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Instituto Polibéenico de Lisboo

DESPACHO

N.° 12/2014

Data: 2014/02/17

Para conhecimento de:

Pessoal Docente, Discente e nao

Docente

ASSUNTO: Processo Administrativo para o estabeleciemto de Acordos,
Convénios e Protocolos da ESTeSL-IPL — Alteracgéo.

Tendo em conta a missdo centradaemaeléncia do ensino, da investigacao e da
prestacdo de servicos no ambito das Ciéncias da&aiontribuindo para a promog¢éao
da Saude e melhoria da sua qualidade,Escola Superior de Tecnologia da Saude de
Lisboa do Instituto Politécnico de Lishoa (ESTe®L), considera-se que as relacdes
externas constituem uma acéo fundamental para atisicdade.

De acordo com a alinea g) do art.° 4.° dos seatutsd, a ESTeSL-IPL aposta de forma
privilegiada o estabelecimento de parcerias e auogécom instituicbes nacionais e
internacionais, de natureza académica, serviceauge, organizacdes empresariais, de
entre outras, fundamentais para a concretizac8oaanissao (realizacéo de estagios de
aprendizagem, projetos de investigacdo, formag&siardo de servicos a comunidade
entre outras atividades).

Com o intuito de normalizar procedimentos, de tomais célere e claro o processo de
preparacdo e estabelecimento de Acordos, Convéniesotocolos Institucionais foi
proferido o Despacho n.° 30/2012 de 18 de Maio fanide o fluxo processual em
Apéndices 1 e 2.

Considerando a alteracdo da estrutura organica 8&eH. e a melhoria do
procedimento e do formulario utilizado determinovamoprocedimento e novo

formulario anexos ao presente Despacho.

O presente despacho entra imediatamente em vaargando o Despacho n.° 30/2012
de 18 de Maio.

O PRESIDENTE DA ESTeSL

Prof. C enador Joao Lobato
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Apéndice 1

Processo Administrativo_simplificado para o estabekimento de Acordos,
Conveénios e Protocolos da ESTeSL-IPL

Participantes na Acéo

Realizacdo do pedidale
Acordo, Convénio e
Protocolo

Preenchimento de formulario préprio online 3
remeter por e-mail (de preferéncia), ou por
carta/oficio através do Diretor de Servigos ol
Gabinete de Assessoria Técnica

Proponentes:Presidentes dos
10rgdos de governo; Diretor de
Servicgos; Diretores de

Representantes legais de Instituic
Externas

Departamento; Diretores de Curso;

Des

Analise do pedidode
Acordo, Convénio e
Protocolo

Envio para Gabinete de Assessoria Técnica
parecer e elaboragéo da Proposta de Acordd
Convénio e Protocolo

para
Diretor de Servicos

Elaboracéo da proposta
de Acordo, Convénio e
Protocolo

Analise dos antecedentes do pedido solicitag
através da recolha de informacao sobre a
Instituicdo Externa

o,
Gabinete de Assessoria Técnica

Parecersobre a Proposta
final de Acordo,
Convénio e Protocolo,
apos validagao pelas
instituicGes signatarias

E emitido parecer e enviado ao Presidente d
ESTeSL

aConselho Técnico-Cientifico

Aprovacaoda proposta
final pela Presidéncia

Encaminhamento ao Secretariado da
Presidéncia com conhecimento ao Diretor de
Servicos

Presidente da ESTeSL

Assinatura do Acordo,
Convénio e Protocolo

Apresentacao da Instituicdo Externa a
Comunidade Académica da ESTeSL e
assinatura do Acordo, Convénio e Protocolo
ambas as instituicBes; Reportagem fotografig

Presidente da ESTeSL;
Representantes da Instituicdo
Externa; Gabinete de Assessoria
Téfcnica; Secretariado da
residéncia; Gabinete de
omunicacado; Comunidade
Académica ESTeSL

Homologacgdodo Acordo,
Convénio e Protocolo

Homologacdo dos exemplares originais do

Acordo, Convénio e Protocolo das Instituicdes
signatarias e devolucao dos mesmos a ESTe

Presidente do Instituto Politécnico
E Lisboa - IPL

Registo e classificacdoa
lista de Acordos,
Convénios e Protocolos
da ESTeSL

Atualizacéo da lista Acordos, Convénios e
Protocolos Institucionais da ESTeSL

Gabinete de Assessoria Técnica

Divulgagdodo Acordo,
Convénio e Protocolo

Divulgagéo da noticia da celebracdo de Acor

Convénio e Protocolo através de envio por et

mail a Comunidade Académica; colocacao n
pagina da ESTeSL e na pagina Webtenet

do,

aGabinete de Comunicacao

da ESTeSL




Apéndice 2

Processo Administrativo para o estabelecimento decardos, Convénios e

Protocolos da ESTeSL-IPL

Participantes na Acéo

)

