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DESCRICAO DO ORGANOGRAMA

O Instituto Superior Politécnico e Universitario de Nacala (ISPUNA) ¢ dirigido por um Director. Esta entidade ¢ apoiada por dois
orgos colegiais. O primeiro, Conselho de Direc¢fio no qual tém assento, o Director que o dirige, o Director-Adjunto Cientifico-
Pedagodgico e o Secretario do Instituto. O segundo, Comissdo Cientifico-Pedagdgica, integra o Director, que o dirige, o Director-
Adjunto Cientifico-Pedagdgico, o Secretario do Instituto, os Coordenadores de Areas Cientificas, os docentes Doutorados, os
representantes dos docentes nas varias categorias e o representante do Nuicleo da Associag@io dos Estudantes.

A linha hierarquica, ao nivel do topo, para além do Director da Unidade contempla, ainda, duas posigdes, designadamente o Director-
Adjunto Cientifico-Pedagégico, que auxilia o Director em assuntos cientifico-pedagogicos e o Secretario do Instituto, que executa e
coordena os assuntos administrativos, nomeadamente: registos académicos, patrimonio, tesouraria, recursos humanos, higiene e
conservagdo e outros correlatos.

O Director do ISPUNA conta, também, com seis orglos de apoio, tais como: Assistente de Direcgfio, vocacionado ao auxilio
multidisciplinar a esta entidade; a Comissdo de Auto-Avaliagdo, vocacionada para auto-avaliagdo institucional, acompanhamento de
programa de melhorias conforme as recomendag¢des no ambito do CNAQ e controlo de qualidade de ensino ministrado; o Gabinete de
Coordenagdo das Actividades de Graduagdo, vocacionado a coordenar o universo de entidades envolvidas no processo de graduagéo
dos estudantes finalistas; o Gabinete de Atendimento e Orientagdo dos Estudantes, vocacionado a facilitar o apoio e acesso a
informagfo aos estudantes e demais interessados sobre os servigos, normas, procedimentos do Instituto e outros assuntos relacionados;
o Centro de Recursos Informéticos e Laboratoriais, responsével pela operagéo e manutengéo informatica e de laboratérios de ensino,
desde a estrutura, equipamentos, logistica, acesso a informagfo, seguranga operacional até a assessoria especializada e, a Biblioteca

disponibilizando as referéncias bibliograficas requeridas para apoiar o processo de ensino-aprendizagem.
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A linha hierarquica, ao nivel intermédio, contempla as 4reas cientificas e coincidem com estrutura de Coordenagéo de Area Cientifica,
designadamente: Ciéncias Econdmicas e Financeiras e Ciéncias de Gestio; Ciéncias de Engenharia e Ciéncias de Satde. Cada area
cientifica é dirigida por um Chefe Coordenador de Area Cientifica, cabendo-lhe, especialmente, assegurar o funcionamento das
actividades académicas, bem como garantir a qualidade de ensino.

O ISPUNA estabelece relagdes com a Universidade, designadamente: i) ligagéo de prestagdo de contas e de coordenagéio pedagogica e
cientifica com o Reitor, ii) ligagGes de complementaridade de fungdes com as Unidades Organicas Transversais, tais como: Direcgéo
Executiva, Direcgdo Académica, Direcgo das Bibliotecas, Direcgéio Cientifico Pedagdgica e Direcgiio de Cooperagdo Universitéria.
Assim, as relagdes com a Direcgdio Executiva incidem sobre aspectos administrativo-financeiros, patrimoniais, logisticos, seguranga,
planificagdo e estatistica; com a Direcglio Académica tém incidéncia no controlo do servigo docente e registos académicos; com a
Direc¢éio das Bibliotecas as relagdes incidem sobre a disponibilizagéo pelo Instituto das referéncias bibliograficas requeridas para
apoiar o processo de ensino-aprendizagem; com a Direcgdo Cientifico- Pedagégica incidem sobre o ensino, investigagéo cientifica e
extensdo universitdria e propor estratégias que garantam o continuo melhoramento da qualidade de ensino; com a Direc¢do de

Cooperagéo Universitaria, coordenar as acgdes de cooperagdo, mobilidade académica e de responsabilidade social.
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TERMOS DE REFERENCIA

DIRECTOR DO INSTITUTO

1.1 O Director do Instituto Superior Politécnico e Universitario de Nacala (ISPUNA) tem como principal fungfo, promover a

realizagdio efectiva das actividades programéticas atinentes ao processo de ensino-aprendizagem, cientifico-pedagégicas e a
execugdo do plano e orgamento aprovados pela Universidade.

1.2 No exercicio das suas competéncias, o Director responde, pessoalmente, perante ao Reitor ou ao Vice-Reitor em que este

delegar as fungdes de coordenagfo e, ¢ assistido por um secretério que responde pelos aspectos organizativos, administrativo-
financeiros e logisticos.

