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9 — O presente despacho produz efeitos a data da sua publicag@o no
Diario da Republica, e, nos termos do n.° 1 do artigo 137.° do Cddigo
do Procedimento Administrativo, consideram-se ratificados todos os
actos que, no ambito dos poderes ora delegados e subdelegados, tenham
sido entretanto praticados pelos Presidentes supra indicados desde 10
de Abril de 2009.

27 de Agosto de 2009. — O Reitor, Armando Mascarenhas Ferreira.
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SERVIGOS DE ACGAO SOCIAL DA UNIVERSIDADE DO MINHO

Despacho n.° 20019/2009

Nos termos do artigo 56.°, alinea d), dos Estatutos da Universidade
do Minho, compete a Comissao de Planeamento do Senado Académico
pronunciar-se sobre os Estatutos dos Servigos de Ac¢do Social.

A Comissdo de Planeamento e Gestdo do Senado Universitario reu-
nida a 27 de Julho de 2009 pronunciou-se favoravelmente sobre o
projecto do Regulamento Orgéanico dos Servigos de Acgdo Social da
Universidade do Minho.

Em cumprimento dos Estatutos da Universidade do Minho e por des-
pacho RT-46/2009, de 31 de Julho de 2009, do Reitor da Universidade
do Minho, foi aprovado o regulamento organico dos Servigos de Accdo
Social da Universidade do Minho.

Regulamento Orgéanico dos Servigos de Acgiio Social
da Universidade do Minho

Preambulo

O Decreto-Lei n.° 129/93, de 22 de Abril, veio responder a necessi-
dade de mudanca na ac¢éo social no ensino superior e deu cumprimento
ao disposto na lei de autonomia universitaria, definindo os 6rgaos dos
Servigos de Acgdo Social (SAS), bem como as suas competéncias. Esta
alteracdo legislativa, permitiu que os SAS passassem a ser uma unidade
organica da Universidade do Minho, dotada de autonomia adminis-
trativa e financeira. Por outro lado, o regulamento organico procurou
racionalizar a gestdo dos Servicos, sem perder a sua especificidade e
vocagdo de apoio ao corpo discente da Universidade do Minho, com
vista a melhorar o seu sucesso escolar.

O regulamento orgdnico tem sido, desde entdo, alvo de alteragdes
pontuais, em virtude da necessidade de reestruturar os Servigos de Acgdo
Social da Universidade do Minho (SASUM) de forma a proceder a uma
adequagdo a sua real dimensdo. A mais recente alteragao foi aprovada
pela Resolugdo n.° 51/2004, publicada no Didrio da Republica, 2.* série,
n.° 116, de 18 de Maio.

Com a publicagdo da Lei n.° 62/2007, de 10 de Setembro, que apro-
vou o Regime Juridico das Institui¢des de Ensino Superior (RJIES), é
consolidado o sistema de acgdo social do ensino superior e a prestagdo
de apoios directos e indirectos aos estudantes, através da defini¢do das
fungdes dos Servigos de Acgao Social nas Instituigdes de Ensino Supe-
rior de forma flexivel e descentralizada, permitindo as Universidades
fazer ajustamentos as fungdes e estrutura destes servigos nos seus novos
estatutos e regulamentos organicos.

Pretende-se com esta proposta de regulamento orgénico traduzir clara-
mente a realidade de funcionamento dos 6rgaos dos SASUM, tendo em
conta a responsabilidade destes Servigos no ambito das Institui¢des de
Ensino Superior, de modo a que a sua organizagao e dos seus Departa-
mentos, obedeca a rigorosos parametros de qualidade e de justica social
e promova os valores de solidariedade social e ambiental, qualidade,
transparéncia e isengdo na prossecu¢do dos seus objectivos.

CAPITULO T
Organizacio dos Servicos

Artigo 1.°
Departamentos
1 — Os SASUM compreendem os seguintes Departamentos:

a) O Gabinete do Administrador (GA);

b) O Departamento Administrativo e Financeiro (DAF);
¢) O Departamento Alimentar (DA);

d) O Departamento Desportivo e Cultural (DDC);

e) O Departamento de Apoio Social (DS).
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2 — A estrutura dos SASUM ¢ composta por departamentos e sec-
tores.

3 — A coordenagdo de cada departamento ¢ feita, de acordo com o
previsto no presente regulamento, por um director de servigos ou por
um técnico superior designado entre os trabalhadores com experiéncia
ou formagdo adequada.

4 — Cada sector tem um responséavel, proposto pelo director do
departamento e designado por despacho do administrador.

5 — Os SASUM elaboram anualmente, nos termos da lei, o seu
mapa de pessoal.

CAPITULO I

Administrador, Gabinete
do Administrador e Sectores

Artigo 2.°
Administrador

1 — O administrador dos SASUM ¢ livremente nomeado e exone-
rado pelo Reitor nos termos da lei e dos estatutos da Universidade do
Minho.

2 — Sdo competéncias do administrador as previstas na lei e nos
estatutos dos SASUM.

3 — O administrador para a ac¢do social ¢ coadjuvado por um director
de servigos afecto ao GA.

4 — O cargo de administrador para a acgdo social é equiparado ao
de subdirector-geral para todos os efeitos legais.