Proponentes:Presidente
. . . dos 6rgaos da ESTeSL;
Preenchimento de formulario préprio . .
L . : . Diretor de Servicos;
Realizacdo do pedidale |online a remeter por e-mail (de .
s a . , iretores de
1 | Acordo, Convénio e preferéncia), ou por carta/oficio através|do
. . : epartamento;
Protocolo Diretor de Servicos ou Gabinete de )
o, Diretores de Curso;
Assessoria Técnica .
Representantes legais d
Instituicbes Externas
. . Envio para Gabinete de Assessoria
Andlise do pedidode L P ~
‘- Técnica para parecer e elaboragdo da | _. .
2 | Acordo, Convénio e . I?lretor de Servigos
Proposta de Acordo, Convénio e Protodolo
Protocolo
. Analise dos antecedentes do pedido
Elaboracéo da proposta - B . .
. solicitado, através da recolha de Gabinete de Assessoria
3 |de Acordo, Convénioe |. ~ e L.
informacé&o sobre a Instituicdo Externa | Técnica
Protocolo
Parecerdo Diretor de . . o . .
4 . E encaminhamento a Presidéncia Diretor de Servigos
Servicos
Analise e aprovacaaa . .
b ¢ E encaminhamento ao Gabinete de
proposta de Acordo, o, . A
5 . Assessoria Técnica com conhecimento @@residéncia
Convénio e Protocolo da| Diretor de Servicos
ESTeSL ¢
Envio a Instituicdo . .
¢ L0 . A Gabinete de Assessoria
6 | Externa para analise e/ouPor e -mail (de preferéncia) ou por carta__, .
. Técnica
validacdo da Proposta
Proposta remetida a ESTeSL, por correjo
Parecerda Instituicdo ou por correio eletrénico, com a analise N
7 . Instituicdo Externa
Externa el/ou validacéo
Analise do parecer da Instituicao Externa,
. alterando-a (se necessario) de acordo gom
Elaboracéo da proposta ~ o . .
. as sugestdes da Instituicdo Externa, Gabinete de Assessoria
8 [final de Acordo, A L
L remetendo a proposta final de Acordo, | Técnica
Convénio e Protocolo . .
Convénio e Protocolo ao Diretor de
Servicos para aprovacao final
Analise da proposta de L A
P p : Envio a Presidéncia com o parecer do | . .
9 |Acordo, Convénio e . . ~ o | Diretor de Servigos
i Diretor de Servicos para aprovacao final
Protocolo final
) . Envio para parecer do Conselho Técnicb-
Proposta finahceitepela | —. p P A
10 A Cientifico Presidéncia
Presidéncia




11

Parecersobre a Propostd
final de Acordo, Conveéni
e Protocolo, apés
validacédo pelas
instituicGes signatarias

1

3E emitido parecer e enviado ao Preside
da ESTeSL

n&onselho Técnico-
Cientifico

12

Aprovacaoda proposta
final pela Presidéncia

Encaminhamento ao Secretariado dg
Presidéncia com conhecimento ao Dire
de Servicos

1

tBrresidente da ESTeSL

13

Elaboracéo da proposta
final de Acordo,
Convénio e Protocolo e
marcacao da data de
assinatura

(no caso de assinatura
ndo presencial passa
para a acdo 19)

Agendamento da data de assinatura de
Acordo, Convénio e Protocolo. No caso
indisponibilidade de agenda de qualque
uma das instituicdes a assinatura do
mesmo podera ser feita de modo néo
presencial, onde serdo enviados 2
exemplares do documento final ja
assinados pela Presidéncia, para que a
instituicdo parceira proceda a sua
assinatura e reenvio a ESTeSL, para
posterior homologacéo do IPL

de

=

Secretariado da
Presidéncia

14

Assinatura presencial é
realizadadivulgacaoda
Sesséo de Assinatura e
Apresentacédo da
Instituicdo Externa a
Comunidade Académica
da ESTeSL

Divulgacéo da Sesséo de assinatura e
apresentacéo da Instituicdo Externa
através de e-mail a Comunidade
Académica da ESTeSL

Gabinete de
Comunicacédo

15

Preparacaoda Sesséo d¢
Assinatura do Acordo,
Convénio e Protocolo

vy
"Preparacdo da sala nobre de acordo co
necessidades solicitadas pelas instituic

Servico de Logistica,
Ambiente e Seguranga;
n$asretariado da
nesesidéncia,

Gabinete de Assessoria
Técnica

16

Assinatura do Acordo,
Convénio e Protocolo

Apresentacado da Instituicdo Externa a
Comunidade Académica da ESTeSL e
assinatura do Acordo, Convénio e
Protocolo por ambas as instituicdes;
Reportagem fotografica