1.3 Especificamente, cabe ao Director do ISPUNA a execugfo das seguintes actividades:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

9)
h)

Representar o ISPUNA nos 6rgdos colegiais da Universidade Politécnica assim como fora dela.

Propor ao Reitor a nomeagdio do Director-Adjunto Cientifico-Pedagégico, Secretario do Instituto, dos Chefes dos
Departamentos, dos Coordenadores de Areas Cientificas e dos Conselheiros dos Cursos.

Convocar e presidir as sessdes do Conselho de Direcgéo ¢ da Comissdo Cientifico-Pedagdgica.

Dirigir o processo de elaboragéo do Plano Estratégico de Desenvolvimento do Instituto.

Coordenar a elaboragfio das propostas de planos de actividades e de or¢amento de funcionamento do Instituto e submeté-lo a
Reitoria para aprovago.

Controlar a execugdo do plano e do orgamento.

Coordenar as actividades pedagdgicas, cientificas e académicas.

Elaborar Relatorios de Actividades Semestrais e Anuais para subsidiar a reunido dos Conselhos Pedagdgico, Cientifico e de
Direcgio.

Realizar a pré-selec¢do dos candidatos a docentes e encaminhar os processos das candidaturas para a Direcgdo Cientifico-
Pedagdgica.

Fazer cumprir os planos tematicos e analiticos das diferentes Disciplinas.

Cumprir e fazer cumprir as recomendagdes, deliberagdes do Reitor, do Conselho de Reitoria, do Conselho Directivo, do
Conselho Pedagogico e do Conselho Cientifico.

Assegurar a gestdo corrente da Unidade Orgénica.
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2 DIRECTOR-ADJUNTO CIENTIFICO-PEDAGOGICO

1.

O Director Adjunto Cientifico-Pedagdgico tem como principal fungfo, assegurar a realizagdo das actividades programadas
para o processo de ensino-aprendizagem, cientifico-pedagdgicas e académicas.

Especificamente, cabe ao Director Adjunto Cientifico-Pedagégico, as seguintes tarefas:

Emitir pareceres sobre os assuntos que lhe sejam submetidos pelo Director do Instituto.

Executar as deliberacdes emanadas pelos Conselhos Pedagégico e Cientifico da Universidade Politécnica.

Pronunciar-se sobre a proposta de nomeagéio de Chefes de Departamentos, Coordenadores de Areas Cientificas, Conselheiros
de Cursos, bem como a contratagio de docentes, como proposta a ser submetido a Reitoria.

Assegurar o correcto funcionamento dos Departamentos de Areas Cientificas ou Coordenagdes e Cursos.

Propor ao Director do Instituto, os temas a serem abordados no Conselho de Direcgdo e na Comissio Cientifico-Pedagdgica;
Zelar pela realizagdo das Jornadas Cientificas e actividades de Extensio Universitaria.

Zelar pelo cumprimento dos programas dos diferentes cursos bem como os programas analiticos elaborados pelos docentes.

Realizar outras actividades da mesma natureza e nivel de complexidade associada a fungo.
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3

SECRETARIO DO INSTITUTO

3.1 No desempenho das suas fungdes, compete ao Secretério do Instituto, a realizagdo das seguintes actividades:

a)
b)
c)
d)

€)
f)
g)

h)
i)
i)
k)

Supervisionar todas as actividades desenvolvidas pela Assistente de Direccdo.

Proceder o registo de todos os estudantes do [SPUNA.

Zelar pela logistica para o funcionamento das aulas.

Elaborar os hordrios das aulas com base nas informagdes fornecidas pelos Chefes de Departamentos Académicos ou
Coordenadores de Areas Cientificas.

Gerir a assiduidade dos docentes e CTA.

Garantir a logistica necessaria para a realizagdo de eventos a ter lugar no Instituto.

Proceder a distribuigéio de espagos para Chefes de Departamentos e/ou Coordenadores de Areas Cientificas, Conselheiros de
Cursos e Docentes a Tempo Inteiro (DTI).

Zelar pela manutengdo, higiene e limpeza do patriménio pertencente a instituigéo.

Elaborar o plano das necessidades de todos os sectores do Instituto.

Gerir e manter actualizado a lista de estudantes com propinas em dia e os devedores.

Gerir todos os assuntos de cunho financeiro e administrativo.

3.2 Realizar outras actividades da mesma natureza e nivel de complexidade associada a fung#o.
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ASSISTENTE DE DIRECCAO

4.1 O Assistente de Direcgfo subordina-se ao Director do Instituto e tem as seguintes fungdes:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g
h)
i)
1)
k)
D

Assegurar o bom funcionamento do Gabinete do Director.