Artigo 3.°
Gabinete do Administrador

1 — O GA ¢ dirigido por um director de servigos que exerce as suas
atribui¢cdes nos dominios da gestdo transversal aos SASUM.
2 — O GA compreende os seguintes sectores:

a) Apoio Juridico (AJ);

b) Auditoria Interna (Al);

¢) Coordenacgao Geral das Residéncias (CGR);
d) Fiscalizac@o e Manutengao (SFM);

e) Gabinete da Qualidade (GQ);

/) Informatica (SI);

2) Recursos Humanos (SRH);

h) Secretariado do GA (SecGA).

3 — O director do GA exerce as competéncias que lhe estdo cometidas
por lei e as que lhe forem delegadas, competindo-lhe nomeadamente:

a) Definir os objectivos de actuagdo do GA tendo em conta os objec-
tivos gerais estabelecidos pelos SASUM,;

b) Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do GA,
com vista a execugdo dos planos de actividades e a prossecucao dos
resultados obtidos e a alcangar;

¢) Garantir a coordenagio das actividades e a qualidade técnica da
prestacdo dos servigos no GA;

d) Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e
tecnologicos afectos ao GA, optimizando os meios e adoptando medi-
das que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a
aproximagao a sociedade e a outros servigos publicos.

Artigo 4.°
Apoio Juridico
Compete ao Sector de Apoio Juridico:

a) Elaborar pareceres, estudos e informagdes de natureza juridica em
matérias atinentes as atribui¢des e competéncias dos Servigos;

b) Prestar apoio juridico e intervir em matéria de processos discipli-
nares, de inquérito e de averiguagdes;

c) Colaborar na preparagao de regulamentos ou outros normativos
internos;

d) Apoiar juridicamente na elaboragdo de respostas a reclamagdes,
recursos hierarquicos e processos de contencioso administrativo;

e) Elaborar as informagdes, cadernos de encargos e programas de
concurso no ambito do Codigo dos Contratos Publicos, em articulagido
com o administrador e com os departamentos;

f) Apoiar juridicamente o funcionamento dos 6rgaos de gestdo dos
SASUM e dos juris eventualmente constituidos, nomeadamente no am-
bito do Codigo dos Contratos Publicos e na tramitagdo do procedimento
concursal de pessoal na Administragdo Publica;
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g) Representar juridicamente os SASUM em processos de contencioso
administrativo em que estes sejam parte € que exijam a constituigio de
mandatario judicial.

Artigo 5.°
Auditoria Interna
Compete ao Sector de Auditoria Interna:

a) Desenvolver ac¢des no ambito da auditoria de gestdo nas varias
areas, nomeadamente nas disponibilidades, patrimonio, terceiros, pes-
soal, sistema gestdo da qualidade e sistema de gestdo de seguranca
alimentar em colaborag¢do com os diversos departamentos;

b) Analisar e avaliar, em termos de economia, eficiéncia e eficacia,
as actividades do servigo, detectando e caracterizando os factores e as
situagdes condicionantes ou impeditivas da realizagdo dos objectivos
superiormente definidos;

¢) Verificar o cumprimento das disposigdes legais e regulamentares,
identificando as situa¢des de falta de consisténcia e conformidade na
aplicac@o de procedimentos administrativos e maximizagdo da efici-
éncia fiscal;

d) Elaborar relatorios e propor medidas tendentes a eliminagao das
eventuais disfungdes ou incorrec¢des detectadas;

e) Controlar a execugdo dos planos de actividades e servigos;

f) Proceder ao acompanhamento das auditorias externas.

Artigo 6.°
Coordenagao Geral das Residéncias
Compete ao Sector de Coordenagdo Geral das Residéncias:

a) Interagir com os residentes com o objectivo de manter a boa organi-
zagao e convivéncia nas residéncias universitarias, através da articulagdo
com as Comissdes de Residentes;

b) Vistoriar as residéncias, assegurando a manutengao basica, o registo
e supervisdo nos sistemas de gestdo da manutengao;

¢) Assegurar a manutengdo basica nos laboratorios de informatica e
do equipamento informatico, em articulagdo com o SI;

d) Apoiar transversalmente os departamentos dos SASUM nas acti-
vidades existentes nas residéncias;

e) Arrecadar as receitas, conferir e efectuar o registo e depositos diarios
provenientes das diversas actividades e enviar relatorios ao DAF;

/) Recolher e tratar dados para fins estatisticos e de gestdo, nome-
adamente os mapas mensais com a receita apurada nas residéncias
universitarias e bem como a gestdo dos consumiveis previstos nos
planos de higienizago.

