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1. Principais Assuntos a tratar - FAQs

Acessos ao parque de estacionamento para visitantes
Acumulacdo de Funcdes — (MO PRO5 31)
ADSE
Alunos incoming - Integracao
Alunos inscritos - Verificacoes
Aposentacdes
AQUILA e ACADEM — Esclarecer Duvidas
Aquisicdo de livros - Propor
Artigos de Revistas - Pedir
AssociacGes de Estudantes
e |SEG Junior Business Consulting
e Associacdo de Estudantes do ISEG (AEISEG)
e Alumni Econdmicas - Associacdo dos Antigos Alunos do ISEG
e Fundacdo Econdmicas
e Associacdo Internacional de Estudantes de Economia do ISEG (AIESEC)
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e Tuna Econdmicas
Atestado médico (MO PRO5 22)
Autoavaliacdo SIADAP (MO PR0O6 01)
Avaliacdo SIADAP (MO PR0O6 02)
Avarias e apoio informatico - Solicitar
Avarias e arranjos em instalacdes e equipamentos
Brochuras e website - Solicitar a atualizacdo dos contetdos
Cartazes, banners, convites - Solicitar elaboracao
Centros de Investigacdo
e ADVANCE Centro de Investigacdo Avancada em Gestdo do ISEG
CEGE - Centro de Estudos de Gestdo do ISEG
CEMAPRE — Centro de Matematica Aplicada a Previsdo e Decisdo Econ
CEsA - Centro de Estudos sobre Africa e do Desenvolvimento
CISEP - Centro de Estudos Sobre Economia Portuguesa
GHES - Gabinete Histéria Econémica e Social

UECE - Unidade de Estudos sobre Complexidade e Economia
Comecar a trabalhar no ISEG

Comprar software

Comunicacdes aos Alunos sobre os Docentes ou Salas

Conferéncias e eventos - elaboracdo de badges, placas para mesas de oradore

Omica

SOCIUS - Centro de Investigagdo em Sociologia Econdmica e das Organizagbes

s e coffee-break

Consultas médicas - Marcacdes

Conta de e-mail ou credenciais - Abrir

Contagens de Tempo de Servico (MO PRO5 17)

Creditacdo dos alunos outgoing - Analisar

Curriculo académico dos alunos no Aquila - Solicitaces

Curriculum Vitae (MO PR0O6 06)

Cursos ndo Conducentes a Grau

Cursos no Aquila e materiais de divulgacdo dos cursos - Solicitar a criacdo
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Cursos Pos-Graduacdo

Declaracdes diversas

Dedicacdo Exclusiva (MO PRO5 08, MO PRO5 10 e MO PRO5 11)
Depositar documentacdo cientifica no Repositério Institucional
DeslocacGes em servico (MO PRO5 28)

Divulgacdo do indice ISEG e Sintese de Conjuntura - Solicitar
Divulgacdo dos eventos

Doutoramentos
Empréstimos de equipamentos

Empréstimos interbibliotecas

Equiparacdo a Bolseiro — (MO PRO5 26)

Estrutura de governacdo

Eventos - Apoio

Eventos - Apoio check-in, reportagem fotografica/video
Faltas (MO PROS 23) - JustificacGes

Férias (MO PRO5 21) - Marcacdo

Férias (MO PRO5 34) - Marcacdo

Formacdo (MO PRO6 07) - Avaliar eficacia

Formacao Executiva

Funcionarios — Docentes e Ndo Docentes
Horario - Alteracdes e ajustamentos dos mesmos

Informacdo e apoio no dmbito do programa Erasmus+
Informacdes dos alunos (média, contactos...etc) -Solicitar
Inscricdo para eventos - Solicitar criacdo de links
Investigacao
e Programas de Mestrado e Doutoramento
Bolseiros de mestrado, doutoramento e pds-doutoramento;
Orientar de trabalhos de pds-graduacgao e de teses de mestrado e doutoramento;
Consultoria;
Publicacdo e divulgacdo de textos cientificos
Investigagao e pesquisa
Organizacdo de Conferéncias
Seminarios
e Publicar artigos cientificos
Legislacdo
Licencas Sabaticas (MO PRO5 14)
Licenciaturas
Limpeza, transporte de materiais e seguranca
Listar defesas de TFM por orientador
Livraria Bento Jesus Caraca
Mapa de todos os candidatos a Mestrado
Material diverso existente em armazém
MBA
Merchandising de eventos - Solicitar
Mestrados
Missdo
Mobilidade internacional no ambito do programa Erasmus+ - Candidatura
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Mudanca de sala de Aulas - Alteracdes
Notas dos Alunos - Lancar
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Pesquisar documentos online
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Planta do ISEG

Ponto (MO PRO5 24) - JustificacGes
Prazos de lancamento de notas
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Recursos Humanos - Contactar

Regulamentos
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Sinalética para eventos - Solicitar colocacdo
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2. Introdugao

Este guia foi criado com o objetivo de reunir de forma sintética toda a informacao relevante
para a vida do docente e n3o docente na Escola. E importante que todos os docentes e ndo
docentes estejam familiarizados com a informacdo constante neste guia, pois desta forma
estardo em melhores condigOes para contribuir a realizacdao da missao da escola.

Este guia é um documento em permanente atualizagcdo. Estamos abertos a todas as
sugestbes de melhoria que possa ter. Para tal, basta enviar um email para
qualidade@iseg.ulisboa.pt.

3. Missao

O ISEG tem por missdo a criacdo, transmissdo e valorizacdo social e econdmica do conhecimento
e da cultura nos dominios das ciéncias econdmicas, financeiras e empresariais, num quadro de
pluralidade e de garantia de liberdade intelectual e cientifica, de respeito pela ética e de
responsabilidade social.

A melhoria continua e a qualidade dos processos fazem parte da responsabilidade do ISEG e de
cada um dos seus Colaboradores, garantindo o cumprimento da norma ISO 9001 e dos requisitos
da A3ES que regem o Sistema Integrado da Qualidade do ISEG.
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Valores:

Dive de &
Pluralidade

Etica e
Responsabilidade
Social

Liberdade Intlectual
e Cientifica

Avaliagdo interna e
externa

No cumprimento da sua missdo, o ISEG contribui para o avang¢o da fronteira do conhecimento
cientifico nos dominios das ciéncias econdmicas, financeiras e empresariais e areas auxiliares e
de suporte, para o desenvolvimento econdmico e social do pais e para a sua afirmagao
internacional, através da realizagdo de ensino e investigacao, da prestagdo de servigos a
comunidade e do intercambio cientifico e cultural internacional de estudantes, docentes e

investigadores.

4. Visao

Ha 100 anos que o ISEG forma geragdes de lideres e profissionais que aplicam e desenvolvem as
suas competéncias nas areas da gestdo, da economia e da finanga, no board de diversas empresas
privadas, da administracdo publica, e em muitos outros lugares de destaque. Carreiras tdo bem
sucedidas tém sido distinguidas quer em Portugal quer a nivel internacional, onde varios portugueses

formados pelo ISEG se tém destacado.

A nossa Visdo é sermos reconhecidos como a Escola:

®* Que forma decisores de grande qualidade;
®* Que oferece um ensino de exceléncia;

®* Onde o corpo docente produz investigagdo internacionalmente reconhecida;

® Onde os estudantes gostam de estudar e onde vivem uma atmosfera agradavel e Unica;

®* Que tem um grande envolvimento com a comunidade, através da participagdo e intervengao
publica, abordando e procurando contribuir para a solugdo de problemas econémicos e sociais.
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5. Valores

Os nossos valores sdo importantes linhas orientadoras em todas as nossas atividades e decisdes.

Integridade

No ISEG, os cédigos de ética dos professores e alunos sdo encarados com a maior seriedade. A
honestidade intelectual e direitos de autor sdo valorizados e salvaguardados, sendo que qualquer
tentativa de fraude ou plagio é severamente punida.

Liberdade Individual
No ISEG promovemos a liberdade de pensamento, expressdo, ensino, aprendizagem e orientacdo
académica.

Procura de exceléncia
O mérito e empenho sdo ingredientes essenciais para a obtencdo da exceléncia na educacgdo e
investigacdo. O ISEG promove varios incentivos que premeiam a exceléncia.

Solidariedade

O ISEG reconhece que nem todos os alunos tém as mesmas capacidades no dominio da lingua
portuguesa, condi¢Ges financeiras ou outras condicionantes que podem p6r em causa O Sucesso.
Valorizamos a igualdade de oportunidades para todos, no sentido de garantir o espirito de solidariedade
gue nos caracteriza.

Cooperacao e Reciprocidade

A cooperacdo no interior da escola (departamentos, centros de investigacdo, docentes e alunos) é uma
das chaves para o sucesso. A reciprocidade contribui para a evolucdo da cooperacdo, enquanto a
competicdo miope destréi o valor social que tanto apreciamos.

Eficiéncia e Boa Governance

No ISEG sabemos que os recursos sdo escassos e valorizamos o seu uso eficiente. Neste sentido,
incentivamos o trabalho de equipa e de cooperacdo entre todos os drgaos, servicos e departamentos da
escola.
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6. Estrutura de governagao

Conselho de
Escola

Presidente
do ISEG
Conselho Conselho
Cientifico Pedagégico
Unid .J i‘e Presid | Secretariado ‘
Investigagao

Tecnologias de Infor-
macgéo e Comunicagao

Gestao da
Oualidad,

Conselho de
Gestao

ao Aluno

Coordenagao Observatorio
Pedagdgico

Provedoria ‘

Relagées Publicas ‘

Marketing e
| Vice- | Comunicagao
|
Conselho de |
|
|
|
|
|

Secretaria Assessoria
das Administrador Técnica

Licenciaturas

Estudos e Projetos ‘

|
Secretaria Diviséo de Diregéo de Career
Mestrados e Servigos Servigos Manag
Académi

D Académicos
Apoio ao |
Gabinete Aluno
Internacional de Divisao Diregao de
Mobilidade Bibli D a

B

de Informagéo Departa

mentos Matematica
Diviséo de
Servigos Ciéncias
Financeiros Sociais

Divisao de Diregao de
Recursos Servigos Fin. e 1° Ciclo
Humanos Administrativos Licenciaturas

Coordenagéo
Divisao de de 2° Cicle
Logistica e Curso Mestrados

Apoio Técnico,

Douteramentos

Diviséo de Diregéo de
Marketing e Marketing e
Comunicagao Comunicagao Aprovado em 2015 Cursos Nao

O Presidente do ISEG : Conferentes a grau
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O ISEG é um complexo com varios edificios:

Edificio Bento Jesus Caraga - Rua Miguel Lupi, n220.

Edificio do Quelhas, com entradas pela Rua Miguel Lupi (Parque de Estacionamento);
pela Rua do Quelhas n2 6, e pela Rua das Francesinhas.

Edificios das Francesinhas (Edificio 1 e 2), sito entre a Rua das Francesinhas e a Rua

v

6. Edificio Francesinhas Il - Salas de Aulas (Licenciaturas, Mestrado e Pds-GraduacGes) - Salas
de Informatica — Cantina, Instalagdes da AEISEG e AIESEC

7. Assembleia da Republica

Miguel Lupi;, com entradas pela Rua das Francesinhas e
ligacdo interna ao edificio do Quelhas.

1. Edificio do Quelhas 6 (Claustros) — Presidéncia, Salas
de Aulas, Departamento de Matematica, IDEFE,
Marketing

2. Edificio do Quelhas 2 -Administrador; Servigos: DRH,
DLAT, Servicos Financeiros, Gabinetes dos docentes do

Departamento de Matematica

3. Edificio Bento Jesus Caraga - Gabinetes de Docentes
dos Departamentos de Economia, Gestao e Ciéncias
Sociais - Centros de Investiga¢do - Centro de Informatica

4. Biblioteca Pereira de Moura - Centro de Informacgao
e Documentacgao

5. Edificio Francesinhas | - Salas de Aulas (Licenciaturas)
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8. Recursos Humanos

A todos os membros da Universidade, docentes e investigadores, estudantes e trabalhadores
ndo docentes e nao investigadores, assim como aos membros visitantes, é requerida a
observancia individual de padrdes de ética, justica e igualdade de oportunidades, integrando
estes valores na vida académica e na atividade profissional desenvolvida dentro da Universidade
e das suas Unidades Organicas bem como nas relagdes da Universidade com a sociedade
envolvente. A manutencdo e defesa destes padrdes requer, como condicdo necessaria, o
conhecimento e a defesa do conjunto de direitos inscritos:

Na Carta de Direitos e Garantias

No Cddigo de Conduta e Boas Praticas

9. Procedimentos

9.1 Divisdo de Recursos Humanos (DRH)

No dia de acolhimento ser-lhe-a fornecido um conjunto de impressos para preencher, que
permitem a recolha de todos os elementos necessdarios a construcao do seu processo pessoal.

Devera ser portador dos seguintes documentos:

e Certidao de registo criminal;

e Certificado de habilitacGes literarias;

e Documento comprovativo do cumprimento das Leis de vacinagdo obrigatéria (vacina do
tétano em dia);

e Documento de identificacdo (Bl ou CC) e de contribuinte (NIF):

e N2da seguranca social;

e Dados de pagamento: NIB;

e Se acumular com fungdes publicas tem de trazer autorizagao para o efeito;

e 1 fotografia tipo passe.
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Devera dirigir-se ao DRH onde preenchera os seguintes documentos:

e Inscri¢cdo na seguranca social;

e Preenchimento de impresso de IRS;

e Horario do docente no ISEG;

e Declaragdo de incompatibilidade;

e Declaracdo de dedicacao exclusiva;

e Declaragdo em como ndo é aposentado, reformado ou reservista;

e Declaragdo em como possui robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao exercicio das
fungdes.

Apds este processo devera dirigir-se ao departamento a que pertence — Economia, Gestdo,
Ciéncias Sociais ou Matematica — e solicitar o acesso as aplicagdes Aquila e ACADEM.

Pode dirigir-se a DRH sempre que necessite obter esclarecimentos ou documentos,
nomeadamente:

e Solicitacdo de atualizacdo de dados e renovacao de direitos

e Solicitacdo de Cartées da ADSE

e Entrega de Documentos para ADSE e respetivo esclarecimento

e Inscricdo na ADSE de familiares

e Solicitacdo de Equiparacdo a Bolseiro e deslocacdes em servico (MO_PR0O5 26 e
MO_PR0O5_28)

e Solicitacdo de Licencgas Sabaticas (MO_PR0O5_14)

e Pedido de Acumulagdo de Fung¢des (MO_PR0O5_31)

e Solicitagdo de informagado sobre Cursos Breves

e Solicitacdo de Declaragdes diversas

e Solicitacdo de contagens de Tempo de Servico (MO_PRO5_17)

e Aposentagles

e Solicitagdo de esclarecimentos sobre vencimentos

e Solicitagdo de documentagao relativa a assinatura de contratos

e Solicitacdo de Pedidos de Dedicac¢ao Exclusiva (MO_PR05_08, MO_PRO5 10e
MO_PRO5_11)

e Marcacdo de consultas médicas

e Solicitacdo de cépias de documentos existentes no processo individual

e Marcacdo de férias (MO_PRO5_21)

e Transi¢do de férias (MO_PR0O5_34)

e Atestado (MO_PR0O5_22)

e Justificacdo de faltas (MO_PR0O5_23)

e Ndo marcacdo de ponto (MO_PRO5_24)

e Requerimento (MO_PRO5_38)

e Curriculum Vitae (MO_PR06_06)
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e Avaliacdo da eficacia da formagdo (MO_PRO6_07)
e Ficha de autoavaliagdo SIADAP (MO_PR0O6_01)
e Ficha de avaliagdo SIADAP (MO_PR0O6_02)

Os modelos referidos acima (assim como outros ndo mencionados) encontram-se previstos no
procedimento PRO5 Recursos Humanos, disponiveis no Aquila.

Pode também consultar o procedimento PR0O6 Avaliacdo de Desempenho e Formacgao,
disponivel em Aquila.

Pode contactar a DRH via telefone 213 925 838 ou através do email drh@iseg.ulisboa.pt.

9.2 Diregao de Seguranga de Informagao (DSI)

Pode dirigir-se ao DSI ou submeter ticket via OTRS sempre que necessite obter esclarecimentos
ou documentos, nomeadamente:

e Solicitacdo de ajuda na resolucdo de avarias e apoio informatico

e Solicitacdo de esclarecimentos de duvidas sobre o AQUILA e ACADEM
e Necessidade de compra de software

e Abertura de conta de e-mail ou credenciais

e Necessidade de empréstimo de equipamentos

e Apoio na avaria de impressoras

e Apoio nos sumarios de aulas

Para mais informacgGes podera consultar o procedimento PR0O8 Gestdo de Sistemas de
Informag&o disponivel no Aquila, e aceder também aos modelos disponiveis e previstos no
mesmo.

Pode contactar a DSI através do email dsi@iseg.ulisboa.pt.
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9.3 Divisdo de Logistica e Apoio Técnico (DLAT)

Pode dirigir-se ao DLAT sempre que necessite obter esclarecimentos ou documentos,
nomeadamente:

e Marcagio de Salas e/ou apoio a eventos

A marcacdo das salas para situacbes extraordindrias relacionadas com os eventos deve ser
requerida diretamente a DLAT mediante o recurso ao sistema de ticket.

Aceda ao sistema de ticket e selecione Helpdesk da DSFA com os seguintes passos inerentes:

Login com as credenciais do ISEG;

Novo Ticket;

Para: DLAT;

Havendo que preencher assunto (Eventos) e texto conforme a necessidade ou
requerimento a efetuar.

e Pedidos de material diverso existente em armazém

A requisicdo de material existente no armazém (economato) pode ocorrer presencialmente no
armazém do ISEG sito no edificio da antiga cantina no horario, as Quartas - feiras das 9h30 as
12h00 e das 14h00 as 15h30.

Em alternativa deve o material de economato ser requisitado por ticket.
Aceda ao sistema de ticket e selecione Helpdesk da DSFA com os seguintes passos inerentes:

Login com as credenciais do ISEG;

Novo Ticket;

Para: DLAT;

Havendo que preencher assunto (Economato) e texto conforme a necessidade ou
requerimento a efetuar.

e Parque de estacionamento

O acesso especial ao parque de estacionamento por parte de visitas com antecedéncia igual ou
inferior a 24 horas pode ser requerido por e-mail para o DLAT ou por telefone
(dlat@iseg.ulisboa.pt ou 213925891)

Em alternativa para pedidos com antecedéncia superior a 24 horas deve o acesso ser requerido
por ticket.

Aceda ao sistema de ticket e selecione Helpdesk da DSFA com os seguintes passos inerentes:

Login com as credenciais do ISEG;
Novo Ticket;
Para: DLAT;
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Havendo que preencher assunto (Parque de Estacionamento) e texto conforme a

necessidade ou requerimento a efetuar.

Para solicitacdo de cartdo de acesso ao parque devera ser utilizado o modelo
MO_PRO07_02_Estacionamento_Veiculos_Parque_ISEG previsto no Procedimento PR0O7.

Posteriormente o documento em causa apds preenchido e assinado deve ser enviado por
ticket seguindo as indicagGes apresentadas acima.

e Auvarias, arranjos e outras solicitagdes para intervengao nas instalagées e
equipamentos

A requisicdo de intervencGes pontuais no patrimdnio ou reporte de avarias deve ser requerida
ou participada diretamente a DLAT mediante o recurso ao sistema de ticket.

Em alternativa em situacGes muito urgentes pode ser requerida por telefone para a DLAT
(213925).

Aceda ao sistema de ticket e selecione Helpdesk da DSFA com os seguintes passos inerentes:

Login com as credenciais do ISEG;

Novo Ticket;

Para: DLAT;

Havendo que preencher assunto (Patrimodnio) e texto conforme a necessidade ou
requerimento a efetuar.

e Questdes de limpeza, transporte de materiais e seguranga

A requisigdo de intervengdes pontuais em termos de limpeza, transporte interno de materiais e
objetos e seguranga deve ser requerida ou participada diretamente a DLAT mediante o recurso
ao sistema de ticket.

Em alternativa em situagdes muito urgentes pode ser requerida por telefone DLAT
(213925891) ou para a Portaria do Piso 0 da Biblioteca em caso da necessidade de
intervencdes urgentes da Equipa de Segurancas (925664827).

Aceda ao sistema de ticket e selecione Helpdesk da DSFA com os seguintes passos inerentes:

Login com as credenciais do ISEG;

Novo Ticket;

Para: DLAT;

Havendo que preencher assunto (Limpeza/Transporte/Seguranga) e texto conforme a
necessidade ou requerimento a efetuar.
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e Propostas de aquisi¢ao especificas

A requisicdo de bens e servicos para além dos bens existente no armazém (economato) ficada
condicionada a autorizacdo do Conselho de Gestdo, o procedimento a seguir é o seguinte:

Devera ser utilizado o modelo de Modelo 13 do Procedimento PRO1.

Posteriormente o documento em causa apds preenchido e assinado deve ser enviado por
ticket seguindo as indicagGes apresentadas abaixo.

Aceda ao sistema de ticket e selecione Helpdesk da DSFA com os seguintes passos inerentes:

Login com as credenciais do ISEG;

Novo Ticket;

Para: DLAT;

Havendo que preencher assunto (Economato) e texto conforme a necessidade ou
requerimento a efetuar.

Posteriormente o documento em causa apds preenchido e assinado deve ser enviado por
ticket seguindo as indicagGes apresentadas acima.

Para mais informacdes podera consultar o procedimento PRO7 Gestdo e Manutencdo do
Patriménio e PR10 Aprovisionamento e Avaliacdo de Fornecedores disponiveis no Aquila, e
aceder também aos modelos disponiveis e previstos nos mesmos.

Pode contactar o DLAT via telefone 213925891 ou através do email dlat@iseg.ulisboa.pt.
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9.4 Servigos Académicos

9.4.1 International Mobility Office (IMO)

Pode dirigir-se ao International Mobility Office (IMO) sempre que necessite obter
esclarecimentos ou documentos, nomeadamente:

e Solicitar informacdo e apoio quando nao existe coopera¢dao com o ISEG no ambito do
programa Erasmus+

O Docente envia e-mail ao IMO ou dirige-se ao servigo. O IMO elabora uma proposta que
envia a Presidéncia com referéncia ao docente que realizou o pedido e aos principais
rankings internacionais em que se posiciona a potencial instituicao.

e Solicitar informacgao e apoio quando pretende ir para uma das instituigdes parceiras
no ambito do programa Erasmus+

O Docente envia e-mail ao IMO ou dirige-se ao servico. Os docentes sdo encaminhados
para a lista das Universidades parceiras do ISEG.

e Processo de candidatura a uma mobilidade internacional no ambito do programa
Erasmus+

O Docente envia e-mail ao IMO ou dirige-se ao servigo. Os docentes sao esclarecidos e
apoiados. O envio dos documentos as Universidades parceiras é realizado pelo IMO.

e Analise dos pedidos de creditagdo dos alunos outgoing

O Docente envia e-mail ao IMO ou dirige-se ao servico.

e Solicitagdo para os alunos incoming mudarem de turma apds o prazo estabelecido (2
semanas apos o inicio das aulas)

O Docente envia e-mail ao IMO com a autorizagdo.

Para mais informacGes podera consultar o procedimento PR11 Planeamento Académico e
PR12 Ensino e Investigacdo disponivel no Aquila, e aceder também aos modelos disponiveis e
previstos no mesmo.

Pode contactar a Secretaria das Licenciaturas via telefone 213 922 737, Ext. 462737 ou através
do email imo@iseg.ulisboa.pt.
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9.4.2 Secretaria das Licenciaturas

Pode dirigir-se a Secretaria das Licenciaturas sempre que necessite obter esclarecimentos ou
documentos, nomeadamente:

e Solicitagao de alteragoes de Horario ou ajustamentos dos mesmos

O Docente remete email para Chefe de Divisdo (sonia@iseg.ulisboa.pt) com conhecimento
do Vice-Presidente para Assuntos Académicos (mrborges@iseg.ulisboa.pt) para despacho
superior. Os pedidos de horario sdo analisados da sua viabilidade para que possam ser
respondidos pela Presidéncia (a quem tem que ser solicitado a autorizacdo), no caso de
serem viaveis e de terem autorizacdo da Presidéncia sdo executados.

e Solicitagao de mudancga de sala, salas adicionais (para exame) ou marcagdo de salas

Marcacdes de sala (docentes das UC) podem ser efetuadas via Aquila ou contactando
secretaria (telefone ou email). Outras situagdes de marcagdes de sala devem ser com
DLAT. Se detetados problemas com salas devem ser reportadas ao dlat@iseg.ulisboa.pt.

e Comunicagdo com os Alunos sobre auséncia de Docentes ou alteragdo de salas

No caso de em que o prdprio Docente ou departamento indica que um Docente nao vai
executar a aula, é emitido um Aviso que os segurancas colocam na porta.

Por norma os docentes apds ter sido alterada a sala solicitada informam os alunos via
Aquila no separador Docéncia, existindo algumas excecdes em que os docentes solicitam
gue os servicos académicos enviem para os alunos email com essa informacgao.

e Solicitagao de apoio no langamento das notas, esclarecimentos, problemas com a
verificagdo dos alunos inscritos, necessidade de verificacdo e pedido ao
Departamento quando o docente nao foi associado a UC pelo Departamento

O Docente remete email ou contacta telefonicamente os servigos.

e Solicitagao para terem acesso ao curriculo académico dos alunos no Aquila,
verificagdo se determinado aluno apenas tem aquela UC para terminar

O Docente remete email .

e Esclarecimentos de prazos de langamento de notas, prazos para as consultas de
Provas, esclarecimentos sobre o RGAC

O Docente remete email ou contacta telefonicamente os servigos.

