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6 — As propostas sao apreciadas pela Comissao Cientifica do Senado
Académico, em reunido convocada para o efeito, devendo um parecer
favoravel colher os votos de pelo menos dois ter¢os dos membros pre-
sentes.

7 — A decisdo sobre a concessdo do grau s6 é tornada publica de-
pois de a personalidade indicada ter declarado, ao Reitor, aceitar a
distingdo.

8 — A imposic¢do das insignias do doutoramento honoris causa é
feita em cerimonia académica solene, devendo coincidir, em principio,
com o Dia da Universidade.

Artigo 4.°
Personalidades Estrangeiras

No caso de personalidades estrangeiras, a concessdo do grau sera
precedida de audigdo do Ministério dos Negocios Estrangeiros.

Artigo 5.°
Entrada em Vigor

O presente Regulamento entra em vigor apds a sua publicagdo.
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Despacho n.° 8585/2010

Nos termos do artigo 37.° e do n.° 5 do artigo 105.° dos Estatutos da
Universidade, e apos audigdo do Senado Académico, aprovo o Regula-
mento Organico das Unidades de Servigos da Universidade do Minho,
anexo ao presente despacho.

Universidade do Minho, 26 de Abril de 2010. — O Reitor, Antonio
M. Cunha.

ANEXO

Regulamento Organico das Unidades de Servigos
da Universidade do Minho

Preambulo

A implementagdo do quadro estatutario da Universidade do Minho,
tal como consagrado nos seus Estatutos, homologados pelo Despacho
n.° 61/2008, publicado no Didrio da Repuiblica, 2.* série, n.° 236, de 5 de
Dezembro de 2008, exige uma reorganizagdo dos servigos, enquanto
estruturas de apoio logistico, técnico e administrativo a missao e activi-
dades da Universidade, no quadro de um modelo de gestao que assenta
nos principios da economia, eficacia e eficiéncia, de modo a reforgar a
responsabilizagao, transparéncia e publica prestagdo de contas.

Neste sentido € necessario: i) adequar a organizago e atribuigdes
dos servicos a missdo e actividades da Universidade, o que implica
a necessidade de criar, transformar e extinguir unidades; e ii) tornar
a estrutura dirigente coerente com essa adequagdo, a0 mesmo tempo
que se aposta na qualificagdo e valorizagdo do pessoal ndo docente e
ndo investigador.

A necessidade de assegurar a coesdo institucional e garantir maior
operacionalidade de gestio recomenda a opgdo por um modelo organico
que abranja todos os servigos da Universidade, incluindo os das unidades
organicas de ensino e investigacdo (UOEI) e das unidades culturais, em
ambos 0s casos a pormenorizar em regulamentos proprios.

Em cumprimento do disposto nos n.”* 5 e 6 do artigo 105.° dos Esta-
tutos da Universidade, foi ouvido o Senado Académico.

A criagdo, transformagdo e extingdo das unidades de servigos, bem
como a alteragdo do mapa de pessoal foram aprovadas pelo Conselho
Geral, tal como estabelecido no n.° 6 do artigo 105.° dos Estatutos da
Universidade e no n.° 3 do artigo 5.° da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de
Fevereiro, respectivamente.

Assim, nos termos do n.° 5 do artigo 105.° dos Estatutos da Univer-
sidade, aprovo o Regulamento Orgénico das Unidades de Servigos da
Universidade do Minho.

CAPITULO I

Natureza e ambito de aplicacio
Artigo 1.°
Objecto

O presente regulamento estabelece a organizacdo e atribui¢des das
unidades de servigos da Universidade, bem como os respectivos dirigen-
tes e suas competéncias, dispondo ainda, e sem prejuizo das autonomias
internas, sobre os servigos das UOEI e das unidades culturais.
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CAPITULO I

Direccio
Artigo 2.°
Administrador

1 — O Administrador assegura a gestdo corrente da institui¢éo, orien-
tando e coordenando as actividades e os servigos da Universidade,
no ambito administrativo, patrimonial e financeiro, sob a direcgdo do
Reitor.