Artigo 7.°
Fiscalizacio e Manutencao
1 — Compete ao Sector de Fiscalizagdo e Manutengao:

a) Elaborar e executar, em articulacdo com o administrador e os de-
partamentos, os planos anuais e plurianuais de construgao e reparagao
das instalagoes;

b) Acompanhar, fiscalizar e avaliar a construgdo, conservagao, remo-
delac@o e ampliagao das instalagdes dos SASUM;

¢) Colaborar no planeamento e estudos dos projectos dos SASUM,;

d) Acompanhar a execugao financeira e material do plano de in-
vestimentos, organizar os processos necessarios a adjudicagdo de em-
preitadas e apoiar a organizacao de candidatura as diversas fontes de
financiamento;

e) Zelar pela conservagdo e manutengdo de todo o equipamento,
maquinaria e mobilidrio existentes nos SASUM em articulagdo com
os departamentos;

/) Manter actualizado o sistema de informagao com todos os trabalhos
executados e com os planos de trabalhos a executar, com indica¢do dos
recursos a aplicar nomeadamente de mao-de-obra e materiais;

2) Elaborar o expediente necessario e respectivos mapas estatisti-
cos;

h) Organizar e manter operacionais os planos de emergéncia de todas
as instalagdes dos Servigos;

i) Assegurar a conformidade dos edificios e instalagdes as normas
de seguranga;

7) Definir a natureza dos riscos e respectivas coberturas no ambito
dos contratos de seguros existentes ou a constituir.

2 — O responsavel pelo sector integra a Equipa de Seguranga Ali-
mentar (ESA).
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Artigo 8.°
Gabinete da Qualidade

Compete ao Gabinete da Qualidade, através do representante da gestao
do Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ), nomeado por despacho do
administrador:

a) Gerir a Equipa de Qualidade (EQ) e organizar o seu trabalho;

b) Assegurar a formagdo adequada, inicial e continua, dos elementos
da EQ;

c) Assegurar que o SGQ ¢ estabelecido, implementado, mantido e
actualizado;

d) Relatar ao administrador a eficacia e adequagao do SGQ;

e) Assegurar a promogao e consciencializagdo para com os requisitos
do cliente nos SASUM;

/) Efectuar a articulagdo com as entidades externas em assuntos
relacionados com 0 SGQ e com o Sistema de Gestdo da Seguranga
Alimentar (SGSA).

Artigo 9.°

Informatica
Compete ao Sector de Informatica:

a) Conceber e desenvolver a arquitectura dos sistemas e tecnologias
de informag@o, assegurando a sua gestdo e continuada adequac@o aos
objectivos dos SASUM;

b) Gerir, instalar e configurar componentes de hardware e software,
outros equipamentos periféricos e consumiveis, assegurando a sua res-
pectiva manutengao e actualizago;

¢) Definir e desenvolver as medidas necessarias a seguranca e integri-
dade da informagdo, bem como a sua salvaguarda e recuperagio;

d) Assegurar o plano de manutencéo dos equipamentos dos SASUM
¢ o cumprimento das normas de seguranga fisica e logica;

e) Colaborar na divulgagdo de normas de utilizagdo e promover a
formag@o e o apoio a utilizadores sobre os sistemas de informagao
instalados ou projectados nos SASUM;

) Participar no planeamento e no controlo de projectos informati-
cos;

2) Estudar o impacto dos sistemas e das tecnologias de informagao na
organizagdo do trabalho e no sistema organizacional, propondo medidas
adequadas para a introdugdo de inovagdes na organizagio, no funciona-
mento dos servigos e na formacao dos utilizadores;

h) Realizar estudos técnico-financeiros com vista a selecgdo de for-
necedores para aquisi¢do de hardware e software, outros equipamentos
periféricos e consumiveis.

Artigo 10.°
Recursos Humanos
Compete ao Sector de Recursos Humanos:

a) Coordenar a tramitagdo dos procedimentos concursais de pessoal,
bem como os processos de mobilidade, rescisdo de contratos, demissdo
e aposentacdo dos trabalhadores de acordo com as normas legais;

b) Elaborar e implementar o programa anual de formagao profissional,
em articulagdo com os departamentos;

¢) Processar vencimentos, abonos e horas extraordindrias e efectuar
todas as operagdes relacionadas com a Direcgdo-Geral de Proteccdo
Social aos Funcionarios e Agentes da Administragdo Publica (ADSE),
Caixa Geral de Aposentagdes (CGA), Seguranga Social (SS) e zelar
pelo cumprimento de outras obrigagdes fiscais;

d) Proceder ao registo e controlo da assiduidade dos trabalhadores;

e) Elaborar o mapa de férias dos SASUM, em articulagdo com os
departamentos;

/) Instruir e organizar os processos referentes a acidentes de trabalho
e doengas profissionais;

2) Organizar e manter actualizado o cadastro dos trabalhadores;

h) Organizar, instruir, informar e emitir os processos de contagem de
tempo de servico, aposentagdo e junta médica;

i) Assegurar o processo administrativo da Medicina do Trabalho;

) Elaborar informagdes, estudos e projectos na area de actuacdo de
recursos humanos;

k) Recolher e tratar para fins estatisticos e de gestdo dados relativos a
encargos salariais, trabalho extraordinario, comparticipagdes nas even-
tualidades de doenga, acidentes de trabalho, subsidios e outros.

Artigo 11.°
Secretariado do Gabinete do Administrador

Compete ao Secretariado do Gabinete do Administrador:

a) Organizar a agenda do administrador, providenciando pelo cum-
primento dos compromissos agendados;
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b) Assegurar a comunicagdo do administrador com interlocutores
internos e externos;

¢) Organizar e executar tarefas relacionadas com o expediente geral
do SecGA;

d) Gerir o parque de viaturas;

e) Gerir os registos diarios das deslocagoes;

f) Prestar apoio nas deslocagdes dos diversos departamentos e do
administrador.

