NOVAFCSH

FACULDADE DE CIENCIAS SOCIAIS E HUMANAS
UNIVERSIDADE NOVA DE LISBOA

Projeto de Regulamento dos Servigos da Faculdade de Ciéncias Sociais e Humanas da Universidade
Nova de Lishoa

Nota justificativa

Considerando o Regulamento dos Servigos da Faculdade de Ciéncias Sociais e Humanas da Universidade Nova
de Lisboa (NOVA FCSH), aprovado pelo Despacho n.° 5605/2018, de 23 de maio, publicado no Diario da
Republica, 2.2 série, n.° 108, de 06 de junho;

Considerando a necessidade de implementar alteragbes na estrutura organica dos Servigos da NOVA FCSH, com
a reestruturacdo de diversos servigcos existentes e a criacdo de novos, de forma a otimizar os mesmos, sua
qualidade, eficacia e eficiéncia, adequando-os a atual realidade da NOVA FCSH, sua miss&o, objetivos e desafios;

Considerando que os Servigos da NOVA FCSH séo organizados segundo a estrutura organica e regulamento
préprio aprovado pelo Diretor e que o Regulamento de Servigos atualmente em vigor necessita de ser revisto;

Considerando que, em cumprimento do disposto no artigo 98.° do Cédigo do Procedimento Administrativo (CPA),
aprovado pelo Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro, o inicio do procedimento foi publicitado na internet, no sitio
institucional da NOVA FCSH, nao tendo existido constituicdo de interessados;

Considerando que foram ponderados os beneficios e 0s custos decorrentes do presente projeto de Regulamento,
concluindo-se que os beneficios sdo manifestamente superiores aos custos implicados;

Assim, para efeitos do artigo 101.° do CPA, o seguinte projeto de Regulamento é submetido a consulta publica.

Projeto de Regulamento dos Servigos da Faculdade de Ciéncias Sociais e Humanas da Universidade
Nova de Lishoa

CAPITULO |
Disposicoes Gerais

Artigo 1.°
Objeto
O presente regulamento estabelece a organica dos Servigos da Faculdade de Ciéncias Sociais € Humanas da
Universidade Nova de Lisboa, doravante designada por Faculdade, e define as suas atribuigdes e competéncias.

Artigo 2.°
Principios de atuacao
Os Servigos devem valorizar a boa gestdo, pautando-se por objetivos de economia, eficicia, eficiéncia e
qualidade, e privilegiar a orientacdo para resultados, devendo a sua atuagéo conformar-se no respeito pelos
principios da legalidade e do interesse publico, bem como da desburocratizagdo e moderniza¢do administrativa e
da valorizagao profissional dos seus membros.

Artigo 3.°
Modelo estrutural
A organizagdo interna dos Servigos da Faculdade obedece ao seguinte modelo estrutural misto:
a) Modelo de estrutura hierarquizada;
b) Modelo de estrutura matricial, baseada em equipas multifuncionais.
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Artigo 4.°
Organizagao Interna
1 - AFaculdade dispde dos Servigos necessarios para assegurar a prossecucdo das suas atribuicdes e o exercicio
das competéncias dos seus Orgaos.
2 - Os Servigos designam-se, consoante a estrutura, dimenséo, complexidade, objetivos e competéncias por:
a) Direcdes de Servigos;

b) Divisdes;

¢) Nicleos;

d) Gabinetes.
Artigo 5.°
Servigos

1 - A Faculdade integra as seguintes Diregbes de Servigos:

a) Diregédo de Servigos de Ensino, Investigagéo e Parcerias;

b) Direcédo de Servicos de Gestdo Administrativa e Recursos.

2 - A Direcdo de Servigos de Ensino, Investigacdo e Parcerias integra a:
a) Divisdo Académica;

b) Divisdo de Apoio ao Ensino e Estudantes;

¢) Diviséo de Apoio a Investigagao;

d) Divisdo de Internacionalizagéo, Cultura e Parcerias Regionais;

¢) Divisdo de Informatica e Transformacao Digital.

3 — A Diregéo de Servigos de Gestao Administrativa e Recursos integra a:
a) Divisdo de Contratagdo Publica e Aprovisionamento;

b) Divisao Financeira;

¢) Diviséo de Espacos e Infraestruturas;

d) Divisdo de Planeamento e Gestao da Qualidade;

e) Divisdo de Recursos Humanos.

4 - A Faculdade integra ainda os seguintes Servigos:

a) Diviséo de Bibliotecas e Documentag&o;

b) Gabinete de Assessoria Juridica;

¢) Gabinete de Apoio ao Diretor, Orgdos de Gestdo e Administrador Executivo;
d) Gabinete de Comunicacéo e Imagem;

¢) Gabinete de Desenvolvimento Pessoal e Inclusdo Social;

f) Gabinete de Formacao ao Longo da Vida — Centro Luis Krus;

g) Gabinete de Inovagéo e Criagao de Valor.

Artigo 6.°

Diregdo e coordenagao dos Servigos
1 - Os Servigos da Faculdade séo dirigidos pelo Diretor ou por quem por ele for designado, no ambito de delegagao
de competéncias.
2 — Os Servigos, quando coordenados por um dirigente intermédio, sdo-no nos seguintes termos:
a) As Diregdes de Servigos séo coordenadas por titulares de cargos de dire¢éo intermédia de 1.° grau;
b) As Divisbes séo coordenadas por titulares de cargos de diregéo intermédia de 2.° grau;
¢) Os Nucleos e Gabinetes sdo coordenados por titulares de cargos de diregéo intermédia de 3.° ou 4.° grau.
3 — O dirigente de um Servigo que esteja hierarquicamente dependente de outro reporta ao dirigente desse
Servico.
4 — QOs dirigentes dos Servicos que ndo estejam hierarquicamente dependentes de outros reportam ao Diretor
ou a quem este designar, no &mbito das competéncias delegadas.

Artigo 7.°
Equipas multidisciplinares
1 - O modelo de estrutura matricial, baseada em equipas multidisciplinares, € concretizado através de nomeagéo,
pelo Diretor, das referidas equipas, com definigdo, em cada caso, de miss&o, objetivos e horizonte temporal.
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2 - Adirecéo de cada equipa nomeada é equiparada ao cargo de dirigente intermédio de 3.° ou 4.° grau, consoante
a complexidade da miss&o e dos objetivos.

