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INSTITUTO POLITECNICO DE LISBOA

Instituto Superior de Engenharia de Lisboa

Despacho n.° 7445/2019

Sumario: Regulamento Interno da Unidade Complementar de Informatica do Instituto Superior de
Engenharia de Lisboa.

No uso das competéncias que me sao conferidas pela lei, homologo o Regulamento Interno
da Unidade Complementar de Informatica do Instituto Superior de Engenharia de Lisboa, publicado
em anexo a este despacho.

Este regulamento foi homologado pelo Presidente do Instituto Superior de Engenharia de
Lisboa em 15 de julho de 2019 e entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicagdo no Diario
da Republica.

15 de julho de 2019. — O Presidente do Instituto Superior de Engenharia de Lisboa, Professor
Coordenador Doutor Jorge Alberto Mendes de Sousa.

ANEXO

Predambulo

O presente regulamento visa proporcionar um enquadramento normativo de acordo com o
ponto 3.°, artigo 86.°, Secgéao |l dos Estatutos do Instituto Superior de Engenharia de Lisboa, doravante
designado por ISEL, publicados no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 60, de 26 de margo de 2010,
adequado a disponibilizagédo das infraestruturas fisicas e logicas, os servigos informaticos necessarios
ao bom e normal funcionamento e gestao do ISEL, bem como a sua promogéao e desenvolvimento,
em particular no contexto das importantes e rapidas mudancgas tecnoldgicas, econdémicas e sociais
que se verificam.

CAPITULO |
Disposicoes gerais

Artigo 1.°
Natureza juridica

A Informatica € uma Unidade Complementar do ISEL, de acordo com o ponto 1.°, artigo 86.°,
Seccao Il, Capitulo IV dos Estatutos do ISEL, doravante designada por Unidade Complementar de
Informatica ou UCI.

Artigo 2.°
Ambito
Este regulamento especifica a estrutura, fungdes, competéncias, nivel de responsabilidade funcional
e organica do pessoal especializado que lhe esta afeto, bem como os direitos e deveres dos utentes e
trabalhadores enquanto utilizadores de meios informaticos nas suas diferentes componentes.
Artigo 3.°
Missao

A UCI tem por missao a disponibilizagao, coordenagéao, gestao, manutengéo, monitorizagado e
desenvolvimento das infraestruturas, aplicagdes e servigos informaticos e da area das tecnologias
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de informacéo do ISEL, necessarios ao seu normal funcionamento e segundo os principios da inde-
pendéncia e do tratamento equitativo consagrados na Constituigdo da Republica Portuguesa, na lei
de Protegao de Dados, no Codigo do Procedimento Administrativo e na lei Geral em vigor e que seja
aplicavel. Cumpre igualmente a UCI, a gestdo e manutengao dos sistemas informaticos existentes
e a sua ligagao ao exterior, o apoio aos utentes na utilizagdo dos meios informaticos disponiveis
e na promogéao de ac¢des de formagao especializada na area da informatica e das tecnologias de
informacgao, o apoio e prestagéo de servigos nas suas areas de competéncia aos 6rgaos do ISEL,
bem como a promogao da melhoria continua e da qualidade dos sistemas informaticos do ISEL.

CAPITULO Il

Estrutura e competéncias

SECCAO |

Estrutura

Artigo 4.°
Definigao

1 — A UCI depende diretamente do Presidente do ISEL, ao abrigo do disposto no ponto 1.°,
artigo 86.°, Seccéo Il, dos Estatutos do ISEL.
2 — A UCI é composta por:

a) Coordenador da UCI;
b) Nucleo de sistemas — NS;
c¢) Nucleo operacional — NO.

3 — Os trabalhadores afetos a UCI estao distribuidos por conveniéncia de servico e podem
ser distribuidos ou reafetados a outros servigos, unidades complementares, areas departamentais
ou orgao de gestao, sempre com o preceito da carreira em que estao inseridos e em conformidade
com o mapa de pessoal do ISEL.

4 — A decisdo do mencionado no ponto anterior é da exclusiva responsabilidade do Presidente
do ISEL.