CAPITULO 111

Departamento Administrativo
e Financeiro e Sectores

Artigo 12.°
Departamento Administrativo e Financeiro

1 — O Departamento Administrativo e Financeiro ¢ dirigido por um
director de servicos que exerce as suas atribui¢des nos dominios da
gestdo e administragdo das finangas e do patrimonio, e compreende os
seguintes sectores:

a) Contabilidade e Gestdo de Stocks (CGS);
b) Or¢amento e Conta (OC);

¢) Economato e Aprovisionamento (ECAP);
d) Tesouraria (TES);

e) Patrimoénio (PAT);

f) Facturagdo e Controlo de Senhas (FAC).

2 — O Director do DAF exerce as competéncias que lhe estdo co-
metidas por lei e as que lhe forem delegadas, competindo-lhe nome-
adamente:

a) Definir os objectivos de actuagdo do DAF tendo em conta os
objectivos gerais estabelecidos pelos SASUM,;

b) Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do DAF,
com vista a execug@o dos planos de actividades e a prossecucdo dos
resultados obtidos e a alcangar;

¢) Garantir a coordenagdo das actividades e a qualidade técnica da
prestacdo dos servigos no DAF;

d) Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e
tecnologicos afectos ao DAF, optimizando os meios e adoptando me-
didas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a
aproximagao a sociedade e a outros servigos publicos.

Artigo 13.°
Contabilidade e Gestiao de Stocks

1 — Cabe ao Sector de Contabilidade e Gestao de Stocks proceder
aos registos e demais procedimentos contabilisticos, permitindo fornecer
informacdo adequada de acordo com a legislagdo em vigor.

2 — Compete ao Sector de Contabilidade e Gestdo de Stocks:

a) Colaborar na organizagao dos concursos de aquisi¢des de bens
necessarios;

b) Proceder ao registo de entradas e saidas dos géneros e materiais
efectuando-se as necessarias conferéncias;

¢) Manter actualizados os ficheiros das existéncias, de acordo com
o inventario permanente;

d) Efectuar os registos contabilisticos do armazém e conferir toda a
documentacio;

e) Elaborar periodicamente inventarios de existéncias as diversas
unidades e aos armazéns, analisando os inventarios as existéncias e efec-
tuando o apuramento das diferengas e correcgio informatica dos mesmos;

f) Organizar o sistema de contabilidade patrimonial, com inclusido da
adequada contabilidade analitica para controlo de gestao;

2) Elaborar orgamentos dos servigos extra das unidades alimentares
e apurar o respectivo custo;

h) Gerir nas aplica¢des de informatica as fichas técnicas de todos os
artigos vendidos nas unidades dos SASUM;

i) Elaborar mapas de controlo das adjudicagdes, de controlo dos ajustes
directos e de controlo de custos previsionais;

) Controlar a execugdo dos registos na contabilidade or¢amental em
comparagdo com a contabilidade patrimonial.

Artigo 14.°

Orc¢amento e Conta

1 — Cabe ao Sector de Orgamento e Conta proceder aos registos
e demais procedimentos da contabilidade publica, de acordo com a
legislagdo em vigor.
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2 — Compete ao Sector de Or¢camento e Conta:

a) Preparar o orgamento, bem como elaborar as alteragdes orca-
mentais;

b) Informar sobre o cabimento or¢gamental das requisigdes, contratos
e outros;

¢) Acompanhar a execugdo orgamental com respeito pelas normas
em vigor relativas a contabilidade publica;

d) Promover a elaboragdo de balancetes mensais e trimestrais das
receitas e despesas realizadas;

e) Promover e organizar a conta de geréncia a enviar para o Tribunal
de Contas;

/) Elaborar todos os registos contabilisticos necessarios, nomeada-
mente despesas gerais e com pessoal;

g) Controlar e verificar o fundo de maneio da tesouraria;

h) Elaborar registos contabilisticos com a finalidade de apurar os
resultados por actividades/centros de custos;

i) Elaborar relatorios de analise financeira;

) Efectuar o controlo mensal e apuramento trimestral do Imposto
sobre o Valor Acrescentado.

Artigo 15.°
Economato e Aprovisionamento

1 — Cabe ao Sector de Economato e Aprovisionamento a gestio
econdmica e eficiente das mercadorias e zelar pelo bom funcionamento
dos armazéns.

2 — Compete ao Sector de Economato e Aprovisionamento:

a) Proceder a prospecgao de mercados e organizar na sua globalidade
os processos de aquisigao de bens e servigos nos termos das disposi¢des
legais em vigor;

b) Assegurar as aquisi¢des dos bens necessarias ao funcionamento
das varias unidades dos SASUM,;

¢) Verificar periodicamente o prazo de validade dos géneros alimen-
ticios e controlar a respectiva qualidade;

d) Fornecer as unidades os bens necessarios ao seu funcionamento;

e) Coordenar tarefas de higienizago das instalagdes do armazém de
Gualtar e Azurém;

f) Verificar e analisar stocks minimos e respectiva reposicao.

3 — O responsavel pelo sector integra a ESA.