Presidente da ESTeSL;
Representantes da
instituicdo Externa;
Gabinete de Assessoria
Técnica; Secretariado dg
Presidéncia;
Gabinete de
Comunicacao;
Comunidade Académica
ESTeSL

|

17

Divulgacdoda noticia
sobre a sessédo de

assinatura do Acordo,
Convénio e Protocolo

Redacéo e divulgacao

Secretariado da
Presidéncia;
Gabinete de
Comunicacédo

18

Acordo, Convénio e
Protocolo das InstituicGe
signatariasemetido para
homologacéao

Envio dos exemplares originais do
Acordo, Convénio e Protocolo das
| Instituicbes signatarias, acompanhado ¢
Poficio assinado pela Presidéncia ao
Presidente do Instituto Politécnico de
Lisboa (IPL) para Homologacao

Secretariado da
residéncia;

Servigo de Expediente e

Arquivo




Homologacgdodo Acordo,

Homologacgé&o dos exemplares originais
Acordo, Convénio e Protocolo das

do
Presidente do Instituto

19 L Instituicdes signatérias e devolugao dog Politécnico de Lisboa -
Convénio e Protocolo .
mesmos a ESTeSL IPL
Servico da Presidéncia;
Presidéncia;
Servico de Expediente e
Arquivo;
Envio do exemplar original do Acordo, | Servicos Financeiros
Devolugéodos Convénio e Protocolo devidamente (SF); (1)
Exemplares originais do | homologado, acompanhado de oficio | Servigos de Recursos
Acordo, Convénio e assinado pela Presidéncia a Instituicdo | Humanos (SRH) (1)

20 |Protocolo devidamente |Externa. (1) Estes servicos apeng
homologado as Arquivo do exemplar original da ESTeS|recebem cépia dos
instituicdes signatarias | no Expediente e Arquivo (digital e suportdcordos, Convénios e

de papel) com cépia do mesmo aos Protocolos Institucionais
Gabinetes/Servicos envolvidos quando estes envolvem
custos relativos a
pagamentos e
colaborac¢@es de servico
docente
Registo e classificacaoa
lista de Acordos, Atualizacdo da lista Acordos, Convénios ®abinete de Assessoria
21 . o L.
Convénios e Protocolos | Protocolos Institucionais da ESTeSL | Técnica
da ESTeSL
Atualizacéo estatistica
sobre a Lista de Acordos, L Gabinete de Assessoria
22 L. Atualizacéo de dados -
Convénios e Protocolos Técnica
da ESTeSL
Divulgacédo da noticia da celebracéo de
Acordo, Convénio e Protocolo através de
23 Divulgacdodo Acordo, |envio por e-mail a Comunidade Gabinete de

Convénio e Protocolo

Académica; colocacao na pagina da
ESTeSL e na pagina Webrgranetda

Comunicacao

ESTeSL




APENDICE 3

FORMULARIO DE PROPOSTA DE ESTABELECIMENTO DE ACORDO S,
CONVENIOS E PROTOCOLOS

Instituicdo Externa:

Nome da Instituicdo

Morada Gkbgtal
Telefone e-mail
Instituicdo publica [ Privada [] NIE

Nome do Representante legal da Instituicdo
Cargo(Presidente, Diretor...) Tit(Do./Prof. Doutor..)

Nome da pessoa/servigo de contato da Instituicdo

Misséo da Instituicéo:

O

Nova Parceria ] Existe Protoamkem vigor

Ambito (s) da Parceria:

]

O OO0 dddogo 0O

Cooperacdo no campo da formagéo.
Colaboracdo em projetos de divulgacéo, investigapiiestacdo de servicos ou outros integrados nas

atribuic6es de cada uma das signatarias

Disponibilizacéo reciproca de informagéo pedagogicentifica

Colaboracao de acgdes de prestacao de servigo docente

Intercambio de Estudantes, Docentes, Ndo-docerntegstigadores;

Estagios cientificos e técnicos

Cooperacéo de permuta de material bibliograficoatitid e informativo considerado importante pelaasdu
instituicoes

Cooperacao no acesso a bibliotecas e redes de agfaom

Utilizacao reciproca dos equipamentos e instalagéesada instituicdo de acordo com o respetivooptin
disponibilidades e regulamentos especificos.

Outras medidas e ac¢Bes que contribuam para aagi@izios objetivos de ambas as Instituicdes.

Quais

Fundamentagao do Pedido de estabelecimento de Acos] Convénios e Protocolos:

Proponente:

Instituicio Externa [] Orgate Governo [ Diretor de Departamentd_]
Diretor de Curso  [] Dinede Servigos ]

Nome

Telefone e-mail

Observacdes:




