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Arvore de Processos e Procedimentos do QCiéncias

Notas:

Assinalam-se a amarelo os processos comuns a toda a ULisboa, incluindo Ciéncias;

Assinalam-se a azul os procedimentos especificos do QCiéncias.

Ndo sdo assinalados cromaticamente: sub rocessos intermédios ou procedimentos ainda nao integrados no Qciéncias.

1. ENSINO

1.1. Ciclos de estudo (CE)
1.1.1. Criacao, acreditacao e definicdo do modo de funcionamento
1.1.1.1. Criagdo de um ciclo de estudos junto da A3ES (da proposta, a tramita¢do interna, na ULisboa e
noutras instituicées, A3ES, DGES e DR, publicitacdo)
1.1.2. Da candidatura a matricula / inscricdo de estudantes
1.1.2.1. Candidaturas
1.1.2.1.1. Concursos Especiais & Regimes de reingresso e Mudanga de Par Instituicao/Curso (1° Ciclo e
MI)
1.1.2.1.2. Candidaturas a 2° Ciclo, 3° ciclo, Estudante Internacional e Minors
1.1.2.2. Matriculas / Inscri¢coes em Licenciaturas / Mestrados / Doutoramentos
1.1.2.2.1. Matriculas / Inscri¢des (de 1°, 2° e 3° ciclos)
1.1.2.2.2. Alteracdo da inscricao
1.1.2.2.3. Anulagdo de matricula
1.1.2.2.4. Inscricoes especificas
1.1.2.2.4.1. Inscrig¢oes para Melhoria
1.1.2.2.4.2. Inscri¢des em Epoca Especial
1.1.2.2.5. Pagamento de Propinas & Taxas (processo completo, até emissdo do recibo)
1.1.2.2.6. Seguros escolares
1.1.3. Gestdo cientifica, pedagbgica e logistica
1.1.3.1. Planeamento e avaliacdo do Ano Letivo
1.1.3.1.1. Preparacao do ano letivo
1.1.3.1.1.1. Fixacdo do calendéario escolar
1.1.3.1.1.2. Criagao/atualizacdo de Unidades Curriculares Opcionais
1.1.3.1.1.3. Criacdo e/ou atualizagdo de Ciclos de Estudo e cursos ndo conferentes de grau
1.1.3.1.1.4. Atualizagdo da distribui¢do do Servico Docente
1.1.3.1.1.5. Gestdo de Horarios
1.1.3.1.1.6. Atualizacdo das plataformas de candidatura, matricula / inscri¢do
1.1.3.1.1.7. Calendério de Exames
1.1.3.1.2. Avaliacao do ano letivo (+ AEPQ)
1.1.3.2. Operacoes
1.1.3.2.1. Sumérios (& Assiduidade)
1.1.3.2.2. Acompanhamento de Ciclos de Estudo em associacdo / colaboragao
1.1.3.3. Gestdo cientifica e pedagogica (+DEP)
1.1.3.3.1. Alteracdo de UC’s
1.1.3.3.2. Relatérios de UC’s
1.1.3.3.3. Relatérios de Coordenadores / Comissoes de Coordenagdo de CE
1.1.4. Avaliacao da eficacia
1.1.4.1. Avaliacdo interna de Ciclos de Estudo
1.1.4.2. Avaliacdo externa
1.1.4.2.1. Avaliacao / Acreditacao pela A3ES de Ciclos de Estudos em Funcionamento (documentacao,
departamentos, informagdo estatistica, reunies com a CAE, publicitagdo)
1.1.4.2.2. Pedido Especial de Renovacdo da Acreditagdo (ACEF/PERA - A3ES)
1.1.4.2.3. Avaliagdo de CE por outras Entidades (Ordem dos Engenheiros, EuroMaster / EuroBachelor,
EUR-ACE)
1.1.5. Alteracdo e extincdo
1.1.5.1. Alteracdo de um ciclo de estudos (recomendagoes da CAE ou decididas pela FCUL: tramitagao
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interna e na ULisboa; registos / notificagoes / publicitagGes)
1.1.5.2. Exting¢do de um ciclo de estudos (documentagao, tramitagdo interna e na ULisboa, e consequentes
registos e publicagoes)

1.2. Cursos nao conferentes de grau
1.2.1. Criacdo, acreditacdo e definicdo do modo de funcionamento
1.2.1.1. Criagdo de um curso de pés-graduacdo ndo conferente de grau (validacdo da proposta, tramitagdo
interna, na ULisboa e noutras institui¢oes, DGES e DR)
1.2.2. Da candidatura a matricula / inscricdo de estudantes
1.2.2.1. Candidaturas
1.2.2.2. Matriculas / Inscri¢oes em Cursos ndo conferentes de grau
1.2.2.2.1. Matriculas / Inscri¢bes de novos alunos
1.2.2.2.2. Anulagdo de matricula
1.2.2.2.3. Inscricoes especificas
1.2.2.2.3.1. Melhorias
1.2.2.2.3.2. Epoca Especial
1.2.2.2.4. Pagamento de Propinas & Taxas (processo completo, até emissdo do recibo)
1.2.3. Gestdo cientifica, pedagdgica e logistica
1.2.3.1. Sumaérios (& Assiduidade)
1.2.3.2. Acompanhamento de cursos ndo conferentes de grau, em associacdo / colaboragdo
1.2.3.3. Acompanhamento de cursos livres
1.2.4. Avaliagéo da eficacia
1.2.4.1. Relatério do Coordenador / Comissao de Coordenacgdo do curso
1.2.5. Alteracdo e extincdo
1.2.5.1. Alteracdo de um curso de pés-graduagdo nao conferente de grau (Andlise, validagdo, tramitacdo
interna e na ULisboa, publicacdo)
1.2.5.2. Exting¢do de um curso de pés-graduagdo nao conferente de grau (documentagdo, tramitacao interna e
na ULisboa, e consequentes registos e publicagdes)