Artigo 16.°
Tesouraria

1 — Cabe ao Sector de Tesouraria garantir o pagamento atempado a
todos os fornecedores e credores, de acordo com as disposigdes legais
e controlar os recebimentos e pagamentos de forma a gerir eficazmente
os recursos que lhe estdo afectos.

2 — Compete ao Sector de Tesouraria:

a) Efectuar os pagamentos previamente autorizados e constantes das
autorizagdes de pagamentos emitidas;

b) Arrecadar e escriturar todas as receitas dos SASUM;

¢) Elaborar as reconciliagdes bancarias e assegurar o controlo regular
das contas de depositos a ordem e cheques emitidos;

d) Comunicar aos interessados a data de pagamento e elaborar o
expediente relacionado com o seu funcionamento;

e) Planear as necessidades de tesouraria de acordo com os compro-
missos e cobrangas a efectuar;

/) Controlar as disponibilidades reais em cofre e elaborar registos e
balancetes didrios demonstrativos do movimento efectuado, incluindo
o dos depdsitos em institui¢des bancarias, pelos quais também ¢ res-
ponsavel;

g) Preparar e elaborar os pedidos de pagamento dos diversos projectos
co-financiados;

h) Auditar os fundos de maneio das unidades alimentares;

i) Fornecer dados referentes a informagao financeira e de gestdo aos
departamentos e ao administrador.

Artigo 17.°
Patriménio

1 — Cabe ao Sector de Patrimoénio a sistematizagdo e gestao dos in-
ventarios dos bens méveis, veiculos, imdveis e direitos a eles inerentes,
de acordo com as disposi¢des legais previstas.

2 — Compete ao Sector de Patrimoénio:

a) Organizar e manter actualizado o inventario e cadastro dos bens
moveis e imoveis dos SASUM de acordo com as disposi¢des legais sobre
a matéria, bem como proceder a etiquetagem dos bens adquiridos de
acordo com as instrugdes internas do Manual de Controlo interno;
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b) Organizar os autos de abate e inutilizagdo dos bens deteriorados,
sem valor, e organizar os processos de venda destes;

¢) Promover a elaboragdo de todos os mapas patrimoniais necessa-
rios para a elaboragdo da conta de geréncia a enviar para o Tribunal
de Contas;

d) Promover o balango anual do patriménio dos SASUM, no que se
refere aos aumentos e abatimentos;

e) Elaborar mapas dos bens adquiridos através de subsidios, para
respectiva contabilizagdo anual;

f) Proceder a auditorias aos equipamentos dos SASUM;

2) Fornecer dados referentes a informacgao financeira e de gestao aos
departamentos ¢ ao administrador.

Artigo 18.°
Facturacao e Controlo de Senhas

1 — Cabe ao Sector Facturacao e Controlo de Senhas garantir o registo
e controlo das dividas de terceiros, bem como, gerir eficazmente todo o
procedimento de conferéncia e venda de senhas.

2 — Compete ao Sector de Facturag@o e Controlo de Senhas:

a) Controlar as diversas contas correntes dos devedores dos SA-
SUM,;

b) Assegurar o controlo das senhas enviadas e recebidas para as
diversas unidades e a elaboragdo de mapas de controlo das senhas
consumidas em cada unidade;

¢) Assegurar o controlo das verbas recebidas de senhas e de factu-
ragéo.

CAPITULO IV
Departamento Alimentar e Sectores

Artigo 19.°
Departamento Alimentar

1 — O Departamento Alimentar ¢ dirigido por um director de servigos
que exerce as suas atribui¢des nos dominios da alimentaco, da nutricdo
e seguranga alimentar e compreende os seguintes sectores:

a) Alimentagao (SAlim);
b) Higiene e Seguranga Alimentar (SHSA);
¢) Secretariado do Departamento Alimentar (SecDA).

2 — O director do DA exerce as competéncias que lhe estdo co-
metidas por lei e as que lhe forem delegadas, competindo-lhe nome-
adamente:

a) Definir os objectivos de actuagdo do DA, tendo em conta os ob-
jectivos gerais estabelecidos pelos SASUM;

b) Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do DA,
com vista a execugdo dos planos de actividades e a prossecucdo dos
resultados obtidos e a alcangar;

¢) Garantir a coordenagdo das actividades e a qualidade técnica da
prestagdo dos servigos no DA;

d) Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e
tecnologicos afectos ao DA, optimizando os meios e adoptando medi-
das que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a
aproximagao a sociedade e a outros servigos publicos.

3 — O Director do DA ¢ o responsavel pelo Sistema de Gestdo de
Seguranga Alimentar (SGSA). Esta responsabilidade pode ser delegada
por despacho do administrador.

Artigo 20.°
Alimentacao

1 — O Sector de Alimentacéo garante o servigo de alimentacéo a toda
a comunidade académica, compreendendo na sua estrutura unidades de
Cantinas, Grill’s, Restaurantes, Bares e Snack-Bares.

