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Deliberacdo n® /2011

Considerando que, nos termos do n°® 3 do artigo 12° dos Estatutos do Instituto Superior de
Agronomia, compete ao Conselho de Gestdo do Instituto Superior de Agronomia (ISA),
aprovar, depois de propostos ao Conselho de Escola, os regulamentos de organizacdo e
funcionamento dos servicos de natureza administrativa e de apoio técnico do ISA, a fixar em
regulamento orgénico préprio, é aprovado o Regulamento Orgénico dos Servigcos Centrais
do ISA, anexo a presente deliberagéo.

O Presidente do Conselho de Gestdo do ISA, Carlos Noéme.

Instituto Superior de Agronomia, 11 de Outubro de 2011

REGULAMENTO ORGANICO DOS SERVICOS DO ISA

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1°
Natureza e &mbito de aplicacéo

O presente regulamento estabelece a estrutura organica dos servicos de natureza
administrativa e de apoio técnico do Instituto Superior de Agronomia, adiante designado por
ISA.

Artigo 2.°
Objetivos

O presente regulamento visa dotar a estrutura organica como motor de concretizacdo dos
objetivos de Acao dos servicos do ISA, clarificando todas as suas areas de atividade.

Artigo 3.°
Organizacéo Interna

1 - A estrutura geral do ISA compreende o Conselho de Gestdo que é apoiado pelos
servicos de natureza administrativa e pelos gabinetes de apoio técnico, nos termos dos
artigos 4° e seguintes do presente Regulamento.

2 — A estrutura dos gabinetes de apoio compreende:

a) o Gabinete Juridico (GJ);

b) o Gabinete de Projetos (GP);

c) o Gabinete de Relacbes Internacionais (GRI);

d) o Gabinete de Estudos, Planeamento e Qualidade (GEPQ);

e) o Gabinete de Comunicacédo e Imagem (GCI);
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3 — A estrutura dos servi¢os de natureza administrativa compreende:

a) a Direcdo Administrativa e Financeira e respetivos nucleos (DAF);

b) a Divisdo Académica e respetivos nucleos (DA);

d) a Biblioteca do ISA (BISA)

c) a Divisdo do Patriménio e Gestdo dos Espacos e respetivos nucleos (DPAGE);
d) o Centro de Informética do ISA e respetivos nucleos (CIISA).

Artigo 4.°
Do Conselho de Gestao

1 — O Conselho de Gestao é o 6rgao encarregado da gestdo administrativa, patrimonial e
financeira do ISA, nos termos artigo 12.° dos Estatutos do ISA.

2 — O Conselho de Gestdo é presidido pelo Presidente do ISA, e tem a composi¢do
definida nos Estatutos do ISA.

CAPITULO Il
Dos Gabinetes de Apoio

Artigo 5.°
Gabinete Juridico (GJ)

1 — O Gabinete Juridico (GJ) assegura o0 apoio juridico aos 6rgaos e servigos do ISA de
acordo com a estratégia e as diretrizes emanadas pelo Conselho de Gestao do ISA.

2 — Cabe ao GJ o apoio juridico em todos os assuntos referentes, nomeadamente, a area
de recursos humanos e financeiros, a area de assuntos académicos, bem como a area do
patrimonio e gestdo de espagos.

3 — O GJ é dirigido por um diretor equiparado, para todos os efeitos legais, a chefe de
divisdo, ou por um técnico superior com formacdo juridica, nomeado por despacho do
Presidente do ISA, que reporta hierarquicamente ao Presidente do ISA.

Artigo 6.°
Gabinete de Projetos (GP)

1 — Ao Gabinete de Projetos (GP) compete assegurar a gestdo administrativa e financeira
dos projetos nacionais e internacionais, apoiando os investigadores responsaveis na fase de
candidatura, na abertura de centro de custos, nos procedimentos necessarios a execugao
financeira dos projetos e na elaboragéo dos respetivos relatérios financeiros, assegurando a
prestacdo de contas perante as entidades financiadoras, bem como a elegibilidade das
despesas dos projetos, o seu controlo orcamental e de tesouraria, e ainda acompanhar as
acOes de auditoria dos Projetos.
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2 — O GP integra a responsabilidade de apoio a execucdo de Protocolos e Servicos,
segundo a mesma metodologia utilizada para os Projetos, sempre que tal se justifique, face
aos requisitos de execucdo, controlo orcamental e prestacdo de contas.

3 — O GP devera articular os Projetos de Consultoria e Servicos com a ADISA e a
INOVISA, sempre que haja lugar & necessidade dessa articulacéo.

4 — O GP é dirigido por um coordenador que reporta ao Presidente do ISA, sendo nomeado
por este, de entre os docentes do ISA, e exercera as suas fun¢cdes em acumulacdo com a
fungéo docente.

Artigo 7.°
Gabinete de Relagdes Internacionais (GRI)

1 — Ao Gabinete de Relacbes Internacionais (GRI) compete gerir, controlar e organizar os
assuntos internacionais do ISA, de acordo com a estratégia e diretrizes emanadas dos seus
orgdos de gestao, nomeadamente:

a) no ambito de programas de mobilidade de estudantes, funcionéarios, docentes e
investigadores, quer internos quer externos;

b) no ambito do relacionamento em matérias de ensino, investigacdo e inovacao
com entidades internacionais, nomeadamente no estabelecimento de protocolos
com instituicdes internacionais.

2 — O GRI é dirigido por um Professor Coordenador que, reporta ao Vice-Presidente para

0s Assuntos Académicos e Cientificos, € nomeado pelo Presidente do ISA, de entre os

docentes do ISA, e exercera as suas fungdes em acumulacao com a funcdo docente.

Artigo 8.°
Gabinete de Estudos, Planeamento e Qualidade (GEPQ)

1 — O GEPQ exerce as suas atribuicdes em areas especificas que facilitem o processo de
tomada de decisdo, promovam a qualidade na instituicdo e contribuam para a otimizacao da
sua gestdo e desenvolvimento estratégico.

2 — Competem designadamente ao GEPQ as fungbes relativas a area de Estudos,
Planeamento, Qualidade e Auditoria Interna visando proporcionar um servi¢co independente
e objetivo, destinado a acrescentar valor e melhorar os procedimentos operacionais do ISA
e tendo como propésito contribuir para a melhoria dos desempenhos, para um sistema de
controlo eficaz e para a promocéo da qualidade.

3 — O GEPQ compreende o Nucleo de Estudos e Prospetiva e o Nucleo de Gestao da
Qualidade.

4 — O GEPQ é dirigido por um coordenador, técnico superior, que reporta hierarquicamente
ao Presidente do ISA.
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Artigo 9.°
Gabinete de Comunicacao e Imagem (GCI)

1 — Ao Gabinete de Comunicacdo e Imagem (GCI) compete gerir a imagem institucional do

ISA, assegurar a sua promocao e divulgacdo para o exterior e implementar uma politica de

comunicacgdo interna, nomeadamente:

a) assegurar a responsabilidade da Comunicacao Interna e Relag6es Publicas;

b) apoiar e promover a integragdo dos estudantes no ISA bem como divulgar o ISA junto dos
meios estudantis ao nivel do ensino secundario;

C) apoiar e assegurar as iniciativas de cursos pos-graduacao de curta duracao, articulando
com os demais servigos.

2 — O GCI é dirigido por um coordenador, técnico superior, que reporta hierarquicamente

ao Presidente do ISA.

CAPITULO 1l
Dos Servigos de Diregéo

Artigo 10.°
Diregcdo Administrativa e Financeira

1 — A Direcdo Administrativa e Financeira exerce as suas atribuicbes nos dominios da
Gestao Financeira, de Recursos Humanos do ISA, compreendendo trés nuicleos:

a) Nucleo de Orcamento e Contabilidade.

b) Ndcleo de Faturacgéo.

c¢) Ndcleo de Recursos Humanos.

2 — A Direcéo Financeira é dirigida por um diretor equiparado, para todos os efeitos legais,
a diretor de servigos, ou por um técnico superior nomeado por despacho do Presidente do
ISA, que reporta hierarquicamente ao Presidente do ISA.

Artigo 11.°
Nucleo de Or¢camento e Contabilidade

1 — Ao Nucleo de Orcamento e Contabilidade compete assegurar o funcionamento do
sistema de contabilidade, respeitando as consideragfes técnicas, 0s principios e regras
contabilisticos e garantindo a sua regulamentacao e aplicagao.

2 — O Nucleo de Orcamento e Contabilidade integra a responsabilidade de Execugéo
Orcamental, bem como o de tesouraria.

3 — A Tesouraria compete organizar e manter atualizados os registos de pagamento e
recebimento, bem como uma correta gestédo de disponibilidades.

4 — O Nucleo de Orcamento e Contabilidade é da responsabilidade de um coordenador,
equiparado sempre que possivel e para todos os efeitos legais, a um técnico superior, que
reporta hierarquicamente ao Diretor de Servicos respetivo.
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Artigo 12.°
Nucleo de Faturacédo

1 - Ao Nucleo de Faturacao compete assegurar o funcionamento do sistema de faturacao e
requisigBes, articulando com o Gabinete Juridico todos os processos de cobranca de
dividas.

2 - O Nucleo de Faturacao é da responsabilidade de um coordenador, equiparado sempre
que possivel e para todos os efeitos legais, a um técnico superior, que reporta
hierarquicamente ao Diretor de Servigos respetivo.

Artigo 13.°
Nicleo de Recursos Humanos

1 — O Nucleo de Recursos Humanos exerce as suas atribuicdes no dominio da gestao de
pessoal que colabora no ISA.

2 — Ao Nucleo de Recursos Humanos compete assegurar a gestdo de todo o tipo de
processos e de atos referentes aos trabalhadores do ISA independentemente do tipo de
vinculo ou da carreira onde estdo inseridos, contando para o efeito com o apoio direto do
Gabinete Juridico.

3 — O Nucleo de Recursos Humanos assumira a responsabilidade das remuneracdes e de
garantia da protecdo e beneficios sociais, competindo-lhe garantir o correto processamento
de vencimentos, abonos e beneficios sociais.

4 — O Ndcleo de Recursos Humanos € da responsabilidade de um coordenador, técnico
superior, que reporta hierarquicamente ao Diretor de Servigos respetivo.

Artigo 14.°
Divisdo Académica

1 — A Divisdo Académica gere, controla e organiza os Assuntos Académicos do ISA, de
acordo com a estratégia e diretrizes emanadas dos seus 6rgédos de gestdo, compreendendo
trés nucleos:

a) Nucleo de Graduagéo.

b) Nucleo de Pés -Graduacao e Formacao Continua.

c) Nucleo de Apoio ao Estudante e Integracédo na Vida Ativa.

2 — A Divisdo Académica é dirigida por um coordenador equiparado, para todos os efeitos
legais, a chefe de divisdo, ou por um técnico superior nomeado por despacho do Presidente
do ISA, que reporta ao Vice-Presidente para os Assuntos Académicos e Cientificos.

Artigo 15.°
Nucleo de Graduacdao

1 - O Ndcleo de Graduacdo exerce as suas atribuicbes no ambito da gestdo de todos os
processos administrativos relativos aos percursos académicos dos estudantes de 1.° e 2.°
ciclos, bem como na gestdo do acesso e reconhecimento de habilitagdes.
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2 -O Ndcleo de Graduacao € da responsabilidade de um coordenador, técnico superior, que
reporta hierarquicamente ao chefe de divisao respetivo.

Artigo 16.°
Nucleo de Pés-Graduagao

1 - O Nucleo de P6s-Graduacédo exerce as suas atribuicbes no ambito da gestédo de todos os
processos administrativos relativos aos percursos académicos dos estudantes pés
graduados de 3° ciclo, a gestdo do acesso e reconhecimento de habilitagbes, bem como a
gestdo de processos e procedimentos relacionados com cursos de pos-graduagdo néo
conducentes de grau, mas com atribuicdo de créditos.

2 - O Nucleo de Pés-Graduacao é da responsabilidade de um coordenador, sempre que
possivel técnico superior, que reporta hierarquicamente ao chefe de divisao.

Artigo 17.°
Nucleo de Apoio ao Estudante e Integracéo na Vida Ativa

1 - O Nucleo de Apoio ao Estudante e Integracéo na Vida Ativa tem como missdo promover
a integracdo dos estudantes no ISA, apoiando todo o tipo de iniciativas que contribuam para
um envolvimento efetivo da comunidade académica da Escola, bem como contribuir para a
efetiva insercéo na vida ativa de todos diplomados pelo ISA.

2 — O Nucleo de Apoio ao Estudante e Integracdo na Vida Ativa é da responsabilidade de
um coordenador, técnico superior, que reporta hierarquicamente ao chefe de divisao.

Artigo 18.°
Biblioteca do ISA

1 — A Biblioteca do ISA compete a preservacgao, enriquecimento e o tratamento técnico do
patrimoénio bibliografico e documental do ISA, o apoio ao ensino e a investigacdo e o
prosseguimento de uma atividade cultural propria.

2 — A Biblioteca do ISA integra a Biblioteca Central, devendo articular-se com todas as
bibliotecas existentes nas diferentes Unidades do ISA com o objetivo de potenciar as
sinergias possiveis.

3 — A Biblioteca do ISA cabe designadamente gerir o ISAPress ao qual compete programar,
coordenar e orientar a publicacdo de obras de interesse cultural, cientifico e pedagdgico,
gerir a distribuicdo, venda e o intercambio de publicagcbes e ainda promover a publicacdo de
bibliografia de apoio ao ensino e investigacao cientifica nas areas de atuacao do ISA.

4 — A Biblioteca do ISA cabe a responsabilidade de assegurar a Gestdo do Espaco
Museoldgico, através da gestdo e preservacdo do acervo do ISA, em articulagdo com o
Professor Coordenador do Espaco Museoldgico nomeado pelo Presidente do ISA, de entre
os docentes do ISA, e exercera as suas fun¢des em acumulacdo com a funcéo docente.
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5 — A Biblioteca é dirigida por um coordenador equiparado, para todos os efeitos legais, a
chefe de divisdo, ou por um técnico superior, que reporta ao Vice-Presidente para os
Assuntos Académicos e Cientificos.

Artigo 19.°
Divisdo do Patrimoénio e Gestdo dos Espagos

1 — A Divisdo do Patriménio e Gestdo dos Espacos da Tapada da Ajuda compete
assegurar a gestdo orcamental, patrimonial, Central de Compras e aprovisionamento
respeitando as consideracdes técnicas, 0s principios e as regras contabilisticas.

2 — A Divisdo do Patrimonio e Gestdo dos Espacos da Tapada da Ajuda compreende os
seguintes nucleos:

a) Nucleo de Patrimonio;

b) Nucleo de Servicos Gerais e Alojamentos;
c¢) Nucleo de Compras e Aprovisionamento;
d) Nucleo de Gestao dos Espacos;

e) Nucleo de Seguranca e Higiene.

3 — Diretamente dependente da Divisao do Patriménio e Gestédo dos Espacos fica a equipa
de manutencdo do Patrimonio Edificado a qual compete promover a manutencdo funcional
dos espacos fisicos do ISA em todas as suas vertentes, nomeadamente, edificios, e
infraestruturas, bem como providenciar para que todos 0s equipamentos e instalacdes
existentes estejam em boas condicdes de utilizagdo, nomeadamente executando as
reparacdes e ou beneficiacbes necessérias e instruindo os utilizadores sobre o
manuseamento dos equipamentos e as normas de seguranga a cumprir.

4 — A Diviséo do Patrimonio e Gestdo dos Espacos da Tapada da Ajuda é dirigida por um
chefe de divisdo, ou por um coordenador, equiparado, para todos os efeitos legais, a chefe
de divisdo, ou por um técnico superior, que reporta ao Vice-Presidente para os Assuntos do
Patriménio e Organizacdo dos Espacos da Tapada.