1.3. Unidades curriculares isoladas
1.3.1. Candidatura
1.3.2. Matriculas (inclui propinas)
1.3.3. Pautas

1.4. Mobilidade estudantil

1.4.1. Candidaturas a mobilidade (Erasmus+, Acordos bilaterais, Almeida Garrett, IAESTE, ...)
1.4.1.1. Candidaturas a Periodo de estudos — Outgoing
1.4.1.2. Candidaturas a Periodo de estudos — Incoming
1.4.1.3. Candidaturas a Estagio académico / profissional — Outgoing
1.4.1.4. Candidaturas a Estagio académico / profissional — Incoming

1.4.2. Gestdo de estudantes em mobilidade
1.4.2.1. Processo de mobilidade para periodo de estudos — Outgoing
1.4.2.2. Processo de mobilidade para periodo de estudos — Incoming
1.4.2.3. Processo de mobilidade para Estagio académico/profissional — Outgoing
1.4.2.4. Processo de mobilidade para Estagio académico/profissional - Incoming

1.5. Outros processos académicos
1.5.1. Outros atos académicos
1.5.1.1. Espacos para atividades académicas
1.5.1.2. Pautas
1.5.1.3. Creditacoes
1.5.1.4. Equivaléncias / Reconhecimento de Graus (1°, 2°, 3° ciclos)
1.5.1.5. Registo do Trabalho final / Dissertagdo / Teses (Mestrados / Doutoramentos)
1.5.1.6. Gestao da confidencialidade em dissertaces e teses (Mestrados / Doutoramentos)
1.5.1.7. Estatutos Especiais
1.5.1.8. Regime a Tempo Parcial
1.5.1.9. Prescricoes
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1.5.1.10. Requerimentos
1.5.1.11. Resposta a pedidos de informagao
1.5.1.12. Emolumentos
1.5.1.13. Arquivo
1.5.1.14. Emissdo de Certificagao
1.5.2. Gestdo de Provas ptiblicas Académicas e Universitarias
1.5.2.1. Dissertacdes de Mestrado
1.5.2.2. Teses de Doutoramento
1.5.2.3. Agregacdo
1.5.3. Bolsas
1.5.3.1. Bolsas de doutoramento e pés-doutoramento da ULisboa

2. INVESTIGACAO, DESENVOLVIMENTO E INOVACAO

2.1. Investigacdo e Desenvolvimento
2.1.1. Criagdo, avaliacao e extincao de unidades de I&D
2.1.2. Criagdo e avaliacao de programas e/ou projetos de I&D
2.1.2.1. Candidaturas a projetos
2.1.2.2. Contratos para projetos
2.1.2.3. Gestao operacional de projetos
2.1.2.3.1. Processos de despesa
2.1.2.3.2. Processos de receita
2.1.2.3.3. Processos relativos a recursos humanos
2.1.2.3.4. Elaboracdo de relatérios de progresso
2.1.2.3.5. Alteragdes a projetos
2.1.2.3.6. Encerramento de projetos
2.1.3. Afiliacédo de investigadores (a unidades de I&D) (incluindo o acolhimento de investigadores sem ligacédo
contratual com a FCUL)

2.2. Valorizacao do Conhecimento
2.2.1. Iniciativas empresariais (startups, incubacao)
2.2.1.1. Gestao de empresas no TecLabs
2.2.1.1.1. Convite / Concurso / aceitagdo / Instalacdo de empresas no TecLabs
2.2.1.1.2. Gestdo corrente de processos de incubacao
2.2.1.1.3. Saida de empresas incubadas no TecLabs
2.2.1.2. Iniciativas empresariais de Ciéncias
2.2.1.2.1. Proto-companies
2.2.1.2.1.1. Constituicdo de Proto-companies
2.2.1.2.1.2. Acompanhamento de Proto-companies
2.2.1.2.2. Spin-offs
2.2.1.2.2.1. Apoio a obtencdo de investimento por Spin-offs
2.2.1.2.2.2. Constitui¢do de Spin-offs
2.2.1.2.2.3. Acompanhamento de Spin-offs
2.2.1.3. Processo ScienceIN2Business
2.2.1.3.1. ScienceIN2Business / LEARNING (Divulgacdo, Organizacdo, Execucdo, Avaliacdo)
2.2.1.3.2. ScienceIN2Business / SELECTION
2.2.1.3.3. ScienceIN2Business / EVOLUTION

2.2.2. Propriedade intelectual (PI) e licenciamento
2.2.2.1. Comunicacdo de invencao
2.2.2.2. Patentes
2.2.2.2.1. Submissdo e acompanhamento de patentes: PPP e PT
2.2.2.2.2. Submissdo e acompanhamento de patentes: Tratado PCT ou de outras internacionais
2.2.2.3. Acordos & Contratos
2.2.2.3.1. Licenciamento de Direitos de PI de Ciéncias
2.2.2.3.2. Acordos de Confidencialidade e de Transferéncia de Materiais

