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[PRESIDENTE]

Despacho P — 08/2015
Regulamento das Unidades Administrativas de Gestio da Faculdade de Belas-

Artes da Universidade de Lisboa

Predmbulo

A Faculdade de Belas-Artes da Universidade de Lisboa, adiante designada por FBAUL, no
desenvolvimento das suas atividades dispde de estruturas de suporte designadas por Unidades
Administrativas de Gestao.

Tendo em vista promover a organizagdo interna e a definicho de regras necessarias ao seu
funcionamento, e considerando que a melhoria dos servigos prestados pela Faculdade de Belas-Artes
pressupde uma especializagao dos funcionarios que deve estar refletida na estrutura administrativa,
designadamente através da configuracido de Divisbes, Nucleos, Gabinetes e Servicos, de modo a
responderem com eficacia as exigéncias verificadas, sob proposta da Diretora Executiva, e nos termos
do n.° 3 do artigo 17.° dos Estatutos da Faculdade, aprovo o presente Regulamento das Unidades
Administrativas de Gest&o da Faculdade de Belas-Artes da Universidade, adiante designado por

Regulamento.

CAPITULO |

Artigo 1°
Objeto
O presente regulamento compreende as normas relativas & organizagdo das unidades

administrativas de gestéo da Faculdade de Belas-Artes da Universidade de Lisboa.

Artigo 2°
Elenco das unidades administrativas de gestio
1 — A FBAUL compreende as seguintes unidades administrativas de gestao:
a) A Divisdo Académica (DA);
b) A Divisdo Financeira e Patrimoniatl (DFP);
¢) A Divisdo da Biblioteca e Arquivo; (DBA);
d) O Nucleo de Recursos Humanos e Expediente (NRHE);

e) O Gabinete de Comunicagao e Imagem (GCl);
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O Gabinete de Inovagao, Investigagéo e Relagdes Externas (GIIRE);
Gabinete de Apoio a Gestao (GAG).

CAPITULO Il

Artigo 3°
Divisdo Académica (DA)

1 — A Divisdo Académica (DA) é a unidade administrativa de gestao com atribuigdes relativas

a administrag&o da atividade académica realizada pela FBAUL.
2 — A DA, integra o Nucleo de Formagao Inicial e Mobilidade e o Nugcleo de Formacdo Pos-

Graduada e Avaliagdo, sendo dirigida por um Coordenador de Divisdo, ao qual compete:

a)

b)

c)
d)

e)

Dirigir o pessoal integrado na Divisdo, distribuir, orientar e supervisionar a
execucao dos trabalhos;

Organizar as atividades da Divisdo, de acordo com o planificado para a
Faculdade, e proceder a avaliagdo dos resultados;

Promover a qualificagéo do pessoal;

Elaborar pareceres e informages sobre assuntos da competéncia do respetivo
servigo.

Apoiar a avaliagéo e garantia de qualidade.

3 — O Nucleo de Formagao Inicial e Mobilidade, exerce a sua acdo nos dominios da gestéo

administrativa dos processos académicos referentes a ciclos de estudo de Licenciatura, bem

como na gestao dos processos de mobilidade interuniversitaria, competindo-lhe:

a)

Prestar informagdes relativas aos diversos atos académicos dos cursos de
formagéo inicial ministrados na FBAUL, promovendo igualmente a sua
atualizagéo no sitio institucionat;

Acompanhar e efetuar a gestdo administrativa dos procedimentos relativos a
candidatura e acesso através dos regimes legalmente definidos,
designadamente, mudangas de curso, transferéncias, reingressos e concursos
especiais;

Proceder ao registo de todos os atos respeitantes a vida escolar dos alunos,
organizando e mantendo atualizado o arquivo de processos individuais e a base
de dados de alunos no ambito da formacao inicial, bem como dos alunos que
frequentem as atividades letivas da Faculdade em regime livre e em programas

de mobilidade estudantil;
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d) Receber, registar e informar os requerimentos de alunos no ambito da formacgao
inicial, procedendo ao seu encaminhamento para efeitos de resposta;

e) Processar e controlar o pagamento de propinas de formago inicial;

f)  Organizar, manter atualizado e disponibilizar a legislagdo, programas e planos
de estudo dos cursos de formagao inicial ministrados pela FBAUL;

g) Emitir certidSes relativas a atos e factos que digam respeito a vida escolar do
estudante no dominio da formagéo inicial;

h)  Organizar e encaminhar os processos de creditacdo académica e profissional,
equivaléncia e reconhecimento de habilitagdes, no &mbito da formagao inicial;

i) Apoiar todas as iniciativas universitarias de intercAmbio nacional ou
internacional de alunos, nomeadamente através da coordenagdo e gestao
técnico-administrativa do programa ERASMUS e do Programa Almeida Garrett:

i} Apoiar e efetuar a gestdo dos processos de mobilidade dos estudantes e do
pessoal da FBAUL,

4 — O Nucleo de Formagao P6s-Graduada e Avaliagdo, exerce a sua acdo nos dominios da

gestao administrativa dos processos académicos referentes a ciclos de estudo de Mestrado,