CAPITULO Il
Atribuicoes e Competéncias dos Servigos

SECCAO |
Diregao de Servigos de Ensino, Investigacao e Parcerias (DSEIP)

SUBSECGAOQ |
Divisao Académica (DA)

Artigo 8.°
Composigao da Divisao Académica
A Divisao Académica compreende:
a) Nucleo de Licenciaturas (NL);
b) Nucleo de Mestrados (NM);
¢) Nucleo de Doutoramentos (ND).

Artigo 9.°

Nucleos da Divisdo Académica
A cada um dos Nucleos, consoante o ambito do ensino que Ihe é relativo, compete:
a) Assegurar os procedimentos administrativos relacionados com concursos especiais de acesso destinados a
estudantes do 1.° ciclo e candidaturas a cursos do 2.° e 3.° ciclo;
b) Configurar o sistema de gestio académica para a realizagdo dos procedimentos administrativos nos 3 ciclos
de estudo;
¢) Gerir os processos e procedimentos relacionados com provas académicas;
d) Configurar taxas e emolumentos da competéncia da area académica;
e) Assegurar o pagamento de propinas;
f) Instruir e gerir processos relativos ao percurso académico de estudantes e a atribuigdo de creditagdes;
g) Proceder a emissdo de certiddes de registo de grau, de diplomas conferentes de grau, cartas de curso e
respetivos suplementos ao diploma;
h) Emitir certiddes de ambito académico;
i) Prestar informag&o de &mbito académico;
J) Manter atualizada a informagdo do sistema de gestdo académica da Faculdade assim como a informagédo
relativa a bases de dados académicas externas;
k) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pelo Diretor.

SUBSECCAQ I
Divisdo de Apoio ao Ensino e Estudantes (DAEE)

Artigo 10.°
Composigao da Divisao de Apoio ao Ensino e Estudantes
A Divisdo de Apoio ao Ensino e Estudantes compreende:
a) Nucleo de Apoio ao Ensino (NAE);
b) Nucleo de Apoio a Estudantes e Candidatos (NAEC);
¢) Nucleo de Gestéao Curricular (NGC).

Artigo 11.°
Nucleo de Apoio ao Ensino
Ao Nucleo de Apoio ao Ensino compete:
a) Apoiar e coordenar administrativamente as iniciativas e atividades dos Departamentos, das Comissoes
Executivas e de docentes;
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b) Prestar atendimento a docentes e estudantes;

¢) Apoiar as agdes e processos relativos a divulgacdo dos ciclos de estudos e garantir a permanente atualizagéo
dos conteudos a disponibilizar sobre o ensino e os Departamentos;

d) Proceder a tramitagao relativa aos procedimentos de reconhecimento de graus académicos e diplomas de
ensino superior atribuidos por instituicdes de ensino superior estrangeiras;

e) Exercer as demais competéncias que Ihe sejam cometidas pelo Diretor.

Artigo 12.°
Nucleo de Apoio a Estudantes e Candidatos

Ao Nucleo de Apoio a Estudantes e Candidatos compete:
a) Apoiar candidatos a estudantes sobre todos os elementos necessarios para a realizagdo dos diversos atos
administrativos relativos a sua candidatura e inscricdo na Faculdade;
b) Apoiar a divulgacdo da oferta letiva com vista a captagdo e acompanhamento de estudantes;
c¢) Desenvolver iniciativas de captagao de estudantes;
d) Promover iniciativas de acolhimento a estudantes;
e) Articular os processos relativos a acidentes de estudantes;
f) Apoiar a articulagdo da Associagao de Estudantes e outros nlicleos ou grupos de estudantes com os Servigos
da Faculdade;
g) Exercer as demais competéncias que Ihe sejam cometidas pelo Diretor.

Artigo 13.°

Nucleo de Gestao Curricular
Ao Nucleo de Gestao Curricular compete:
a) Apoiar e executar as agdes e processos internos relativos a criacao, alteragao ou extingdo de ciclos de estudo
nacionais e internacionais;
b) Apoiar e executar os processos de registo e de publicacéo oficial das normas regulamentares dos ciclos de
estudo;
¢) Assegurar a integragdo e atualizagdo dos planos curriculares dos ciclos de estudo conferentes de graus no
sistema de gestdo académica;
d) Apoiar e executar o reconhecimento dos ciclos de estudos de mestre ou de doutor para efeitos de progressao
na carreira docente do ensino basico e secundario;
e) Apoiar os Orgaos de Gestao no processo de apreciagao da oferta curricular da Faculdade;
f) Monitorizar a oferta curricular em fungao da sua adequac&o aos recursos docentes disponiveis;
g) Zelar pela atualizagdo anual do Guia de Cursos da Faculdade;
h) Apoiar e enquadrar os processos de distribuicdo de servigo docente;
i) Organizar e atualizar os dados relativos as ofertas curriculares € a distribuicdo de servigo docente;
j) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pelo Diretor.

SUBSECCAOQ Il
Divisao de Apoio a Investigacao (DAI)

Artigo 14.°
Composigao da Divisao de Apoio a Investigagao
A Divis&o de Apoio a Investigagdo compreende:
a) Nucleo de Apoio as Atividades e Politicas de Investigagao (NAPI);
b) Nucleo de Gestao de Candidaturas (NGCA);
¢) Nucleo de Gestéo de Projetos (NGP).

Artigo 15.°
Nucleo de Apoio as Atividades e Politicas de Investigagdo
Ao Nucleo de Apoio as Atividades e Politicas de Investigagcdo compete:
a) Promover o cumprimento de uma politica de Ciéncia Aberta;
b) Acompanhar e promover a edi¢éo cientifica da Faculdade;
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¢) Monitorizar as agendas e politicas nacionais e europeias relevantes para a investigagao e apoiar a participagao
Faculdade, da Direcao e restante comunidade, em redes e grupos de trabalho relacionados com estas agendas;
d) Analisar e acompanhar o impacto cientifico da investigagéo e contribuir para a sua valorizagao;

e) Apoiar as atividades de comunicagdo de ciéncia e de disseminagdo dos resultados dos projetos de
investigacéo;

f) Divulgar o resultado dos projetos de investigagdo e promover a sua visibilidade;

g) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pelo Diretor.

