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Presidente

De acordo com os Estatutos publicitados no Didrio da Republica, 2.2 série - n.° 132, de 10 de Julho de
2009

Sub-Total

Vice-Presidente

De acordo com os Estatutos publicitados no Didrio da Republica, 2.2 série - n.° 132, de 10 de Julho de
2009

2) 1 Vice-Presidente a ocupar

Sub-Total

Director de Servigos

De acordo com o artigo 8.° da Lei n.° 2/2004, de 15 de Janeiro, com a redaccdo dada pela Lei n.%
51/2005, de 31 de agosto e pela Lei n.° 64-A/2008, de 31 de fevereiro e do regulamento Organico do
ISCAP

a) 1 Director de servigos a ocupar

Sub-Total

Secretério

1. O Secretdrio coadjuva o Presidente do ISCAP em matérias de ordem predominantemente
administrativa ou financeira, integrando ainda o Conselho de Administragao, competindo-lhe,
designadamente:

a) Secretariar as reunides do Conselho de Administragdo ou do Presidente com outros érgaos de
gestao, elaborando as respectivas actas e prestando-lhe o devido apoio técnico, bem assim como
secretariar as reunides dos restantes 6rgaos quando os respectivos presidentes lho solicitarem;

b) Informar todos os processos que hajam de ser despachados pelo Presidente ou pelos Vice-
presidentes e preparar informagao dos que tenham de subir aos 6rgaos do IPP ou a outras instancias
superiores;

) Coordenar a actividade dos servigos, emitindo instrucoes de servigo, sob direccao do Presidente;
d) Dirigir a execugdo de todo o servigo administrativo, cumprindo e fazendo cumprir as
determinagoes do Presidente ou do Conselho de Administracao, dando-Thes conta de tudo o que se
refere a vida da Escola e assegurando a regularidade do expediente;

e) Secretariar os actos académicos de cuja presidéncia esteja incumbido o presidente;

f) Assegurar o registo e 0 encaminhamento da correspondéncia, apresentando a assinatura do
presidente os documentos que dela caream;

g) Assinar as certidoes e diplomas passados pelos servigos competentes.

h) Exercer as demais fungaes que lhe sejam cometidas pelos Estatutos ou pelo presente Regulamento,
ou delegadas ou subdelegadas pelo presidente.

Sub-Total

Diviséo de Gestéo de Pessoas

1. A Divisdo de Gestao de Pessoas (DGP) € um servico ao qual compete genericamente a gestao de
processos e dados de pessoal inerentes a constituigio, modificagdo, suspensdo e extingao de relagoes
juridicas de emprego.A DGP compete, designadamente:

a) Preparar os processos relativos ao recrutamento, seleccao e provimento, bem como a promogao,
prorrogagdo e renovagao de contratos, mobilidade, exoneragdo, rescisio de contratos e aposentagao
de pessoas;

b) Instruir e gerir a informagao relativa aos processos relativos a faltas, férias, licencas, equiparagoes
abolseiro, dispensa de servigo e acumulagdes;

©) Processar os vencimentos e outros abonos devidos as pessoas do Instituto;

d) Instruir os processos relativos a autorizagao de prestagao de horas extraordindrias e de pagamento
de servicos e deslocagdes de pessoas;

e) Organizar e manter uma base de dados sobre a frequéncia de formagao avancada dos recursos
humanos do ISCAP;

f) Elaborar os mapas de faltas e licencas de todas as pessoas, bem como proceder a elaboragio e
afixagdo regular de listas de antiguidade;

2) Instruir e dar andamento aos processos relativos a concessio de beneficios sociais das pessoas em
servigo no ISCAP e seus familiares, designadamente os respeitantes a prestagoes de encargos
familiares, prestagdes complementares, ADSE, pensoes e subsidios a que tenham direito;

h) Inscrever na Seguranga Social as pessoas contratadas para exercer fungdes no ISCAP;

1) Passar as certidoes e declaracoes de tempo de servigo que lhe sejam solicitadas e outros documentos
de certificaao;

j) Organizar e manter actualizados os processos individuais das pessoas em servico no ISCAP;

k) Divulgar acgdes de formagao para o pessoal docente e nio docente;

1) Organizar os procedimentos de avaliacio de desempenho do pessoal nio docente;

m) Elaborar as propostas de mapas de pessoas e o balango social do ISCAP;

n) Manter actualizados os registos da assiduidade e pontualidade das pessoas ao servico do ISCAP;
0) Desenvolver todos os procedimentos relativos a gestao das pessoas afectas ao ISCAP que nao se
enquadrem nas alineas anteriores.