Doutoramento e de cursos Pés-Graduados ndo conferentes de grau, bem como no apoio

técnico aos processos de avaliagio e acreditacao de ciclos de estudos, competindo-lhe:

a)

c)

d)

9)

Promover a divulgagéo dos cursos de formagdo pos-graduada da Faculdade, bem
como prestar informagbes relativas aos diversos atos académicos, promovendo
iguaimente a sua atualizag&o no sitio institucional da FBAUL;

Acompanhar e efetuar a gestdo administrativa dos procedimentos relativos as
candidaturas e acesso aos cursos de formacéo pos-graduada;

Proceder ao registo de todos os atos respeitantes & vida escolar dos alunos,
organizando e mantendo atualizado o arquivo de processos individuais e a base de
dados de alunos no ambito da formagéo p6s-graduada;

Realizar o acompanhamento administrativo das provas académicas e proceder ao
envio dos trabalhos finais para a Biblioteca da Faculdade e para a Biblioteca
Nacional.

Receber, registar e informar os requerimentos de alunos no ambito da formagéo pos-
graduada, procedendo ao seu encaminhamento para efeitos de resposta;

Processar e controlar o pagamento de propinas de formagéo pos-graduada;
Organizar, manter atualizado e disponibilizar a legislagdo, programas e planos de

estudo dos cursos de formagéo pds-graduada ministrados pela FBAUL;
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h) Emitir certidoes relativas a atos e factos que digam respeito a vida escolar do
estudante no dominio da formagao pés-graduada;

i) Organizar e encaminhar os processos de creditagdo académica e profissional,
equivaléncia e reconhecimento de habilitagbes, no ambito da formagdo pods-
graduada;

j)  Fornecer apoio técnico-administrativo aos processos de criagdo de novos ciclos de
estudos, bem como de avaliagdo de ciclos de estudos em funcionamento;

k) Proceder ao tratamento, sistematizacdo e divulgagdo de informagdo e dados

estatisticos no ambito académico.

CAPITULO Il

Artigo 4°
Divisao Financeira e Patrimonial (DFP)
1 — A Diviséo Financeira e Patrimonial (DFP) integra os Servigos Financeiros e os Servigos
Patrimoniais, sendo dirigida por um Coordenador de Divisdo, ac qual compete:
a) Dirigir o pessoal integrado na Divisdo, distribuir, orientar e supervisionar a
execucéo dos trabalhos;
b) Organizar as atividades da Divisdo de acordo com o planificado para a FBAUL e
proceder & avaliagdo dos resultados;
c) Promover a qualificagdo do pessoal;
d) Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia da respetiva
area;
e) Apoiar a avaliagdo e garantia de qualidade.
2 — Os Servigos Financeiros, orientados por um Coordenador Técnico ou Técnico Superior,
exercem a sua atividade nos dominios da contabilizagdo de toda a despesa e receita na
vertente publica, competindo-lhes:
a) Elaborar as requisicées de fundos;
b) Informar os processos no que respeita a legalidade e ao cabimento de verba;
c) Assegurar o controlo, processamento, disponibilizagdo e regularizacdo de
fundos de maneio;
d) Proceder ao langamento contabilistico na ética publica, patrimonial e analitica,
relativo a arrecadagéo de receita e realizag5o de despesa da FBAUL;

e) Manter devidamente arquivados os processos de receita e despesa;
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h)

b belas-artes
a ulisboa

Elaborar as guias e as relagdes para entrega ao Estado ou outras entidades das
importancias de retengdo na fonte de impostos, do IVA e de quaisquer outras
que Ihes pertengam e lhes sejam devidas;

Emitir as faturas decorrentes das prestagdes de servigos & comunidade:

Assegurar, em geral, todas as demais tarefas respeitantes ao servigo financeiro.

2.1 — Os Servigos Financeiros tém adstrita a Tesouraria, a qual compete:

a)

b)

c)

d)

Arrecadar todas as receitas por que é responsavel o Conselho de Gestio e
proceder diariamente ao seu depésito bancario;

Efetuar os pagamentos autorizados pelo Presidente;

Manter rigorosamente atualizada a escrita da tesouraria, de modo a ser possivel
verificar, em qualquer momento, a exatidao dos fundos em caixa e em deposito
bancario;

Assegurar, em geral, todas as demais tarefas respeitantes a tesouraria.

2.2 — Os Servigos Financeiros tém afeto o apoio & Gestdo Financeira da Investigacéo a

qual compete:;

a) Realizar a contabilizagdo, controlo financeiro e prestagao de contas das receitas e

despesas destinadas ao CIEBA e as restantes Unidades de Investigagdo da

Faculdade de Belas-Artes e aos seus projetos de investigacdo e programas de

desenvolvimento cientifico.