Artigo 16.°

Nucleo de Gestao de Candidaturas
Ao Nucleo de Gestao de Candidaturas compete:
a) ldentificar e divulgar oportunidades de financiamento;
b) Organizar sessdes de informacdo e formagédo sobre oportunidades de financiamento e preparagao de
candidaturas;
¢) Apoiar as Unidades de Investigacdo e seus investigadores na procura de parcerias nacionais e internacionais
para atividades de investigagao;
d) Apoiar as Unidades de Investigagéo e seus investigadores na preparacdo de candidaturas;
e) Apoiar e acompanhar a implementagdo das medidas e estimulos internos a internacionalizagdo e financiamento
competitivo para a investigagéo;
f) Promover a participacdo da Faculdade em redes e projetos que reforcem as competéncias em gestao de ciéncia;
g) Promover a participagdo da Faculdade na definicdo das agendas estratégicas de investigagao regionais,
nacionais e internacionais, com impacto direto nas prioridades de financiamento para a investigagao;
h) Exercer as demais competéncias que Ihe sejam cometidas pelo Diretor.

Artigo 17.°

Nucleo de Gestédo de Projetos
Ao Nucleo de Gestdo de Projetos compete:
a) Apoiar o processo de contratualizagéo dos projetos de investigacao;
b) Apoiar a gestao financeira e administrativa de projetos, prestacdes de servi¢os ou atividades de investigagao
com financiamento atribuido;
¢) Monitorizar a execugao financeira, promover uma gestao equilibrada dos saldos ao longo do periodo de vigéncia
dos diferentes contratos e assegurar a valida¢do da receita e o registo e distribuigdo de overheads;
d) Preparar os relatérios de execucdo financeira € documentagao necessaria;
e) Preparar e acompanhar as auditorias financeiras dos projetos, promovendo a implementagdo de
recomendagoes;
f) Contribuir para o controlo da execugdo orcamental na area da investigacao;
g) Analisar, sistematizar e divulgar normas e procedimentos relacionados com a execugéo de financiamentos;
h) Exercer as demais competéncias que Ihe sejam cometidas pelo Diretor.

SUBSECGAOQ IV
Divisao de Internacionalizagao, Cultura e Parcerias Regionais (DICPR)

Artigo 18.°
Composig¢ao da Divisao de Internacionalizagao, Cultura e Parcerias Regionais
A Divisdo de Internacionalizagdo, Cultura e Parcerias Regionais compreende:
a) Nucleo de Apoio & Mobilidade (NAM);
b) Nucleo de Apoio a Programas e Parcerias Internacionais e Regionais (NAPPIR);
¢) Nucleo de Promogé&o e Programagao Cultural (NPPC).

Artigo 19.°
Nucleo de Apoio a Mobilidade
Ao Nucleo de Apoio & Mobilidade compete:
a) Operacionalizar a implementagao e execugéo de programas de mobilidade, nacional e internacional;
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b) Manter atualizada a informagao relativa aos acordos de mobilidade para estudantes e trabalhadores e
assegurar os atos e formalidades necessarias ao bom funcionamento dos mesmos;

¢) Realizar ou apoiar todas as a¢des necessarias ao desenvolvimento de processos de mobilidade de estudantes
com universidades nacionais e internacionais;

d) Realizar ou apoiar todas as agdes necessarias ao desenvolvimento de processos de mobilidade de
trabalhadores;

e) Organizar eventos de rececao a estudantes e programas de formagéo no ambito da rececao de trabalhadores;
f) Apoiar a integragao de estudantes, professores, investigadores e trabalhadores internacionais;

g) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pelo Diretor.

Artigo 20.°

Nucleo de Apoio a Programas e Parcerias Internacionais e Regionais
Ao Nucleo de Apoio a Programas e Parcerias Internacionais e Regionais compete:
a) Apoiar a implementagéo da estratégia de internacionalizagdo da Faculdade nos dominios da investigagéo e
ensino;
b) Zelar pelo enquadramento institucional da oferta curricular internacional;
¢) ldentificar oportunidades de novos acordos, com entidades publicas ou privadas, nacionais e estrangeiras;
d) Captar estudantes estrangeiros, incluindo estudantes internacionais, para a frequéncia dos trés ciclos de estudo
da Faculdade ou de outros cursos ndo conferentes de grau;
¢) Acompanhar a celebragéo e execugao dos protocolos e acordos de cooperagéo da Faculdade;
f) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pelo Diretor.

Artigo 21.°

Nucleo de Promogao e Programagao Cultural
Ao Nucleo de Promogao e Programagéo Cultural compete:
a) Zelar pela preservagéo do patriménio cultural da Faculdade e promover a sua visibilidade;
b) Promover uma programacdo anual cultural publica, articulada com as agendas cientificas e académicas
estratégicas da Faculdade;
¢) Identificar e capitalizar competéncias culturais e artisticas dos membros da comunidade académica;
d) Promover agdes de animagao cultural nos campi da Faculdade;
¢) Desenvolver parcerias externas e agdes conjuntas para a produgado de atividades culturais;
f) Desenvolver parcerias para a democratizagdo do acesso a cultura para estudantes;
g) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pelo Diretor.

SUBSECGAQ V
Divisao de Informatica e Transformacao Digital (DITD)

Artigo 22.°
Composigao da Divisao de Informatica e Transformagao Digital
A Divis&o de Informatica e Transformagao Digital compreende:
a) Nucleo de Infraestrutura Informética e Helpdesk (NIIH);
b) Nucleo de Desenvolvimento Digital do Ensino e Servicos (NDDES);
¢) Nucleo de Desenvolvimento Digital da Investigagao (NDDI).