Para mais informacgdes podera consultar o procedimento PR11 Planeamento Académico e
PR12 Ensino e Investigacdo disponivel no Aquila, e aceder também aos modelos disponiveis e
previstos no mesmo.

Pode contactar a Secretaria das Licenciaturas via telefone 213 925 900, Ext: 465842; 462711;
462798; 465830 ou através do email seclic@iseg.ulisboa.pt.
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9.4.3 Secretaria de Mestrados e Doutoramentos

Pode dirigir-se a Secretaria de Mestrados e Doutoramentos sempre que necessite obter
esclarecimentos ou documentos, nomeadamente:

e Solicitagao de alteragoes de Horario ou ajustamentos dos mesmos

O Docente remete email para Chefe de Divisdo (sonia@iseg.ulisboa.pt) com conhecimento
do Vice-Presidente para Assuntos Académicos (mrborges@iseg.ulisboa.pt) para despacho
superior.

e Solicitagao de mudancga de sala, salas adicionais (para exame) ou marcagao de salas

As marcacdes de sala (docentes das UC) podem ser efetuadas via Aquila ou contactando a
secretaria (telefone ou email). Outras situagdes de marcagdes de sala devem ser com
DLAT. Se detetados problemas com salas devem ser reportadas ao dlat@iseg.ulisboa.pt.

e Comunicagdao com os Alunos sobre auséncia de Docentes ou alteragao de salas

No caso de em que o préprio Docente ou departamento indica que um Docente n3o vai
executar a aula, é emitido um Aviso que os segurancgas colocam na porta.

Por norma os docentes apds ter sido alterada a sala solicitada informam os alunos via
Aquila no separador Docéncia, existindo algumas exce¢Ges em que os docentes solicitam
gue os servicos académicos enviem para os alunos email com essa informacao.

e Solicitagdao de apoio no langcamento das notas, esclarecimentos, problemas com a
verificagdo dos alunos inscritos, necessidade de verificacdao e pedido ao
Departamento quando o docente ndo foi associado a UC pelo Departamento, pedido
de envio de pauta por email

O Docente remete email ou contacta telefonicamente os servigos.

e Solicitagao para terem acesso ao curriculo académico dos alunos no Aquila,
verificagdo se determinado aluno apenas tem aquela UC para terminar

O Docente remete email.

e Esclarecimentos de prazos de langamento de notas, prazos para as consultas de
Provas, esclarecimentos sobre o RGAC

O Docente remete email ou contacta telefonicamente os servigos.

e Solicitagcdo de apoio na elaboragdo do Mapa de todos os candidatos (aceites, ndo
aceites, validados, ndo validados, cancelados) no final de cada fase, informacgao
sobre o candidato- Média da licenciatura, concluida ou ndo, em que pais

Os Coordenadores tém acesso pelo Aquila a todos os dados dos seus alunos. No enanto,
podera o Docente remeter email ou contactar telefonicamente os servigos.
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e Solicitagao de informagao sobre Trabalhos Finais de Mestrado TFM, marcacao de
provas sem as teses terem saido SMD, questdes relacionadas com o tema do TFM do
aluno, pedido de envio do PDF da tese em vez da versao em papel, alteragao do
Titulo e tipo de TFM ja depois de realizada a prova e emitida a ata, ajuda para
confirmar o TFM final, lista das defesas de TFM por orientador

O Docente remete email (provastfm@iseg.ulisboa.pt) ou contacta telefonicamente os

Servigos.

e Solicitagao de Lista com informagoes dos alunos (média, contactos...etc.)

O Docente remete email ou contacta telefonicamente os servigos.

Para mais informacgGes podera consultar o procedimento PR11 Planeamento Académico e
PR12 Ensino e Investigacdo disponivel no Aquila, e aceder também aos modelos disponiveis e
previstos no mesmo.

Pode contactar a Secretaria de Mestrados e Doutoramentos via telefone 21 392 59 00, Ext:
462756, 462718, 462723, 462717 ou através do email smd@iseg.ulisboa.pt.

9.5 IDEFE

Pode dirigir-se ao IDEFE sempre que necessite obter esclarecimentos ou informacdo sobre
cursos Pés-Graduacdo, MBA e Formacgao Executiva.

Pode contactar o IDEFE via telefone 213 925 888/9, 213 958 274 ou através do email
secretaria@idefe.pt.

9.6 Biblioteca

Pode dirigir-se a Biblioteca sempre que necessite obter esclarecimentos, informag¢do ou
documentos, nomeadamente:

e Pesquisas no catdlogo

O Docente contata a biblioteca por telefone, e-mail ou presencialmente.

e Pesquisas de documentos online

O Docente contata a Biblioteca através de e-mail, presencialmente ou por telefone.

e Pesquisas em bases de dados

O Docente contata a Biblioteca por e-mail ou presencialmente.
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e Pedidos de artigos

O Docente solicita os artigos em PDF por e-mail e os mesmos sao reenviados pela mesma
via ou entregues pessoalmente.

e Depositos de documentagao cientifica no Repositdrio Institucional

O Docente envia por e-mail o documento que quer que seja depositado no repositério. No
mesmo e-mail informa a Biblioteca se esse documento fica em acesso aberto ou restrito.

e Aquisi¢ao de livros

A proposta de aquisicdo de monografias é feita por e-mail dirigido a Biblioteca. O Docente
pode também utilizar o template — proposta de aquisicdo — que se encontra na respetiva
area especifica de cada Docente do Aquilla.

e Aquisi¢ao de livros para a biblioteca didatica

A Biblioteca envia um e-mail a todos os Docentes, no final do ano letivo, a solicitar a
bibliografia considerada essencial para cada disciplina, para o préximo ano letivo.

e Empréstimos interbibliotecas

O Docente solicita presencialmente, por telefone ou e-mail a monografia que deseja
consultar. Este pedido é direcionado para a Biblioteca da Instituicdo que tem o livro.
Quando a Biblioteca do ISEG recebe o livro contata o Docente informando-o do prazo de
consulta da obra.

Para obter o formulario do Empréstimo interbibliotecas.

Para mais informag¢des podera consultar o procedimento PRO9 Gestdo da Biblioteca disponivel
no Aquila, e aceder também aos modelos disponiveis e previstos no mesmo.

Pode contactar a Biblioteca via telefone 213 922 881 ou através do email
biblioteca@iseg.ulisboa.pt.

9.7 Diregdo de Marketing e Relagbes Externas (DMRE)

Pode dirigir-se a DMRE sempre que necessite de obter esclarecimentos, informa¢do ou
documentos, nomeadamente:

e Solicitar a atualizagdo dos conteudos nas brochuras e website
e Solicitar a criagao de cursos no Aquila e materiais de divulgacao dos cursos
e Solicitar marcagao de salas para eventos
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e Solicitar elaboracado de cartazes, banners, convites
e Solicitar criacdo de links de inscricdao para eventos
e Solicitar divulgacdo dos eventos
e Solicitar elaborac¢do de badges, senhas de refeicao, placas para mesas de oradores
e Solicitar coffee-break
e Solicitar material de apoio as conferéncias
e Solicitar acessos ao parque de estacionamento para oradores e convidados de eventos
e Solicitar colocagdo de sinalética para eventos
e Solicitar merchandising de eventos
e Solicitar apoio check-in para eventos
e Solicitar reportagem fotografica/video para eventos
e Solicitar divulgac3o do indice ISEG e Sintese de Conjuntura
e Solicitar pesquisas em bases de dados
e Solicitar agendamento e realizacao de entrevistas MBA
e Solicitar acompanhamento das candidaturas MBA

Para mais informacdes podera consultar o procedimento PRO3 Marketing e Comunicacdao

disponivel no Aquila, e aceder também aos modelos disponiveis e previstos no mesmo.

Pode contactar a DMRE via telefone 213922757/Ext: 462757, 213925802/Ext: 465802 ou
através do email marketing@iseg.ulisboa.pt.

9.8 ISEG Junior Business Consulting

Pode dirigir-se ao ISEG Junior Business Consulting sempre que necessite de apoio de servicos de
consultoria nas areas de Economia e Gestdo.

Pode contactar a ISEG Junior Business Consulting via email
isegjuniorbusinessconsulting@iseg.ulisboa.pt.

9.9 Associagdo de Estudantes do ISEG (AEISEG)

Pode dirigir-se a AEISEG sempre que necessite obter esclarecimentos ou informagao sobre
atividades culturais, publicacdo de livros, organizacdo de conferéncias, exposicoes, festivais e
concertos e também atividades desportivas.

Pode contactar a AEISEG via telefone 21 395 0404 ou através do email geral@aeiseg.pt.
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9.10 Tuna Econdmicas

Pode contactar a Tuna via email geral@tunaeconomicas.com.

9.11 Livraria Bento Jesus Caraca
Pode dirigir-se a Livraria sempre que necessite de adquirir livros e outra bibliografia.

Pode contactar a Livraria via telefone 213922834.

9.12 Alumni Econémicas - Associagdo dos Antigos Alunos do ISEG

Pode dirigir-se ao Alumni Econdmicas sempre que necessite obter esclarecimentos ou
informacdo sobre relagdes de solidariedade e fomentar o relacionamento entre os Antigos
Alunos do ISEG, formagdo aos Antigos Alunos, reuniGes de cursos, manter diretério com as
coordenadas pessoais e profissionais dos antigos alunos.

Pode contactar a Alumni Econdmicas via telefone 213 925 860 ou através do email
aaa@iseg.ulisboa.pt.

9.13 Fundagdo Econdmicas

Pode dirigir-se a Fundacdo Econémicas sempre que necessite obter esclarecimentos ou
informacdo sobre as acGes de investigacdo cientifica, de inovagdo e desenvolvimento de
estudos relativos a temas de caracter econdmico, financeiro ou empresarial.

Pode contactar a Fundagdo Econdmicas via telefone 213 925 860.

9.14 Associacdo Internacional de Estudantes de Economia do ISEG (AIESEC)

Pode dirigir-se a AIESEC sempre que necessite obter esclarecimentos ou informacdo
relativamente as atividades de servigos que prestam a atividade estudantil, com o seu esforgo
para alcancar ligagdes entre estudantes e o mundo dos negdcios.

Pode contactar a AIESEC via telefone 213922830 ou acedendo ao site www.aiesec.pt.