Licenciatura em Gestéo de Recursos
Humanos e Psicologia do Trabalho

)1 Assistente Técnica, em situagao de mobilidade interna no IPP;

Sub-Total

Loja do Estudante

1. A Loja do Estudante (LdE) exerce a sua actividade no dominio académico, competindo-lhe,
genericamente, organizar, informar e certificar todas as matérias relativas aos cursos, graus e demais
procedimentos administrativos inerentes ao processo educativo. A LdE compete, designadamente:

a) A prestagao de informagdes sobre as condigées de matricula, inscrigao e frequéncia dos cursos em
funcionamento no ISCAP;

b) A execugdo dos servigos respeitantes a matriculas e inscrigges, assim como a preparagao dos
processos para decisao dos pedidos de transferéncia, reingresso, mudangas de curso e concursos
especiais de acesso;

) A organizagao e manutengao dos processos escolares individuais dos alunos;

d) A recepcao, instrugdo e encaminhamento para os respectivos juris dos processos referentes aos
pedidos de concessao de equivaléncias e de reconhecimento de habilitagdes;

e) A execugao de todos os contactos com os alunos decorrentes dos actos académicos em que estes
estejam envolvidos;

f) A actualizagao da informacdo de todos os actos respeitantes a vida escolar dos alunos;

2) A emissao e registo das certidoes de matricula, inscricao, frequéncia e conclusdo de curso e outras
relativas a actos e factos que constem dos respectivos processos e ndo sejam de natureza reservada;
h) A elaboragdo de toda a estatistica referente a frequéncia dos cursos e aproveitamento dos alunos;
1) A certificagdo da frequéncia e do aproveitamento dos alunos.

Licenciatura em Assessoria de Gestao

12.° ano de escolaridade

Sub-Total

1. A Seccdo de Contabilidade (SAC) € responsdvel pela elaboragao, manutencao e actualizagao dos
registos contabilisticos respeitantes a contabilidade geral, analitica e orgamental do ISCAP. Compete

3 SdC. desisnadamente:
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(1)
a) Manter actualizados os registos contabilisticos, garantindo o funcionamento de um sistema de
contabilidade adequado a gestdo do Instituto;
b) Informar os pedidos de autorizacao de despesas solicitados pelas diversas dreas do Instituto, e
devidamente organizadas pelo servigo responsdvel pelo aprovisionamento e gestao do Imobilizado,
no que diz respeito a cabimento de verbas, sob orientagao prévia do Conselho de Administragao;
¢) Controlar e informar os servigos e 6rgaos da execugao do orgamento que lhes foi atribuido pelo
plano de actividades;
d) Elaborar guias e relacoes, a enviar ao Estado ou outras entidades, das importancias de retencoes na
fonte de impostos e de quaisquer outras que lThes pertencam e Ihes sejam devidas, excepto as que
digam respeito a vencimentos e outros abonos; Licenciatura em Contabilidade e
e) Coordenar os processos de elaboragao e de gestao dos orgamentos do ISCAP, sob a supervisao do 2 1 Administragao — Ramo de 3
Secgéo de Contabilidade Conselho de Administracdo; Administrag&o Publica e Técnico Oficial

f) Proceder a requisigio de fundos; de Contas
) Organizar os processos de alteragao orgamental, designadamente os de anulagdo, reforgo,
transferéncia de verbas, antecipacdo de duodécimos e abertura de crédito especial;
h) Manter actualizados os centros de custo com a receita cobrada e a despesa efectuada;
1) Preparar os documentos a submeter a apreciagao e aprovagao do Presidente ou do Conselho de
Administragdo;
j) Elaborar e organizar os documentos de prestacao de contas, a submeter a julgamento dos 6rgaos e
entidades competentes;
k) Elaborar os dossiers de execugao financeira de projectos da Escola;
1) Colaborar com o Presidente ou com o Conselho de Administragao em todas as tarefas decorrentes
das competéncias atribuidas a estes 6rgaos;
m) Executar todo o servigo relativo as operacoes contabilisticas do ISCAP que ndo se enquadrem nas
alineas anteriores.
Sub-Total 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0 0 0 1 0 0 0 3 0 0
A Tesouraria compete:
a) Proceder a arrecadagao de todas as receitas do ISCAP, de acordo com a autonomia administrativa e
segundo as normas definidas pelo IPP ou pelo Conselho de Administragao, emitindo os recibos
necessdrios a sua cobranga;
b) Executar os pagamentos devidamente autorizados pelo Conselho de Administragao e emitir os
mapas resumo dos mesmos;
) Processar adiantamentos autorizados e controlar periodicamente os mesmos;
d) Controlar os fundos de maneio;
e) Preencher e submeter a assinatura os documentos necessdrios para o levantamento dos fundos

Tesouraria orgamentais eparaa cob\ranga ?e receitas pr?prias; . 1 1
f) Devolver diariamente a Secgao de Contabilidade a documentagdo respeitante aos levantamentos e
entradas de valores;
2) Transferir para os cofres do IPP ou do Estado, dentro dos prazos legais, as respectivas receitas, em
conformidade com as guias e relagdes organizadas pelos servigos;
h) Manter rigorosamente actualizados os registos contabilisticas, de modo a ser possivel verificar, em
qualquer momento, a exactidao dos fundos em cofre e em depdsito;
i) Organizar e apresentar mensalmente ao Conselho de Administracio o orcamento de tesouraria,
balancete e reconciliagdes bancdrias;
j) Assegurar o expediente e arquivo da informagao prépria do servigo.
Sub-Total 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 1 0 0
0 Centro de Informatica (CdI) constitui um servigo vocacionado para a instalagao, manutengo e
desenvolvimento de sistemas informdticos do ISCAP, nas dreas cientifico-pedagdgica e administrativa.O Cdl
tem as seguintes competéncias:
a) vamu\"cr a utilizagdo dos recursos informdticos no Instituto no respeito pelos direitos 2) 1 Especialista de Grau 2 nivel 1 - Mobildade interma no IPP:

” constitucionalmente consagrados; 2 4 6 1 o " P . . .
Centro de Informatica b) Gerir e manter as redes informaticas do Instituto; b) 1 Técnico de Grau 1 nivel 3, em situagéo de mobilidade interna do IPP;
c) Prestar apoio técnico ao Instituto no seu dominio especifico;
d) Desenvolver software aplicacional ou outro que seja necessdrio ao funcionamento do ISCAP, previsto no
plano de actividades ou que lhe seja solicitado pelos restantes servigos, com aprovagao do Presidente
Sub-Total 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 4 0 0 0 0 0 6 1 0
0 Gabinete do Patriménio (GdP), ¢ um servigo ao qual compete a administragao do imobilizado, do
aprovisionamento, do economato e do Servigo de Manutenco.
Ao GdP compete, designadamente:
2) Organizar e promover os processos de aquisico, nos termos das disposicdes legais vigentes;
b) Controlar e garantir as existéncias minimas dos bens de consumo corrente indispensaveis ao regular
funcionamento do Instituto;
c) Centralizar todos os elementos relativos a viaturas e preencher os mapas a enviar a Direcgdo-Geral do
Patriménio;
d) Garantir e manter actualizada a base de dados dos contratos celebrados pelo Instituto;
e) Garantir e manter actualizada a base de dados de fornecedores;
f) Propor e implementar medidas necessdrias a0 cumprimento da legislagao em vigor sobre higiene
seguranga no trabalho;
2) Manter actualizado o inventdrio e cadastro dos bens mdveis e imdveis do Instituto. 4 4 5
Gabinete de Patriménio

0 Servico de Manutencio (SdM) constitui uma unidade de apoio 2 manutengio e conservagao dos bens,
instalagoes e demais infra-estruturas do IPP afectas ao ISCAP. Compete, designadamente, ao SdM e aos
assistentes operacionais ao seu servico:
a) Executar pequenas obras de manutengdo e conservagao de bens e instalagdes, construgdes diversas ou infra-
estruturas externas;
b) Efectuar a manutengio de equipamentos necessarios ao regular funcionamento do Instituto;
) Zelar pelas boas condigdes de armazenagem dos materiais e dos equipamentos e ferramentas utilizados;
d) Apoiar 0 GdP na aquisigdo dos bens e servigos relacionados ou necessdrios ao desempenho das fungdes
inerentes ao Servico de Manutengdo;
&) Propor a0 GdP a adopgao e procedimentos com vista a melhoria do funcionamento do servigo;
1) Executar as demais tarefas que The forem atribuidas pelo responsavel do GdP.
Sub-Total 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 4 5 0 0
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Secretariado de Apoio aos
Docentes

Ao Secretariado de Apoio aos Docentes (SAD) compete, designadamente:

a) Executar todo o servico de secretariado, expediente relativo a recepgao e impressao de Pautas;
b) Emitir e organizar os Termos para a respectiva assinatura pelo Docente;

) Executar, ap6s a competente assinatura pelo docente, a validagao dos Termos;

d) Arquivar as Pautas e Termos;

e) Organizar os Termos em Arquivo definitivo;

f) Apoiar a LdE em matérias relacionadas com as tarefas desenvolvidas no Secretariado;

2) Auxiliar na resolugdo de problemas relacionados com o langamento de notas na Secretaria Online;
h) Apoiar os Docentes na utilizagao da Secretaria Online aos mais diversos niveis;

1) Estabelecer contactos telefénicos com os docentes, sempre que tal seja necessario para execugao
das tarefas da sua incumbéncia;

j) Apoio aos Docentes na emissao de Avisos Informativos aos alunos;

k) Proceder ao aprovisionamento do material necessario ao funcionamento do servigo;

1) Executar o servigo de que for incumbido pelo Secretdrio.

Sub-Total

Servigos de Auxiliares /
Telefonista / Motorista

Os Servigos Auxiliares (SAU) constituem uma unidade transversal de apoio aos érgaos, servigos e demais estruturas
funcionais do ISCAP, bem como ao corpo

Escolaridade Obrigatoria

1 Assistente Operacional - Motorista a ocupar.

O posto de trabalho a ocupar caracteriza-se pelo exercicio de fungdes de natureza
executiva, de cardcter manual ou mecénico, tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento do seu servigo, as quais corresponde o grau de
complexidade 1, conforme descrito no Anexo referido no n.2 2 do artigo 49.2 da Lei
n.2 12-A/2008, de 27 de Fevereiro. Entre outras atribui¢Ses especificas desta area,

destacamos:

a) Conduzir veiculos ligeiros, ao servigo do ISCAP;
b) Tratar da limpeza e da assisténcia as viaturas;

c) Proceder a entrega de correspondéncia ou de encomendas oficiais e participar

superiormente quaisquer avarias ou acidentes;
d) Colaborar na carga e descarga das bagagens transportadas.

