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REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO, COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES DA DIREGAO DE RECURSOS HUMANOS DO IST

CAPITULO |

Disposigdes Gerais

Artigo 1.°
Objeto e ambito de aplicacéo

1. O presente regulamento estabelece os principios de funcionamento, competéncias e
atribuicbes das unidades funcionais da Dire¢cdo de Recursos Humanos do Instituto Superior
Técnico, adiante designada pela sigla DRH.

2. Este regulamento aplica-se as unidades da DRH previstas no Regulamento de Organizacéo
e Funcionamento dos Servicos de Natureza Administrativa e Apoio Técnico do Instituto
Superior Técnico, publicado através do Despacho n.° 1503/2017, inserto no Diario da
Republica, 2.2 série, n.° 32, de 14 de fevereiro de 2017, designadamente nos artigos 33.° a
40.°, bem como a outras unidades temporarias, grupos de trabalho e trabalhadores da DRH
eventualmente ndo enquadrados em nenhuma das unidades existentes, nas partes que lhes
possam ser aplicaveis.

Artigo 2.°
Gestéo e organizacdo da DRH

1. A DRH é dirigida por um Diretor, posicao correspondente a cargo de direcdo intermédia de
1.°grau.

2. Nos termos do Regulamento citado no n.° 2 do artigo anterior, a DRH esta estruturada
funcionalmente na Area de Gestdo de Recursos Humanos, também designada pela sigla
AGRH, e em cinco nucleos.

3. A AGRH ¢ dirigida por um coordenador de area, posicdo correspondente a cargo de
direcéo intermédia de 2.° grau.

4. Os nucleos sao dirigidos por coordenadores de nucleo, posi¢Bes correspondentes a cargos
de direcdo intermédia de 3.° grau.

5. A AGRH compreende os seguintes Nucleos, também designados pelas siglas ou acronimos
indicados:

a) Nucleo de Docentes e Investigadores (NUDI);

b) Nicleo de Técnicos & Administrativos e Bolseiros (NTB);

¢) Nucleo de Remuneracdes e Prote¢do Social (NUR);

d) Nudcleo de Prestagdo do Trabalho (NPT);

e) Nucleo de Atendimento e Documentacao (NAD).

6. A DRH compreende, ainda, a Assessoria Técnica, também designada pela sigla AT-DRH.

7. Nos termos do Regulamento citado no n.° 2 do artigo anterior, as funcbes de direcdo e
coordenacdo acima mencionadas podem igualmente ser desempenhadas por técnicos
superiores, nomeados para o efeito.

Artigo 3.°
Afetacéo dos trabalhadores

1. A distribuicdo ou redistribuicdo dos trabalhadores da DRH pelas diferentes unidades é da
responsabilidade do Diretor, por sua iniciativa, dos restantes dirigentes ou dos préprios.

2. Antes da decisdo de afetacé@o de trabalhadores as unidades, estes devem ser ouvidos e 0s
seus interesses e expetativas ponderados.

3. Sempre que se justifiqgue, designadamente em situa¢des de grande volume de trabalho, os
trabalhadores da DRH podem ser afetos, temporariamente, em tempo parcial ou total, a
unidade diferente daquela em que se integram.
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CAPITULO Il

Principios de funcionamento

Artigo 4.°
Principios éticos e deontoldgicos

1. A DRH atua de acordo com os principios gerais da atividade administrativa e do servico
publico, no estrito cumprimento da lei.

2. Sem prejuizo da transparéncia nos seus procedimentos e da publicitacdo de informacéo
legalmente prevista, a DRH zela pela protecdo dos dados pessoais a que tem acesso,
atuando com sigilo e confidencialidade.

Artigo 5.°
Unicidade da DRH

1. Nao obstante a estrutura descrita no artigo 2.°, estabelecida por razdes de ordem funcional
e de organizacdo do trabalho, a DRH é a unidade de filiacdo dos trabalhadores que nela
exercem a sua atividade, devendo essa pertenca ser mencionada em todos o0s contactos
institucionais.