2 — Compete ao Sector de Alimentacao:

a) Assegurar o funcionamento das unidades alimentares e uma gestao
eficaz das infra-estruturas existentes;

b) Assegurar operacdes de caixa e apresentar as receitas diarias ao
DAF,;

c) Assegurar a actualizagdo de toda a documentacdo recebida, no
ambito do SGSA e os procedimentos de gestdo da organizacao;

d) Zelar pela conservacdo e manutengao dos bens e equipamentos
existentes nas unidades, contabilizando as existéncias, em articulagdo
com o DAF;
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e) Participar nos inventarios de bens das unidades e contabilizar as
existéncias, em articulagdo com o DAF;

/) Zelar pelo interesse dos clientes, servindo sempre de acordo com
os procedimentos definidos pelo director de departamento, reportando
todas as situag¢des do interesse do cliente;

&) Reportar ao director do departamento qualquer situagao relacionada
com o SGSA.

Artigo 21.°
Higiene e Seguranca Alimentar

1 — O Sector de Higiene e Seguranca Alimentar assegura o cumpri-
mento de todos os requisitos definidos para a seguranga alimentar de
todos os processos produtivos do DA.

2 — Compete ao Sector de Higiene e Seguranca Alimentar:

a) Garantir o cumprimento de todos os requisitos legais de seguranga
alimentar aplicaveis ao DA dos SASUM;

b) Coordenar o planeamento de ementas, assegurando os critérios
nutricionais, de seguranga alimentar e de rentabilidade;

c) Implementar e acompanhar a execugao de todos os procedimentos
relacionados com o SGSA;

d) Emitir relatorios de indicadores do SGSA;

e) Colaborar na defini¢ao de indicadores do processo alimentar;

f) Reportar ao responsavel da unidade qualquer situagio relacionada
com o0 SGSA;

g) Colaborar nas auditorias internas dos SASUM, com elementos na
equipa de auditores.

3 — O responsavel pelo sector coordena a ESA.

Artigo 22.°
Secretariado do Departamento Alimentar

1 — O Sector de Secretariado apoia transversalmente o DA em tarefas
de natureza administrativa e informativa.
2 — Compete ao Sector de Secretariado do DA:

a) Assegurar o secretariado e o expediente do DA,

b) Assegurar fungdes de atendimento ao publico e garantir resposta
atempada e adequada a todas as solicitagoes de clientes;

c) Assegurar operagdes de caixa e apresentar as receitas diarias ao
DAF;

d) Assegurar o controlo do processo de senhas de refeigao e apresentar
relatorios ao DAF;

e) Colaborar no tratamento de dados e informagao para a emissdo de
mapas e relatorios ao director do DA;

f) Coordenar o processo de apoio prestado por estudantes ao DA;

g) Zelar pelo interesse dos clientes, servindo sempre de acordo com
os procedimentos definidos pelo director de departamento, reportando
todas as situagdes do interesse do cliente.

CAPITULOV
Departamento Desportivo e Cultural e Sectores

Artigo 23.°
Departamento Desportivo e Cultural

1 — O Departamento Desportivo e Cultural ¢ dirigido por um director
de servicos que exerce as suas atribui¢des no dominio da gestdo técnica,
desportiva e comunicagdo e compreende os seguintes sectores:

a) Gestdo Técnica e Desportiva (GTD);
b) Comunicagao (COM).

2 — O director do DDC exerce as competéncias que lhe estdo co-
metidas por lei e as que lhe forem delegadas, competindo-lhe nome-
adamente:

a) Definir os objectivos de actuagdo do DDC, tendo em conta os
objectivos gerais estabelecidos pelos SASUM;

b) Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do DDC,
com vista a execucdo dos planos de actividades e a prossecucao dos
resultados obtidos e a alcangar;

¢) Garantir a coordenagao das actividades e a qualidade técnica da
prestacdo dos servigos no DDC;

d) Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e
tecnologicos afectos ao DDC, optimizando os meios e adoptando me-
didas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a
aproximagdo a sociedade e a outros servigos publicos.
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3 — O DDC desenvolve a sua actividade, nomeadamente quanto a
dinamizagdo da competi¢do desportiva da academia, em cooperagdo
com a Associa¢do Académica da Universidade do Minho (AAUM),
promovendo a actividade cultural em cooperagdo com os Grupos Cul-
turais da Universidade do Minho.

Artigo 24.°
Gestio Técnica e Desportiva
Compete ao Sector de Gestdo Técnica e Desportiva:

a) Supervisionar e gerir as instalacdes desportivas;

b) Garantir o cumprimento das normas legais e de qualidade para
os equipamentos desportivos, materiais e sistemas de apoio a pratica
desportiva;

¢) Garantir o cumprimento do regulamento de utilizagdo de instala-
¢Oes desportivas;

d) Propor alteragdes aos regulamentos em vigor;

e) Elaborar os mapas estatisticos mensais, semestrais ¢ anuais de usos
e ocupacdo das instalacdes e actividades desportivas;

f) Participar nos inventarios de bens das instalagdes e contabilizar as
existéncias, em articulagdo com o DAF;

2) Arrecadar as receitas dos servigos desportivos e apresentar as
receitas diarias ao DAF;

h) Assegurar o secretariado e as fungdes de atendimento ao pu-
blico;

i) Garantir a manutencdo e limpeza dos espacos, equipamentos ¢
materiais desportivos;

J) Planear e gerir a oferta das actividades desportivas;

k) Planear e coordenar a competigdo desportiva universitaria;

/) Promover a celebrag@o de protocolos com entidades externas no
ambito da oferta formativa e de desenvolvimento desportivo;

m) Organizar os eventos desportivos de caracter competitivo e recre-
ativo intramuros, de caracter nacional e internacional;

n) Manter actualizado o sistema de informagdo dos estudantes com
estatuto de estudante atleta e elegiveis para efeitos de suplemento ao
diploma no ambito da actividade desportiva;

0) Apoiar a implementagéo do programa de acompanhamento tutorial
aos estudantes/atletas de alto rendimento desportivo.