Sub-Total

Servigos de Expediente e
Arquivo

Aos Servigos de Expediente e Arquivo (SEA) compete, designadamente:

a) Zelar pela organizagao, manutencdo e permanente actualizagao do arquivo do expediente do
ISCAP;

b) Proceder a recepcao, abertura, classificagio e registo de toda a correspondéncia entrada e dirigida a
qualquer 6rgao, unidade organica ou servigo e demais estruturas funcionais do ISCAP;

) Proceder a classificagdo e registo de correspondéncia dos 6rgaos, servicos e outras estruturas
funcionais do ISCAP com entidades exteriores, assim como executar os demais actos de saida da
mesma correspondéncia, incluindo os de franquia postal;

d) Arquivar, de acordo com 0 modelo de arquivo instituido superiormente, toda a correspondéncia
entrada e saida do ISCAP, assim como os documentos de circulagdo interna;

e) Organizar toda a correspondéncia entrada e outros documentos para despacho dos 6rgaos
competentes;

f) Organizar e assegurar a leitura do Didrio da Reptiblica pelos drgaos e servigos do ISCAP, assim
como diligenciar a extraccao de copias dos textos legais e publicacoes com interesse para a sua
actividade;

2) Proceder a distribuicao dos documentos, de acordo com o despacho superior nele exarado.

E prestar ainda apoio a actividade desenvolvida pelo Secretdrio do ISCAP, competindo-lhe,
designadamente:

a) Executar todo o servigo de secretariado e expediente do Secretdrio;

b) Assegurar a ligagao do Secretdrio aos 6rgaos de gestao e a restante estrutura funcional do ISCAP;
) Assegurar o secretariado das reunides de trabalho agendadas pelo Secretdrio, preparando e
distribuindo os documentos necessarios a condugdo dos trabalhos;

d) Estabelecer contactos telefénicos com entidades externas;

e) Proceder ao aprovisionamento do material necessdrio a actividade do Secretdrio;

f) Assegurar a recepgao e expedigao da correspondéncia;

2) Executar trabalhos de processamento de texto e de folha de cdlculo inerentes as fungdes exercidas;
h) Executar o servigo de que for incumbido pelo Secretario.

12.° ano de escolaridade

Sub-Total

Centro de Documentagéo e
Informagéo

O Centro de Documentagao e Informagao (CDI) ¢ um servico responsavel pela gestio no dominio da
informagdo/documentagdo, competindo-lhe a recolha, tratamento técnico, a difusdo e o arquivo de
documentagdo cientifica, técnica, pedagdgica e administrativa relacionada com as actividades do
ISCAP e para a cooperagdo com servigos e instituigdes afins, tendo em vista a troca de informagoes e
a partilha de recursos. O CDI € composto pela Biblioteca, pelo Arquivo e pela Reprografia. Compete
ao CDI, designadamente:

a) Promover a utilizagao dos recursos proporcionados pelas novas tecnologias documentais, no
sentido de apoiar o projecto diddctico-pedagdgico e cientifico do Instituto;

b) Prestar apoio na drea da gestao da informagao aos rgaos de gestao e servigos do Instituto;

) Disponibilizar informagao a comunidade externa ao Instituto, nomeadamente através da
realizagdo de protocolos inter-bibliotecas do ensino superior, com comunidades cientificas e centros
de documentagao i
d) Garantir, no ambito da politica de administragdo aberta, o acesso dos cidaddos aos documentos
administrativos a guarda do CDI, nos termos da lei.

e) Gerir os arquivos semiactivo e definitivo do ISCAP, através da aplicagdo das normas nacionais
estabelecidas para os arquivos do ensino superior, da aplicagdo das normas da arquivologia e da
aplicagao da legislacao que determina os prazos de conservagao da documentagao;

f) Recolher, organizar e difundir toda a documentacio, independentemente do seu suporte, de
interesse cientifico e pedagdgico e a documentagao de apoio aos servicos, no ambito dos arquivos
semiactivo e definitivo;

g) Efectuar o correcto tratamento do niicleo documental, através da aplicagao das normas nacionais
e internacionais da biblioteconomia;

h) Fomentar a actualizagdo constante do nicleo documental através da aquisicio de documentagio

itucionais;

Licenciatura, complementada
por um dos cursos instituidos
pelos decretosn.° s 20478 €
22014, respectivamente de
06/11/1931 e de 21/12/1932, €
pelos Decretos - Leisn.% s 26026
€ 49009, de respectivamente
07/11/1935 e 16/05/1969;Curso
de especializagdo em Ciéncias
Documentais, opcao em
Documentagdo e Biblioteca,

criado pelo Decreto-lei n.%
Q2194 Aaralna a

(a) 1 assistente tecnico em mobilidade
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actualizada, qualquer que seja o suporte, ou a forma de difusao;

i) Realizar expurgos regulares, constituindo um niicleo documental de reservados onde a
documentagao expurgada serd conservada como patriménio histérico-cultural do ISCAP;

j) Dar todo 0 apoio necessario aos processos de investigacao documental realizada pelos utilizadores
do Centro;

k) No ambito da gestdo dos arquivos, facultar aos servicos a documentagao, sempre que esta lhe for
solicitada;

1) Criar as condig0es necessarias para a correcta conservagao, tratamento e difusao dos nicleos
documentais do arquivo definitivo/histérico;

m) Acompanhar o estado de utilizagdo do Imobilizado afecto ao CDI, informando o GdP de qualquer
alteragdo, propondo, quando achar conveniente, os respectivos abates;

n) Exercer outras competéncias no dominio da gestio e organizagao da informagdo que nao se
enquadrem nas alineas anteriores.