2. O disposto no numero anterior deve ser particularmente destacado na comunicagdo com 0s
utentes da DRH, com os outros 6rgaos e servicos do IST e com o exterior.

3. As tarefas e objetivos de cada uma das unidades s&o tarefas e objetivos da DRH, sendo o
seu desenvolvimento de responsabilidade de todos os trabalhadores da DRH,
independentemente da unidade em que se integrem, sem prejuizo do papel especifico de
cada um.

Artigo 6.°
Articulacao e colaboracéo

1. Os nucleos da DRH funcionam de modo articulado e complementar entre si, sem prejuizo
das suas esferas especificas de competéncia.

2. Os fluxos de trabalho que digam respeito a mais do que uma unidade devem decorrer sem
quaisquer entraves ou perturbacdes derivados dessa situagao.

3. No contacto com os utentes, e sempre que o assunto em questdo diga respeito a mais do
que uma unidade, deverd aquela que iniciou o contacto, ou junto de quem este foi iniciado,
assegurar toda a gestdo do assunto com o utente, recolhendo a informacéo da outra ou outras
unidades, quando necessario.

4. A definicdo das atribuicbes das unidades efetuada no presente regulamento n&o pode servir
de justificacdo para a ndo colaboragdo em processos atribuidos a outras unidades, ou,
inclusivamente, para a sua gestdo, sempre que fundamentadamente solicitado pelo Diretor ou
outros dirigentes da DRH.

Artigo 7.°
Comunicacéo

1. Para a concretizacdo do disposto no artigo anterior, a Direcdo, area e nlcleos da DRH
comunicam regularmente entre si, transmitindo e solicitando a informa¢@o necessaria ao
normal desenrolar das suas atividades e a prossecuc¢do dos seus objetivos.

2. Esta comunicacéo € realizada pelos meios adequados a cada situagéo, privilegiando-se o
contacto pessoal e telefénico e o correio eletronico.
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3. Quando se justifique, por iniciativa dos dirigentes ou sob proposta de qualquer trabalhador
da DRH, devem ser marcadas reunifes de trabalho, para tratar de assuntos especificos,
abrangendo indiferentemente os trabalhadores afetos a qualquer unidade.

Artigo 8.°
Documentacéao

1. Toda a documentacdo produzida e tratada pela DRH, no ambito do exercicio das suas
atividades, deve existir e circular em formato exclusivamente eletrénico, sem prejuizo dos
imperativos legais aplicaveis ou da maior adequabilidade funcional de outros suportes.

2. Para o disposto no nimero anterior, é preferencialmente utilizada a area partilhada da DRH
no servidor de ficheiros.

3. Dos documentos e processos existentes na DRH ndo é mantido mais do que um exemplar, o
qual estard acessivel a todos os trabalhadores que o0 necessitem e a guarda daquele ou
daqueles que, em cada momento, funcionalmente se justifique.

4. Sempre que um documento ou processo ja terminado transite para outra unidade, a
unidade de origem néo deve manter c6pias do mesmo, estando aquele acessivel a esta,
sempre que o necessite, no respeito pelo principio contido no Artigo 4.°

Principios éticos e deontolégicos

1. A DRH atua de acordo com o0s principios gerais da atividade administrativa e do servico
publico, no estrito cumprimento da lei.

2. Sem prejuizo da transparéncia nos seus procedimentos e da publicitagdo de informacgéo
legalmente prevista, a DRH zela pela protecdo dos dados pessoais a que tem acesso,
atuando com sigilo e confidencialidade.

Artigo 5.°.

CAPITULO IlI

Interface com os utentes

Artigo 9.°
Principios gerais

1. A comunicacdo com os utentes da DRH deve privilegiar os meios ndo materiais,
designadamente a péagina eletrénica, plataformas informaticas, correio eletrénico e redes
sociais.