Faculdade de Ciéncias da Universidade de Lisboa | Campo Grande 1749-016 Lisboa — Portugal | T (+351) 217 500 000 | info@ciencias.ulisboa.pt | www.ciencias.ulisboa.pt




CIENCIAS Ref: FCUL-SGQ-1/2018
oA = Revisdo: v.1.0
FC ClgnC|qs L, De;\;ﬁnm 7 DE DEZEMBRO DE 2018
ULisboa ARVORE DE PROCESSOS E Autores: CGQ-CIENCIAS
INDICADORES Page: 4,12

2.2.2.4. Processos de PI no ambito da ULisboa

3. LIGACAO A SOCIEDADE

3.1. Divulgacao do conhecimento

3.1.1. Eventos de Divulgacdo e Comunicacdo de Ciéncia (organizados por Ciéncias)
3.1.1.1. Dia Aberto
3.1.1.2. Ser Cientista (inclui registo na IPJ)
3.1.1.3. Bolsa de palestras
3.1.1.4. Visitas de Ciéncias as Escolas
3.1.1.5. Visitas das Escolas a Ciéncias

3.1.2. Eventos de Divulgacdo e Comunicacdo de Ciéncia (organizados pela ULisboa)
3.1.2.1. Verao na ULisboa (inclui manuteng¢ao do registo no Instituto Portugués da Juventude (IPJ)
3.1.2.2. Descobre a ULisboa

3.2. Desporto e lazer
3.3. Intervencdo na definicao de politicas piblicas
3.4. Patrimoénio (cientifico, cultural, historico, artistico, ...)

3.5. Responsabilidade social
3.5.1. Empregabilidade
3.5.1.1. Inquéritos a recém-diplomados (escolha da populacdo, alteracoes informaticas, pressdo de resposta,
analise de dados, distribuicdo de informagdo (departamentos, ULisboa, ...)
3.5.1.2. Portal de Emprego (oferta, apoio a utilizadores)
3.5.1.2.1. Registo de empresas
3.5.1.2.2. Divulgacao de ofertas
3.5.1.3. Programas de Estagio
3.5.1.3.1. Programa Santander-Universidades (divulgacdo, elegibilidade, tutorial, acompanhamento,
validagdo de pagamentos, avaliagdo e publicitacdo)
3.5.1.3.2. Estégios extra curriculares nacionais
3.5.1.3.3. Estagios Erasmus+ para recém-graduados (+MOB)
3.5.1.3.3.1. Candidatura
3.5.1.3.3.2. Gestdo de estagiarios em mobilidade
3.5.2. Capacitacao
3.5.2.1. Processo PhD Support Program
3.5.2.1.1. Planeamento e organizacao
3.5.2.1.2. Gestdo de eventos
3.5.2.2. Processo Soft Skills
3.5.2.2.1. Planeamento e Organizacao (ciclo anual)
3.5.2.2.2. Inclusdo de agdes no planeamento
3.5.3. Solidariedade
3.5.3.1. Programa de Voluntariado Curricular
3.5.3.1.1. Ligacdo a institui¢oes para efeitos de Voluntariado Curricular
3.5.3.1.2. Jornadas de Voluntariado Curricular
3.5.3.1.3. Estabelecimento do par estudante / institui¢do (protocolo, inscri¢ao) (+DA)
3.5.3.1.4. Acompanhamento, avaliacdo e publicitacdo do programa de Voluntariado Curricular)
3.5.3.2. Campanhas
3.5.4. Satide e bem estar
3.5.4.1. Sistema de Consultas GAPSI
3.5.4.2. Alunos com Necessidades Educativas Especiais (NEE)
3.5.4.2.1. Atribuigdo do estatuto NEE
3.5.4.2.2. Consultas de apoio individualizado a alunos com NEE
3.5.4.2.3. Construgdo de contetidos adaptados para alunos com NEE
3.5.4.2.4. Programas de voluntariado em beneficio de alunos com NEE
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3.6. Servicos a comunidade

4. GOVERNO DA UNIVERSIDADE

4.1. Governanca
4.1.1. Funcionamento dos Orgéos
4.1.1.1. Funcionamento dos érgdos de Governo da FCUL
4.1.1.1.1. Orgéos deliberativos
4.1.1.1.1.1. Conselho de Escola
4.1.1.1.1.2. Conselho Cientifico
4.1.1.1.1.3. Conselho Pedagégico
4.1.1.1.1.4. Conselho de Gestdo
4.1.1.1.2. Orgdos Consultivos
4.1.1.1.2.1. Conselho de Presidentes de Departamento
4.1.1.1.2.2. Conselho de Coordenadores de Unidades de I&D
4.1.1.1.2.3. Provedor
4.1.1.1.2.4. Comissdo Externa de Aconselhamento
4.1.1.2. Funcionamento de outros érgaos da FCUL
4.1.1.2.1. Criados por lei ou deliberacdo externa
4.1.1.2.1.1. Conselho Coordenador de Avaliacdao de Desempenho dos Docentes
4.1.1.2.1.2. Conselho de Coordenacdo da Avaliacdo STADAP
4.1.1.2.1.3. Conselho de Garantia da Qualidade da FCUL
4.1.1.2.2. Orgéos consultivos internos de apoio & gestio da FCUL:
4.1.1.2.2.1. Comissao de Creditacao
4.1.1.2.2.2. Conselho de Comunicacgao de Ciéncia
4.1.1.2.2.3. Conselho da Unidade de Informatica
4.1.1.2.2.4. Conselho de Biblioteca
4.1.1.2.2.5. Comissdo de Gestdo de Estufas
4.1.1.2.2.6. Comissdo de Acompanhamento dos Alunos com Necessidades Educativas Especiais
4.1.1.3. Procedimentos formais comuns dos Orgéos da FCUL
4.1.1.3.1. Processos eleitorais
4.1.1.3.2. Tomada de posse / constituicao formal
4.1.1.3.3. Elaboragdo / validagdo de convocatdrias e atas
4.1.1.3.4. Substituicdo de membros
4.1.1.3.5. Geragao de documentos e pareceres
4.1.1.3.5.1. Redagao de Despachos e Regulamentos
4.1.1.3.5.2. Redacao de Pareceres
4.1.2. Etica e conflitos de interesse
4.1.2.1. Conflitos de interesse
4.1.2.2. Etica e deontologia
4.1.2.2.1. Comissao de Etica para Recolha e Protecio de Dados (CERPDC)
4.1.2.2.2. Orgdo Responsavel pelo Bem-Estar dos Animais (ORBEA)
4.1.3. Contencioso
4.1.3.1. Processos disciplinares
4.1.3.2. Procedimentos de injungao
4.1.3.3. Agoes judiciais
4.1.3.4. Interagdo com entidades publicas (Finangas, conservatorias, ...)
4.1.4. Recolha, tratamento e consolidagdo de dados
4.1.4.1. Geracao de Indicadores & publicitacdo
4.1.4.1.1. Formacdo (CE conferentes ou nao conferentes de grau)
4.1.4.1.1.1. Procura, colocados, inscritos
4.1.4.1.1.2. Progresso, sucesso, abandono
4.1.4.1.1.3. Diplomados
4.1.4.1.1.4. Mobilidade
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4.1.4.1.2.1&D, Inovagdo e Colaboracdes (em articulagdo com a FCiéncias.ID)
4.1.4.1.2.1. Recursos humanos de I&D&I (CENSUS)
4.1.4.1.2.1.1. Insercdo e atualizacdo de dados: FCUL (& bolseiros FCUL)
4.1.4.1.2.1.2. Insercdo e atualizacdo de dados: FCT
4.1.4.1.2.1.3. Insercdo e atualizagdo de dados: Unidades de I&D
4.1.4.1.2.1.4. Monitorizagao da qualidade e corregdo dos registos CENSUS
4.1.4.1.2.2. Producdo cientifica
4.1.4.1.2.2.1. BIBLIOS
4.1.4.1.2.2.2. Bibliometria - Artigos
4.1.4.1.2.2.3. Bibliometria — Livros e Capitulos Cientificos
4.1.4.1.2.3. Financiamento (FUNDUS)
4.1.4.1.2.3.1. Insercdo e atualizacdo de projetos de I&D (componente FCUL)
4.1.4.1.2.3.2. Monitorizacdo geral da qualidade e corregdo dos registos FUNDUS
4.1.4.1.2.3.3. Inquérito ao Potencial Cientifico e Tecnolégico Nacional (IPCTN)
4.1.4.1.2.4. Redes de cooperacdao em C&T
4.1.4.1.3. Responsabilidade social
4.1.4.1.3.1. Empregabilidade
4.1.4.1.3.2. Sustentabilidade ambiental
4.1.4.1.3.3. Saude Ocupacional
4.1.4.1.4. Recursos
4.1.4.1.4.1. Financiamento (DSP)
4.1.4.1.4.2. Recursos Humanos
4.1.4.1.4.3. Informacdo e documentacdo
4.1.4.1.4.4. Marketing e Comunicagdo
4.1.4.2. Informacao oficial / institucional piblica
4.1.4.2.1. Reportes oficiais
4.1.4.2.1.1. De natureza académica
4.1.4.2.1.1.1. Registo de Alunos Inscritos e Diplomados no Ensino Superior (RAIDES) (extracao
e validacdo de dados)
4.1.4.2.1.1.2. Registo Nacional de Teses e Dissertacoes (RENATES)
4.1.4.2.1.2. Relativos a Recursos Humanos
4.1.4.2.1.2.1. SIOE (Sistema de Informacédo da Organizagdo do Estado)
4.1.4.2.1.2.2. REBIDES & INDEZ
4.1.4.2.1.2.3. Balango Social
4.1.4.2.1.2.4.RAF (Relatério das Acdes de Formacdo, INA)
4.1.4.2.1.3. Relativos a Recursos Financeiros e Patrimoniais
4.1.4.2.1.3.1. Reportes a Diregdo. Geral do Orcamento (DGO)
4.1.4.2.1.3.2. Reportes a ESPAP
4.1.4.2.1.3.3. Informacdes a Autoridade Tributaria
4.1.4.2.1.4. Outros reportes oficiais
4.1.4.2.1.4.1. Seguranca e Saide no Trabalho
4.1.4.2.1.4.2. Residuos (Agéncia Portuguesa do Ambiente)
4.1.4.2.2. Outros reportes ptblicos (Rankings Universitarios, ...)
4.1.4.2.2.1. U-Multirank
4.1.4.2.2.2. Times Higher Education (THE)
4.1.4.2.2.3. Thomson Reuters
4.1.5. Processos e Qualidade
4.1.5.1. Documentos estratégicos
4.1.5.1.1. Plano Estratégico
4.1.5.1.2. Plano Anual de Atividades
4.1.5.1.3. Relatério Anual de Atividades
4.1.5.1.4. Relatério e Contas (DSP)
4.1.5.2. Evolucédo dos documentos do QCiéncias
4.1.5.2.1. Manual de Qualidade (& Plano de Qualidade)
4.1.5.2.2. Manual de Procedimentos
4.1.5.2.3. Catéalogo de Servigos
4.1.5.3. Sistema de Sugestdes, Reclamacoes e Elogios (recolha, proposta, resposta)

