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Artigo 1° Natureza e Ambito

O presente regulamento estabelece a organizac@ioneionamento dos Servicos Académicos do ISPA -
Instituto Universitario de Ciéncias Psicoldgicasci@is e da Vida (ISPA), adiante designada por SA.

Artigo 2° Missao

Compete aos Servicos Académicos o atendimento tadagge, a gestdo administrativa do respectivo
processo e dos atos académicos, no ambito da edundidinscricdo, frequéncia e conclusao de cutsos
graduacdo e pos-graduagdo em articulagdo com oaisiémyaos legal e estatutariamente competentes
nesta matéria.

Excepciona-se a gestdo administrativa das candatafucursos de formacgao pos-graduada especiglizada
ndo conducentes a grau, cuja competéncia cabeotaelc Estudos Pds-Graduados.

Artigo 3° Estrutura Orgénica e Respectivos Objetive e Atribuicdes

1. Os SA sao compostos por trés areas funcionaiscizt@ega Académica, os Servicos de Atendimento
Académico e o Servico de Ingresso. Os SA sédo daggipor uma chefia e um coordenador, que
substitui a chefia na sua auséncia ou impedimento.

2. Os Servicos de Atendimento Académico assegurarera@mento académico ao utente (estudante,
docente e candidato) e integram as valéncias foaidale atendimento presencial e de atendimento
remoto.

3. Os Servicos de Ingresso asseguram o atendimentecialipado ao candidato e a gestdo
administrativa dos processos de acesso e ingresspaeticular na actualizacdo de contetdos e
plataformas, conferéncia de pré-requisitos, reviddoinformagdo e comunicagdo disponibilizada
pelas entidades tutelares, produzindo editais, agaude admissdo e prestando assisténcia
administrativa na seleccao de candidatos em ai@ol com os 6rgaos e estruturas competentes na
matéria.

4. A Secretaria Académica assegura 0s processo athaiiiviss relacionados com: certificacdo, provas
académicas; inscricdes; producdo de pautas e tpromeditacdes curriculares e académicas,
producdo de emolumentos; constituicao, atualizec&mnutencao do processo individual do aluno,
fisico e digital; solicitacBes de estudantes e dieserelacionadas com a sua esfera de competéncias,
gestdo do arquivo (corrente e histérico); cumpritmete procedimentos, normas e regulamentos
internos e do quadro legal em vigor,

Artigo 4° Horario dos Servigos

O Balcdo de Atendimento Académico disponibiliza harario de atendimento presencial que devera
atender as necessidades e expectativas dos divateotes académicos incluindo os estudantes
trabalhadores. A chefia dos SA devera disponibilzan horario de atendimento semanal, sujeito a
marcacao prévia.

Artigo 5° Principios
Na persecucédo dos objetivos e atribuicbes dos Sérde ser observados os seguintes principios gerais
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Simplificacdo e eficiéncia Eliminacdo de redundancias, simplificacdo de offEag de circuitos de
tramitacdo. Identificacdo e eliminacao de estrammgehtos nos processos operativos. Racionalizacéo de
recursos com abordagens econdmicas e eficientdssampenho das tarefas.

Orientacdo para o Cliente-Promover a melhoria continua dos servicos prestaddssenvolvimento de
boas préticas, a pré-atividade e qualificacdo adaboradores e o enfoque na orientacao para oeutent
(seja estudante, ex-estudante, candidato, docaméldico em geral);

Melhoria Continua - Monitorizar, aferir e avaliar o servico prestades processos/operagées que 0
sustentam. A avaliacéo devera assentar em exeraleiautoavaliacdo conjugada com avaliagdo externa.
A opinido dos utentes é determinante e deveradesamvolvidos mecanismos sustentados de recolha da
mesma. A avaliagdo devera fundamentar e justiicadogdo de ajustamentos e o reconhecimento do
desempenho.

Desmaterializacéo de processos e operacdefdministracéo eletronica de documentos, processos e
operacdes. Centralizacao, partilha e congruénaaidtemas de informacéo;

Lideranca e alinhamento com os objetivos estratégis do ISPA -Desenvolvimento de liderancas
fortes e autbnomas que se assumam como repositiiosmpeténcias e de informagédo. Promocédo da
especializacdo enquanto instrumento gerador déoc#ic sem prejuizo da garantia de polivaléncia
funcional de todos os colaboradores.

Autonomia e responsabilizacdo Desenvolvimento de uma cultura de autonomia e resiilizacao,
sustentada na ética profissional e na préatica ocddiba ativa e leal.

Gestdo flexivel- Os SA deverdo assegurar a gestao eficiente ghidade instalada reafectando os
recursos humanos e materiais entdo as diversawxisgéuma otica de adequagédo constante do nivel de
servigo ao nivel de solicitagcdes efectuadas ouveptajlas. Para o efeito deverdo ser desenvolvidos os
instrumentos de planeamento e precisdo necessargErsecucdo destes objectivos e desenvolver a
polivaléncia funcional dos seus colaboradores.

Artigo 6° RelacBes com outras Estruturas Organicas

No dominio da gestdo corrente dos SA com as deeslisituras organicas e 6rgdos académicos é
assegurado pela respectiva chefia. A chefia dogebdciona-se funcional e hierarquicamente com o
Reitor.

Artigo 7° Omissdes e interpretacdes

A apreciacdo de todos os casos omissos ao presgatamento é responsabilidade do Reitor.