2. A organizacgédo das tarefas deve ter em conta, antes de mais, os interesses e necessidades
legitimas dos utentes, promovendo a comunicagdo com estes.

3. Os instrumentos de interface com o0s utentes, nomeadamente os formularios, devem ser
claros e acessiveis, limitando a informacdo solicitada aquela que é estritamente necessaria
para o procedimento em questao e ndo esta disponivel por outras vias.

4. Os pedidos de informacao dos utentes devem ter resposta no prazo maximo de 48 horas,
ainda que apenas para informar que o0 assunto esta a ser analisado, quando ndo for possivel
uma resposta definitiva.

5. Sem prejuizo do papel especifico dos trabalhadores envolvidos no atendimento, a
comunicacao com o0s utentes e a observancia das regras a este respeito € da responsabilidade
de todos os trabalhadores da DRH.

Artigo 10.°

Atendimento
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1. Existe um Unico atendimento na DRH, assegurado pelo Nucleo de Atendimento e
Documentacédo, em articulacdo com os restantes nlcleos e unidades.

2. Os postos de atendimento presencial funcionam em espacos préprios, dotados dos meios
necessarios para uma boa rececdo e comunicacdo com os utentes, garantindo a privacidade
destes.

7

3. O atendimento é efetuado por trabalhadores especificamente designados para o efeito,
integrados no NAD e dependentes hierarquicamente do respetivo coordenador.

4. No cumprimento do disposto no n.° 2 do artigo anterior, a organizacdo do trabalho dos
ndcleos deve ter em conta as necessidades das tarefas de atendimento e a articulacdo
funcional com os trabalhadores encarregues deste.

5. Excecionalmente, quando a especificidade ou a morosidade dos assuntos o justifiquem, os
utentes podem ser encaminhados para o coordenador ou outro trabalhador do nucleo
competente, que deve proceder ao atendimento em espaco proprio para o efeito.

Artigo 11.°
Substituicdo dos trabalhadores encarregues do atendimento

1. Em situagbes em que tal seja necesséario, designadamente por auséncia ou motivos
funcionais, os trabalhadores encarregues do atendimento s&o substituidos por outros
trabalhadores da DRH, exceto os dirigentes, de acordo com esquema rotativo previamente
fixado.

2. Para o efeito, devera ser do conhecimento de todos a organizagdo das tarefas e a
localizacéo dos instrumentos e ferramentas necessarios.

CAPITULO IV

Dirigentes

Artigo 12.°
Coordenador de area

Sem prejuizo das demais competéncias que lhe estejam atribuidas por lei e pelos
regulamentos e disposi¢des internas do IST, cabe ao coordenador da AGRH:
a) Supervisionar os trabalhos desenvolvidos nos nucleos;

b) Estabelecer os objetivos para os ndcleos, em articulacdo com o Diretor e tendo em conta
0s objetivos gerais da DRH e da area,;

c) Avaliar os coordenadores de nucleo e outros trabalhadores da area nao integrados em
nucleos;

d) Promover as medidas necessérias para a articulacdo funcional entre os nulcleos e as
demais unidades da DRH;

e) Assessorar o0 Diretor nas tarefas da sua esfera de competéncia;

f) Propor a formagdo profissional necesséaria e adequada aos trabalhadores da &area, em
articulagcdo com os coordenadores de nucleo.

Artigo 13.°
Coordenadores de nucleo

Sem prejuizo das demais competéncias que lhes estejam atribuidas por lei e pelos
regulamentos e disposicdes internas do IST, cabe aos coordenadores de nucleo da DRH:

a) Coordenar os trabalhos desenvolvidos no nucleo;
b) Organizar e distribuir as tarefas;
c¢) Orientar, acompanhar e apoiar os trabalhadores do nucleo;
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d) Estabelecer os objetivos para os trabalhadores, em articulagdo com o Coordenador de
Area e o Diretor e tendo em conta os objetivos gerais da DRH, da area e do nucleo;

e) Avaliar os trabalhadores do nucleo;

f) Promover as medidas necessarias para a articulacéo funcional entre o nicleo e as demais
unidades da DRH;

g) Assessorar o Coordenador de Area e o Diretor nas tarefas da esfera de competéncia do
seu Nucleo;

h) Propor a formagao profissional necesséria e adequada aos trabalhadores do nucleo.

CAPITULO V

AtribuicBes e competéncias das unidades

SECCAO |

Area de Gestdo de Recursos Humanos

Artigo 14.°
Competéncias da AGRH

1. A Area de Gestéo de Recursos Humanos compete desenvolver os servicos, atos, processos
e procedimentos executivos e administrativos de gestdo do pessoal do IST,
independentemente da modalidade de relagdo juridica de emprego e da carreira, incluindo
recrutamento, gestdo das carreiras, remuneracdes e prestacdo do trabalho, e gerir e
disponibilizar a informacéo relativa aos mesmos, assegurando o funcionamento operacional
dos sistemas de informag&o e comunicagao necessarios para essa gestéo.

2. As atividades necessarias para executar as atribuicdes da AGRH séo desenvolvidas através
dos seus nucleos.

Artigo 15.°
Competéncias do Nucleo de Docentes e Investigadores

1. Ao NUDI compete desenvolver os processos e procedimentos ligados a gestéo das carreiras
docente universitaria e de investigacdo cientifica, no referente aos trabalhadores do IST
abrangidos por elas, independentemente da modalidade de relacao juridica de emprego.

2. As atribuicBes especificas do NUDI séo as seguintes:

a) Desenvolver os diversos tipos de procedimentos de recrutamento e sele¢do aplicaveis nas
carreiras geridas pelo ndcleo, nomeadamente concursos para pessoal docente e
investigador de carreira e procedimentos de recrutamento de pessoal docente e
investigador especialmente contratado;

b) Organizar e gerir os processos de contratacéo dos trabalhadores;
c) Efetuar a gestao administrativa do periodo experimental dos contratos;

d) Organizar e gerir 0s processos de vicissitudes contratuais, como alteracdo de
posicionamento remuneratdrio, promoc¢do, mobilidade, cessacdo de funcdes e
aposentacdo ou reforma;

e) Comunicar regularmente aos trabalhadores e aos departamentos ou unidades de
investigacdo onde estes desenvolvem as suas atividades os prazos de final de contrato, e
organizar 0s respetivos processos de renovagao ou cessacao;

f) Gerir e instruir os processos de licenca sabatica, dispensa de prestacdo de servigo na
instituicBo de origem, licenca sem remuneracdo, dispensa de servico e mecanismos
similares legalmente previstos, aplicaveis ao pessoal docente e investigador;

g) Gerir e instruir os processos de acumulacéo de funcbes;
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h) Elaborar e fornecer dados estatisticos, regulares e eventuais, respeitantes a docentes e
investigadores, designadamente, entre outros, para os sistemas REBIDES / INDEZ e
SIOE;

i) Gerir os procedimentos especificos de selecdo e contratacdo no ambito de programas
financiados por entidades nacionais e internacionais, designadamente, entre outros, 0s
programas Investigador FCT, Welcome, Marie Curie, Erasmus Mundus e os acordos com
universidades norte-americanas;

j) Gerir e processar os dados profissionais dos trabalhadores docentes e investigadores;

k) Gerir e processar os dados habilitacionais e referentes a formacao profissional dos
trabalhadores docentes e investigadores;

I) Gerir e processar os dados pessoais e familiares dos trabalhadores docentes e
investigadores;

m) Apoiar as atividades de avaliacdo de desempenho de docentes e investigadores;

n) Exercer as demais competéncias atribuidas pelos dirigentes do servico.

Artigo 16.°
Competéncias do Nucleo de Técnicos & Administrativos e Bolseiros

1. Ao NTB compete desenvolver os processos e procedimentos ligados a gestdo das carreiras
gerais, especiais, ndo revistas e subsistentes de pessoal técnico, administrativo e de apoio, no
referente aos trabalhadores do IST abrangidos por elas, independentemente da modalidade de
relagdo juridica de emprego, o recrutamento e nomeagéo do pessoal dirigente, bem como o
recrutamento, contratacdo e gestdo dos contratos de bolseiros de investigagéo.

2. As atribuicdes especificas do NTB sé&o as seguintes:

a) Desenvolver os diversos tipos de procedimentos de recrutamento e selecdo aplicaveis nas
carreiras geridas pelo nicleo, nomeadamente procedimentos concursais para a carreira e
para pessoal dirigente e concursos para celebracdo de bolsas de investigacéo;

b) Organizar e gerir 0s processos de contratacdo dos trabalhadores e bolseiros;

¢) Organizar e gerir os processos de nomeacao, renovagdo e cessagdo de comissdo de
servico do pessoal dirigente;

d) Efetuar a gestdo administrativa do periodo experimental dos contratos;

e) Organizar e gerir 0s processos de vicissitudes contratuais, como alteracdo de
posicionamento remuneratério, promog¢do, mobilidade, cessacdo de funcdes e
aposentacédo ou reforma;

f) Gerir e instruir os processos de licenga sem remuneracdo e mecanismos similares
legalmente previstos, aplicaveis ao pessoal técnico & administrativo;

g) Gerir e instruir os processos de acumulacéo de funcdes;

h) Comunicar regularmente aos trabalhadores e aos servicos onde estes desenvolvem as
suas atividades os prazos de final de contrato, e organizar os respetivos processos de
renovacao ou cessacao;

i) Organizar e gerir 0s processos de prestacdo de servicos nas modalidades de tarefa e
avenca;

i) Elaborar e fornecer dados estatisticos, regulares e eventuais, respeitantes a pessoal
técnico & administrativo e bolseiros, designadamente, entre outros, para os sistemas
REBIDES / INDEZ e SIOE;

k) Gerir e processar os dados profissionais dos trabalhadores técnicos & administrativos;

[) Gerir e processar os dados habilitacionais e referentes a formacdo profissional dos
trabalhadores técnicos & administrativos
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m)Gerir e processar 0os dados pessoais e familiares dos trabalhadores técnicos &
administrativos;

n) Gerir e processar todos os dados relativos a bolseiros;
0) Apoiar as atividades de avaliacdo de desempenho do pessoal técnico & administrativo;

p) Exercer as demais competéncias atribuidas pelos dirigentes do servigo.

Artigo 17.°
Competéncias do Nucleo de Remuneracdes e Protecédo Social

1. Ao NUR compete desenvolver o processamento de vencimentos, descontos e beneficios
sociais, com correcéo e rigor, aplicando os principios legais e procedimentais definidos.

2. As atribuicfes especificas do NUR sédo as seguintes:

a) Efetuar o processamento de remuneracdes, subsidios e outros abonos, nomeadamente
ajudas de custo e trabalho extraordinario, e respetivos descontos;

b) Elaborar mapas de despesas com pessoal para acompanhar a requisi¢cio de fundos;

¢) Proceder ao apuramento dos encargos com remuneracdes de trabalhadores para
cabimento orgamental;

d) Fornecer informacédo relativa a remuneracfes e outros pagamentos efetuados aos
trabalhadores, a outros servicos do IST ou a entidades externas, designadamente para
elaboracao de relatdrios ou auditoria.

e) Proceder as diligéncias necessarias, decorrentes de decis6es de autoridades judiciais ou
administrativas incidentes sobre as remuneracdes;

f) Emitir guias de reposicéo e guias de vencimento;

g) Organizar 0s processos respeitantes a prestacdes familiares, subsidios, abonos
complementares e ADSE;

h) Prestar informacdes aos utentes acerca dos cuidados de salde comparticipados pela
ADSE, respetivas comparticipacfes e acordos;

i) Proceder a verificacdo dos documentos de despesas com saude apresentados pelos
beneficidrios da ADSE, ao seu lancamento no portal e a remessa dos mesmos para esta
entidade;

j) Proceder a inscricdo na Seguranga Social ou reinscricdo na Caixa Geral de Aposentacdes
dos trabalhadores admitidos no IST;

k) Elaborar os mapas de quotizagéo para as instituicdes de previdéncia social, sindicatos e
outras entidades e proceder as inscriges de trabalhadores, quando aplicavel;

I) Organizar e dar andamento aos processos relativos a acidentes de trabalho;
m)Elaborar as fichas de acumulacéo para efeitos de Conta de Geréncia;

n) Encerrar informatica e processualmente as situagbes funcionais resultantes do fim de
fungbes dos trabalhadores;

0) Exercer as demais competéncias atribuidas pelos dirigentes do servico.

Artigo 18.°
Competéncias do Nucleo de Prestagédo do Trabalho

1. Ao NPT cabe efetuar a gestdo dos procedimentos diretamente ligados a prestacao do
trabalho, como a assiduidade e os tempos de trabalho e de nao trabalho.

2. As atribuicbes especificas do NPT sdo as seguintes:

a) Assegurar a gestdo da assiduidade dos trabalhadores que prestam servico no IST e o
processamento de faltas, férias, licencas e outros motivos de auséncia;
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b) Organizar e gerir os processos de duracdo do trabalho, horéarios de trabalho, trabalho
suplementar e teletrabalho;

¢) Organizar e gerir 0s processos relativos ao estatuto de trabalhador-estudante;
e) Gerir e instruir os processos de deslocacdo em servigo e equiparacao a bolseiro;
f) Atualizar os dados pessoais e familiares dos trabalhadores que prestam servi¢o no IST,;

0) Informar as outras unidades da DRH dos factos relevantes para os processos por ela
geridos, designadamente as férias, faltas e licengas que influenciam o decorrer do periodo
experimental dos trabalhadores admitidos;

h) Promover a verificacdo domiciliaria da doenca, oficiosamente ou por solicitacdo dos
dirigentes das diversas unidades, nos casos e situacdes previstos na lei;

i) Exercer as demais competéncias atribuidas pelos dirigentes do servico.

Artigo 19.°
Competéncias do Nucleo de Atendimento e Documentagao

1. Ao NAD compete organizar e gerir os arquivos da DRH, particularmente 0s processos
individuais dos trabalhadores que prestam servico no IST, e assegurar a interface com os
utentes da DRH.

2. As atribuigbes especificas do NAD, na vertente de arquivo e documentacdo sdo as
seguintes:
a) Organizar, atualizar e gerir os arquivos, material e digital, da DRH;

b) Organizar, uniformizar, consolidar, atualizar e gerir os processos individuais dos
trabalhadores que prestam servigo no IST, bem como outros processos relativos a
carreira dos mesmos, designadamente, os relativos a dispensas de servico, licencas,
deslocacdes e equiparacdes;

c) Assegurar a boa gestdo do arquivo e documentacdo, mantendo 0S processos
devidamente organizados, sistematizados, integrados e acessiveis, e garantindo a
confidencialidade dos dados registados e o controlo da sua consulta e utilizagéo;

d) Propor instrumentos, orientagbes técnicas e boas praticas de arquivo e gestdo de
documentos, materiais e digitais, para toda a DRH;

e) Proceder ao arquivo dos horéarios de pessoal docente, apenas em formato digital, se
legalmente adequado;

f) Exercer as demais competéncias atribuidas pelos dirigentes do servico.
3. As atribui¢Bes especificas do NAD, na vertente de atendimento, sdo as seguintes:

a) Receber os utentes;

b) Prestar as informacdes solicitadas, de imediato ou em momento posterior, quando néo
estiver disponivel no momento a informacao necesséria;

¢) Receber, verificar e registar os documentos entregues pelos utentes, presencialmente ou
por outras vias, e emitir o respetivo recibo;

d) Encaminhar a documentacao recebida para os nicleos competentes;
e) Processar o correio eletrénico institucional dirigido a DRH,;
f) Efetuar o atendimento telefénico institucional dos utentes;

g) Propor e desenvolver instrumentos de comunicagcdo com os utentes, designadamente
formulérios.

SECCAO Il

Assessoria Técnica da Direcdo de Recursos Humanos

Artigo 20.°
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Competéncias da AT-DRH

1. A Assessoria Técnica cabe apoiar o Diretor, o Coordenador de Area e toda a DRH através
de estudos, pareceres e informacdes sobre as diversas areas de atividade, bem como
desenvolver instrumentos de gestdo do IST relativos a recursos humanos.

2. As atribuicdes especificas da AT-DRH sé&o as seguintes:

a) Desenvolver atividades de planeamento na area de recursos humanos, tendo em conta as
necessidades e objetivos do IST, designadamente através da elaboragdo da proposta do
Mapa de Pessoal,

b) Estudar e propor metodologias de recrutamento e selecdo de pessoal e acompanhar a
sua implementacéo;

¢) Propor critérios de evolucao na carreira e de mobilidade interna e avaliar os processos de
gestédo e desenvolvimento de carreiras;

d) Gerir a mobilidade interna no IST;
e) Prestar apoio técnico aos processos de avaliacdo do desempenho;
f) Delinear, implementar e atualizar o estudo de caracteriza¢éo dos postos de trabalho;

g) Desenvolver o diagnéstico das necessidades de formagéo e desenvolvimento profissional
do IST e da DRH, colaborar na definicdo de prioridades e elaborar e propor o Plano Anual
de Formacao;

h) Avaliar os impactos da formacao profissional e elaborar o Relatério Anual de Formacao;
i) Analisar e consolidar o Balango Social e outros instrumentos estatisticos;

j) Elaborar instrumentos de apoio a gestdo de recursos humanos para utlizacdo nas
diversas unidades do IST;

k) Gerir e acompanhar estagios académicos e profissionais;

[) Apoiar as restantes unidades da DRH na criacdo e atualizacdo de formularios e outras
ferramentas de interface com os utentes;

m) Gerir os meios de comunicacdo externos da DRH, nomeadamente a pagina eletronica e a
presenca em redes sociais;

n) Estudar, propor e implementar politicas da qualidade e de responsabilidade social da
DRH,;

0) Exercer as competéncias no ambito dos instrumentos de gestéo aplicaveis ao servigo;

p) Exercer as demais competéncias atribuidas pelos dirigentes do servigo.

CAPITULO VI

Disposig¢des finais

Artigo 21.°
AlteragBes ao regulamento

1. Quando as circunstancias o justifiquem, designadamente com a experiéncia decorrente da
sua implementacéo, o Diretor pode proceder a adaptacéo das disposi¢des contidas no Capitulo
V do presente regulamento, através de despacho, sem prejuizo da sua posterior ratificacdo em
sede de alteracdo do regulamento.

2. Sem prejuizo da capacidade de iniciativa do Diretor e dos érgaos competentes do IST, os
dirigentes e todos os trabalhadores da DRH podem propor, fundamentando-as, alteracdes,
retificacGes e inovacdes ao presente regulamento.

Artigo 22.°
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Situacdes omissas e inesperadas

1. Em tudo o que ndo estiver previsto no presente regulamento, serdo aplicaveis as leis e
regulamentacdes gerais e do IST.

2. Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, 0s casos omissos serdo resolvidos através de
decisdo do Diretor, ouvidos os dirigentes e trabalhadores envolvidos, ou dos o0rgaos
competentes do IST, em situacdes que o justifiquem.

Artigo 23.°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no primeiro dia do més seguinte ao da sua aprovacéo.
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