Artigo 23.°
Nucleo de Infraestrutura Informatica e Helpdesk

Ao Nucleo de Infraestrutura Informatica e Helpdesk compete:
a) Planear e gerir o centro de dados e 0 seu parque de servidores;
b) Planear e gerir a infraestrutura de rede fisica e comunicagdes da Faculdade, a arquitetura de rede e os seus
servigos basicos;
c) Definir e implementar procedimentos de seguranca e acesso a rede e aos servigos informaticos;
d) Assegurar as condigdes para o alojamento, no centro de dados, de websites e aplicagbes dos ambitos da
investigacdo, do ensino e administrativo;
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e) Gerir o0 parque informatico da Faculdade;

f) Garantir o atendimento e o suporte (helpdesk) ao utilizador das aplicagbes e infraestruturas informaticas da
Faculdade;

g) Colaborar no inventario técnico, recolocagao, renovagao e abate de equipamento informatico ou do software e
respetivas licengas;

h) Apoiar as medidas necessarias a boa utilizagdo do equipamento informatico, salas, laboratérios e outros
espacos informatizados da Faculdade;

i) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pelo Diretor.

Artigo 24.°

Nucleo de Desenvolvimento Digital do Ensino e Servigos
Ao Nucleo de Desenvolvimento Digital do Ensino e Servigos compete:
a) Implementar a interligagao dos sistemas de informagao internos e assegurar a sua integragao nos sistemas
externos comuns as instituices do Ensino Superior, na area do ensino e nos Servigos;
b) Desenvolver aplicagdes informaticas e sistemas de apoio a decisao;
¢) Administrar e manter os sistemas de informagdo de uso transversal de gestdo académica, de apoio ao ensino
e aos Servigos da Faculdade;
d) Administrar o diretorio de contas institucionais da Faculdade e assegurar a sua ligagao federada ao ecossistema
interuniversitario;
¢) Dar parecer sobre sistemas de informacdo e software a adquirir para o ensino e os Servigos de gestao da
Faculdade;
f) Dar suporte e formagéo a utilizacao de sistemas de informagéo para o ensino e Servigos;
g) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pelo Diretor.

Artigo 25.°

Nucleo de Desenvolvimento Digital da Investigagao
Ao Nucleo de Desenvolvimento Digital da Investigacao compete:
a) Implementar uma politica de gestdo de dados da investigagdo, com recomendacdes a Unidades de
Investigacao, projetos e investigadores;
b) Propor, junto das Unidades de Investigagéo da Faculdade, solugdes de partilha de recursos informaticos entre
si, tanto ao nivel dos sistemas de informagdo como do hardware;
c) Interligar os sistemas de informag&o existentes e otimizar a eficacia na partilha e acessibilidade dos recursos
digitais resultantes de projetos de investigagao;
d) Desenvolver aplicagdes informaticas e sistemas de apoio a deciséo;
e) Dar apoio & manutengéo e desenvolvimento dos sistemas de informagéo usados na investigacao;
f) Acompanhar a gestao e desenvolvimento das infra-estruturas digitais de investigacao;
g) Dar parecer sobre sistemas de informagéo e software a adquirir para a investigagao;
h) Dar suporte e formagao a utilizacdo de sistemas de informagéo para a investigacao;
i) Exercer as demais competéncias que Ihe sejam cometidas pelo Diretor.

SECCAQ Il
Dire¢ao de Servigos de Gestdo Administrativa e Recursos (DSGAR)

SUBSECCAOQ |
Divisao de Contratagdo Publica e Aprovisionamento (DCPA)

Artigo 26.°
Composigao da Divisao de Contratagdo Publica e Aprovisionamento
A Diviséo de Contratagéo Publica e Aprovisionamento compreende:
a) Nucleo de Apoio a Prestagao de Servigos (NAPS);
b) Nucleo de Compras (NC);
¢) Nucleo de Gestéo de Encomendas e Stocks (NGES).
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Artigo 27.°

Nucleo de Apoio a Prestacao de Servigos
Ao Nucleo de Apoio a Prestagdo de Servigos compete:
a) Pesquisar nas diferentes plataformas publicas convites de interesse para a Faculdade;
b) Divulgar junto de possiveis interessados, docentes ou investigadores o0s concursos a decorrer;
¢) Apoiar os procedimentos necessarios a submissao das candidaturas nas plataformas eletronicas;
d) Apoiar os procedimentos necessarios relativos a contratos de prestacéo de servigos;
¢) Analisar e validar os documentos submetidos as entidades externas a instituigao;
f) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pelo Diretor.

Artigo 28.°

Nucleo de Compras
Ao Nucleo de Compras compete:
a) Prestar apoio nas fases de formag&o e de execugéo de contratos publicos;
b) Lancar e acompanhar os processos de empreitadas, locagéo e aquisicdo de bens e servigos;
¢) Assegurar a instrucdo, acompanhamento e avaliagéo técnica dos procedimentos pré-contratuais;
d) Proceder as publicagdes e comunicagdes legalmente exigidas;
¢) Elaborar o plano anual de aquisices uniformizadas e assegurar a sua execugao;
f) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pelo Diretor.

Artigo 29.°

Nucleo de Gestao de Encomendas e Stocks
Ao Nucleo de Gestao de Encomendas e Stocks compete:
a) Controlar os prazos de entrega de encomendas;
b) Garantir o processo de etiquetagem e registo dos ativos fixos no momento da sua rececao;
¢) Proceder ao registo dos bens adquiridos, das transferéncias e abates de imobilizado;
d) Promover a conferéncia e validacdo das faturas junto dos Servigos requisitantes, relativas aos procedimentos
aquisitivos desenvolvidos;
e) Definir uma metodologia de qualificacdo e proceder a avaliagdo continua de fornecedores;
f) Gerir os stocks do material de economato, garantindo a sua salvaguarda;
g) Elaborar analises de rotagdo de stocks, avaliando a necessidade de constituicio de provisdes;
h) Assegurar a recegao e garantir a verificagdo quantitativa e qualitativa dos bens adquiridos para o economato;
i) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pelo Diretor.

SUBSECCAQ I
Divisao Financeira (DF)

Artigo 30.°
Composicao da Divisao Financeira
A Divisao Financeira compreende:
a) Nucleo de Controlo e Gestao Financeira (NCGF);
b) Nucleo de Gestao Or¢amental e Contabilidade (NGOC);
¢) Nucleo de Patriménio (NP);
d) Nucleo de Tesouraria (NT).