Artigo 25.°
Comunicac¢ao
Compete ao Sector de Comunicagao:

a) Promover e divulgar os eventos dos SASUM;

b) Gerir a informagao no portal informativo e produzir o Jornal dos
SASUM;

¢) Promover e divulgar as actividades no ambito da Acc¢do Social
Escolar, integragao académica, solidariedade e ac¢des humanitarias;

d) Apoiar a promogao das actividades desenvolvidas pelas associagdes,
nucleos e unidades da Universidade do Minho, no ambito da vivéncia e
integracdo social dos membros da academia;

e) Planear, avaliar e promover a venda de produtos de Merchandi-
zing;

/) Organizar as visitas as instalagdes desportivas.

CAPITULO VI
Departamento de Apoio Social e Sectores

Artigo 26.°
Departamento de Apoio Social

1 — O Departamento de Apoio Social é dirigido por um director de
servicos que exerce as suas atribui¢des nos dominios do apoio social
aos estudantes e compreende os seguintes sectores:

a) Bolsas (SB);

b) Alojamento (SA);

¢) Apoio Clinico (AC);

d) Secretariado do Apoio Social (SecDS);
e) Seguranca (SEG).

2 — O director do departamento do DS exerce as competéncias que
lhe estdo cometidas por lei e as que lhe forem delegadas, competindo-
-lhe nomeadamente:

a) Definir os objectivos de actuagdo do DS, tendo em conta os ob-
jectivos gerais estabelecidos pelos SASUM;
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b) Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do DS,
com vista a execucdo dos planos de actividades e a prossecucao dos
resultados obtidos e a alcangar;

c) Garantir a coordenagao das actividades e a qualidade técnica da
prestacdo dos servigos no DS;

d) Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e
tecnologicos afectos ao DS, optimizando os meios e adoptando medi-
das que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a
aproximagao a sociedade e a outros servigos publicos.

Artigo 27.°
Bolsas

1 — Cabe ao Sector de Bolsas assegurar a atribuicdo de beneficios
sociais aos estudantes economicamente mais carenciados, com vista
a promogao de uma efectiva igualdade de oportunidades no sucesso
escolar.

2 — Compete ao Sector de Bolsas:

a) Gerir o processo de bolsas e propor superiormente a concessio de
bolsas de estudo, subsidios e outros beneficios pecuniarios a estudantes
abrangidos de acordo com os regulamentos em vigor;

b) Propor alteragao as normas e regras internas;

¢) Organizar os processos individuais de candidatura a bolsa de es-
tudo;

d) Fornecer dados referentes a informagao social ao administrador
e a Tutela;

e) Promover o envio, as entidades competentes, dos processos de can-
didatura a beneficios sociais para efeito de fiscalizagdo das informagdes
e declaragdes prestadas.

Artigo 28.°
Alojamento

1 — Cabe ao Sector de Alojamento assegurar a comunidade aca-
démica o acesso ao alojamento, bem como a gestdo das residéncias
universitarias.

2 — Compete ao Sector de Alojamento:

a) Gerir os processos de candidatura a alojamento e emitir as listas
de colocagdes para aprovagao superior;

b) Assegurar o cumprimento do regulamento das residéncias uni-
versitarias;

¢) Assegurar o funcionamento das residéncias universitarias e a gestao
eficaz dos espacos existentes;

d) Propor alteragdes as normas e regulamentos;

e) Arrecadar as receitas do alojamento e apresentar as receitas diarias
ao DAF;

f) Zelar pela conservag@o e manutengdo dos bens e equipamentos
existentes nas Residéncias Universitarias, contabilizando as existéncias,
em articulagdo com o DAF;

g) Manter actualizada a informagéo no sistema de informagao referente
a gestdo dos quartos.

Artigo 29.°
Apoio Clinico

1 — Cabe ao Sector de Apoio Clinico garantir a assisténcia médica
e psicologica aos estudantes da Universidade do Minho.
2 — Compete ao Sector de Apoio Clinico:

a) Assegurar o apoio psicologico a estudantes, bem como o enca-
minhamento de casos de maior gravidade nos termos dos protocolos
existentes;

b) Assegurar a prestagdo de consultas de medicina preventiva aos
estudantes, com prioridade aos estudantes deslocados;

c) Assegurar o encaminhamento para a consulta de planeamento
familiar no ambito dos protocolos de colaboragdo existentes;

d) Colaborar na implementacdo de programas preventivos com o
intuito de contribuir para a melhoria das condi¢des de saude e de de-
senvolvimento pessoal.