Artigo 20.°
Nucleo de Patriménio

1 — Ao Nucleo de Patriménio compete organizar as operacdes de alienacao, transferéncias,
abates, permutas, valorizacdes, desvalorizacbes, gestdo de bens moveis e imdveis em
conformidade com o Regulamento de Cadastro e Inventdrio e atendendo as regras
estabelecidas pelo POCED e providenciar a inventariagdo anual do imobilizado, mantendo
atualizadas as fichas de imobilizado dos bens médveis e imoveis.

2 — O Ndcleo é dirigido por um coordenador, sempre que possivel técnico superior,
nomeado por despacho do Presidente do ISA, que reporta hierarquicamente ao chefe da
divisdo respetiva.
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Artigo 21.°
Nucleo de Servicos Gerais e Alojamentos

1 — Ao Ndcleo de Servicos Gerais e Alojamentos compete assegurar 0 servico de
expedicdo e correio, logistica, utilizacdo das viaturas e a gestdo dos espacos do Edificio
Principal, Pavilhdo de Exposi¢cfes, Lagoa Branca, Geradora e espacos exteriores da Tapada
da Ajuda.

2 — Ao Ndcleo de Servigos Gerais e Alojamentos compete ainda garantir e assegurar o
cumprimento das normas e orientagfes estabelecidas para o funcionamento e utilizagédo das
unidades de alojamento administradas diretamente pelo ISA e ainda propor a
regulamentacéo de utilizagdo das residéncias e sua administragdo, bem como assegurar o
cumprimento dos regulamentos em vigor.

3 — O Ndacleo é dirigido por um coordenador, sempre que possivel técnico superior,
nomeado por despacho do Presidente do ISA, que reporta hierarquicamente ao chefe da
divisdo respetiva.

Artigo 22.°
Nucleo de Compras e Aprovisionamento

1 — Ao Ndcleo de Compras e Aprovisionamento compete garantir a correta gestdo das
aquisicoes, respeitando as consideracgfes técnicas, 0s principios e as regras contabilisticas.
2 — O Ndcleo é dirigido por um coordenador, técnico superior, nomeado por despacho do
Presidente do ISA, que reporta hierarquicamente ao chefe da divisao respetiva.

Artigo 23.°
Nucleo de Gestédo dos Espagos

1 — Ao Nucleo de Gestédo de Espagos cabe a responsabilidade de assegurar a gestdo do
Espaco Exterior do ISA, nomeadamente Jardins e Agricultura, seguindo regras de boas
praticas, em articulagdo com o Professor Coordenador dos Espacos da Tapada da Ajuda,
nomeado pelo Presidente do ISA, de entre os docentes do ISA, que exercerd as suas
funcdes em acumulagdo com a funcéo docente.

2 — O Ndcleo é dirigido por um coordenador, técnico superior, nomeado por despacho do
Presidente do ISA, que reporta hierarquicamente ao chefe da divisdo respetiva.

Artigo 24.°
Nucleo de Seguranca, Higiene e Saude

1 — Ao Ndcleo de Seguranga, Higiene e Salude compete garantir e zelar pela seguranca e
higiene dos bens, edificios, pessoas e espacos preparando, coordenando e desenvolvendo
acoes de planificagdo de seguranca e vigilancia, assim como conceber, estruturar e propor
medidas de prevencdo e protecdo, bem como planear e assegurar o bom estado de higiene
de espacos interiores e exteriores.
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2 — O Nucleo é dirigido por um coordenador, assistente técnico , nomeado por despacho do
Presidente do ISA, que reporta hierarquicamente ao chefe da divisao respetiva.

Artigo 25.°
Centro de Informatica

1 — O Centro de Informética do ISA gere, controla e organiza as tecnologias de informacéo
e comunicacao do ISA, de acordo com a estratégia e diretrizes emanadas dos seus 6rgaos
de gestdo e compreende trés ndcleos:

a) Nucleo de Infraestruturas

b) Nucleo de Sistemas de Informacéo

c) Ndcleo de Suporte ao Utilizador
2 — O Centro de Informatica exerce também atribuicbes na area de suporte, configuragéo e

desenvolvimento de aplicacdes relativas aos processos administrativos da Escola, bem
como a manutencao e gestéo da infraestrutura da rede interna do ISA.