3 — Os Servigos Patrimoniais, orientados por um Coordenador Técnico ou Técnico

Superior,

exercem a sua atividade nos dominios do aprovisionamento, economato e

patrimonio, competindo-lhes:

a)

b)

c)

d)

Proceder a aquisicdo de bens, materiais e servigos, organizando os respetivos
processos, nos termos das disposigbes legais vigentes;

Efetuar a gestdo administrativa das existéncias em armazém, garantindo em
dep6sito o material de consumo corrente para regular funcionamento dos
servigos;

Organizar e manter atualizado o inventario e o cadastro dos bens méveis e
iméveis, assegurando em geral todas as demais tarefas respeitantes ao
patriménio da FBAUL;

Valorizar as saidas dos bens e materiais para imputacao de custos:

Assegurar o cumprimento dos contratos celebrados pela FBAUL:

Assegurar, em geral, todas as demais tarefas respeitantes ao servigo

patrimonial.
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3.1 — Os Assistentes Operacionais s&o adstritos aos Servicos Patrimoniais, sendo

orientados por um Encarregado Operacional, ao qual compete:

a)

b)

Assegurar todo o apoio administrativo que lhe seja solicitado pelos servicos e
pessoal docente;

Controlar a movimentagao diaria dos livros de sumarios e registar em impressos
proprios as faltas do pessoal docente;

Assegurar, quando solicitado, a entrega de correspondéncia interna e externa;
Zelar pela arrumagéo e limpeza dos €espacos;

Controlar e coordenar a utilizagao dos espagos e material didatico;

CAPITULO IV

Artigo 5§°

Divis&o da Biblioteca e Arquivo

1— A Divisdo da Biblioteca e Arquivo (DBA) exerce as suas fungdes no dominio da

Biblioteca e do Arquivo Histérico.

2 — A DBA é dirigida por um Coordenador de Divis3o a quem compete:

a)

b)

c)
d)

e)

Dirigir o pessoal integrado na Divisdo, distribuir, orientar e supervisionar a
execugédo dos trabalhos;

Organizar as atividades da Divisdo de acordo com o planificado para a FBAUL e
proceder & avaliagdo dos resultados;

Promover a qualificagéo do pessoal;

Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia da respetiva
area;

Apoiar a avaliagdo e garantia de qualidade.

3 — A DBA, na vertente da Biblioteca compete-lhe:

a)

b)
c)
d)

e)

Adquirir os fundos bibliograficos e documentais definidas pelo Conselho
Curatorial;

Processar, preservar e difundir os seus fundos documentais;

Promover a divulgagéo e comercializagao das publicagbes da FBAUL;

Difundir por meio eletronico o espélio e promover o seu acesso aos utilizadores;
Facilitar a comunidade cientifica e a sociedade em geral o acesso & informacéo

produzida e desenvolvida:
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9)

h)

4 — ADBA,

a)

b)

c)

d)
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Organizar atividades e promover fundos e servicos através da edicdo eletrénica
de documentos, de exposicdes documentais e cursos de formagdo a
utilizadores;

Colaborar no SIBUL para a constituicao de uma Biblioteca Digital da
Universidade de Lisboa e Repositério Institucional;

Apoiar os utilizadores em metodologias adequadas na preparagdo de planocs e
elaboragao de trabalhos cientificos.

na vertente do Arquivo Histérico compete-the:

Promover a classificag@o dos documentos e dar a conhecer os documentos que
as compdem;

Preservar os documentos e promover a sua salvaguarda institucional:

Garantir e facilitar a8 comunidade cientifica e a sociedade em geral 0 acesso a
informagéo produzida e desenvolvida;

Organizar atividades e promover fundos e servicos através da edi¢do eletrénica
de documentos, de exposicdes documentais e cursos de formagdo a

utilizadores.

CAPITULO V

Artigo 6°
Nicleo de Recursos Humanos e Expediente (NRHE)

1 — O Ndcleo de Recursos Humanos (NRHE) integra os Servigos de Recursos Humanos e

os Servigos de Expediente e Arquivo, sendo dirigida por um Coordenador de Nucleo, ao qual

compete;

a)

b)

Dirigir o pessoal integrado no Nicleo, distribuir, orientar e supervisionar a
execugao dos trabalhos;

Organizar as atividades do Nucleo, de acordo com o planificado para a
Faculdade, e proceder & avaliagio dos resultados;

Promover a qualificagéo do pessoal e a sua avaliagdo;

Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia do respetivo
servico;

Apoiar a avaliagéo e garantia de qualidade.
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2 — Os Servicos de Recursos Humanos, orientados por um Coordenador Técnico ou

Técnico-Superior exercem a sua agéo nos dominios da gestdo de pessoal, competindo-lhe

nomeadamente:

a)

c)

d)

Elaborar, organizar e movimentar os processos relativos ao recrutamento,
selecdo e provimento, bem como a promog&o, progressdo, recondugao,
prorrogagdo, mobilidade, exoneragdo, rescisdo de contratos, demissdo e
aposentacao do pessoal docente e ndo docente da FBAUL;

Proceder a elaboragdo de mapas de pessoal docente e ndo docente, exigidos
por lei ou requeridos interna ou externamente;