Artigo 30.°

Secretariado do Departamento de Apoio Social

1 — O Sector de Secretariado apoia transversalmente o DS em tarefas
de natureza administrativa e informativa.
2 — Compete ao Sector de Secretariado:

a) Assegurar o secretariado e o expediente do DS;
b) Assegurar fungdes de atendimento ao piblico e encaminhamento
de estudantes para os diversos sectores do DS;
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c) Assegurar a recepc¢ao de candidaturas a beneficios sociais en-
tregues pessoalmente ou via correio e prestagdo de informacdes aos
estudantes;

d) Garantir a marcacao de consultas e prestacdo de apoio administra-
tivo ao sector de apoio clinico;

e) Manter actualizada a informacao no sistema de informagao relativa
aos processos de bolsas, apoio clinico, psicologico e alojamento.

Artigo 31.°
Seguranca

1 — Cabe ao Sector de Seguranga assegurar todas as actividades
relativas a seguranga de pessoas e bens nas residéncias universitarias.
2 — Compete ao Sector de Seguranca:

a) Gerir as entradas e saidas de pessoas e bens;

b) Monitorizar os alarmes de incéndio, intrusdo e meios electronicos
de vigilancia;

c¢) Assegurar a comunicagdo diaria de todas as ocorréncias verificadas
nas residéncias universitarias;

d) Garantir o cumprimento das normas estabelecidas no regulamento
das residéncias universitarias.
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de 25 de Junho, publica-se em anexo o plano de estudos do ciclo de
estudos conducente ao grau de mestre em Gestdo de Empresas da
Escola Superior de Gestao de Idanha-a-Nova do Instituto Politécnico
de Castelo Branco, tendo sido autorizado o seu funcionamento por
despacho de 21/07/2009 do Sr. Ministro da Ciéncia, Tecnologia e
Ensino Superior.

27 de Agosto de 2009. — O Presidente, Ana Maria Baptista Oliveira
Dias Malva Vaz.

ANEXO I

1 — Instituicdo de ensino — Instituto Politécnico de Castelo
Branco.

1.1 — Unidade Organica — Escola Superior de Gestdo de Idanha-
a-Nova.

2 — Grau — Mestre.

3 — Especialidade — Gestao de Empresas.

4 — Numero de créditos, segundo o sistema europeu de transferéncia
e acumulag@o de créditos, necessario a obtengao do grau — 120.

5 — Duragdo normal do ciclo de estudos — 4 semestres.

6 — Areas cientificas e créditos que devem ser reunidos para a ob-
tengdo do grau:

CAPITULO VII 6.1 — Em areas obrigatérias:
Disposicoes Finais e Transitorias )
Area Cientifica Sigla Créditos
Artigo 32.°
Funcionamento dos Departamentos e Seccdes Gestdo e Administragdo . .. ................. GA 78
As normas de funcionamento interno dos departamentos e sectores Contabilidade e Fiscalidade. . .. ............. CF 6
serdo definidas em regulamento interno a aprovar pelo conselho de Gestdo de Pessoal. . . oo oo GP 6
gestdo. . . Marketing e Publicidade ................... MP 6
Artigo 33. Matematica, Estatistica e Informatica ......... MEI 6
Omissdes Ciéncias Sociais e do Comportamento e Sociologia | CSCS 6
~ . . . Direito ...t D 6
Em tudo o que ndo esteja previsto no presente regulamento aplicar- —
-se-80 as normas legais em vigor. Total. ................. 114
Artigo 34.°
Entrada em vigor 6.1 — Em éreas opcionais:
O presente regulamento entra em vigor apos a sua publicacéo.
26 de Agosto de 2009. — O Administrador para a Acgdo Social, Area Cientifica Sigla | Créditos
Carlos Duarte Oliveira e Silva.
202238957 .
Gesto e Administragdo . .. ................. GA
Contabilidade e Fiscalidade. .. .............. CF
, Finangas, Banca e Seguros. . ................ FBS 6
INSTITUTO POLITECNICO DE CASTELO BRANCO Gestdo de Pessoal. ... ..................... GP
Marketing e Publicidade ................... MP
Despacho n.° 20020/2009 Turismo, Lazere Artes. . ................... TLA
De acordo com o disposto no n.® 3 e 4 do artigo 73.° do Decreto-Lei Total. ...\ 6
n.° 74/2006, de 24 de Margo, alterado pelo Decreto-Lei n.° 107/2008,
Instituto Politécnico de Castelo Branco
Escola Superior de Gestao de Idanha-a-Nova
Mestrado
Gestédo de Empresas
1.° Ano/1.° Semestre
QUADRONX 1
Horas de Trabalho
Unidades Curriculares ‘Ar'ea .| Tipo Créditos | Observagdes
cientifica
Total Contacto
Contabilidade e Finangas Empresariais. . . . . . . CF Semestral . . . 162 TP: 39; OT: 39; S: 6; TC: 12; O0: 4 6
Empreendedorismo . ..................... GA Semestral . . . 162 TP: 39; OT: 39; S: 6; TC: 12; O: 4 6
Marketing de Servigose B2B .............. MP Semestral . . . 162 TP: 39; OT: 39; S: 6; TC: 12; O: 4 6
Gestdo de Processos de Negocio . ........... GA Semestral . . . 162 TP: 39; OT: 39; S: 6; TC: 12; O: 4 6
Gestdo do Capital Humano . ............... GP Semestral . . . 162 TP: 39; OT: 39; S: 6; TC: 12; O: 4 6