Servir de elo de ligagdo entre o Director e os membros do Conselho de Direcgfio e da Comissio Cientifica-Pedagégica.
Coadjuvar o Director no controle do Plano de Actividades do Instituto (Diédrio, Semanal, Mensal, Trimestral e Semestral).
Elaborar o calendario de reunides dos Conselhos de Direc¢édo e da Comisséo Cientifico-Pedagdgica.

Preparar convocatdrias para os membros do Conselho de Direcgo e da Comisséo Cientifico-Pedagogica.

Programar e controlar a Agenda de Trabalho do Director, registando compromissos e reunides marcadas.

Organizar toda a documentag&o e o respectivo arquivo relacionado com os assuntos da Direc¢éo do Instituto.

Fazer circular a informag&o pertinente para todos os membros do Conselho de Direcc¢io e da Comisséo Cientifico-Pedagégica.
Assegurar a divulgagdo de toda a informag@o relacionada com os docentes da instituic#o.

Redigir as Sinteses dos Conselhos de Direcgio e da Comissfo Cientifico-Pedagogica.

Apoiar o Secretario do Instituto na gestéo do processo do controlo de assiduidade dos docentes e CTA.

Auxiliar o Secretario na elaboragfo dos horarios de professores e de alunos, executando com base na informagéo dos Chefes de

Departamentos ou Coordenadores de Areas Cientificas.

4.2 Realizar outras actividades da mesma natureza e nivel de complexidade associada a fungo.
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5

GABINETE DE COORDENACAO DE ACTIVIDADES DE GRADUACAO

5.1 No desempenho das suas fung¢des, compete ao Coordenador do Gabinete de Actividades de Graduacdo, a realizagdo das

a)
b)

c)

d)

seguintes tarefas:

Acompanhar os Projectos de Pesquisa para a elaboragéio das Monografias Cientificas dos estudantes da Escola.

Elaborar e divulgar o calendério de apresentagiio e defesa das actividades de culminagéio de cursos (Exame; Relatério de
Estagio; Artigo Cientifico ou Monografia).

Disponibilizar aos membros de jiri os documentos de avaliagfo, perfil académico e comprovativo financeiro dos candidatos as
provas de avaliagdo final.

Coordenar com os Chefes de Departamentos Académicos /Coordenadores de Areas Cientificas e Conselheiros de Curso sobre
os temas, candidatos, juris, avaliagdo e as tarefas decorrentes com a organizago das actividades de culminagdo de cursos e de
graduagéo.

Assegurar todo o processo burocratico e académico decorrente das actividades de culminagio de curso dos estudantes
(recepgdo dos trabalhos, cadastramento e encaminhamento aos membros do jari de avaliagfio, recolha da documentagiio e
consequente encaminhamento para o Secretario do Instituto).

Realizar outras actividades da mesma natureza e nivel de complexidade associada a fungéo.

— i I _s



6 GABINETE DE ATENDIMENTO E ORIENTACAO DOS ESTUDANTES

6.1 No desempenho das suas fungdes, compete ao Coordenador do Gabinete de Atendimento e Orientagdo dos Estudantes, a
realizac@o das seguintes actividades:

a) Programar e divulgar os horérios para atendimento dos estudantes.

b) Instruir os estudantes sobre a estrutura organica da Universidade e do Instituto, bem como o seu funcionamento.

¢) Auxiliar os estudantes na identificagdo de principais dificuldades e impedimentos quanto ao cumprimento das actividades
académicas e proceder o encaminhamento necessario a superagfio dos mesmos.

d) Apoiar e orientar os estudantes, em fung¢#o do calendério escolar, a orientagdo dos mesmos quanto a selecgdo das disciplinas a
cursar em cada semestre lectivo.

e) Apoiar na elaboracio da lista de oferta de disciplinas, informando ao Conselheiro do Curso sobre interesses e necessidades dos
estudantes.

f) Analisar as solicitagdes de pedidos de alteragio dos compromissos académicos dos estudantes, como sio os casos de
desisténcia do curso, suspensdo por falta de pagamentos de propinas e outros motivos, estigios, monitorias entre outros
assuntos estudantis e encaminhé-los aos sectores competentes.

6.2 Realizar outras actividades da mesma natureza e nivel de complexidade associada a fung#o.
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CENTRO DE RECURSOS INFORMATICOS E LABORATORIAIS

7.1 O Centro de Recursos Informéticos e Laboratoriais € gerido por um Ponto Focal que no exercicio das suas funcdes realiza as

a)

b)

g

h)

seguintes actividades:

Planificar a aquisi¢do de insumos para o funcionamento do Centro de Recursos Informaticos e Laboratoriais (CRIL) do
Instituto.