Proceder ao controle das faltas e licengas do pessoal docente e ndo docente,
bem como elaborar os respetivos mapas;

Instruir os processos relativos a licengas, acumulagbes de fungoes,
equiparagbes a bolseiro, dispensas de servico docente e colaboragbes
docentes;

Organizar e manter atualizado o registo em suporte informatico, bem como os
processos individuais de todo o pessoal da FBAUL;

Assegurar todos os procedimentos relativos a vencimentos e demais abonos, do
pessoal docente e ndo docente e respetivos descontos:

Receber e inserir na base de dados das Financas, as faturas/recebidos com
vista as comparticipagbes devidas no ambito da ADSE:

Passar certidoes e declaragdes relativas a pessoal que sejam da competéncia
da FBAUL,

Prestar apoio técnico e administrativo nos processos relativos aos sistemas de
avaliagao de desempenho;

Elaborag&o de inquéritos e reportes estatisticos;

Assegurar, em geral, todas as demais tarefas administrativas respeitantes ao
pessoal da FBAUL.

2.1 — Os trabalhadores afetos aos laboratérios oficinais, mencionados no anexo | do

presente regulamento, s&o adstritos aos Servigos de Recursos Humanos, competindo-lhes,

genericamente:

a)

b)

Assegurar todo o apoio e acompanhamento nas atividades letivas sempre que
solicitado pelos docentes;
Proceder ao acompanhamento técnico dos discentes no que concerne a

execugéo de frabalhos no ambito das unidades curriculares;
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Assegurar o cumprimento das regras de seguranga e de higiene no trabalho;
Zelar pela arrumagéo e limpeza do espago que lhe esta afeto;
Controlar e coordenar a utilizagido dos espagos e material didatico que lhe esta

afeto;

3 — Os Servigos de Expediente e Arquivo, orientados por um Coordenador Técnico ou

Técnico-Superior, exercem a sua agdo nos dominios da gestdo de expediente,

nomeadamente no processo de registo, distribuigdo e arquivo de expediente, competindo-

lhes:

a)

Assegurar o expediente geral, bem como o registo e a distribuicio pelos
servicos da correspondéncia recebida e expedida pela FBAUL, bem como,
outros documentos;

Assegurar a gestéo do arquivo corrente e intermédio, mantendo o expediente
geral, devidamente organizado e atualizado;

Organizar e assegurar a manutengéo do arquivo inativo;

Divulgar junto dos servigos as publicagdes diarias do Diario da Republica;
Assegurar em geral todas as demais tarefas administrativas respeitantes ao

expediente e arquivo geral da Faculdade.

CAPITULO VI

Artigo 7°

Gabinete de Comunicagéao e Imagem (GCI)

1- O Gabinete de Comunicagdo e Imagem (GCl), é dirigido por um Coordenador de

Gabinete, ao qual compete:

a)

b)

Dirigir o pessoal integrado no Gabinete, distribuir, orientar e supervisionar a
execugao dos trabalhos;

Organizar as atividades do Gabinete de acordo com o planificado para a FBAUL
e proceder a avaliagdo dos resultados;

Promover a qualificagdo do pessoal;

Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia da respetiva
area;

Apoiar a avaliag@o e garantia de qualidade.

2- O GClI, exerce as suas fungdes no dominio da informagéo interna e externa, tendo em

conta o desenvolvimento e projecéo da imagem da instituicdo, competindo-lhes:
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a)

c)

e)

9)

h)
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Conceber o design grafico e promover a reprodugio, sob coordenagéo dos
orgaos competentes, de guias de licenciatura, mestrado e outras brochuras de
informagéo que se julguem necessarios;

Organizar, realizar e divulgar eventos e atividades de natureza cultural, social e
artistica, promovidos ou apoiados pela FBAUL, (como sejam, seminarios,
conferéncias, exposicdes, promogdes de concursos, feiras, cursos livres, ou
outros, com e sem parcerias externas) nas suas instalagdes ou outras;

Divulgar eventos e atividades de natureza cultural, social e artistica,
organizados por outras instituicbes ou entidades, onde a Faculdade se faga
representar por docentes ou discentes;

Acompanhar a realizagdo e divulgagdo de eventos organizados por outras
entidades ou instituicdes e que tenham lugar nas instalagdes da FBAUL;
Estabelecer um intercdmbio cultural com outras instituicdes, nacionais ou
estrangeiras, nomeadamente no que concerne a celebragio de protocolos;
Propor e coordenar o desenvolvimento de agbes, assim como a producéo e
distribuigio de materiais que visem promover a imagem desta instituicdo;
Recolher e divulgar informagéo de caracter cultural relacionada com a area de
interesse da FBAUL, bem como assegurar a divulgagdo interna de eventos
culturais comunicados a este Gabinete;

Recolher e divulgar as noticias da imprensa com interesse para a FBAUL que,
posteriormente e apds selecdo do Presidente, deve ser tratada e arquivada na
biblioteca;

Recoiher e divulgar informagéo relacionada com o Ensino Superior;