9.15 Investigacao

9.16 Centros de Investigacao

9.16.1 ADVANCE Centro de Investigacdo Avancada em Gestdo do ISEG
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Pode dirigir-se ao ADVANCE sempre que necessite obter esclarecimentos ou informacgdo sobre
summer schools e seminarios, permitindo promover a interacdo de seus membros com
investigadores de topo nos diversos campos da ciéncia de gestao.

Pode contactar o ADVANCE via telefone 213 925 907 ou acedendo ao site.

9.16.2 CEGE - Centro de Estudos de Gestdo do ISEG

Pode dirigir-se ao CEGE sempre que necessite obter esclarecimentos ou informacdo sobre
seminarios, cursos e estudos em desenvolvimento.

Pode contactar o CEGE via telefone 213 970 264 / 213 925 907 ou através do email
cege@iseg.ulisboa.pt .

9.16.3 CEMAPRE — Centro de Matematica Aplicada a Previsdo e Decisdo Econémica

Pode dirigir-se ao CEMAPRE sempre que necessite de obter esclarecimentos ou informacées
sobre as atividades de pesquisa avancadas dedicadas a Matematica Aplicada com énfase em
problemas provenientes da Economia, Gestdo e Financas.

Pode contactar o CEMAPRE via telefone 213 925 876 ou através do email
cemapre@iseg.ulisboa.pt

http://cemapre.iseg.ulisboa.pt/

9.16.4 CEsA - Centro de Estudos sobre Africa e do Desenvolvimento

Pode dirigir-se ao CEsA sempre que necessite de obter esclarecimentos ou informagdes sobre
estudos em desenvolvimento ou ja realizados, assim como sobre investigacdo relacionada com
o desenvolvimento econdmico e social em geral, relativo a outras regides, ou transversal a varias
regioes.

Pode contactar o CEsA via telefone 213 925 983 ou através do email cesa@iseg.ulisboa.pt

http://pascal.iseg.utl.pt/~cesa/

9.16.5 CISEP - Centro de Estudos Sobre Economia Portuguesa

Pode dirigir-se ao CISEP sempre que necessite de obter esclarecimentos ou informagdes sobre
trabalhos de investigagcdo relacionados com a realidade econdmica e social portuguesa,
seminarios e conferéncias.

Pode contactar o CISEP via telefone 213 955 745 ou através do email cisep@iseg.ulisboa.pt

http://pascal.iseg.utl.pt/~cisep/
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9.16.6 GHES - Gabinete Histéria Econdmica e Social

Pode contactar o GHES via telefone 213 925 800 ou através do email ghes@iseg.ulisboa.pt

https://www.iseg.ulisboa.pt/aquila/investigacao/GHES? request checksum =e7f71064f790ed
44780c3c2addd823c793e3e370

9.16.7 SOCIUS - Centro de Investigacdo em Sociologia Econdmica e das Organizacdes

Pode dirigir-se ao SOCIUS sempre que necessite de obter esclarecimentos ou informacdes sobre:

v" Projetos de investigacdo cientifica;

v Participacdo em diversos programas de investigacdo e redes de cooperac3o cientifica
nacionais e internacionais;

v" Organizacdo de Semindrios, Confer@ncias nacionais e internacionais, Coldquios e
Workshops;

v" Acolhimento regular de bolseiros de mestrado, doutoramento e pds-doutoramento;

v" Integracdo de estudantes de graduacdo, cursos de pods-graduacdo, mestrado e
doutoramento em projetos de investigacao cientifica;

v" Orientacdo de trabalhos de pds-graduacdo e de teses de mestrado e doutoramento;

v" Apoio aos Programas de Mestrado e Doutoramento em Sociologia Econdmica e das
Organizacdes do ISEG-ULisboa;

v" Consultoria;

v" Formac3o para organizacdes e instituicdes da sociedade civil, incluindo a de docentes
de varios graus do ensino;

v" Publicacdo e divulgacdo de textos cientificos (working papers, trabalhos de investigac3o,
textos de apoio a acdes de formacdo e seminarios, etc.).

Pode contactar o SOCIUS via telefone 213 925910 ou através do email
sociuseventos@iseg.ulisboa.pt

http://pascal.iseg.utl.pt/~socius/home.html

9.16.8 UECE - Unidade de Estudos sobre Complexidade e Economia

Pode dirigir-se ao UECE sempre que necessite de obter esclarecimentos ou informagdes sobre
eventos, semindrios e publicagdes.

Os principais objetivos da UECE sdo:

v" Promover a pesquisa sobre sistemas dindmicos e sobre a complexidade, com énfase
nas aplicagGes econdmicas, e também em outros campos econémicos, como a teoria
dos jogos e a macroeconomia;

v" Desenvolver novos métodos estatisticos aplicados a economia;

v" Estudar as consequéncias de sistemas dindmicos, ndo-lineares e complexos no que diz
respeito a andlise e previsdo econdmica;
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v" Organizagdo de semindrios, conferéncias e outros eventos para divulgacdo de
resultados cientificos;
v' Participacdo em redes internacionais de pesquisa e promocdo da participacdo de
investigadores em congressos e conferéncias internacionais;
v" Promover e publicar artigos, documentos de trabalho e outros documentos para
estimular a pesquisa nessas recentes areas da teoria econdmica.

Pode contactar o UECE via telefone 213 925912 /213 971 196 ou através do email
uece@iseg.ulisboa.pt

http://pascal.iseg.utl.pt/~uece/index.shtml
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