Faculdade de Ciéncias da Universidade de Lisboa | Campo Grande 1749-016 Lisboa — Portugal | T (+351) 217 500 000 | info@ciencias.ulisboa.pt | www.ciencias.ulisboa.pt



CIENCIAS Ref: FCUL-SGQ-1/2018
F on o Revisdo: v.1.0
C ClgnC|qs L, De;\;ﬁnm 7 DE DEZEMBRO DE 2018
ULisboa ARVORE DE PROCESSOS E Autores: CGQ-CIENCIAS
INDICADORES Page: 7112

4.1.5.4. Inquéritos [Académicos (pedagdgicos, UC, cursos, populacdo escolar), de satisfagdo)
4.1.5.4.1. Langamento de inquéritos (construgdo, validagdo, divulgacao)
4.1.5.4.2. Anélise de dados dos inquéritos e extragcdo de informagao
4.1.5.5. Auditoria Interna
4.1.6. Imagem e Informacdo ptiblica
4.1.6.1. Portal de Ciéncias
4.1.6.1.1. Alteragdo de arquitetura e/ou de paginas (incluindo validacdes)
4.1.6.1.2. Gestdo de paginas especificas (producao, validacdo e disseminagdo)
4.1.6.1.2.1. Divulgacao de eventos
4.1.6.1.2.2. Info-Lex e Info-Funding
4.1.6.2. Publicacdes institucionais
4.1.6.2.1. Brochura institucional de Ciéncias
4.1.6.2.2. Oferta pedagodgica (brochuras, flyers, ...)
4.1.6.2.3. Guia Académico
4.1.6.2.4. Newsletter de Ciéncias (semanal)
4.1.6.2.5. Agenda de Ciéncias (anual)
4.1.6.3. Gestao de emails institucionais
4.1.6.4. Producao e divulgacdo de contetidos
4.1.6.4.1. Géneros Jornalisticos (Breves, Noticias, Entrevistas, Reportagens, Artigos de opinido,
Cronicas, Fotos-legendas, Foto-reportagens: pesquisa, elaboracdo, edicdo, validagéo e
divulgacao)
4.1.6.4.2. Contactos com os Media
4.1.6.4.2.1. Comunicados de imprensa
4.1.6.4.2.2. Recortes de imprensa
4.1.6.4.2.3. Pedidos de comentadores
4.1.6.4.3. Reportagens Multimédia (videoconferéncias, Sons de Ciéncias, ...)
4.1.6.4.4. Gestao de Redes Sociais (Facebook, Twitter, Instagram, Youtube)
4.1.6.4.5. Contetidos para suportes externos (Férum Estudante, plataformas Design the Future, Inspiring
Future, etc...)
4.1.6.5. Gestao da Identidade Visual
4.1.6.5.1. Revisdo do Manual de Normas Graficas
4.1.6.5.2. Realizagdo de trabalhos graficos (cartazes, flyers, folhetos, faixas, LCD’s, etc,)
4.1.6.5.3. Gestdo da Base Dados Fotografica
4.1.6.5.4. Autorizagdo de utilizagdo de imagens de Ciéncias
4.1.6.6. Eventos (Organizacao, divulgacdo, implementacao e avaliacao)
4.1.6.6.1. Eventos Gerais
4.1.6.6.1.1. Dia de Ciéncias
4.1.6.6.1.2. Boas vindas aos novos alunos
4.1.6.6.2. Exposicoes
4.1.6.6.3. Dias Erasmus (Mobilidade, recém-graduados)
4.1.6.6.4. Eventos de Empregabilidade
4.1.6.6.4.1. Jobshop Ciéncias
4.1.6.6.4.2. Dias abertos nas empresas
4.1.6.6.4.3. Workshops com empresas, em Ciéncias
4.1.6.6.5. Feiras de Ensino
4.1.6.6.5.1. Futuralia
4.1.6.6.5.2. Qualifica
4.1.6.6.5.3. Unlimited Future
4.1.6.6.5.4. Feiras internacionais (+GCRE)
4.1.6.7. Merchandising (Gestao de stocks, publicidade, relatério de vendas)
4.1.6.8. Protocolo institucional
4.1.6.8.1. Visitas a FCUL
4.1.6.8.2. Visitas da FCUL a entidades externas
4.1.6.9. Promogao institucional da FCUL (institui¢des externas nacionais ou internacionais)

