respetivas

comissdes de servigo, incluindo renovag¢des, nomeadamente quanto a contagem dos respetivos prazos.

Artigo 17.2

Integracao de lacunas e legislagao subsidiariamente aplicavel

1 — As duvidas e omissOes suscitadas pela aplicacdo do presente regulamento serdo resolvidas por

despacho do/a Diretor/a.



UNIVERSIDADE NOVA DE LISBOA

Escola Nacional de Saude Publica

2 — Aplica-se subsidiariamente o regime Juridico das Instituicdes de Ensino Superior, bem como o
Cddigo do Procedimento Administrativo e demais legislacdes em vigor sobre matérias nao reguladas
especificamente pelo presente regulamento.

3 — Aos Servicos da Escola compete exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pelo/a

Diretor/a.

Artigo 18.2
Norma revogatoria
E revogado o Regulamento dos Servicos da Escola Nacional de Satide Publica da Universidade Nova de
Lisboa aprovado pelo Despacho 12286/2023, publicado no Didrio da Republica, 2.2 série, n.2 232, em
30 de novembro de 2023, com as alteragGes introduzidas pelo Despacho n.2 14265/2024, publicado no
Didrio da Republica, 2.2 série, n.2 233, de 02 de dezembro de 2024.

Artigo 19.2
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicacdo no Didrio da Republica.

xx de xxx de 2026. — A Diretora, Prof.2 Doutora Sénia Dias.