Artigo 31.°
Nucleo de Controlo e Gestao Financeira
Ao Nucleo de Controlo e Gestéo Financeira compete:
a) Garantir a qualidade do sistema de controlo interno da area financeira, orgamental e patrimonial;
b) Analisar a informagao extraida dos sistemas de contabilidade e de gestéo orgamental;
¢) Elaborar os relatérios mensais, trimestrais e anuais de controlo orgamental e os instrumentos de gestao
previsional;
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d) Acompanhar e controlar a execugao financeira de projetos de investigagdo, seminarios, coléquios e outras
prestacdes de servigos;

e) Acompanhar e controlar os overheads;

f) Acompanhar a execugéo dos fluxos de caixa e da tesouraria;

g) Apoiar na elaboragao do relatério de gestdo anual;

h) Acompanhar e apoiar os processos de auditoria;

i) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pelo Diretor.

Artigo 32.°

Nucleo de Gestao Orgamental e Contabilidade
Ao Nucleo de Gestao Orgamental e Contabilidade compete:
a) Elaborar o projeto de orcamento da Faculdade;
b) Gerir e registar os processos de alteragdes orgamentais;
¢) Elaborar os processos de requisi¢éo de fundos;
d) Verificar os processos de despesa, respetiva cabimentacio e legalidade dos documentos comprovativos dos
registos contabilisticos;
e) Emitir e processar as faturas respeitantes aos servicos prestados e assegurar a sua boa cobranca;
f) Classificar e registar os documentos de receita e de despesa;
g) Analisar e reconciliar as contas bancarias;
h) Registar os reembolsos a estudantes;
i) Elaborar a conta de geréncia;
j) Verificar os balancetes das contas de terceiros para gestao dos recursos financeiros;
k) Registar e analisar a informagao financeira na ¢tica da contabilidade analitica;
1) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pelo Diretor.

Artigo 33.°

Nucleo de Patriménio
Ao Nucleo de Patriménio compete:
a) Classificar os bens no momento do cabimento;
b) Emissao e validagdo mensal dos mapas ativos fixos tangiveis e ativos intangiveis;
¢) Elaborar os elementos que acompanham o anexo ao balango e a demonstracdo de resultados para a conta de
geréncia;
d) Verificar os subsidios ao investimento para efeito de reconhecimento nas demonstragdes financeiras da
entidade;
e) Exercer as demais competéncias que Ihe sejam cometidas pelo Diretor.

Artigo 34.°

Nucleo de Tesouraria
Ao Nucleo de Tesouraria compete:
a) Assegurar a gestdo do fundo de maneio e elaborar as respetivas folhas de caixa;
b) Elaborar o apuramento dos valores a enviar a Fundagao;
c) Efetuar reembolsos;
d) Elaborar os processos de autorizagdo de pagamento a terceiros e emitir as respetivas autorizagbes de
pagamento;
e) Registar a liquidagdo dos meios de pagamento emitidos;
f) Efetuar recebimentos, registar e depositar todas as receitas cobradas, emitindo os recibos de quitacao;
g) Exercer as demais competéncias que Ihe sejam cometidas pelo Diretor.

SUBSECCAOQ Il
Divisao de Espagos e Infraestruturas (DEI)

Artigo 35.°
Composigao da Divisao de Espagos e Infraestruturas
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A Divis&o de Espacos e Infraestruturas compreende:

a) Nucleo de Gestéo de Espagos (NGE);

b) Nucleo de Obras, Manutencao e Equipamento (NOME);

¢) Nucleo de Sustentabilidade e Desenvolvimento dos Campi (NSDC).

Artigo 36.°

Nucleo de Gestao de Espagos
Ao Nucleo de Gestao de Espagos compete:
a) Gerir os espacos destinados a atividades internas letivas, cientificas e culturais;
b) Gerir a cedéncia e utilizagao dos espagos por outras entidades publicas ou privadas;
¢) Apoiar a distribuicdo e utilizagdo dos espacos partilhados com outras Unidades Organicas da Universidade
Nova de Lisbhoa;
d) ldentificar e propor a realizagdo dos procedimentos de concessao de espagos;
e) Gerir e acompanhar a execugéo dos contratos de concessao de espagos;
f) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pelo Diretor.

Artigo 37.°

Nucleo de Obras, Manutengao e Equipamento
Ao Nucleo de Obras, Manutengao e Equipamento compete:
a) Manter informagao atualizada sobre as caracteristicas e estado de conservagédo das instalagbes dos edificios
€ equipamentos;
b) Zelar pela conservagao, seguranca e higiene dos espagos exteriores e interiores, das instalagcbes e dos
equipamentos;
¢) Planear e coordenar as obras de remodelacao e/ou beneficiagio das instalacdes, dos espacos exteriores e
interiores;
d) ldentificar e promover as reparacdes das instalagdes e equipamentos;
¢) Elaborar o plano anual de manutencdo das instalacdes, dos espacos exteriores e interiores e dos
equipamentos;
f) Propor a realizagao de contratos de manutencéo e conservagédo das instalagdes e equipamentos;
g) Acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contratos de manutengdo e conservagdo das instalagdes e
equipamentos;
h) Assegurar a qualidade dos servicos prestados pelas empresas prestadoras de servigos de seguranga, limpeza
€ manutencgao;
i) Gerir 0 acesso e estacionamento de veiculos;
J) Exercer as demais competéncias que Ihe sejam cometidas pelo Diretor.

Artigo 38.°

Nucleo de Sustentabilidade e Desenvolvimento dos Campi
Ao Nucleo de Sustentabilidade e Desenvolvimento dos Campi compete:
a) Desenvolver iniciativas e projetos ligados a educagdo ambiental, sustentabilidade e cidadania;
b) Divulgar os resultados dos projetos de educagao ambiental, sustentabilidade e cidadania;
¢) Conceber planos de eficiéncia energética, gestdo de agua e de residuos;
d) Monitorizar a execug&o dos planos de eficiéncia energética e ambiental;
e) Elaborar relatérios de impacto e relevancia social;
f) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pelo Diretor.

SUBSECCAOQ IV
Divisdao de Planeamento e Gestdo da Qualidade (DPGQ)

Artigo 39.°
Composigao da Divisao de Planeamento e Gestao da Qualidade
A Divisdo de Planeamento e Gestéo da Qualidade compreende:
a) Nucleo de Avaliagéo e Qualidade (NAQ);
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b) Nucleo de Planeamento, Produgéo e Gestdo de Dados (NPPGD).

