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2001, Prentice Hall.
Tecnologias:

http://java.sun.com/javase/reference/api.jsp e http://java.sun.com/
docs/hotspot/ge5.0/ge_tuning_5.html http://tomcat.apache.org/tomcat-
-5.5-doc/index.html http://ant.apache.org/manual/index.html http://struts.
apache.org/1.2.7/index.html http://svnbook.red-bean.com/

http://dev.mysql.com/doc/

http://jasperforge.org/website/jasperreportswebsite/trunk/documenta-
tion.html?header=project&target=jasperreports http://www.dspace.org/

http://www.xfire.com/

https://jax-ws.dev.java.net/

http://www.restlet.org/documentation/

http://www.jasig.org/cas http://java.sun.com/javase/technologies/da-
tabase/index.jsp http://db.apache.org/ojb/

https://fenix-ashes.ist.utl.pt/

https://fenix-ashes.ist.utl.pt/fenix Wiki

Normas:

http://www.w3.org/standards/techs/wcag#w3c_all http://www.w3.org/
standards/webdesign/i18n

Regulamentos, normas e processos do IST:

http://www.ist.utl.pt/files/alunos/reg_1le2ciclo 20092010.pdf http://
www.ist.utl.pt/files/alunos/reg_3ciclo.pdf http://www.ist.utl.pt/files/
alunos/reg_doutoramentos 20072008.pdf http://dre.pt/pdf2sdip/2009/
11/216000000/4544845453.pdf http://www.base.gov.pt/legislacao/Pa-
ginas/default.aspx

Implementagao de processos académicos do IST:

https://fenix-ashes.ist.utl.pt/fenixWiki/FenixStrategy/Knowledge-
Transmission
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UNIVERSIDADE DE TRAS-0S-MONTES E ALTO DOURO

Despacho n.° 4457/2010

Visa-se com o presente Regulamento desenvolver o regime previsto
no Decreto-Lei n.° 50/98, de 11 de Margo, alterado pelo Decreto-Lei
n.° 174/2001, de 31 de Maio, que consagra as regras e os principios gerais
que regem a formagdo profissional na Administragdo Publica.

Assim, em cumprimento do disposto no artigo 90.° da Lei n.° 58/2009,
de 11 de Setembro, e no uso das competéncias conferidas pelos Estatutos
da Universidade, aprovados pelo Despacho Normativo n.° 63/2008, de
14 de Novembro de 2008, publicados no Didrio da Republica, 2.* série,
n.° 237, de 9 de Dezembro 2008, ouvido o Conselho de Gestdo, aprovo,
para ser aplicado na Universidade de Tras-os-Montes e Alto Douro, o
Regulamento de Formagdo Profissional do Pessoal ndo Docente, em
anexo ao presente despacho e do qual faz parte integrante.

UTAD, Vila Real, 5 de Marc¢o de 2010. — O Reitor, Armando Mas-
carenhas Ferreira.

ANEXO

Regulamento de Formagao Profissional
do Pessoal ndao Docente
da Universidade de Tras-os-Montes e Alto Douro

CAPITULO1
Disposi¢oes gerais

Artigo 1.°
Objecto e Ambito de aplicacio

1 — O presente Regulamento define as regras relativas a frequéncia
de acgodes de formagao profissional internas e externas de acordo com
o estabelecido no Decreto-Lei n.° 50/98, de 11 de Margo, alterado pelo
Decreto-Lei n.° 174/2001, de 31 de Maio.

2 — As referéncias feitas neste Regulamento a Universidade de Tras-
-os-Montes e Alto Douro, doravante UTAD, entendem-se igualmente
feitas a todas as suas unidades funcionais, salvo indicagdo expressa
em contrario.

3 — Estas regras aplicam-se a todos os trabalhadores ndo docentes
da UTAD, incluindo todas as suas unidades funcionais, qualquer que
seja a natureza do vinculo.
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Artigo 2.°
Formagio profissional

1 — Entende-se por “formagdo profissional” o processo através do
qual os trabalhadores da UTAD adquirem e desenvolvem capacidades e
competéncias adequadas ao seu desempenho e a sua valorizagdo pessoal
e profissional e actualizam os conhecimentos necessarios ao exercicio
das suas fung¢des.

2 — A formagao profissional do pessoal ndao docente é coordenada em
cooperagao estreita entre o Gabinete de Formagao, doravante designado
GF os Servigos de Recursos Humanos, doravante designados SRH e o
Gabinete de Planeamento e Estratégia para a Qualidade — Unidades
Funcionais, doravante designado GPEQ — UF, aos quais compete res-
pectivamente:

2.1 — Ao GF

a) Proceder com uma periodicidade bienal ao Diagnoéstico de For-
magao;

b) Colaborar na elaborac@o do Plano de Formagao Anual;

¢) Organizar e acompanhar as Ac¢des de Formagdo Interna;

d) Proceder a Avaliacdo da Formacao;

e) Proceder a Certificag@o dos formandos aprovados;

/) Elaborar o Relatério Anual da Formagéo.

2.2 — Aos SRH e ao GPEQ-UF

a) Promover, anualmente, o Levantamento de Necessidades de For-
magao;

b) Colaborar na elaboracdo do Plano de Formagdo Anual;

¢) Acompanhar a progressao das Ac¢des de Formagio interna e externa;

d) Promover, acompanhar e validar a Avalia¢do da Eficacia das For-
magdes.

3 — Nao obstante o consagrado no ponto 2 do presente artigo, e de
igual forma a incluir no Plano de Formag&o anual, sempre que, por
interesse dos servigos e necessidades laborais de conveniente urgéncia,
os SRH em colaboragdo com o GPEQ-UF, poderdo promover e ou or-
ganizar ac¢des de formacgao que respondam as solicitagdes das diversas
unidades funcionais.

4 — Para a prossecucdo dos seus objectivos, na area da formagéo
profissional, a UTAD pode recorrer a entidades publicas e privadas,
podendo aquela ser realizada em instalagdes da UTAD ou fora delas.

5 — A formagdo visa promover a actualizagdo e a valorizagio pessoal
e profissional dos trabalhadores, em consondncia com as politicas de
desenvolvimento, inovagdo e mudanga da Administragao Publica.

6 — A formacdo reveste as seguintes modalidades:

a) A formagdo de aperfeigoamento, que visa o aprofundamento ¢ a
melhoria das capacidades ja existentes;

b) A formagdo de especializagdo, que visa conferir e desenvolver
ou aprofundar conhecimentos e aptiddes profissionais relativamente
a determinada técnica ou area do saber, proporcionando o exercicio
especializado de fung¢des nos correspondentes dominios;

¢) A formagdo para promogdo na carreira, que, nos casos € nos termos
em que o respectivo regime o preveja, visa especificamente o desen-
volvimento dos conhecimentos e aptiddes profissionais considerados
indispensaveis para o exercicio de fun¢des de maior complexidade e
responsabilidade no ambito da mesma carreira;

d) A formagdo que para efeitos de mobilidade interna entre carreiras,
vise conferir os conhecimentos e aptiddes profissionais indispensaveis ao
exercicio das tarefas e responsabilidades relativas ao conteudo funcional
de carreira diversa daquela em que o funciondrio esta integrado, suprindo
a falta de habilitagdes literarias ou qualificagdes profissionais legalmente
estabelecidas para provimento na nova carreira e possibilitando, dessa
forma, a sua adequada transig@o.

7 — A formagdo profissional organiza-se em:

a) Cursos de formagdo de pequena, média e longa duragio;
b) Modulos capitalizaveis de cursos de formagdo;
¢) Seminarios, encontros, jornadas, palestras, conferéncias e estagios.

8 — Os tipos de formagao referidos nas alineas do nimero anterior,
apenas serdo consideradas formag@o interna quando organizadas pelo
GF e externas quando promovidas e organizadas por entidades externas
acreditadas para o efeito.

Artigo 3.°

Direito e dever de formacio profissional

1 — A formagao profissional é um direito de todos os trabalhadores.
2 — Os trabalhadores sdo obrigados a frequentar as ac¢des de for-
magao profissional para que forem designados, especialmente as que se
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destinem a melhorar o seu desempenho profissional ou a suprir caréncias
detectadas na avaliagdo do mesmo.

3 — Cada trabalhador beneficia, em cada ano civil, de um nimero
minimo de 35 horas de formagao profissional, ndo acumulaveis com
o direito a autoformagdo legalmente consagrado, se dentro do periodo
laboral.

4 — O limite maximo acima mencionado s6 pode ser ultrapassado
em casos de comprovada necessidade, fundamentada pelo responsavel
de cada unidade funcional.

Artigo 4.°
Plano de formacao

1 — Até ao fim de Novembro do ano transacto, sera elaborado, a partir
do Levantamento de Necessidades de Formagao, apresentado por cada
unidade funcional da UTAD, um “Pré”-Plano de Formagao, abrangendo
as acgdes a promover internamente, bem como as linhas orientadoras,
definidas superiormente, para a frequéncia de ac¢des externas.

2 — O Levantamento de Necessidades de Formagao devera ser ela-
borado ao longo do ano, a partir de um cooperagdo continua entre tra-
balhador e respectivo responsavel de cada unidade funcional, e entregue
nos SRH até 30 de Setembro de cada ano.

3 — Para cada acgdo interna serd indicado a respectiva carga horaria,
o niimero de vagas, o n.° de acgdes e o calendario previsto.

4 — O Plano de Formagao definitivo, sera elaborado na sequéncia
da aprovacdo da tltima revisdo do(s) “Pré”-Plano(s) de Formacao que
sofrerdo as adequadas revisdes ao longo do ano, e que devera ser efec-
tivado durante o més de Janeiro corrente.

5 — Apds a aprovagao do Plano de Formagao, a partir de 1 de Feve-
reiro, o mesmo ficara disponivel na intranet da UTAD na pasta designada
para o efeito “Formagdo Profissional”.

6 — Até ao final de Dezembro de cada ano, o GF, elabora um Rela-
torio de Actividades.

Artigo 5.°
Obrigacdes dos Formandos

1 — Os formandos devem garantir a frequéncia das acgdes de forma-
¢do com assiduidade, bem como o cumprimento do respectivo horario.

2 — Concluida a selecgdo dos candidatos e apos a mesma ser co-
municada aos responsaveis pelas diferentes unidades funcionais, e aos
interessados, a frequéncia das ac¢des de formagéo é obrigatoria, salvo
casos de forca maior devidamente justificados.

3 — Em caso de desisténcia ou auséncia ndo justificada nos termos
legais, o trabalhador fica impossibilitado de requerer nova autorizagao
para formag@o no ano em curso.

4 — As desisténcias ou a frequéncia irregular poderdo ainda implicar
o pagamento integral ou parcial do custo da ac¢do de formagado sempre
que a justificacdo ndo seja considerada aceitavel.

Artigo 6.°
Avaliacido da Formacio Realizada pelo GF

1 — O GF promove obrigatoriamente sistemas de avaliagao da for-
magao realizada na UTAD.

2 — Esta avaliacdo pode ser realizada a todo o tempo, devendo aferir
os aspectos ligados aos sistemas pedagogicos aplicados, ao impacte da
formagao realizada nos postos de trabalho e ao grau de satisfacdo dos
formandos e formadores no sentido de determinar a qualidade da oferta
formativa da UTAD.

CAPITULO IT
Formacio interna

Artigo 7.°
Formacio interna

Considera-se Formagao Interna, o conjunto de ac¢des que constam
do Plano de Formag@o, promovidas pela UTAD e desenvolvidas por
esta ou por outras entidades formadoras publicas ou privadas a que a
Universidade recorra.