Artigo 5.°
Coordenador da UCI

1 — A UCI é coordenada por um dirigente intermédio de 3.° grau, de acordo com o previsto nos
Estatutos do ISEL, e que depende hierarquicamente do Presidente do ISEL ou de quem este delegar.
2 — O coordenador da UCI é recrutado, por procedimento concursal, nos termos da legislagao
em vigor, de qualquer trabalhador com contrato em fungdes publicas, licenciados dotados de com-
peténcia técnica, aptidao, experiéncia profissional e formag¢do adequada ao exercicio das fungbes
de direcdo, coordenacéao e controlo.
SECCAO Il

Competéncias

Artigo 6.°
Competéncias da UCI
1 — Compete genericamente a UCI:

a) Disponibilizar, coordenar, gerir, manter, monitorar e desenvolver infraestruturas e servigos
de redes e comunicacoes;
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b) Disponibilizar, coordenar, gerir, manter, monitorar e desenvolver aplicagdes e servicos in-
formaticos da area informatica e das tecnologias de informagao;

c¢) Dar apoio aos utentes na utilizacdo dos meios informaticos disponiveis;

d) Promover agbes de formagao especializada na area da informatica e das tecnologias de
informacao;

e) Apoiar na prestagao de servigos, na sua area de competéncia, os 6rgaos do ISEL;

f) Promover de forma continua, a melhoria e qualidade dos sistemas informaticos do ISEL;

g) Solicitar a colaboragéao dos servigos, gabinete, unidades complementares, areas depar-
tamentais ou érgaos de gestao do ISEL, desde que devidamente autorizado pelo Presidente
do ISEL.

2 — A UCI dispde de atendimento presencial, telefonico e por correio eletrénico.
3 — O horario de atendimento presencial é proposto pelo dirigente depois de ouvidos os tra-
balhadores da UCI, e aprovado pelo Presidente do ISEL.

Artigo 7.°
Competéncias do Coordenador da UCI
Sao competéncias do coordenador:

a) Coordenar genericamente os processos internos e externos inerentes a UCI;

b) Gerir as medidas adequadas a prossecugao das estratégias de agéo e desenvolvimento da UCI;

c) Assegurar as agbes necessarias a concretizagdo das missdes definidas pelo Presidente
do ISEL;

d) Propor o plano de atividades e o orgamento anual interno da UCI, bem como garantir a exe-
cucao do que for aprovado, tomando a iniciativa de sugerir as medidas administrativas necessarias
a prossecugao dos objetivos em causa;

e) Cumprir e garantir o cumprimento do plano de atividades e assegurando de forma eficaz a
gestéo dos recursos ao seu dispor;

f) Coordenar a elaboragao dos relatorios de atividades e outros que Ihe possam ser pedidos
e submete-los a apreciacao do Presidente do ISEL;

g) Manter o Presidente do ISEL informado sobre todas as questbes que se mostrem relevantes;

h) Propor, ao Presidente do ISEL sob forma fundamentada, os planos respeitantes a ges-
tdo de pessoal, incluindo a admissao de pessoal, rescisdo ou nao renovacgao de contratos ou
outros vinculos, promocdes, definicdo de fungdes e horarios de trabalho adequados a natureza
e exigéncia das atividades a realizar, respeitadas as disposigdes legais e regulamentares em
vigor;

i) Assegurar a qualidade do trabalho de produzido e garantir a resposta em tempo adequado
a eficaz prestacao dos servicos;

J)Apoiar a elaboragao de estudos técnico-financeiros com vista a selegéo e aquisigao de meios
informaticos;

k) Divulgar, junto dos trabalhadores da UCI, os documentos internos e as normas de proce-
dimento a adotar por esta unidade complementar, bem como esclarecer as acdes a desenvolver
para cumprimento de objetivos, de forma a garantir o empenho e a assungao de responsabilidades
por parte dos mesmos;

) Propor ao Presidente do ISEL a frequéncia das agbes de formagao dos trabalhadores da
UCI, mediante o parecer do(s) coordenador(es) técnico(s) sempre que este(s) exista(m);

m) Gerir o licenciamento e gestao de servigos, software e hardware de ambito multifuncional;

n) Organizar e manter atualizado o arquivo dos manuais de instalagdo, operagéao e utilizagao
das aplicagdes bem como os respetivos suportes fisicos e logicos;

0) Cumprir e fazer cumprir o presente regulamento e o manual de procedimentos da UCI.
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Artigo 8.°
Competéncias do NS
Sao competéncias dos trabalhadores afetos ao NS:

a) Desenvolvimento de aplicagbes e servigos na area da informatica e das tecnologias de
informacao;

b) Propor estratégias de agéo e desenvolvimento informatico;

c¢) Promover os estudos necessarios a fundamentagao das decisbes conducentes ao desen-
volvimento dos sistemas e servigos informaticos;

d) Promover e dirigir a execugao de projetos de evolugdo e desenvolvimento dos sistemas,
servigos e portais de informacao;

e) Promover a continua melhoria e atualizagdo funcional e tecnolégica de infraestruturas e
servicos da area de informatica;

f) Avaliar a implementagao das tarefas em desenvolvimento.