STon e 15O .
regulamentado pelas Portarias
n.°5448/83 € 449/83, de 19/4, ¢
852/85, de 9/11; Outros cursos
de especializagao pds-
licenciatura na drea das ciéncias
Documentais de duragdo nao
inferior a dois anos, ministrados
em instituigoes nacionais de
ensino universitdrio; Cursos
ministrados em instituigGes
estrangeiras reconhecidos como
equivalentes aos mencionados
nas alineas precedentes.

Sub-Total

Centro de Educagdo
Corporativa

O Centro de Educagao Corporativa (CEISCAP) visa a prestagao de servigos ao exterior e a realizagao
de acgoes de formagao, abrangendo todas as actividades que envolvam a prestagao de trabalho
intelectual e outros, cujo objecto se enquadre no ambito das valéncias dos recursos humanos e
materiais do ISCAP. Compete ao CEISCAP, designadamente:

a) Elaborar o plano anual de actividades a aprovar pelo Presidente;

b) Divulgar, em colaboragao com o GCRP, as actividades constantes do respectivo plano anual;

) Proceder a inscrigao dos interessados nas actividades objecto do plano anual;

d) Proceder ao cdlculo das remuneragoes dos Agentes de Prestacdo de Servigos, bem como das demais
a que houver lugar;

e) Proceder a organizacao administrativa e logistica de cada actividade;

f) Elaborar o relatério anual e as contas até 31 de Margo.

12.° ano de escolaridade

(a) Tecnico superior em mobilidade

Sub-Total

Centro para o
Desenvolvimento e a
Investigagio
em Comunicagdo,
Multimédia e Linguagem

O Centro para o Desenvolvimento e a Investigagao em Comunicagdo, Multimédia e Linguagem
(CML) constitui uma estrutura de promogao, desenvolvimento, investigacao e formagao nas dreas da
comunicagao, do multimédia e da linguagem através da integragao de tecnologia no processo de
ensino-aprendizagem, da promogao de eventos técnico-cientificos e do estabelecimento de pontos de
contacto com o exterior, nomeadamente mediante estdgios, parcerias, protocolos e redes congéneres.
O CML tem as seguintes competéncias:

a) Elaborar e executar o Plano de Actividades, bem como o respectivo orgamento atribuido, e ainda
elaborar o respectivo relatério de actividades;

b) Representar o CML no ambito das suas competéncias;

©) Gerir as actividades, os programas e todos os recursos inerentes;

d) Propor a celebragao de contratos de aquisicao de bens e servicos, em conformidade com o Plano de
Actividades;

) Conceber e orientar acgoes de formacao para piblicos internos e externos, nas dreas de
competéncia do CML;

f) Propor, no ambito das atribui¢es do CML, a celebragao de Acordos e Protocolos de Cooperagao
com entidades nacionais ou estrangeiras;

2) Assegurar a prestagao dos servicos que forem contratualizados pelo CML, no ambito das suas
competéncias;

h) Desenvolver actividades de investigacdo no ambito da linguagem e da comunicagao e dreas afins.

Sub-Total

Gabinete de Ambiente e
Simulagio Empresarial

O Gabinete de Ambiente e Simulagao Empresarial (GASE) estrutura-se em dois niicleos, o primeiro
dos quais, 0 Nuicleo de Ambiente Empresarial que constitui uma estrutura de suporte as actividades
lectivas e extra lectivas desenvolvidas no dmbito das unidades curriculares de Contabilidade da
licenciatura em Contabilidade e Administragdo, e o segundo, o Nucleo de Simulagao Empresarial,
que constitui uma estrutura de suporte as actividades lectivas e extra lectivas desenvolvidas no
ambito das unidades curriculares de Projecto de Simulagao Empresarial I e I da licenciatura em
Contabilidade e Administragao.

Sub-Total

Gabinete de Comunicagio e
Relagdes Piblicas

O Gabinete de Comunicagao e Relages Publicas (GCRP) constitui uma estrutura de apoio a
Presidéncia, com a missao de melhorar continuamente os processos de comunicagio e imagem
institucional do ISCAP. O GCRP tem como competéncias, em estreita colaboragao com a Presidéncia,
e 0s restantes 6rgaos ou servicos do Instituto, designadamente:

a) A gestdo, de acordo com as instrugges da Presidéncia, do processo de comunicagao no Instituto;

b) O planeamento e execugao da estratégias de comunicagao a nivel interno e externo de actividades
relacionadas com o ISCAP;

) O apoio a organizagao de eventos:

d) A divulgacao das diversas ofertas formativas do ISCAP;

e) A realizagao de actividades de apoio a todos os gabinetes/centros/servios de modo a promover a
imagem institucional do ISCAP;

f) A gestao dos espagos preferencialmente destinados a realizagao de eventos;

2) A gestdo dos espagos destinados a afixacdo de informacdo;

h) A elaboragdo e a actualizagdo de todos os documentos institucionais, tendo sempre por base o
Manual de Identidade do ISCAP;

i) A gestdo e a actualizagao do website do ISCAP, nomeadamente, a publicagdo de noticias, revisio
dos contetidos e gestdo dos banners.

j) A gestdo da participagdo do ISCAP nas diversas redes sociais;

k) A divulgacao de ofertas de emprego e estdgios apds o contacto de empresas.

1) A criagdo de condigdes junto do publico interno para que todos conhegam e participem do projecto
e realizacoes do Instituto apoiando as actividades de extensao cultural promovidas pelo Instituto;

m) A integragdo dos diferentes interesses, num espirito comum, procurando fortalecer a cultura do
instituto;

n) O fomento de uma boa relagao com os 6rgaos de comunicagao social;

0) A promogao da imagem do ISCAP no exterior, designadamente no universo empresarial,
colaborando em todas as actividades que contribuam para melhorar a interacgdo entre o Instituto e o
sector industrial e comercial da regido;

Pp) A organizagdo de iniciativas destinadas a divulgagao dos cursos, das actividades de investigacao e
desenvolvimento e dos servigos a comunidade;

q) O acompanhamento da evolugao do mercado de emprego da regiao, a recolha informagao a
situagdo profissional dos diplomados pelo Instituto;

1) A divulgagdo de prémios e concursos, bem como actividades de interesse diddctico, cientifico e
cultural, levados a efeito por iniciativa de entidade nacionais;
s) O apoio e divulgagdo, segundo as directrizes dos 6rgaos de gestao do Instituto, de conferéncias,
cursos de curta duracdo. semindrios. palestras e demais eventos.

Licenciatura em Design Gréfico e
Publicidade

a) 1 Técnico Superior a ocupar, detentor da Licenciatura em Design Grafico e

Publicidade.

O posto de trabalho a ocupar caracteriza-se pelo exercicio de fungoes com autonomia
e responsabilidade de fungdes de estudo, concepgao e aplicagdo de métodos e
processos inerentes a sua qualificagdo profissional, as quais corresponde o grau de
complexidade 3, nomeadamente no dominio da coordenagdo, conforme descrito no
Anexo referido no n.° 2 do artigo 49.° da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro. Entre
outras atribuigoes especificas desta drea, destacamos: Publicidade direccionada para o
meio interno e externo do ISCAP; Definigdo e concretizagdo de estratégias de
identidade corporativa e editorial (paginagao, cartazes, flyers, folhetos, newsletters,
catdlogos); Definigdo de estratégias de merchandising; Criagao de produtos para o

tal (site, TV corporate, redes sociais); Fotografia/video e
tratamento de imagem;Organizagao de eventos/concepgio de espago (sala, auditério)
e imagem da empresa a nivel interno e externo; Acgao de formagao a nivel da
comunicagao visual de texto e imagem (desenvolvimento de projectos).