Artigo 8.°

Procedimentos

1 — As inscri¢des dos trabalhadores em acgdes de formagao e aperfei-
¢oamento profissional internas sdo formalizadas através do envio para o
GF de boletim de inscri¢do assinado pelo interessado e pelo responsavel
de cada unidade funcional.
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2 — O namero de participantes em cada ac¢do de formagao interna
¢ limitado de acordo com as condigdes pedagogicas preestabelecidas e
o espago fisico da sua realizacdo.

3 —E possivel a substituicdo de participantes seleccionados por
outros.

4 — Em caso de impossibilidade de frequéncia, quando a mesma se
verifique por parte dos trabalhadores, apenas apds a comunicacdo e res-
pectiva tomada de conhecimento da sua afectagdo a cursos de formagao
profissional, estes devem participar de forma devidamente fundamentada
ao GF com a antecedéncia minima de quarenta e oito horas, para que
possa ser assegurada a participagdo de outro interessado, devendo o GF
dar conhecimento imediato aos SRH para a consequente actualizagdo
do Plano de Formagao.

5 — As acgdes de formagdo interna estdo sujeitas a registo de pre-
sengas, so tendo direito a certificado final de frequéncia os formandos
que tiverem participado em 80 % da carga horaria total de cada acgdo ¢
com aproveitamento, quando aplicavel.

6 — O disposto no niimero anterior ndo prejudica que, em acgdes de
formagdo interna ministradas por entidades externas, estas estabelecam
critérios diferentes em fungdo da duragdo ou dos objectivos do curso,
os quais devem ser comunicados e aceites pelo GF antes do inicio da
ac¢do de formagdo.

7 — Nos certificados das acgdes de formagao sujeitas a processos
de avalia¢do havera mengdo, quantitativa e qualitativa, da classificagdo
obtida.

CAPITULO III
Formacao externa

Artigo 9.°
Formacio externa

1 — No ambito do presente regulamento, entende-se por formagao
profissional externa, o acesso a formagao por iniciativa individual, a
qual, condicionada pela verba disponibilizada para o efeito desde que
justificada a sua necessidade, podera ser financiada pela UTAD.

2 — Anualmente ¢ definida pelo Conselho de Gestéo a verba a atribuir
a componente externa da formagao profissional.

3 — Os pedidos de autorizagdo de frequéncia de formagao externa,
deverao ser efectuados, obrigatoriamente, entre os meses de Janeiro a
Setembro.

4 — Anualmente, ap6s a divulgagao dos programas de formagéo das
entidades externas, cada trabalhador pode propor-se a frequentar apenas
um dos cursos constantes desses programas, o qual deve ser merecer
parecer dos respectivos responsaveis das diferentes unidades funcionais,
dando prioridade aos cursos que se considerem mais uteis, ficando uma
segunda opgao registada para a hipotese de ndo haver vaga ou de nao
se realizar a primeira opgéo.

5 — Os trabalhadores que frequentem acg¢des de formagdo externa
obrigam-se a:

a) Fornecer aos SRH copia dos certificados;

b) Em casos considerados relevantes, conduzir sessdes de divulgagio
escrita ou oral ou monitorizar formagao interna sobre o tema da ac¢éo
frequentada.

CAPITULO IV
Autoformacio

Artigo 10.°
Autoformacio

1 — Entende-se por “autoformagio” o acesso a formagao por inicia-
tiva individual dos trabalhadores em areas que correspondam directa
ou indirectamente as areas funcionais em que se encontrem inseridos
ou contribua para o aumento da respectiva qualificagdo.

2 — Para efeitos do disposto no numero anterior, os trabalhadores
podem dispor, durante o periodo laboral e por cada ano civil, de um
crédito para a sua autoformac@o de 100 horas, para a carreira técnica
superior, e de 70 horas para as restantes carreiras.