3 — O Centro de Informatica é dirigido por um coordenador equiparado, para todos os
efeitos legais, a chefe de divisdo, ou por um coordenador técnico superior com formagéo
especifica de informética, nomeado por despacho do Presidente do ISA, que reporta
hierarquicamente ao Presidente do ISA.

4 — O Centro de Informatica é apoiado por um Professor Coordenador, homeado pelo
Presidente do ISA, de entre os docentes do ISA, e exerce as suas fun¢cdes em acumulagéo
com a funcéo docente.

Artigo 26.°
Nucleo de Infraestruturas
1 — O Ndcleo de Infraestruturas exerce as suas atribuicbes na area de instalagéo,

manutencdo e gestdo da infraestrutura da rede de dados interna do ISA e sua ligacdo ao
exterior, incluindo a cablagem presente na Tapada da Ajuda, a rede sem fios, a rede
telefénica e os equipamentos ativos e passivos necessarios ao seu funcionamento.

2 — O Ndcleo de Infraestruturas é responsavel pela gestdo do Centro de Dados do ISA e
equipamentos associados, estando-lhe incumbidas as tarefas de instalagdo, manutencéao,
salvaguarda, vigilancia e segurancga dos sistemas nele instalados.

3 — O Nucleo de Infraestruturas é dirigido por um coordenador, técnico superior, nomeado
por despacho do Presidente do ISA, que reporta hierarquicamente ao coordenador do
ClISA.

Artigo 27.°
Nucleo de Sistemas de Informacé&o

1 — O Nucleo de Sistemas de Informacdo € responsavel pelo suporte, configuracdo e
desenvolvimento de aplicacdes informaticas de apoio as atividades administrativas da

Escola.
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2 — O Nucleo de Sistemas de Informacdo exerce atribuicbes na area do Design e
planeamento das paginas web institucionais do ISA ou outros conteddos que lhe sejam
solicitados, em articulacdo com outras unidades do ISA, nomeadamente o GCI.

3 — O Nducleo de Sistemas de Informacao tem atribuicdes na manutencdo dos portais dos
servicos web do ISA, em articulacdo com outras unidades do ISA, bem como na producao e
apresentacdo de contetdos web e multimédia de acordo com informacdo e requisitos que
lhe sejam transmitidos ou previamente definidos pelo Conselho de Gestdo do ISA ou em
gquem este delegar.

4 — O Nucleo de Sistemas de Informacao é dirigido por um coordenador, técnico superior,
nomeado por despacho do Presidente do ISA, que reporta hierarquicamente ao coordenador
do CIISA.

Artigo 28.°
Nucleo de Suporte ao Utilizador

1 — O Nucleo de Suporte ao Utilizador tem por misséo receber, diagnosticar e fornecer uma
resposta em tempo Util aos pedidos de suporte e de informacgéo nas areas de infraestruturas
tecnolégicas e dos sistemas de informacao.

2 — O Nucleo de Suporte ao Utilizador é responsavel pelo aconselhamento e apoio técnico
aos utilizadores e seus equipamentos e a configuragdo dos servicos informaticos
disponibilizados pelo ISA nesses equipamentos, pelo licenciamento e distribuicdo de
software de uso geral e académico, e ainda pelo apoio a aquisicdo de equipamentos
informaticos.

3 — O Nducleo de Suporte ao Utilizador deve assegurar a instalagdo, manutencdo e bom
funcionamento dos equipamentos informaticos existentes em salas de aulas.

4 — O Ndcleo de Suporte ao Utilizador é dirigido por um coordenador, técnico superior,
nomeado por despacho do Presidente do ISA, que reporta hierarquicamente ao coordenador
do CIISA.

Artigo 29°
Disposi¢des Transitorias

1 — O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da respetiva publicacdo em
Diério da Republica.

2 — Até a nomeacao efetiva de titulares para as funcdes previstas no presente Regulamento
mantém-se em fung¢des 0s atuais responsaveis que asseguram a respetiva gestao corrente
nos termos gerais.

3 — Em todos os nucleos previstos no presente Regulamento, a respetiva coordenagéo
podera ser assumida pelo coordenador hierarquico da dire¢do de servigos ou da divisdo, por
Despacho do Presidente do ISA.
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