meio convencional e di
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Cargos/carreiras/categorias N° de postos de trabalho 0BS INTERNAS
Dirigente " A 7] é .
Unidade ou Area Atribuigdes/competéncias/actividades y Vice- Administrador / X Director de | Chefe de Intermegcho dego |  Dirgente Técnico | Especialistade | Técnicode | Coordenador | Assistente | Encaregado | Encamegado | Assistente hreade forr;;gr;os;i:?em\ca elow X 0BS (a); (b) CODIGO -N.* DO
Presidente ) ” Secretério o Intermédio de 4° . i o P y Ocupados Vagos Extinguir FUNCIONARIO
Presidente Secretério servigos (1) | divisdo (1) grau ) superior informatica informatica técnico técnico  |geral operacional [ pessoal auxiliar | operacional ©
(1)
Sub-Total 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 1 1 0
O Gabinete de Relagoes Internacionais (GRI) constitui-se como uma estrutura de acompanhamento e
apoio operacional ao desenvolvimento de todas as iniciativas de internacionaliza¢do do ensino,
nomeadamente no ambito da cooperagdo e mobilidade académica, e assume uma postura de
prestagao de servigos a comunidade docente e discente do ISCAP. Compete ao GRI, sob orientagao ou
em estreita colaboragao com o Gabinete de Programas Internacionais do Instituto Politécnico do
Porto, designadamente:
a) Coordenar e apoiar as acgges de relagdes e cooperagdo internacional do Instituto no ambito da
internacionalizagdo do ensino/cooperacao e mobilidade académica;
b) Recolher e tratar informagao sobre programas/iniciativas de cooperagao e mobilidade académica,
respectivas linhas de financiamento e procedimentos de candidatura;
¢) Divulgar, promover, apoiar, implementar e monitorar internamente todas as iniciativas que se
enquadrem no ambito de acio do GRI; Licenciatura em Relagdes
Gabinete de Relagdes d) Estabelecer contactos e desempenhar o papel de interlocutor junto dos vérios organismos 3 Interacionais 3
Internacionais nacionais e estrangeiros do seu ambito de acgao;
e) Promover, apoiar, implementar e acompanhar a mobilidade de estudantes, docentes e técnicos
nacionais e estrangeiros;
f) Prestar informagdes, que estejam directamente relacionadas com o seu dmbito de actuagdo, acerca
do ISCAP;
) Estabelecer com os servigos do ISCAP os contactos e a colaboragao necessdrios a prossecugao das
suas atribuigoes;
h) Desempenhar o papel de gabinete de informagao e ligagao do Instituto com as redes
internacionais de que ¢ membro;
i) Apresentar-se como centro de informagao actualizada com base na documentagao recebida de
instituicdes de ensino superior nacionais e estrangeiras e da Unido Europeia no que respeita
principalmente aos programas comunitarios de cooperagao e mobilidade académica.
Sub-Total 0 0 0 0 0 0 0 0 3 0 0 0 0 0 0 0 3 0 0
O Gabinete de Estudos e Planeamento (GEP) € um servigo de apoio aos érgaos de gestdo do Instituto,
competindo-lhe elaborar estudos nas dreas do planeamento, organizagao, direcgao e controlo,
segundo as orientagdes da Presidéncia. Para além de coadjuvar o Conselho de Administragao,
compete ao GEP no ambito do planeamento, organizagao, direcgdo e controlo da actividade do
Instituto, designadamente:
a) Assessorar tecnicamente o Presidente e o Conselho de Administragdo;
b) Recolher e tratar dados estatisticos fornecidos pelos diferentes servigos do Instituto e outros
organismos, necessarios as suas actividades;
©) Prestar apoio técnico de natureza administrativo-financeira a elaboragao de propostas de
candidatura a financiamento de programas nacionais e dos diferentes fundos comunitdrios, em
articulagdo com os Servigos Centrais do Instituto Politécnico do Porto;
d) Realizar estudos sobre a gestdo de recursos;
€) Realizar estudos sobre a evolugao da populagao discente do ISCAP;
f) Realizar estudos conducentes a propostas de despachos do Presidente do ISCAP;
. 7) Recolher e tratar a informagao necessaria ao desenvolvimento da actividade dos 6rgaos de gestao s .
Gabinete de Bstudos e éln Instituto, segundo as dirccfrizcs do Presidente do ISCAP ou do Conselho de Admin%slmgﬁo% ! ! (a) Em comisséo de servigo
Planeamento N . . . N
h) Elaborar estudos conducentes a propostas de organizagao de servios do ISCAP, as quais poderdo
englobar propostas de alteragao ao mapa de pessoal nao docente, do regulamento organico e do
organograma, bem como efectuar a andlise e qualificagdo de fungdes necessdrias aquela organizagao;
i) Elaborar estudos e apresentar propostas sobre a modernizacao dos servios e procedimentos;
j) Propor e apoiar a aplicagdo de medidas de normalizago e simplificagdo de circuitos e métodos de
trabalho;
k) Participar, em coordenagao com os servigos, e segundo as directrizes do Presidente do ISCAP e do
Conselho de Administragao, na elaboragdo do plano e relatdrio de actividades do ISCAP de acordo
com disposto nas leis vigentes;
1) Propor e colaborar na execucdo de medidas tendentes ao aproveitamento organizacional e a
racionalizagdo dos recursos;
m) Estudar e executar, a solicitagdo da Presidéncia, as accoes de apoio técnico que lhe sejam
cometidas no ambito das respectivas competéncias.
n) Assegurar o expediente e arquivo da informagao prépria do Gabinete.
Sub-Total 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0
A Unidade de Inovagao em Educagdo (PAOL) constitui-se como uma estrutura de apoio ao
desenvolvimento do novo paradigma de ensino-aprendizagem suscitado pelo e/blearning. O PAOL
possui as seguintes competéncias:
a) Elaborar e executar o Plano de Actividades, bem como o respectivo orgamento atribuido e ainda
elaborar o respectivo relatério de actividades;
b) Gerir as actividades, os programas e todos os recursos inerentes;
) Propor a celebragao de contratos de aquisicdo de bens e servigos necessarios ao desenvolvimento
das actividades do PAOL, em conformidade com o Plano de Actividades.
d) Propor a celebragao de Acordos e Protocolos de Cooperagao com entidades nacionais ou
estrangeiras na drea do ensino a distancia.
e) Prestar um servigo de apoio pedagdgico e técnico, conducente a uma progressao no processo de
ensino-aprendizagem potenciado pela plataforma de e/b-learning e por outras tecnologias
Unidade de Tnovagio em consid»eradas tteisa c(lxmuniidade. ) ) o 2 2
Educagio f) qu|ar 0s vdocer‘nevsf wm:esugadores evesmdames envolvidos nos programas de e-Learning do ISCAP,
através da disponibilizacio de um conjunto de recursos e servicos;
) Divulgar, promover, apoiar, implementar e monitorizar internamente todas as iniciativas que se
enquadrem no ambito de acgao do PAOL;
h) A produgao cientifica na drea do ensino a distancia e mediado pela tecnologia;
1) Gerir a infra-estrutura e dos equipamentos de suporte ao processo ensino-aprendizagem;
j) Promover a actualizagdo constante dos conhecimentos na drea das TIC aplicadas ao ensino,
nomeadamente através do acompanhamento e participagio em projectos/eventos nacionais e
internacionais arrolados a drea do ensino a distancia e mediado pela tecnologia;
k) Organizacdo de eventos cientificos nas dreas de actuagdo do PAOL;
1) Prestar servigos de apoio na concepcao de contetidos digitais e nas praticas de pedagdgicas.
m) Desempenhar o papel de interlocutor junto dos vdrios organismos nacionais e estrangeiros na
drea do ensino a distancia e mediado pela tecnologia.
Sub-Total 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0 0 0 0 0 0 0 2 0 0
Ao Secretariado da Presidéncia compete, designadamente:
a) Executar todo o servico de secretariado, expediente e arquivo da Presidéncia;
b) Assegurar a ligacao da Presidéncia com os outros 6rgaos de gestao e a restante estrutura funcional
do ISCAP;
) Assegurar o secretariado das reunides, preparando e distribuindo os documentos necessdrios a
condugdo dos trabalhos; Licenciatura em Secretariado de
Secretariado da Presidéncia d) }‘\ssegurar acompilagao de/informacées de s.ervico que fundamentam as decisdes da Presidéncia; 1 Gestao ou Licenciatura em Assessoria 1
e) Estabelecer contactos telefénicos com as entidades externas; de Gestéo.
f) Proceder ao aprovisionamento do material necessdrio ao funcionamento do servico;
2) Assegurar a recepcdo e expedicdo da correspondéncia da Presidéncia;
h) Executar trabalhos de processamento de texto e de folha de cdlculo inerentes as fungoes exercidas;
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N° de postos de trabalho