Coordenar a cedéncia ou aluguer de material ou espagos da FBAUL no ambito
das exposi¢des ou outros eventos;

Assegurar a produgdo de material de divulgagio dos eventos promovidos pela
Faculdade;

Colaborar em questbes protocolares;

Elaborar o plano de atividades e relatério no dominio das suas atribuigoes;
Manter um registo atualizado das atividades culturais e sociais promovidas pela
FBAUL, ou por esta apoiada;

Coordenar a atualizagéo do site da FBAUL;

Apoiar logisticamente a realizagdo de cursos livres, seminarios, conferéncias,

workshops ou feiras que a FBAUL considere pertinentes.
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Artigo 8°
Gabinete de Inovagao, Investigacdo e Rela¢des Externas (GIIRE)
O Gabinete de Inovagéo, Investigacdo e Relagdes Externas (GIIRE) exerce as suas funcoes
no dominio da dindmica da inovagéo, no dominio do apoio técnico a gestdo de projetos de
investigagdo e programas de desenvolvimento cientifico, bem como dos Centros de
Investigagéo da Faculdade, e no dominio das relages e cooperagdo externa, apoiando o
estabelecimento e implementagao de politicas e estratégias de cooperagdo, competindo-lhe:

a) Apoiar a politica de cooperagéo da FBAUL com universidades e instituicdes de
investigagdo cientifica nacionais e estrangeiras, bem como com outras
instituicdes ou associagdes cuja missdo possua relevante interesse académico
e/ou cientifico,

b) Coordenar e apoiar tecnicamente as candidaturas da FBAUL a programas
nacionais e internacionais de cooperagéo e intercambio, com vista & promogao
da mobilidade de estudantes, professores e investigadores, bem como ao
reforgo da investigagdo e da capacidade de empregabilidade dos diplomados;

c) Desenvolver agdes que promovam uma divulgacdo eficaz das ofertas de
formagéo e investigagdo da FBAUL no plano internacional, visando a captagao
de estudantes internacionais e de parcerias para o desenvolvimento de projetos;

d) Promover as politicas de internacionalizagdo definidas pela FBAUL;

e) Apoiar iniciativas de empreendedorismo.

f) Prestar apoio técnico a gestao de projetos de investigacdo e programas de
desenvolvimento cientifico, bem como dos Centros de Investigagdo da
Faculdade;

g) Fornecer apoio técnico e administrativo a todas as atividades a realizar pelo
Centro de Investigagéo e de Estudos em Belas-Artes (CIEBA) e pelas restantes
Unidades de Investigagdo da Faculdade de Belas-Artes;

h) Identificar, proceder & divulgacio e preparar propostas de candidatura a
projetos de investigagdo e desenvolvimento no dmbito de estruturas nacionais,
comunitarias ou internacionais de apoio a investigago e inovagéo, ou de outras
entidades com as quais a FBAUL, o CIEBA ou as restantes Unidades de
Investigagdo da Faculdade de Belas-Artes tenham estabelecido protocolos de
cooperagao,

i) Fornecer apoio aos investigadores da FBAUL, do CIEBA e das restantes

Unidades de Investigagdo da Faculdade de Belas-Artes, em particular nas
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componentes administrativas e financeira, no ambito de candidaturas a
programas de investiga¢ao e pedidos de financiamento externo;

j) Fornecer apoio técnico aos processos de transferéncia de conhecimento e
propriedade intelectual.

k) Dar apoio técnico aos servicos de apoio financeiro a investigagdo, de

planeamento e gestdo orgamental.

CAPITULO VII

Artigo 9°
Gabinete de Apoio a Gestdo (GAG)
O Gabinete de Apoio & Gestao (GAG) exerce as suas fungdes no dominio do secretariado,
competindo-lhe:

a) Auxiliar o Presidente e o Diretor Executivo na gestdo da FBAUL
desempenhando as atividades necessarias a instrugao do exercicio das suas
competéncias;

b) Prestar apoio & atividade dos oérgdos colegiais da FBAUL, preparando as
respetivas reunidbes e colaborando na execucéo das respetivas deliberagoes,
bem como colaborando na execugéo de outras tarefas administrativas;

c) Realizar as tarefas administrativas necessarias ao funcionamento das unidades
administrativas da FBAUL.

CAPITULO VI

Artigo 10°
Diretor Executivo

1 — As Unidades Administrativas de Gestao s&o dirigidas por um Diretor Executivo do qual
dependem hierarquicamente, que exerce as competéncias que |lhe s&o conferidas por lei,
pelos estatutos e pelo presente Regulamento, ao qual compete:

a) Orientar e coordenar técnica e administrativamente a atividade das Unidades

Administrativas de Gestéo;
b) Dirigir os aspetos administrativos e de recursos humanos das unidades técnico-

cientificas;

largo da academia nacional de belas-artes — 1249-058 lisboa, portugal
+351 213 252 100 | www.belasartes.ulisboa.pt

Pagina 12 de 21




b belas-artes
a ulisboa

c) Proceder a gestdo do pessoal nao docente, tendo em considerag@o a missio,
as atribuigdbes a estratégia e os objetivos estabelecidos pelos orgaos
competentes da FBAUL;

d) Elaborar e promover estudos, pareceres e informagdes relativas & gestao da
FBAUL;

e) Corresponder-se com os servigos e entidades pUblicas e privadas no &mbito da
sua competéncia ou que lhe sejam delegadas pelo Presidente;

f)  Exercer as demais atribuicdes previstas na lei que lhe sejam cometidas pelos
estatutos ou que lhe sejam delegadas pelo Presidente.