4.2. Recursos humanos
4.2.1. Recrutamento (recrutamento e admissdo, contrato, registos (ADSE, SS, CGA, ...), acolhimento)
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4.2.1.1. Pessoal docente e de investigacdo (ECDU & ECIC)
4.2.1.2. Pessoal docente e de investigacdo (ECDU & ECIC) em regime de convite
4.2.1.3. Pessoal ndo-docente e ndo-investigador
4.2.1.4. Dirigentes
4.2.1.5. Bolseiros (gerais e de I&D)
4.2.2. Gestdo de Recursos Humanos e Beneficios Sociais
4.2.2.1. AlteracGes contratuais
4.2.2.1.1. Alteragdo do vinculo contratual apds o periodo experimental
4.2.2.1.2. Renovacao e caducidade de contratos
4.2.2.1.3. Renovacao e caducidade de comissoes de servico
4.2.2.2. Prestacdo de trabalho
4.2.2.2.1. Férias, faltas e licencas
4.2.2.2.1.1. Marcagao e validacdo de férias
4.2.2.2.1.2. Licencas sabéticas
4.2.2.2.2. Trabalho suplementar
4.2.2.2.3. Acumulagdo de fungoes
4.2.2.2.4. Afericado do regime de dedicacdo exclusive de docentes e investigadores
4.2.2.3. Protecdo e beneficios sociais (ADSE e CGA)
4.2.2.3.1. Gestdo de direitos de beneficiarios da ADSE (manuteng¢do, cancelamento, rentincia)
4.2.2.3.2. Pedido de aposentagdo
4.2.2.3.3. Pedido de contagem de tempo de servigo
4.2.2.4. Outros processos de gestdao de RH
4.2.2.4.1. Colaboracdo de docentes e de investigadores aposentados
4.2.2.4.2. Alteracao de dados pessoais e informagdo sobre dados pessoais
4.2.2.4.3. Abono de familia e outras prestagoes
4.2.3. Avaliacdo de desempenho
4.2.3.1. STADAP
4.2.3.1.1. Gestdo por objetivos - Unidades de Servico (AEPQ/GOGTI)
4.2.3.1.2. Funcionarios ndo-docentes e ndo-investigadores (STADAP 3)
4.2.3.2. Avaliacao de desempenho dos docentes (RAD)
4.2.3.3. Avaliacao dos Departamentos
4.2.4. Valorizacao profissional
4.2.5. Reconhecimento
4.2.6. Formacao profissional
4.2.6.1. Elaboracao do plano de formacdo profissional
4.2.6.2. Pedidos de frequéncia de agoes de formagdo profissional
4.2.7. Segurancga e saude no trabalho (SST)
4.2.7.1. Avaliacéo e controlo de riscos profissionais (identificacdo, avaliacdo, boas-préticas)
4.2.7.2. Auditorias e inspeces internas
4.2.7.3. Andlise de acidentes / incidentes de trabalho
4.2.7.4. Sensibilizacgo e formacdo em SST
4.2.7.5. Promogao da Saude no Trabalho
4.2.7.5.1. Vigilancia da satide no trabalho
4.2.7.5.1.1. Escolha do fornecedor de servigo
4.2.7.5.1.2. Logistica (intervengdo, aceitacdo, pagamento)
4.2.7.5.2. Atividades de promocao da satde

4.3. Recursos financeiros
4.3.1. Consolidagdo e prestacdo de contas
4.3.1.1. Elaboragdo da conta de geréncia
4.3.1.2. Consolidacdo com a FCiéncias.ID
4.3.1.3. Consolidacdo com a Universidade de Lisboa
4.3.2. Controlo
4.3.2.1. Elaboracao da proposta de orcamento
4.3.2.2. Acompanhamento da execucéo
4.3.2.3. Alteragdes orcamentais
4.3.2.3.1. Restituicdes a alunos e clientes
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4.3.3. Receita

4.3.3.1. Financiamento do OE
4.3.3.1.1. Requisicado de fundos
4.3.3.1.2. Cobranga

4.3.3.2. Processos de receita gerais (espacos, FCT, servicos de I&D, internacional, merchandising...)
4.3.3.2.1. Faturagdo
4.3.3.2.2. Cobranca (abrangendo as notificagdes por incumprimento)

4.3.3.3. Cobranga coerciva de dividas (injungoes, agdes judiciais, ...) (JUR, +DFP, +DA, ...)

4.3.4. Despesa
4.3.4.1. Pessoal
4.3.4.1.1. Vencimentos e descontos
4.3.4.1.2. Ajudas de custo e transportes
4.3.4.1.3. Colaboragdes técnicas especializadas (contratos tipo B, senhas de presenca, ...)
4.3.4.2. Bens, Servicos, Capital
4.3.4.2.1. Aquisigoes (< 5 k€, < 1 ano)
4.3.4.2.2. Aquisigoes (> 5 k€, > 1 ano)
4.3.4.2.3. Fundo de Maneio
4.3.4.3. Gestao de contratos de fornecimento de bens e servicos (acompanhamento, renovagao / suspensao,
en)
4.3.4.4. Pagamentos
4.3.4.4.1. Fornecedores
4.3.4.4.2. Vencimentos e ajudas de custo
4.3.4.4.3. Impostos e outros descontos
4.3.4.4.4. Restituicdes a alunos e clientes
4.3.4.4.5. Transferéncias para outras instituicées
4.3.5. Capital
4.3.5.1. Cadastro e Inventario (aquisicdes, cedéncias, doacoes)
4.3.5.1.1. Classificagdo e registo de bens maéveis e imoveis
4.3.5.1.2. Ficha de cadastro
4.3.5.2. Abates (Vendas, doagdes, furtos ou roubo, destruicdo ou demolicdo, transferéncia, troca ou permuta)