Propor com base nas necessidades do Instituto, a aquisi¢fo ou actualizagiio do material para o funcionamento do equipamento
informatico e dos laboratorios.

Promover e monitorizar a realizagéo das aulas praticas laboratoriais, estagios profissionalizantes e visitas de estudo.
Acompanhar as actividades de estagios nos laboratérios do Instituto e/ou préticas profissionais realizadas noutras institui¢des
em fungéo dos Memorandos de Entendimento.

Coordenar as actividades da sala de informatica.

Promover a realizagfo pelos docentes das aulas praticas nos laboratorios.

Compilar os relatérios trimestrais produzidos pelos docentes atinentes ao estagio de utilizagdo das aulas préticas e
laboratoriais.

Realizar outras actividades da mesma natureza e nivel de complexidade associada a fung#o.



8 BIBLIOTECA SECTORIAL
a) Promover e dinamizar a leitura junto da comunidade Universitaria da UOE.

b) Velar pela seguranga e conservagfio do acervo e garantir o seu desenvolvimento e actualizag8o permanente, por forma a
responder as necessidades bibliograficas de informacao.

¢) Promover e garantir a actualizagio permanente do acervo.

d) Assistir e orientar o utente, em fungo das necessidades identificadas na comunidade educativa, através do estudo do perfil e
das suas de informag#o.

e) Criar e manter um servico de difusdo selectiva de informagéo para dirigentes, docentes, estudantes e investigadores da UOE.

f) Promover a colaboragfio de docentes e investigadores na gestdo da Biblioteca, nomeadamente com a indicagdo de novas
necessidades bibliograficas e a dinamizagéio do uso do acervo por parte dos utentes.

g) Realizar a consulta facilitada e confortdvel dos documentos do acervo.

h) Promover o enriquecimento cultural da “Familia d'’A POLITECNICA”, com a realizagdo de eventos culturais e abertura as
artes.

i) Fazer aplicar sansGes nos casos previstos no Regulamento da Biblioteca.
J) Colaborar na organizago e participar nas actividades culturais da respectiva UOE.
k) Promover a cooperagio com outras Bibliotecas existentes.

I) Realizar outras actividades da mesma natureza e nivel de complexidade associada & fungéo.



9 CHEFE DE DEPARTAMENTO ACADEMICO OU COORDENADOR DE AREA CIENTIFICA

9.1 Compete ao Chefe de Departamento Académico ou Coordenador de Area Cientifica a realizagio das seguintes actividades:
a) Dirigir o funcionamento do Departamento Académico ou Area Cientifica e dos grupos de disciplinas.

b) Propor os planos de investigaco cientifica em fungfio das Linhas de Pesquisa do respectivo Departamento ou Area Cientifica;
c) Velar pela qualidade do curso/ensino das disciplinas ministradas na sua area ou curso.

d) Analisar os planos analiticos produzidos pelos professores.

e) Incentivar a necessidade de actualizagdo permanente das bibliografias das diferentes disciplinas dos cursos.

f) Participar na selecgdo criteriosa do corpo docente do Departamento Académico ou Area Cientifica.

g) Participar activamente nas actividades de auto-avaliagfo e avaliagdo externa dos cursos sob sua jurisdigfo.

h) Constituir jaris para entrevistar os candidatos a docentes.

i) Propor encerramento e abertura de novos cursos ou linhas pesquisa.

j) Participar no processo de revisdo curricular.

k) Propor juris de avaliagdo de Trabalho de Fim de Curso (TFC).

I) Propor jaris para a revisdo de provas.

m) Dinamizar a realizacfio de semindrios, simpdsios, palestras e jornadas cientificas.

n) Incentivar a produgéo e publicagdo cientifica.

8.2 Realizar outras actividades da mesma natureza e nivel de complexidade associada a fungéo.
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10 CONSELHEIRO DO CURSO

a) Assegurar a ligagdo entre o Chefe de Departamento e os docentes e estes com os discentes.

b) Apoiar os Chefes de Departamentos a promover encontros com os docentes para andlise de questdes pedagdgicas e cientificas
e propor as melhorias.

¢) Promover reunides de troca de informagdes com os representantes das turmas, bem como proceder ao balango de cada
semestre.

d) Reunir periodicamente com as turmas para ouvir as suas preocupagdes e, em conjunto, tentar resolvé-las e analisar normas e
Regulamentos da Instituig#o.

¢) Encaminhar assuntos de natureza cientifico, pedagogica aos chefes de Departamentos.

f) Encaminhar assuntos de natureza administrativa ao Secretario do Instituto com conhecimento do Assistente de Direcgéo, com
conhecimento do Chefe de Departamento.

g) Apoiar os chefes de Departamento na preparagdo e organizagdo de semindrios, palestras, jornada cientificas e outras
actividades extra-curriculares.