2 — O Diretor Executivo depende hierarquicamente do Presidente.
3 — Em caso de auséncia ou impedimento, o Diretor Executivo é substituido por um

Coordenador de Divisao por si designado.

Artigo 11°
Delegagao de competéncias
O Diretor Executivo da FBAUL pode delegar parte das suas competéncias no pessoal

dirigente de si dependente.

CAPITULO IX

Artigo 12°
Mapa de pessoal
O pessoal das carreiras gerais necessario a prossecucéo das atribuicbes das unidades

administrativas integra um Unico mapa de pessoal.

Artigo 13°
Comissdes de servigo
1- As comissdes de servigo dos cargos dirigentes da FBAUL existentes a data da publicacao
deste regulamento sucedem nos cargos dirigentes do mesmo nivel, instituidos por
publicagdo do presente regulamento, nos termos do artigo 25° n° 1 alinea c) da Lei n® 2/2004

de 15 de Janeiro:
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a) A Divisio Académica e de Recursos Humanos sucede a Divisdo Académica;
b) A Divis3o da Biblioteca sucede a Divis3o da Biblioteca e Arquivo;

c) A Divisdo Financeira e Patrimonial sucede a Divis3o Financeira e Patrimonial.

Artigo 14°
Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicagdo em Diario da

Republica.

Artigo 15°
Revisao
O presente Regulamento podera ser revisto sempre que se revele necessario, mediante

proposta do Diretor Executivo da FBAUL, a aprovar pelo Presidente.

Faculdade de Belas-Artes da Universidade de Lisboa, 8 de Outubro.

O Presidente,

(Prof. Doutor Vitor dos Reis)
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Anexo |

Artigo 1°

Elenco dos Laboratérios

1 — A Faculdade de Belas Artes compreende os seguintes Laboratérios Oficinais:
a) Arte Multimédia;

b) Ciéncias de Arte e do Patrimoénio;

c) Desenho;

d) Design de Comunicac¢io;

e) Design de Equipamento;

f

Escultura;

g) Pintura.

Artigo 2°

Laboratdrio de Arte Multimédia

1 — O Laboratorio de Arte Multimédia é composto por trés areas distintas, Fotografia,

Audiovisuais e Multimédia, competindo-lhes prestar;

1.1 — Fotografia:

a)

c)

Apoio pedagogico de otica, electrénica e informatica para preparagéo, manutengéo
e manipulagéo dos elementos fisicos operacionais e das tecnologias digitais da
imagem e do som;

Atualizagéo dos hardwares e softwares afetos a cada laboratério oficinal;

Na area da Fotografia, acompanhamento avangado de quimica aplicada no
processamento laboratorial para preparagdo e manipulagéo de peliculas/papéis a
preto e branco e processos alternativos e apoio em trabalhos de fotografia, trabalho
em estudio, edi¢ao e pos-produgéo digital;

Apoio logistico e, se solicitado, pedagégico, a eventos, formacgido, acdes,
workshops, cursos livres, conferéncias, seminarios promovidos pelo Departamento
de Arte Multimédia e apoio especializado ao registo de atividades da FBAUL e a
prestagéo de servicos ao exterior, em colaboragdo com os restantes servigos da

Faculdade.

1.2 — Audiovisuais:
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a) Acompanhamento avangado na area da imagem em movimento, nas praticas
sonoras atuais, nos seus processos analégicos e digitais, na produgao, edi¢do e
po6s-producao de som e video;

b) Atualizagdo dos hardwares e softwares afetos a cada laboratério oficinal;

c) Emisséo de pareceres sobre atualizagbes tecnolégicas para som, imagem em
movimento e luz;

d) Operagéo de sistemas analdgicos da imagem e som com vista & sua reprodugio e
digitalizagéo em diversos suportes;

e) Apoio logistico e, se solicitado, pedagdgico, a eventos, formacdo, agdes,
workshops, cursos livres, conferéncias, seminarios promovidos pelo Departamento
de Arte Multimédia e apoio especializado ao registo de atividades da FBAUL e a
prestagédo de servigos ao exterior, em colaboragdo com os restantes servicos da
Faculdade.