4.4. Infraestruturas e Equipamentos
4.4.1. Construgdo (obras e intervengdes externas)
4.4.1.1. Lancamento de obras (necessidade, estimativa do custo, caderno de encargos, procedimento,
adjudicacao)
4.4.1.2. Acompanhamento e fiscalizacao de obras (execucdo, acompanhamento, vistoria, aceitacdo provisoria,
periodo de garantia, aceitacdo)
4.4.1.3. Acompanhamento de contratos de manutencdo e conservacao
4.4.2. Manutengao
4.4.2.1. Manutencao preventiva [Edificios, Equipamentos centrais (Ventilacdo, AVAC, Elevadores, Central
telefénica, Equipamentos de seguranca (extintores, cartéis e marcos, postos de transformacao e
geradores de emergéncia), Espacos exteriores)
4.4.2.1.1.1. Manutengdo preventiva por equipas internas
4.4.2.1.1.2. Manutengdo preventiva por equipas externas
4.4.2.2. Manutencao corretiva geral (espacos de ensino, de I&D, etc)
4.4.2.2.1. Manutencgao corretiva por equipas internas
4.4.2.2.2. Manutencdo corretiva por Equipas externas
4.4.3. Gestao de infraestruturas e equipamentos
4.4.3.1. Gestdo de espacos
4.4.3.1.1. Salas (+GOP)
4.4.3.1.2. Aluguer de espacos (publicidade, stands de empresas, ...)
4.4.3.1.3. Parque de estacionamento (do pedido de cartdo ao pagamento anual)
4.4.3.1.4. Sinalética (campi, edificios) (+ACI)
4.4.3.2. Controlo de servigos em outsourcing
4.4.3.2.1. Limpeza
4.4.3.2.2. Vigilancia / seguranca
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4.4.3.3. Logistica
4.4.3.3.1. Frota de viaturas
4.4.3.3.1.1. Utilizacdo de viaturas (do pedido, vistoria, registo externo)
4.4.3.3.1.2. Manutencdo da frota (seguros, oficina, IPO, ...)
4.4.3.3.2. Espagos para eventos internos e externos (pedido, logistica, vistoria, faturagao)
4.4.3.3.3. Perdidos e achados (recolha, devolucdo, destino final)
4.4.3.4. Campi virtual
4.4.3.4.1. Atualizagdo dos modelos 3D do edificado, sistemas e redes
4.4.3.4.2. Atualizacdo de Servicos no Portal
4.4.4. Contingéncias

4.5. Sistemas e tecnologias de Informacao (DSI)
4.5.1. Infraestruturas de sistemas de Informagao

4.5.1.1. Centro de Dados
4.5.1.1.1. Alojamento de equipamentos (Unidades de I&D, ...)
4.5.1.1.2. Criacdo de redes privadas (Unidades de I&D, ...)
4.5.1.1.3. Monitorizacdo de equipamentos

4.5.1.2. Redes
4.5.1.2.1. Configuragdo de rede fixas
4.5.1.2.2. Configuracdo de rede sem fios

4.5.2. Sistemas de Informacdo

4.5.2.1. Servicos orientados para utilizadores de recursos informaticos
4.5.2.1.1. Registo de utilizadores (aluno, docente, investigador, funcionario, colaborador externo pontual)
4.5.2.1.2. Gestdo / ativacdo de tomadas de rede
4.5.2.1.3. Instalagdo e configuragdo de computadores para utilizadores
4.5.2.1.4. Apoios diversos a utilizadores
4.5.2.1.5. Manutencdo dos laboratdrios

4.5.2.2. Servicos informaticos
4.5.2.2.1. Instanciagdo de servidor
4.5.2.2.2. Criagdo de servidores virtuais
4.5.2.2.3. Gestdo de dominio externo
4.5.2.2.4. Recursos e aplicacoes de apoio a agoes pedagdgicas

4.5.2.3. Desenvolvimento
4.5.2.3.1. Instalagao de software pedagogico
4.5.2.3.2. Apoio a utilizacdo de aplicacoes

4.6. Sustentabilidade e riscos
4.6.1. Safety
4.6.1.1. Seguranca Contra Incéndio em Edificios (SCIE) e medidas de autoproteccao
4.6.1.1.1. Revisao do Plano de Prevencao (PP) (& Plano de Emergéncia Interna (PEI))
4.6.1.1.2. Intervengdes-tipo (vistorias, inspecdes, fiscalizagoes, anomalias, ..., culminando em registos de
seguranga
4.6.1.1.3. Simulacros (planeamento, execucao, avaliagdo, registos)
4.6.1.1.4. Sensibilizacdo e formagdo em SCIE
4.6.1.1.5. Revisdo dos documentos de seguranga nos campi
4.6.1.2. Garantia de operacionalidade das equipas de emergéncias (primeiros-socorros, incéndios, evacuacéo,
acidentes com matérias perigosas)
4.6.2. Security
4.6.3. Sustentabilidade ambiental
4.6.3.1. Gestdo de residuos
4.6.3.1.1. Residuos perigosos
4.6.3.1.1.1. Escolha do fornecedor de servigo (especificidades por residuo)
4.6.3.1.1.2. Logistica (intervencdo, aceitacdo, pagamento)
4.6.3.1.1.3. Qualidade e auditoria
4.6.3.1.2. Reciclagem e valorizagdo de residuos ndo perigosos
4.6.3.1.2.1. Escolha do fornecedor de servico (especificidades por residuo)
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4.6.3.1.2.2. Logistica (intervencao, aceitacdo, faturacéo)
4.6.3.1.3. Residuos s6lidos urbanos