Cargos/carreiras/categorias 0BS INTERNAS
. — . - Dirigente " Area de formagzo académica elou .
Unidade ou Area Atribuigdesicompeténciasfactividades y Vice- Administrador / X Director de | Chefe de | Intermédio de 3 | Digente o| Técnico [Especialistade| Técnicode | Coordenador | Assistente | Encaregado | Encamegado | Assistente profissional " 0BS @); (b) CODIGO -N.° DO
Presidente ) ” Secretério o Intermédio de 4¢ . i o P y Ocupados Vagos Extinguir FUNCIONARIO
Presidente Secretério servigos (1) | divisdo (1) grau ) superior informatica informatica técnico técnico  |geral operacional [ pessoal auxiliar | operacional ©
(1) ©
1) EXCCULAL O SEIVIGO UE qUE 10T LICUNIDIAO peld LIeSIAencIa,
Sub-Total 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0
Ao Secretariado do Conselho Técnico-Cientifico compete, designadamente:
a) Executar todo o servico de secretariado, expediente e arquivo do Conselho Técnico-Cientifico;
b) Assegurar a ligagao do Conselho Técnico-Cientifico com os outros 6rgios de gesto e a restante
estrutura funcional do ISCAP;
) Assegurar o secretariado das reunides, preparando e distribuindo os documentos necessdrios a
condugao dos trabalhos; .
d) Assegurar a compilagdo de informagdes de servigo que fundamentam as decisdes do Conselho Licenciatura em Secretariado de
: £ p Gestéo ou Licenciatura em Assessoria
Secretariado do Conselho | Técnico-Cientifico; 1 ‘o Gestio 1
Técnico-Cientifico e) Estabelecer contactos telefénicos com entidades externas; 12°an0 de escu\ér\dade
f) Proceder ao aprovisionamento do material necessario ao funcionamento do Conselho Técnico-
Cientifico;
g) Assegurar a recepgao e expedicao da correspondéncia do Conselho Técnico-Cientifico;
h) Executar trabalhos de processamento de texto e de folha de cdlculo inerentes as fungoes exercidas;
1) Executar o servigo de que for incumbido pelo Presidente e Vice-Presidente do Conselho Técnico-
Cientifico.
Sub-Total 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 [} 1 0 [}
A Unidade de Operagao de Recursos Audiovisuais e Multimédia (UORAM) presta apoio nos
dominios do audiovisual e multimédia. A UORAM actuard de acordo com as orientacdes
ATUnidade de @ estabelecidas pelo Presidente do ISCAP, na execugdo de trabalhos de dudio, video e fotografia, através L " Tecnologia d
Unidade C?]{aag?o € | dos recursos audiovisuais e multimédia disponiveis, em actividades ou acontecimentos de interesse cenciatura em  ecrologia ca 1
Recurso Audividuais e e P . < . . Comunicagao Audiovisual
Mulimédia para a vida institucional e académica do ISCAP, bem como na prestagao de servigos ao exterior
através do CEISCAP
Sub-Total 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0
Total Geral 1 2 0 1 1 0 0 0 25 2 4 1 19 0 1 12 68 6 1

Postos trabalho a 31-12-2010 1 2 1 24 2 4 1 20 1 12 68

Postos trabalho previstos para 2011 1 2 1 25 2 4 1 19 1 12 68

Previsdo, fundamentada, de novos postos trabalho em 2012 (2) 1 1 2 1 1 6

Postos de trabalho a extinguir 1 1

Crescimento Liquido (previséo) v 9 9 A 1 U v v v U v v v 9 9 v 4 § 1

Notas
) ) . . . o (c) obs Para controlar e cruzar com a informagao constante do Mapa de Apoio Compromissos com Pessoal 2012

(1) ou equiparado e identificar diploma legal que criou o cargo (a) - mencionar nimero de postos de trabalho a preencher com relagao juridica por tempo determinado internas

(2) A fundamentagéo deve acompanhar o mapa de pessoal (preencher Anexo 3)

(b) - mencionar niimero de postos de trabalho a tempo parcial
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