Artigo 40.°

Ntcleo de Avaliagao e Qualidade
Ao Nucleo de Avaliagao e Qualidade compete:
a) Coordenar administrativamente as agdes e processos relativos a avaliacao e acreditagdo dos ciclos de estudos
conferentes de grau;
b) Apoiar a implementac&o do Sistema Interno de Garantia da Qualidade da NOVA na Faculdade;
¢) Realizar iniciativas tendo em vista a promogao da qualidade nas grandes areas de atuacdo da Faculdade e nos
Servigos;
d) Promover e desenvolver mecanismos de auscultagdo, monitorizagdo e avaliagdo da qualidade e zelar pela
divulgacao dos seus resultados;
¢) Coordenar a elaboragéo, atualizagao e divulgagao do Manual de Procedimentos da Faculdade;
f) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pelo Diretor.

Artigo 41.°

Nucleo de Planeamento, Produgao e Gestao de Dados
Ao Nucleo de Planeamento, Producéo e Gestao de Dados compete:
a) Produzir e/ou coligir a informac&o relevante para o planeamento estratégico global da Faculdade;
b) Elaborar andlises prospetivas e de cenarizacdo do desenvolvimento estratégico e da sustentabilidade
econdmica e financeira da Faculdade;
¢) Apoiar a elaboracéo do plano estratégico, do plano e do relatério anual de atividades e assegurar as respetivas
monitorizagdes;
d) Produzir, recolher e analisar os indicadores de gestdo destinados a avaliacdo da atividade economica e
financeira desenvolvida pela Faculdade e assegurar a sua respetiva monitoragéo;
¢) Apoiar a elaboragdo e monitorizar a execucdo do Plano de Gestdo de Riscos de Corrupgao e Infragbes
Conexas;
f) Acompanhar a implementagdo de sistemas de gestdo de informag&o para apoio a decisdo estratégica, a
monitorizag¢édo do plano estratégico da Faculdade e a avaliagao da qualidade;
g) Exercer as demais competéncias que Ihe sejam cometidas pelo Diretor.

SUBSECCAQ V
Divisdo de Recursos Humanos (DRH)

Artigo 42.°
Composigao da Divisao de Recursos Humanos
A Divisao de Recursos Humanos compreende:
a) Nucleo de Assiduidade e Vencimentos (NAV);
b) Nucleo de Avaliacao e Desenvolvimento da Carreira (NADC);
¢) Nucleo de Expediente (NE);
d) Nucleo de Recrutamento e Contratos (NRC).

Artigo 43.°

Nucleo de Assiduidade e Vencimentos
Ao Nucleo de Assiduidade e Vencimentos compete:
a) Processar as folhas de vencimentos, salarios, bolsas, ajudas de custo, horas extraordinarias, seguro social
voluntario, majoragdes e outros abonos;
b) Organizar os processos de reposi¢éo de remuneragéo e outros abonos;
¢) Colaborar na elaboragéo e organizagéo da conta de geréncia;
d) Organizar e processar 0s pagamentos, inscri¢des e alteragdes de descontos;
e) Instruir os processos relativos a horas extraordinarias, vencimento de exercicio, ajudas de custo e acidentes
de trabalho;
f) Reportar o processamento dos pagamentos de investigadores doutorados as entidades competentes;
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g) Organizar e assegurar o controlo de assiduidade de todos os trabalhadores e elaborar as respetivas analises
mensais;

h) Organizar, processar e enviar as declaragdes de rendimentos exigidas por lei;

i) Coligir os elementos necessarios a elaborag¢do do orgamento ordinario e as alteragdes orgamentais;

j) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pelo Diretor.

Artigo 44.°

Nucleo de Avaliagao e Desenvolvimento da Carreira
Ao Nucleo de Avaliagdo e Desenvolvimento da Carreira compete:
a) Organizar e gerir todos os processos de avaliagao e promogao na carreira;
b) Elaborar o plano de formag&o profissional, assegurar a execucdo do mesmo e o relatério de execugao;
¢) Promover as ag¢des no ambito da seguranca e saude no trabalho;
d) Organizar e gerir todos os processos de aposentagao;
e) Organizar e gerir 0 sistema de controlo do regime da dedicagdo exclusiva de trabalhadores, docentes e
investigadores;
f) Organizar e gerir 0s processos relativos as equiparagdes a bolseiro, dispensas de servigo docente, acumulagéo
de funcdes e licencas sabaticas;
g) Assegurar os procedimentos de colaboracdo de docentes entre instituicdes;
h) Exercer as demais competéncias que Ihe sejam cometidas pelo Diretor.

Artigo 45.°
Nucleo de Expediente
Ao Nucleo de Expediente compete:
a) Receber e expedir toda a correspondéncia, procedendo ao respetivo registo e numeracéo;
b) Assegurar a distribuicio da correspondéncia e outros documentos entrados na Faculdade;
¢) Organizar e divulgar internamente a documentacao legal relevante;
d) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pelo Diretor.

Artigo 46.°

Nucleo de Recrutamento e Contratos
Ao Nucleo de Recrutamento e Contratos compete:
a) Elaborar, organizar e gerir todos os processos de recrutamento, sele¢do e contratacéo;
b) Elaborar todos os documentos relativos a alteracdes contratuais;
¢) Organizar os processos de mobilidade, cedéncia de interesse publico e reafectacéo;
d) Gerir e controlar 0 Mapa de Pessoal;
e) Coligir e disponibilizar informagao relativa a trabalhadores, bolseiros e demais contratados;
f) Manter atualizado o registo relativo a trabalhadores, bolseiros e demais contratados;
g) Instruir os processos relativos aos beneficios sociais de trabalhadores e seus familiares;
h) Exercer as demais competéncias que Ihe sejam cometidas pelo Diretor.

SECCAOQ Il
Outros Servigos

SUBSECGAO |
Divisao de Bibliotecas e Documentagao (DBD)

Artigo 47.°
Direcdo e Conselho Consultivo
1 - O Diretor nomeia um docente da Faculdade para a Dire¢do da Biblioteca Mério Sottomayor Cardia e da
Biblioteca Vitorino Magalh&es Godinho, que assegura a coordenagao e a gestao de projetos.
2 - O Diretor nomeia, sob proposta do Conselho Cientifico, do Conselho Pedagégico e do Diretor da Biblioteca
Mario Sottomayor Cardia, um Conselho Consultivo da Biblioteca, representativo das areas cientificas da
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Faculdade, que se pronuncia sobre o relatério anual de atividades produzido pela Divisao e aprova orientagdes
gerais relativas a politica de aquisigdes bibliograficas e documentais da Divis&o.

3 - A coordenagéo técnica e executiva da Divisdo de Bibliotecas e Documentagéo € assegurada por um dirigente
intermédio.

4 - A Divisao de Bibliotecas e Documentacdo compreende os seguintes nucleos:

a) Nucleo de Arquivo e Documentacgéo (NAD);

b) Nucleo de Atendimento e Formagéo de Utilizadores (NAFU);

¢) Nucleo de Sistemas de Informagao (NSI);

d) Nucleo de Tratamento Documental e Gestéo de Colegdes (NTDGC).

Artigo 48.°

Nucleo de Arquivo e Documentagao
Ao Nucleo de Arquivo e Documentagdo compete:
a) Propor e implementar uma politica de gestdo da documentagéo de natureza administrativa da Faculdade;
b) Assegurar o tratamento técnico da documentacgéo da Faculdade e dos espélios e acervos documentais a sua
guarda;
¢) Diagnosticar o estado fisico e zelar pela preservacao da documentagao destinada a conservagédo permanente;
d) Exercer as demais competéncias que Ihe sejam cometidas pelo Diretor.

Artigo 49.°
Nucleo de Atendimento e Formagao de Utilizadores

Ao Nucleo de Atendimento e Formagao de Utilizadores compete:
a) Gerir a utilizagdo das Bibliotecas da Faculdade pela comunidade e assegurar as condigdes técnicas
necessarias ao acesso e funcionamento das salas de leitura;
b) Garantir os servigos de atendimento ao utilizador;
¢) Produzir instrumentos de apoio e desenvolver atividades de formagdo que promovam a literacia da informagao;
d) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pelo Diretor.

Artigo 50.°

Nucleo de Sistemas de Informagéo
Ao Nucleo de Sistemas de Informagdo compete:
a) Gerir a comunidade FCSH e proceder a tarefas de curadoria dos respetivos dados no Repositério Institucional
da Universidade NOVA de Lisboa;
b) Apoiar investigadores e Unidades de Investigacdo na disponibilizagcdo, em acesso aberto, das publicacdes e
dados registados no Sistema de Gest&o de Informag&o de Investigagéo da Universidade;
¢) Garantir a manutenco e atualizagio das plataformas de gestdo de conhecimento e pesquisa de informagéo
de suporte ao ensino e investigacao;
d) Promover boas praticas e implementar projetos de preservacdo e curadoria digital que assegurem a
salvaguarda, integridade e acessibilidade dos recursos bibliograficos das Bibliotecas da Faculdade;
¢) Exercer as demais competéncias que Ihe sejam cometidas pelo Diretor.

Artigo 51.°

Nucleo de Tratamento Documental e Gestdo de Colecdes
Ao Nucleo de Tratamento Documental e Gestéo de Colegbes compete:
a) Gerir e disponibilizar os recursos bibliograficos adquiridos, oferecidos ou doados as Bibliotecas da Faculdade;
b) Proceder ao tratamento técnico dos recursos bibliograficos das Bibliotecas da Faculdade;
¢) Garantir apoio técnico as Unidades de Investigagdo no ambito da gestdo e disponibilizagdo dos respetivos
acervos bibliograficos;
d) Diagnosticar e zelar pelo estado fisico das cole¢des e garantir a sua correta preservagéo;
e) Organizar atividades de promogé&o e divulgagéo do acervo bibliografico das Bibliotecas da Faculdade;
f) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pelo Diretor.
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SUBSECCAQ Il
Gabinetes

Artigo 52.°

Gabinete de Assessoria Juridica (GAJ)
Ao Gabinete de Assessoria Juridica compete:
a) Prestar assessoria juridica ao Diretor e ao Administrador Executivo;
b) Realizar estudos, emitir pareceres e prestar informagdes de natureza juridica;
¢) Colaborar na preparagao, elaboracdo, analise e interpretacdo de documentos normativos e instrumentos
juridicos;
d) Assegurar a recolha, tratamento e difusdo da legislagao, jurisprudéncia e doutrina relevante na prossecucdo
das atribuicbes da Faculdade;
e) Exercer as demais competéncias que Ihe sejam cometidas pelo Diretor.

Artigo 53.°

Gabinete de Apoio ao Diretor, Orgios de Gestdo e Administrador Executivo (GADOGAE)
Ao Gabinete de Apoio ao Diretor, Orgaos de Gestao e Administrador Executivo compete:
a) Secretariar o Diretor, os Orgaos de Gestao e o Administrador Executivo e assegurar o bom funcionamento das
suas atividades;
b) Organizar informacao, elaborar documentacao de suporte as atividades, preparar e secretariar as reunides;
¢) Acompanhar os processos eleitorais dos Orgéos de Gestao;
d) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pelo Diretor.

Artigo 54.°

Gabinete de Comunicagao e Imagem (GCl)
Ao Gabinete de Comunicagao e Imagem compete:
a) Elaborar e executar um plano de comunicagdo anual;
b) Gerir de forma integrada a comunicagao institucional e a imagem da Faculdade;
¢) Fomentar uma politica eficaz de comunicacéo interna;
d) Prestar apoio a promog&o das iniciativas e eventos desenvolvidos na Faculdade e proceder a sua divulgagéo;
e) Criar e desenvolver contelidos institucionais para as redes sociais da Faculdade;
f) Desenvolver contelidos para as diferentes paginas e areas do website € para a intranet institucionais;
g) Conceber e desenvolver campanhas de comunicagao e imagem;
h) Assegurar a produgdo de contelidos e a participagao em iniciativas ou eventos com divulgagéo institucional e
oferta letiva da Faculdade;
i) Atualizar e gerir a sinalética dos espacos da Faculdade;
J) Gerir os contactos com os media;
k) Assegurar a realizacdo de reportagens de divulgacdo da investigagdo produzida na Faculdade;
/) Elaborar o plano anual de divulgagao da oferta de ensino;
m) Apoiar iniciativas internas ou externas de captagao de novos estudantes;
n) Colaborar na elaborag&o e implementacéo de um plano de comunicagéo de ciéncia;
0) Exercer as demais competéncias que Ihe sejam cometidas pelo Diretor.