4.6.3.2. Eficiéncia no uso da energia e da agua

4.7. Documentacdo e arquivo
4.7.1. Biblioteca
4.7.1.1. Empréstimos (do pedido a eventual devolucao)
4.7.1.1.1. Empréstimo domiciliario
4.7.1.1.2. Empréstimo interbibliotecas (EIB) interno
4.7.1.1.3. Empréstimo interbibliotecas (EIB) externo
4.7.1.1.4. Fornecimento de artigos cientificos
4.7.1.2. Repositério da ULisboa (depdsito de teses e dissertacGes, até aos registos)
4.7.1.3. Aquisigdo de publicagoes (necessidades, aquisigdo, registos)
4.7.1.3.1. Livros - Registo bibliogréafico
4.7.1.3.2. Publicagdes peri6dicas - Registo bibliografico
4.7.1.4. Doagoes (dos contactos iniciais, a analise, selecdo, logistica e registos)
4.7.1.5. Gestdo de colegoes (ciclo: reanalise, selecdo, logistica, registos)
4.7.2. Arquivo
4.7.2.1. Avaliacao / eliminacdo de documentos em arquivo (ciclo: analise, selecao, reafetacao, destruicao,
registos)
4.7.3. Expediente
4.7.3.1. Tratamento de distribuicdo de correspondéncia recebida (CTT)
4.7.3.2. Tratamento de correspondéncia interna
4.7.3.3. Tratamento de correspondéncia a expedir
4.7.4. Legislacdo
4.7.4.1. Anélise e distribuicdo de legislacdo relevante
4.7.4.2. Envio de atos para o Diario da Republica

5. COESAO, COOPERACAO E ACAO SOCIAL

5.1. Reforco da coesdo
5.1.1. Mobilidade (interna)
5.1.2. Iniciativas transversais (redes, colégios, ....)
5.1.2.1. Acompanhamento e debriefing de reunides na comunidade de Ciéncias
5.1.3. Partilha de recursos
5.1.4. Associativismo (grupos, associacoes, estudantes, trabalhadores, alumni, ...)
5.1.4.1. Associativismo em Ciéncias
5.1.4.1.1. Associagdo de Estudantes
5.1.4.1.2. Vicentuna
5.1.4.1.3. Grupo de Teatro (GTFULisboa)
5.1.4.1.4. Associagdo de Trabalhadores
5.1.4.2. Apoio a grupos especificos de Ciéncias
5.1.4.2.1. Alunos em Mobilidade / estrangeiros
5.1.4.2.1.1. Processos de apoio / integracdo de alunos Erasmus
5.1.4.2.1.2. Apoio a comunidades especificas de estudantes internacionais (GCRE)
5.1.4.2.1.2.1. Apoio a estudantes da CPLP (Roteiro, Portal, ...)
5.1.4.2.1.2.2. Apoio a outros grupos de estudantes (Erasmus Mundus, ACP, AESOP)
5.1.4.2.2. Mentorado e de formacdo de mentores
5.1.4.2.2.1. Organizacao e avaliacdo de programas departamentais de mentoria
5.1.4.2.2.2. Organizacgao e avaliacdo de programas para mentores de alunos Erasmus
5.1.5. Prémios Escolares
5.1.5.1. Identificagdo dos premiados, contactos, materializagdo dos prémios

5.2. Cooperacao e Internacionalizacao
5.2.1. Parcerias
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5.2.1.1. Celebracao e registo (MUNDUS) de protocolos
5.2.1.2. Gestdo corrente das agdes em parcerias e protocolos
5.2.1.3. Celebracdo e registo de protocolos de mobilidade (+MOB, +DID)
5.2.1.4. Cooperagdo académica com universidades da CPLP (negociacdo, acompanhamento, implementacao,
...) (GCRE)
5.2.2. Acompanhamento de participadas (FCiéncias.ID, LISPOLIS, LIP, Spin-offs, ...)
5.2.2.1. Preparacgdo de posi¢des institucionais em 6rgdos de gestao
5.2.2.2. Mecanismos de ligacdo e de acompanhamento
5.2.3. Mobilidade (docentes e nao-docentes)
5.2.3.1. Candidaturas
5.2.3.2. Gestdo de pessoal em mobilidade
5.2.3.3. Avaliacdo de programas de mobilidades para ndo-discentes
5.2.4. Ecossistemas de Ciéncias (redes: Ciéncias-Empresas, Ciéncias-Agricultores, Alumni)
5.2.4.1. Associacdo de membros as redes
5.2.4.2. Dinamizacdo das redes (ciclo anual)
5.2.4.3. Alumni
5.2.4.4. Empresas estratégicas (caso a caso)

5.3. Acao Social
5.3.1. Solidariedade
5.3.1.1. Participacdo na Ciéncias Solidaria
5.3.2. Bolsas de acao social
5.3.2.1. Bolsas de Acao Social da ULisboa
5.3.2.2. Bolsas financiadas pela SINDCOM
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