2 — O Administrador exerce as suas competéncias nos termos da lei,
dos Estatutos da Universidade e do presente Regulamento, competindo-
lhe designadamente:

a) Coordenar tecnicamente a ac¢ao dos responsaveis administrativos
das unidades, incluindo os secretarios das unidades organicas de ensino
e investigagao e os responsaveis administrativos das unidades culturais
e diferenciadas, de forma a garantir a uniformidade de procedimentos
¢ a articulagdo entre a administragdo e 0s servigos;

b) Informar e submeter a despacho superior os assuntos relativos aos
servigos cuja tramitagao lhe compete assegurar;

¢) Secretariar o Conselho de Gestao, preparar e dar sequéncia as suas
deliberagdes e assegurar a elaboragdo das correspondentes actas;

d) Elaborar anualmente um relatorio das actividades desenvolvidas
pelos servigos da sua directa competéncia;

e) Elaborar estudos e formular propostas conducentes a modernizagdo
e simplificagdo administrativa dos servigos da Universidade.

3 — Para além das competéncias proprias, o Administrador exerce
aquelas que lhe forem delegadas pelo Reitor ou outros 6rgdos da Uni-
versidade, nos termos legais e estatutarios.

4 — O Administrador ¢ livremente nomeado e exonerado pelo Rei-
tor, sendo equiparado a subdirector-geral, cargo de direcg¢@o superior
de 2.° grau.

5 — O Administrador ¢ substituido, nas suas faltas, auséncias e impe-
dimentos, pelo dirigente intermédio que, para o efeito, designar.

Artigo 3.°
Dirigentes

1 — As direcgdes dos servigos previstos no presente regulamento
sdo asseguradas por dirigentes que, em func¢do do nivel hierarquico,
competéncias e responsabilidades, sdo qualificados como cargos de
direccdo intermédia de 1.° e 2.° graus.

2 — Sio cargos de direcgdo intermédia de 1.° grau os de director de
servicos e de 2.° grau os de chefe de divisdo.

3 — Os dirigentes exercem as suas fungdes em regime de comissdo
de servigo e em exclusividade de fungdes, nos termos legais.

4 — Os titulares dos cargos de direcgdo intermédia sdo recrutados por
procedimento concursal, de entre titulares de licenciatura, nos termos
da legislagdo em vigor.

5 — Os titulares dos cargos de direc¢do intermédia de primeiro grau
nas UOEI, que tém a designagao de secretarios, sao livremente nomeados
e exonerados pelos respectivos presidentes nos termos do artigo 127.°
da Lei n.° 62/2007, de 10 de Setembro.

6 — O pessoal dirigente exerce as competéncias definidas pela lei,
pelos Estatutos da Universidade e pelo presente regulamento, assim
como aquelas que lhe forem conferidas.

CAPITULO 11T

Unidades de Servicos
Artigo 4.°
Organizacao interna
1 — Os Servigos da Universidade compreendem:

a) Servigos da Reitoria;
b) Servigos Administrativos e Financeiros;
¢) Servigos Especializados.

2 — A estrutura organizativa inclui:

a) Unidades de 1.° nivel, designadas por Direcg¢des ou Servigos, di-
rigidas por um director de servigos, cargo de direcgdo intermédia de 1.°
grau, e dependente do Reitor ou de um membro da equipa reitoral;

b) Unidades de 2.° nivel, designadas por Gabinetes ou Divisdes, que
correspondem a areas ou subareas funcionais devidamente identifica-
das, dirigidas por um chefe de divisdo, cargo de direcgdo intermédia
de 2.° grau.
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3 — As unidades de 2.° nivel dependem, consoante os casos, do
Reitor, membro da equipa reitoral ou do director da unidade de 1.° nivel
em que se integram.