Artigo 9.°
Competéncias do NO
Sao competéncias dos trabalhadores afetos ao NO:

a) Instalar, gerir, configurar e manter atualizado todos os servigos e aplicagdes informaticas
geridas pela UCI;

b) Instalar, gerir, configurar e manter atualizado todos os equipamentos e infraestruturas in-
formaticas geridas pela UCI;

c¢) Dar apoio aos utentes;

d) Documentar todos os procedimentos internos e agdes de desenvolvimento;

e) Zelar pela conservagdo e manutengao dos equipamentos, instalagbes e outros bens
afetos a UCI;

f) Executar as medidas necessarias a seguranca e integridade da informagao e especificar as
normas de salvaguarda e recuperagéo de informagao.

CAPITULO llI

Utentes

SECGAO |

Utentes da UCI

Artigo 10.°
Definigao
S3o0 utentes da UCI:

a) Os discentes de todos os cursos do ISEL;

b) Os trabalhadores docentes e nao docentes do ISEL;

c¢) Outros trabalhadores ou membros de servigos ou érgaos do ISEL, qualquer que seja o seu
vinculo, desde que a utilizagdo dos recursos informaticos do ISEL seja considerada essencial ao
desempenho das suas fungoes;

d) Outros, em caso excecional, definido pelo Presidente do ISEL.
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Artigo 11.°
Direitos

Os direitos do utente da UCI sdo os consagrados na Lei.

Artigo 12.°
Deveres

1 — O utente é o unico responsavel pelos seus privilégios de acesso, devendo comunicar de
imediato a UCI qualquer suspeita do seu uso indevido.

2 — O utente s6 pode utilizar os recursos informaticos para os quais possua a devida autori-
zacgao, nao devendo em nenhuma circunstancia aceder ou tentar aceder a recursos que lhe estao
vedados.

3 — O utente n&o pode:

a) Proceder a ligagao de novos equipamentos a rede informatica sem prévio conheci-
mento e autorizagao da UCI, ja que, ao fazé-lo, podera colocar em risco o funcionamento de
toda a rede;

b) Instalar aplicagdes, nem alterar a configuragdo das aplicagdes ou sistemas geridos pela
UCI, sem autorizagao prévia da mesma,;

c¢) Visualizar ou armazenar informagao ofensiva ou obscena nem enviar mensagens do
mesmo teor;

d) Utilizar estes mesmos recursos informaticos para fins comerciais nem vender ou ceder a
terceiros o trabalho desenvolvido com recurso a Intranet ou Internet;

e) Utilizar software ilegal, de acordo com o estipulado na legislagao vigente;

f) Utilizar equipamentos de comunicagao com ou sem fios, que interfiram com, ou prejudiquem,
o bom funcionamento da rede informatica do ISEL,;

g) Outros casos mencionados genericamente pela lei da Criminalidade Informatica em vigor.

Artigo 13.°

Deveres dos trabalhadores da UCI

Os trabalhadores da UCI, qualquer que seja o seu vinculo, para além do disposto na Lei de
Trabalho em Fungdes Publicas e o Coédigo do Trabalho, comprometem-se individualmente a:

a) Aceder a informacgao Unica e exclusivamente quando for estritamente necessario a reali-
zagao das suas obrigacdes, mantendo e protegendo a confidencialidade de qualquer informagéo
a qual possa ter acesso independentemente da forma como essa informagéo chegue ao seu co-
nhecimento;

b) Esforgar -se por garantir a integridade, fiabilidade e disponibilidade necessarias nos sistemas
pelos quais sao responsaveis;

c¢) Cooperar com a comunidade informatica em geral na manutengéo da integridade da rede
e dos recursos computacionais.

CAPITULO IV
Disposic¢oes finais e transitorias
Artigo 14.°

Norma revogatéria

Sao revogadas todas as normas ou disposigdes legais que, anteriormente publicadas, contra-
riem o disposto no presente regulamento.
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Artigo 15.°
Revisao
O presente regulamente é revisto:

a) Sempre que necessario por forga da alteragao dos Estatutos do ISEL ou da Lei.
b) A qualquer momento por decisdo do Presidente do ISEL.

Artigo 16.°
Duvidas e omissoes

As duvidas e casos omissos que resultem da interpretagédo e aplicagao do presente regula-
mento, serdo resolvidas pelo Presidente do ISEL.

Artigo 17.°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte a publicagdo no Diario da Republica.
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