1.3 — Multimédia:

a) Apoio pedagogico em sistemas digitais de criagdo e manipulagdo informatica em
ambientes interativos;

b) Atualizagdo dos hardwares e softwares afetos a cada laboratorio oficinal;

¢) Na area da Multimédia, emiss&o de pareceres sobre atualizagdes tecnolédgicas;

d) Acompanhamento avangado dos diversos trabalhos artisticos em curso e nas
diversas praticas contemporaneas multimédia e apoio na operagdo de sistemas de
edi¢éo e pos-producdo multimédia nas suas diversas vertentes;

e) Coordenacéo e atualizagdo de conteudos em plataformas web geridas por Arte
Multimedia e no site da FBAUL, em colaboragdo com os restantes servicos da

Faculdade.

Artigo 3°
Ciéncias de Arte e do Patriménio
1 — Ao Laboratério de Ciéncias da Arte compete prestar:

a) Apoio as aulas de 1.° e 2.° ciclo, sempre que solicitado pelos docentes
responsaveis pelas unidades curriculares, tendo em conta os seus objetivos
programaticos;

b) Apoio logistico e técnico na realizagdo de eventos, formagao, agdes, workshops,
cursos livres, conferéncias ou seminarios promovidos pela Area de Ciéncias da

Arte e do Patrimoénio;
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¢) Acompanhamento na gestdo de informagdo, no levantamento visual e no
tratamento de imagem de trabalhos resultantes dos contetidos desenvolvidos nas
unidades curriculares de 1.° e 2.° ciclo, especialmente os ligados aos acervos da
Faculdade de Belas-Artes da Universidade de Lisboa;

d) Apoio na gestdo dos materiais e equipamentos existentes nos laboratérios de
Conservagéo e Restauro;

e) Apoio aos alunos fora do periodo de aulas de 1.° e 2.° ciclo desde que devidamente
enquadrados em projetos com acompanhamento dos respetivos docentes;

f) Apoio em intervengbes de Conservacédo e Restauro coordenadas e realizadas por
Conservadores Restauradores especializados nas diferentes areas, sempre sob a
orientagéo dos responsaveis dos acervos;

g) Apoio no controlo das condigbes ambientais das reservas dos acervos e dos
espacos ptblicos onde se expbem pecas dos mesmos, tendo em conta um Plano
de Conservagéo Preventiva previamente definido e aprovado pela presidéncia da
Faculdade, bem como pelos responsaveis dos acervos:

h) Acompanhamento do estado de conservagio geral dos acervos da Faculdade,
especialmente dos elementos expostos nas areas publicas, bem como do
patrimonio integrado do edificio, para imediata informacgao de quaisquer alteragdes

ocorridas aos respetivos responsaveis.

Artigo 4°
Laboratério de Desenho
Ao Laboratério de Desenho compete:
a) Apoiar o desenvolvimento de trabalhos nos ambitos do desenho de projeto
(analbgico e digital), da ilustragéo, envolvendo meios tecnoldgicos especializados
(ao nivel do desenho e animagéo digital) e da concept art;
b) Apoiar a utilizagdo de ferramentas digitais ao nivel do desenho assistido por

computador, 2D e 3D, e respetivos periféricos para arte final.

Artigo 5°
Laboratério de Escultura

Ao Laboratério de Escultura compete:
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Conceder apoio a aulas do 1° e 2° ciclo, por solicitagdo dos docentes, enquadrado
nos programas cientifico-pedagogico das unidades curriculares;

Conceder apoio logistico e técnico a eventos, formacdo, agdes, workshops, cursos
livres, conferéncias ou semindrios promovidos pela Area de Escultura;

Proceder ao provimento, armazenamento e conservagao de ferramentas, matérias
€ materiais, bem como conservagao de equipamentos elétricos e manuais;

Prestar apoio logistico sobre metais nao ferrosos, ferrosos, madeiras e pedra;
Conceder apoio a técnicas oficinais e praticas, utilizagéo de ferramentas manuais e
elétricas portateis e de bancada;

Conceder apoio a técnicas de corte, unido e transformagao de madeiras, bem como
técnicas de cantaria, ampliagao e reducédo de escultura em pedra;

Conceder apoio nos processos de soldadura de oxi-acetileno, MIG, TIG, arco por

eletrédios revestidos e estanho.

Artigo 6°

Laboratério de Design de Comunicagao

Ao Laboratorio de Design de Comunicagcado compete:

a)

d)

e)

Prestar apoio ao Design/imagem visual de materiais (print e digital) de divulgacéo
de ambito académico - exposicdes catalogos, livros, folhetos, cartazes, anuncios,
sinalética, etc. — promovidos ou editados pelo Departamento de Design de
Comunicagao, em articulagdo com os servigos de design da FBAUL;

Prestar apoio pedagdgico a aulas de 1° e 2° ciclos, por solicitagdo dos docentes e
desde que enquadrado nos programas cientifico-pedagdgico das unidades
curriculares;

Conceder logistico e, se solicitado, pedagégico, a eventos, formacéo, agdes,
workshops, cursos livres, conferéncias, seminarios promovidos pelo Departamento
de Design de Comunicagéo;

Coordenar e atualizar conteudos em plataformas web geridas por Design de
Comunicagdo (DC) e no site da FBAUL, em colaboragéo com os restantes servigos
da Faculdade;

Proceder & gestao logistica e funcional da sala 4.16 (sala de informatica de DC),
incluindo apoio a utilizadores e manutengio do espacgo, equipamentos, hardware e

software.
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Artigo 7°

Laboratério de Design de Equipamento

Ao Laboratorio de Design de Equipamento compete:

a)

b)

¢))

Prestar apoio em softwares de modelagéo e renderizagdo 3D, nomeadamente,
Solidworks, Autocad € 3DSMax;

Prestar apoio softwares 2D, nomeadamente da Adobe - Phostoshop, lllustrator e
Indesign e desenvolvimento em servigos de impressao em grande formato;

Prestar apoio ao manuseamento em ferramentas de prototipagem rapida, como
maquinagdo em CNC;

Prestar apoio a Impressdo 3D de FDM ou Inkjet 3D Printing e respectivo
manuseamento dos equipamentos;

Prestar apoio em softwares CAM de prototipagem rapida como o Vectric® ou o
AnCAM®, o Cura, e outros softwares semelhantes;

Coordenar as tecnologias de conformagéo dos varios tipos de materiais (Madeiras,
Metais e Plasticos) e de manuseio de instrumentos de corte, furagdo e acabamento
para a construgdo de modelos;

Desenvolver projetos com empresas externas, nomeadamente acompanhamento

de produto e orgamentagéo.

Artigo 8°

Laboratério de Pintura

1 — O Laboratério de Pintura é composto por trés areas distintas, nomeadamente a de

Gravura, a de Ceramica, Mosaico e Vitral e a de Tapegaria, competindo-lhes;

1.1 — Gravura;

a)

b)

c)

Prestar apoio técnico competente para o acompanhamento na preparagao de todo
© género de matrizes, sendo de considerar como suportes para as matrizes, o
lindleo, diferentes madeiras, diferentes metais, pedras litogréficas, e sedas
serigraficas, excepto o fotopolimero;

O apoio técnico deve consistir na exemplificagdo competente da impressdo em
litografia (pedra e polyester), em serigrafia, em calcografia, e ainda, na gravura em
relevo (linéleo e madeira);

Conceder apoio técnico aos discentes em fungéo das especificidades dos

programas das unidades curriculares lecionadas;
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d) Preservar (classificar, acomodar, desenvolver ficheiros) os arquivos de gravura
existentes na sala de aula sejam as pegas de arte impressas em papel, em tecidos,
em madeira, ou noutros materiais utilizados na instalagdo da gravura;

e) Conceder apoio técnico e acompanhamento na montagem de exposi¢des internas
ou externas.

1.2 — Ceramica, Mosaico e Vitral:

a) Assegurar a disponibilidade de funcionamento dos espagos que |he estdo afetos
controlando e coordenando a sua utilizagdo bem como dos materiais didaticos de
acordo com o horario estipulado ou casuisticamente combinado;

b) Conceder apoio as matérias-primas e materiais utilizados nas tecnologias,
apoiando na gest&o das existéncias em armazém e nas necessidades logisticas
decorrentes;

c) Prestar apoio a utilizagdo dos equipamentos e ferramentas elementares
especificas, nomeadamente balangas, misturadoras, secadores e fornos, operando
(com) os mesmos nos apoios oficinais previstos;

d) Conceder apoio aos procedimentos técnicos gerais das tecnologias para, sob
orientacdo do docente, auxiliar nas fases de preparagéo de pastas, conformagao
livre e moldada, revestimentos, secagem, enforna e desenforna;

e) Acompanhar e apoiar as atividades extraordinarias desenvolvidas pelas areas/
unidades curriculares;

fy Proceder ao acompanhamento técnico dos discentes no que concerne a execucao
de trabalhos no ambito das unidades curriculares sob supervisao docente.

1.3. Tapegaria:

a) Conceder apoio técnico para o acompanhamento na preparagdo de todas as fases
de realizagéo de tapegaria, sendo de considerar a urdidura de teias, bastidores,
diferentes teares de baixo e alto ligo, distintos pontos (tafeta, Portalegre-portugués,
bordado, outros);

b) Prestar apoio a utilizaggdo instrumental de tapegaria e a tecelagem, apoio aos
processos e técnicas de estamparia, serigrafia e tinturaria téxteis;

c) Conceder apoio as matérias-primas e materiais utilizados nas tecnologias,
auxiliando na gestdo das existéncias de armazém e das necessidades logisticas
decorrentes;

d) Prestar apoio aos equipamentos e ferramentas elementares especificas, da

tapecaria, da tecelagem, da estamparia, da serigrafia e tinturaria;
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e) Prestar apoio aos procedimentos técnicos gerais das tecnologias para, sob
orientagéo do docente apoiar nas fases de preparagéo das tapegarias;

f) Acompanhar e apoiar as atividades extraordinarias desenvolvidas pelas Areas e
unidades curriculares;

g) Proceder ao acompanhamento técnico dos discentes no que concerne a execugao

de trabalhos no ambito das unidades curriculares sob supervisdo docente.
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