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d) Preparar todos os documentos inerentes a gestao do patriménio do
ISEL no que concerne a bens imovesis;

e) Elaboragdo de todos os mapas patrimoniais necessarios para a
elaboragdo da conta de geréncia;

f) Promocao do balango anual do patrimonio do ISEL;

g) Realizagdo de auditorias internas aos equipamentos do ISEL e, todo
o0 apoio administrativo e técnico, neste ambito, as unidades organicas
do Instituto;

h) Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas no 4mbito
do Patrimonio.

Artigo 9.°
Nicleo de Tesouraria

1 — Ao Nucleo de Tesouraria compete organizar e manter atualizados
os registos de recebimento e pagamento, bem como uma correta gestao
de disponibilidades.

2 — O Nucleo de Tesouraria compreende o Setor da Receita Escolar
e o Setor de Servigos Gerais.

3 — Ao Setor da Receita Escolar compete controlar a receita escolar,
nomeadamente:

a) Proceder a arrecadag@o de receita escolar (propinas, taxas e emo-
lumentos) nos termos legais e regulamentares e no respeito das normas
e procedimentos dos Servigos Financeiros;

b) Elaborar diariamente as folhas de caixa da receita escolar;

¢) Elaborar as informagdes, as listagens e os mapas necessarios ao
controlo das dividas dos alunos;

d) Garantir o arquivo permanente dos registos informaticos;

e) Acompanhar e instruir os requerimentos dos alunos;

f) Executar os servicos de atendimento aos alunos e a outros utentes;

2) Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas.

4 — Ao Setor de Servigos Gerais compete a arrecadagao das receitas
de ambito ndo escolar e o pagamento das despesas, nomeadamente:

a) Proceder a arrecadacao das receitas e ao pagamento das despesas,
nos termos legais e regulamentares e no respeito das normas e procedi-
mentos dos Servi¢os Financeiros;

b) Emitir e controlar os meios de pagamento e as respetivas listas
de movimento;

¢) Efetuar os registos contabilisticos referentes a cobranga de re-
ceitas;

d) Proceder aos registos contabilisticos correspondentes ao pagamento
de despesas;

e) Proceder ao deposito diario, em instituigdes bancarias, dos valores
recebidos;

) Verificar diariamente as folhas de caixa e de depositos;

g) Elaborar, mensalmente, os balancetes de caixa relativos aos rece-
bimentos e pagamentos efetuados;

h) Gerir o Fundo de Maneio da Tesouraria;

i) Exercer as demais fung¢des que lhe forem cometidas.

Artigo 10.°
Nucleo de Projetos

Ao Nucleo de Projetos compete assegurar a organizagdo administra-
tiva, contabilistica e financeira de projetos do ISEL, nomeadamente:

a) Garantir apoio técnico na elaboragdo de candidaturas, orgamentos
e contratos;

b) Acompanhar a execugéo financeira dos projetos e orgamentos;

¢) Proceder a cabimentacgdo das despesas dos projetos, verificando
a sua elegibilidade;

d) Elaborar, organizar e apresentar a prestacdo de contas as entidades
financiadoras;

e) Acompanhar as a¢des de auditoria dos projetos;

f) Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas.

Artigo 11.°
Cargos Dirigentes

1 — O Servigo de Recursos Humanos e os Servigos Financeiros sdo
coordenados por Chefes de Divisao, nos termos estabelecidos nos artigos
2.° ¢ 6.° deste Regulamento.

2 — Sob proposta fundamentada do Chefe de Divisao do respetivo
servico e despacho favoravel do Presidente do ISEL, podem ser designa-
dos outros responsaveis, com o intuito de coadjuvar o Chefe de Divisao
respetivo, em areas de maior complexidade e dimensdo, correspondendo
este cargo, para todos os efeitos legais, ao de dirigente intermédio de
3.° ou de 4.° grau.
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Artigo 12.°
Omissoes

As dividas ou casos omissos suscitados na interpretagao deste regu-
lamento serfo resolvidos pelo Presidente do ISEL.

Artigo 13.°
Revogacio

Sao revogadas todas as anteriores disposi¢des normativas na parte em
que contrariem as regras estabelecidas no presente regulamento.