3 — Quando se trate de ac¢des formativas com relevancia directa nas
respectivas areas funcionais, os créditos previstos no ntimero anterior
podem ser ultrapassados, com autoriza¢do do dirigente maximo do
servigo, até ao limite da carga horéria prevista para a ac¢do de formagao
que o funcionario pretende frequentar.

4 — A autoformag@o ¢ financiada pelo formando.

5 — A autoformagao, quando realizada dentro do periodo laboral,
corresponde, para todos os efeitos, ao exercicio efectivo de fungdes.
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6 — O pedido de autorizagao para a autoformagao deve ser dirigido
aos respectivos Presidentes de Escola e Directores de Servigos em im-
presso “Pedido de Autoformagio”, em que devem constar, data do inicio,
natureza da acgdo, sua duragdo, a entidade que a promove e o local.

7 — A recusa do acesso a autoformagdo deve ser fundamentada.

8 — O trabalhador a quem for concedida a autorizagdo para a autofor-
magdo deve, no fim da mesma, apresentar uma declaragdo de frequéncia
ou certificado de formagao.

9 — Os trabalhadores que frequentem ac¢des de autoformagao es-
tao sujeitos ao disposto na alinea b) do n.° 5 do artigo 9.° do presente
Regulamento.

CAPITULO V
Dos Formadores

Artigo 11.°
Formadores

1 — Entende-se por formador o individuo que, devidamente certi-
ficado de acordo com o exigido na legislacdo nacional aplicavel nesta
matéria, intervém na realizacdo de uma acgdo de formagdo, efectua
intervengdes teoricas ou praticas para grupos de formandos, prepara,
desenvolve ¢ avalia sessdes de formagdo, utilizando técnicas e materiais
didacticos adequados aos objectivos da ac¢do, com recurso as suas com-
peténcias técnico-pedagogicas, estando o seu estatuto e condi¢des de
exercicio da sua actividade definidas no Decreto Regulamentar n.® 66/94
de 18 de Novembro, alterado pelo Decreto Regulamentar n.° 26/97, de
18 de Junho.

2 — Os trabalhadores da UTAD, que retinam as condigdes para o
exercicio da fungdo de formador, poderdo ministrar at¢ um maximo de
200 horas de monitoria por ano em acgdes de formagao interna.

3 — O pagamento das horas de monitoria em acgdes de formagdo
interna, e no que respeita ao pagamento a formadores internos eventuais,
obedecera a uma tabela aprovada pelo Conselho de Gestao da UTAD.

CAPITULO VI
Disposicoes finais

Artigo 12.°
Regime supletivo

Em tudo o que ndo estiver expressamente previsto neste Regulamento
aplica-se o disposto no Decreto-Lei n.° 50/98, de 11 de Margo, alterado
pelo Decreto-Lei n.° 174/2001, de 31 de Maio, e demais legislagdo
aplicavel.

Artigo 13.°
Duvidas e casos omissos

As duvidas ou casos omissos que venham a surgir na aplicagdo deste
Regulamento serdo resolvidas por despacho do Reitor da UTAD.

Artigo 14.°
Revisao
O presente Regulamento podera ser revisto e alterado pelo Reitor da
UTAD sempre que se mostre pertinente para um correcto funcionamento
da formagédo interna ou se considere necessario adequa-lo a legislacdo
em vigor.
Artigo 15.°
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua
publicac@o na 2.* série do Didrio da Republica.
202998187

SERVIGOS DE ACGAO SOCIAL DA UNIVERSIDADE DE COIMBRA

Despacho n.° 4458/2010

Nos termos do disposto no n.° 4 do artigo 11.° e non.° 2 do artigo 12.°
da Lein.® 62/2007, de 10 de Setembro, que estabelece o Regime Juridico
das Institui¢des de Ensino Superior e nos termos do artigo 28.° ¢ alinea x)
do artigo 49.° dos Estatutos da Universidade de Coimbra, homologados
pelo Despacho Normativo n.° 43/2008 (2. série) de 1 de Setembro, o
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Reitor da Universidade de Coimbra aprova, por seu despacho de 4 de
Margco de 2010, o seguinte regulamento:

Regulamento Organico dos Servigos de Acgao Social
da Universidade de Coimbra

Os Servicos de Acgao Social da Universidade de Coimbra foram
criados pelo Decreto-Lei n.° 47 303, de Novembro de 1966, com a
institucionalizago pelo Decreto-Lein.° 129/93 de 22 de Abril, da acgdo
social no ensino superior a desenvolver-se no ambito das respectivas
institui¢des. A publicagdo da Lei n.° 62/2007, de 10 de Setembro, no
seu artigo 128.° n.° 1, determinou a criagdo em cada Universidade de
servigos vocacionados para assegurar as funcdes de ac¢ao social escolar.
Os Estatutos da Universidade de Coimbra foram publicados em 1 de
Setembro de 2008. Necessario se torna, pois, proceder a regulamentacéo
das competéncias e modelo de organizagio e funcionamento dos Servigos
de Accdo Social da Universidade de Coimbra (SASUC).

TITULO I

Estrutura Organizacional
Artigo 1.°
Administrador

1 — O Administrador dos SASUC ¢ nomeado e exonerado pelo Reitor
nos termos da lei e dos Estatutos da Universidade de Coimbra.

2 — O Administrador ¢ responsavel pela gestao corrente dos SASUC
com as competéncias delegadas pelo Reitor.

3 — O cargo de Administrador para a ac¢ao social é equiparado, para
todos os demais efeitos, a cargo de direcgdo superior de 2.° grau.

Artigo 2.°

1 — Os SASUC para o cumprimento da sua missdo estruturam-se
em: Gabinetes, Direc¢des de Servico, Divisdes e Servigos.
2 — Os Gabinetes sdo os seguintes:

— Gabinete do Administrador;
— Gabinete de Aconselhamento Psicopedagogico;
— Gabinete de Apoio Alimentar e Laboratorial.

3 — As Direcgdes de Servigos sdo:

— Direccdo de Servigos Administrativos, Financeiros, de Planea-
mento e Recursos Humanos (DSAPRH);

— Direcgao de Servigos de Bolsas e Alojamentos (DSBA);

— Direcg¢ao de Servigos de Alimentagao e Logistica (DSAL);

— Direcgao de Servigos de Informatica (DSI).

4 — As Divisdes sdo:

— Divisdo Administrativa e Financeira (DAF);

— Divisdo de Planeamento, Or¢amento e Conta (DPOC);

— Divisdo de Recursos Humanos (DRH);

— Divisdo de Bolsas (DB);

— Divisdo de Alojamentos (DA);

— Divisdo de Alimentagdo (DAl);

— Divisdo de Logistica (DL).

5 — Os Servigos sio:

— Servigo de Apoio a Infancia (Creche e Jardim-de-Infancia);
— Servigo de Contabilidade;

— Servigo de Tesouraria;

— Servigo de Expediente e Arquivo;

— Servigo de Patrimoénio;

— Servigo de Manutengao;

— Servigo de Armazém e Gestdo de Estoques;
— Servigo de Economato;

— Servigo de Transportes e Distribuigao;

— Servigos Médicos Universitarios;

— Quinta de S. Marcos;

— Centro Cultural D. Dinis.

Artigo 3.°
Chefias e Competéncias

1 — A actuagdo dos titulares de cargos de direcgéio deve ser orientada
por critérios de qualidade, eficacia, e eficiéncia, simplificagdo de proce-
dimentos, cooperagdo e comunicagio eficaz bem como de aproximagdo
aos destinatarios da sua actividade.

2 — A actuagio dos dirigentes intermédios deve ser promotora da mo-
tivagdo e empenho dos seus colaboradores bem como da boa imagem dos