Artigo 55.°

Gabinete de Desenvolvimento Pessoal e Incluséo Social (GDPIS)
Ao Gabinete de Desenvolvimento Pessoal e Incluséo Social compete:
a) Apoiar e acompanhar os processos de candidatura a bolsa de estudo ou outros apoios sociais;
b) Apresentar propostas e operacionalizar projetos para a concessao de apoios a estudantes economicamente
carenciados e nao abrangidos pelos critérios de elegibilidade para os beneficios sociais da Agdo Social
Universitaria;
¢) Operacionalizar as medidas previstas pela Universidade NOVA de Lisboa e pela Faculdade no que diz respeito
a estudantes com necessidades educativas especiais;
d) Desenvolver a responsabilidade social universitaria no seio da comunidade académica;
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e) Propor e promover iniciativas, em parceria com entidades externas, para a promogao da igualdade de género
e incluso social no seio da comunidade académica;

f) Identificar problemas especificos, individuais ou grupais, no contexto de integragao de estudantes, e elaborar
propostas para a sua mitigagao;

g) Prestar informacdes a comunidade estudantil sobre iniciativas internas e externas de interesse para o seu
percurso académico;

h) Realizar atendimentos individuais especializados, para aconselhamento e encaminhamento de situagdes de
natureza psicossocial, para orientagéo escolar e vocacional e apoio em situagdes de crise, entre outras;

i) Dinamizar grupos de aconselhamento e formagao, no ambito do apoio psicopedagogico;

j) Propor e operacionalizar formagdo para a comunidade da Faculdade, no &mbito das necessidades educativas
especiais, do bem-estar académico e laboral, da orientagdo vocacional, entre outras necessidades identificadas;
k) ldentificar oportunidades de parcerias entre a Faculdade e outras entidades e gerir os processos relativos a
formalizagdo e gestdo destas parcerias;

I) Exercer as demais competéncias que Ihe sejam cometidas pelo Diretor.

Artigo 56.°

Gabinete de Formagao ao Longo da Vida — Centro Luis Krus (CLK)
1 - Ao Gabinete de Formagéo ao Longo da Vida — Centro Luis Krus compete:
a) Enquadrar e coordenar administrativamente a oferta de cursos ndo conferentes de grau;
b) Acompanhar a gestéo financeira dos cursos ndo conferentes de grau;
¢) Implementar a¢des e instrumentos de garantia da qualidade dos cursos oferecidos de acordo com parametros
nacionais e internacionais de referéncia;
d) Praticar os atos administrativos dos candidatos a estudantes e dos estudantes dos cursos ndo conferentes de
grau;
¢) Organizar e manter atualizados os processos individuais dos estudantes;
f) Acompanhar o processo de registo das classificacdes efetuadas pelos docentes;
g) Certificar os atos administrativos relativos aos estudantes, ou preparar a sua certificacéo;
h) Garantir a verificagdo do pagamento das propinas e de outros custos associados;
i) Disponibilizar a informag&o necessaria a gestao da Faculdade;
J) Exercer as demais competéncias que Ihe sejam cometidas pelo Diretor.
2 - O Diretor nomeia um docente da Faculdade para a coordenacgéo do Gabinete de Formag&o ao Longo da Vida
— Centro Luis Krus.

Artigo 57.°

Gabinete de Inovagao e Criagao de Valor (GICV)
Ao Gabinete de Inovagao e Criagao de Valor compete:
a) ldentificar, acompanhar e valorizar o impacto das atividades e projetos de investigacdo e de prestagao de
Servigos;
b) Promover atividades e projetos de transferéncia de conhecimento e inovagao;
¢) ldentificar oportunidades de parcerias de patrocinio € mecenato entre a Faculdade e outras entidades e gerir
0s processos relativos a formalizagéo e gestao destas parcerias;
d) Promover iniciativas de captacdo de recursos financeiros para a Faculdade;
e) Promover e assegurar a ligagéo dos antigos estudantes a Faculdade;
f) Promover a integragdo da comunidade estudantil no mercado de trabalho;
g) Trabalhar nas iniciativas dedicadas ao apoio a criagdo e desenvolvimento inicial de empresas, cooperativas e
outros projetos econodmicos de base cientifica e transferéncia de conhecimento;
h) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pelo Diretor.

CAPITULO Il
Disposigoes finais e transitérias

Artigo 58.°
Cargos dirigentes
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1 - O pessoal dirigente provido a data da entrada em vigor do presente regulamento em cargo de diregao
intermédia, objeto de reorganizacéo, cujo cargo dirigente ndo tenha sofrido alteragdo de nivel, transita para o
Servico que Ihe sucedeu.

2 - A entrada em vigor do presente regulamento nao prejudica as comissdes de servigo do pessoal dirigente de
Servigos que sdo mantidos e cujo cargo dirigente ndo tenha sofrido alteragéo de nivel.

3 - As comissbes de servigo referidas nos nimeros anteriores ndo sao prejudicadas pela entrada em vigor do
presente diploma, mantendo o estatuto que lhes deu origem até ao termo das respetivas comissées de servigo,
incluindo renovagdes, nomeadamente quanto a contagem dos respetivos prazos.

Artigo 59.°
Integragao de lacunas e legislagdo subsidiariamente aplicavel
1 - Os casos omissos e as duvidas de interpretacao do presente regulamento séo resolvidos por despacho do
Diretor.
2 - Aplica-se subsidiariamente o Regime Juridico das Instituigdes de Ensino Superior, bem como o Cédigo do
Procedimento Administrativo e demais legislagdo em vigor sobre matérias n&o reguladas especificamente pelo
presente regulamento.

Artigo 60.°
Norma Revogatéria
E revogado o Regulamento dos Servicos da Faculdade de Ciéncias Sociais e Humanas da Universidade Nova de
Lisboa, aprovado pelo Despacho n.° 5605/2018, de 23 de maio, publicado no Diério da Republica, 2.2 série, n.°
108, de 6 de junho.

Artigo 61.°

Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor no més seguinte ao da sua publicagéo no Diario da Republica.
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