Artigo 14.°
Entrada em vigor

Este regulamento entra em vigor no dia seguinte a sua publica¢do no
Didario da Republica.
206409736

Despacho n.° 12909/2012

Os Estatutos do ISEL, anexos ao Despacho n.° 5576/2010, publicados
no Didario da Republica, 2.* série, n.° 60, de 26 de margo, enumeram,
no n.° 1 do artigo 78.°, os servicos que integram os Servigos Centrais
do ISEL, sendo que na alinea b) prevé-se a existéncia dos Servigos
Académicos, cujas competéncias, organizagdo interna e funcionamento
serdo objeto de Regulamento Interno, nos termos do n.° 2 do artigo 80.°
do mesmo diploma.

Compulsando os normativos determinantes da organizagdo interna
do ISEL, previstos na legislacdo aplicavel, bem como os dispositivos
constantes nos Estatutos do ISEL, no se encontraram desconformidades
que obstem a sua aprovagao.

Assim sendo, em cumprimento do disposto no n.° 4 do artigo 75.°
dos Estatutos do ISEL, por despacho de 2 de julho de 2012 aprovei
o Regulamento dos servigos académicos que, apés homologagdo do
Senhor Presidente do Instituto Politécnico de Lisboa, por despacho de
23 de julho de 2012, publico em anexo.

25 de setembro de 2012. — O Presidente do Instituto Superior de En-
genharia de Lisboa. Prof. Doutor José Carlos Lourengo Quadrado.

Regulamento Interno dos Servigos Académicos

Preambulo

Com base legal no Decreto-Lein.® 107/2008 de 25 de junho e de
acordo com o Despacho n.° 5576/2010 de 26 de margo, artigo 80.°,
foi elaborado este Regulamento que visa definir principios gerais
e procedimentos a adotar nos diferentes atos que se realizam nos
Servicos Académicos do Instituto Superior de Engenharia de Lis-
boa (ISEL).

Artigo 1.°
Ambito
O presente regulamento estabelece a estrutura organica dos Servigos

Académicos (SA), as competéncias dos servicos bem como as respetivas
normas de funcionamento.

Artigo 2.°
Objetivos

Os Servigos Académicos visam ajudar a Instituicdo na sua missdo
através da gestdo corrente dos assuntos de natureza académica.

Artigo 3.°
Funcgao

Os Servicos Académicos sdo uma estrutura permanente e especia-
lizada a qual incumbe a gestdo dos assuntos de natureza académica
e, designadamente, o apoio técnico-administrativo aos projetos de
ensino da Instituicdo, exercendo as suas atividades nos dominios
da informagdo e da organizagdo e acompanhamento dos processos
relativos a matricula, inscri¢do, frequéncia e aproveitamento dos
estudantes.
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Artigo 4.°
Direcio
Os Servigos Académicos sao dirigidos por um Chefe de Divisao,

que depende direta, hierarquica e funcionalmente do Presidente
do ISEL.

Artigo 5.°
Estrutura orgénica

1 — A estrutura dos Servigos Académicos compreende trés ni-
cleos:

a) Nucleo de Licenciatura;
b) Nucleo de Mestrado;
¢) Nucleo de Apoio Académico.

2 — Ao Dirigente Intermédio de grau 2 compete, para além das
competéncias previstas no Estatuto de Carreira Dirigente, as que lhe
vierem a ser delegadas, bem como assegurar o bom funcionamento
intersectorial do servigo, promovendo a qualidade do ambiente de
trabalho.

3 — Os funcionarios pertencentes aos Servigos de Académicos es-
tao distribuidos pelos diferentes nucleos, podendo exercer fungdes em
qualquer um deles em caso de necessidade e em conformidade com o
mapa de pessoal do ISEL.

Artigo 6.°
Competéncias dos Nicleos de Licenciatura e de Mestrado

Os Nucleos de Licenciatura e de Mestrado prestam apoio aos alunos
no ambito das suas fun¢des desde o ato da matricula até a conclusao do
curso. E da responsabilidade destes nucleos:

a) Atendimento geral aos alunos;

b) Atendimento aos docentes;

¢) Recegdo de requerimentos;

d) Recegdo de candidaturas;

e) Autenticacdo de documentos;

/) Registo das classifica¢des;

2) Gestdo de fichas curriculares do aluno;

h) Arquivo de processos individuais dos alunos;

i) Emissao de declaragdes;

J) Emissdo de certificados;

k) Integrag@o curricular/Plano de Estudo;

/) Organizagdo de processos de Equivaléncia;

m) Emissdo de Diplomas de Estudos de Curta Duracgao;

n) Emissdo de Diplomas de Concluséo de curso;

0) Emissao de Cartas de Curso;

p) Exercer todas as demais fungdes respeitantes as licenciaturas e
mestrados, no ambito dos Servigos Académicos.

Artigo 7.°
Competéncias do Nucleo de Apoio Académico

E da responsabilidade deste niicleo:

a) Organizagdo de processos de reconhecimento e de registo de ha-
bilitagdes de nivel superior;

b) Organizagao de processos de reconhecimento de habilitagdes aca-
démicas estrangeiras;

¢) Gestlo dos processos de equivaléncias de grau;

d) Organizacdo de processos de Bolsas de Mérito;

e) Aplicacdo do regime de prescrigdo;

/) Gestao das unidades curriculares isoladas;

2) Inscri¢des nas Unidades Curriculares de alunos em programa de
mobilidade;

h) Registo de Cursos de curta duragio;

i) Gestdo dos Cursos de pos graduagao

Artigo 8.°
impressos

Os impressos, requerimentos e minutas encontram-se disponiveis nos
Servigos Académicos e em formato digital em www.isel.pt.
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Artigo 9.°
Regras de Funcionamento

Os atos académicos como a matricula e inscri¢@o estdo sujeitos a
um conjunto de regras de funcionamento, segundo os regulamentos de
funcionamento dos cursos e outros documentos oficiais. A aplicagéo
dos regulamentos e outros documentos oficiais estdo desenvolvidos no
manual de procedimentos dos SA.

Artigo 10.°
Omissdes

As duvidas de interpretagao e situagdes omissas serdo resolvidos por
deliberagdo do Presidente do ISEL.

Artigo 11.°
Revogacio

Séao revogadas todas as anteriores disposigdes normativas na parte em
que contrariem as regras estabelecidas no presente regulamento.

Artigo 12.°
Entrada em vigor

Este regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicac¢do
no Didrio da Republica.
206413097

INSTITUTO POLITECNICO DE SETUBAL

Despacho n.° 12910/2012

Considerando a proposta da Escola Superior de Educacdo do Insti-
tuto Politécnico de Setubal, aprovada pelo respetivo Conselho Técnico-
-Cientifico, no sentido de alterar o plano de estudos do Curso de Mestrado
em Educagio Pré-Escolar, publicado pelo Despacho n.° 17308, no Didrio
da Republica, 2.* série, n.° 223, de 17 de novembro, aprovo, nos termos
e de acordo com o disposto nos artigos 75.° a 80.°, do Decreto-Lei
n.° 74/2006, de 24 de margo, alterado pelo Decreto-Lei n.® 107/2008,
de 25 de junho, as alteragdes do plano de estudos do Curso de Mestrado
em Educagdo Pré-Escolar daquela Escola, que para o efeito ¢ republi-
cado em anexo.

As alteragOes sdo, nesta data, comunicadas a Dire¢do-Geral do Ensino
Superior e entram em vigor no ano letivo 2012/2013.

18 de setembro de 2012. — O Presidente, Prof. Doutor Armando
Pires.

ANEXO

1 — Institui¢@o de ensino — Instituto Politécnico de Setubal.

2 — Unidade orgéanica — Escola Superior de Educagéo.

3 — Grau — Mestre.

4 — Curso — Educacéo Pré-Escolar.

5 — Area cientifica predominante do curso — Pratica de Ensino
Supervisionada.

6 — Numero de créditos, segundo o sistema europeu de transferéncia
e acumulagdo de créditos, necessario a obtengdo do grau — 60.

7 — Durag¢do normal do curso — 2 semestres.

8 — Areas cientificas e créditos que devem ser reunidos para a ob-
tengdo do grau:

Créditos
Area cientifica Sigla
Obrigatorios | Optativos
Didaticas Especificas ........... DID 18 -
Formac¢ao Educacional Geral .. ... FEG 10 -
Pratica de Ensino Supervisionada . . . PES 32 -
Total .......... 60 -