4 — As unidades de 2.° nivel podem subdividir-se em nucleos, sec-
¢Oes, secretarias, ou outras estruturas correspondentes a sectores funcio-
nais especificos, dirigidos por titulares designados por coordenadores
técnicos.

5 — Quando tal se justifique, designadamente em fungao da inde-
pendéncia técnica, responsabilidade ou transversalidade das fungdes
que lhe sdo cometidas, podem existir unidades com designagao distinta,
directamente dependentes e dirigidas pelo Reitor, um membro da equipa
reitoral por ele designado ou pelo Administrador.

6 — Por decisdo do Reitor, os Servigos podem estar localizados nos
dois campi da Universidade.

SECCAO1
Servigos da Reitoria

Artigo 5.°
Servicos da Reitoria
Sdo servigos da Reitoria:

a) Os Servigos de Apoio ao Reitor;

b) O Gabinete de Comunicag@o, Informacdo e Imagem,;
¢) A Assessoria Juridica;

d) A Divisao Académica.

Artigo 6.°
Servicos de Apoio ao Reitor

1 — Os Servicos de Apoio ao Reitor, que tém como atribui¢des as-
segurar o normal funcionamento do Gabinete do Reitor nos aspectos
técnico e administrativo, funcionam na dependéncia do Reitor, e inte-
gram:

a) O Gabinete do Reitor;
b) A Secretaria da Reitoria.

2 — Ao Gabinete do Reitor compete:

a) Assegurar a comunicag@o no seio dos orgaos de governo da Univer-
sidade, na articulagdo com os responsaveis pelas unidades e na ligacao
com o exterior;

b) Receber, conferir, registar e arquivar adequadamente toda a docu-
mentagdo associada ao Gabinete;

¢) Tratar dos assuntos relativos aos contactos e audiéncias do Reitor
e a representac@o da Universidade;

d) Recolher e sistematizar a legislagdo com interesse para os ser-
vigos;

e) Elaborar estudos e pareceres no ambito das suas atribuigdes;

/) Promover a tramitagdo e controlo dos processos de contratagio,
colaboragao e cooperacgdo de pessoal docente submetidos a apreciacdo
do Reitor;

g) Articular a coordenacg@o entre o Gabinete do Reitor, Servigos da
Reitoria e os Secretariados dos membros da equipa Reitoral.

3 — A Secretaria da Reitoria cabe:

a) Apoiar em termos administrativos e secretariais a equipa reitoral;

b) Executar as tarefas inerentes a recepgdo, classificagdo, expedicdo,
distribuiggo e arquivo de todo o expediente;

¢) Organizar o arquivo geral da reitoria e assegurar o seu funciona-
mento;

d) Realizar todo o expediente relativo as publicagdes na imprensa
oficial referente a reitoria ou superiormente determinado;

e) Promover a divulgagdo pelos servigos das normas internas e demais
directrizes aprovadas pela reitoria;

/) Realizar todos os procedimentos administrativos necessarios a
preparagdo do expediente a submeter a despacho e a sua execug@o.

Artigo 7.°

Gabinete de Comunicacdo, Informacio e Imagem

O Gabinete de Comunicagao, Informagdo e Imagem exerce a suas
atribui¢des nos dominios da comunicagdo e informacao, e da divulgacdo
e imagem da Universidade, competindo-lhe, nomeadamente:

a) Superintender, de acordo com as orientagdes superiores, nos as-
suntos de comunicagdo e imagem a cargo da reitoria;
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b) Apoiar a reitoria na defini¢do de politicas e estratégias de comu-
nicagdo e imagem;

¢) Estabelecer, de acordo com orientagdes superiores, contactos com
as unidades da Universidade e com organismos e entidades externas,
com vista ao desenvolvimento das actividades do Gabinete;

d) Assegurar a criagdo de materiais informativos e promocionais,
assim como organizar iniciativas e projectos, que promovam e divul-
guem a Instituicdo;

e) Garantir o contacto com os meios de comunicagao social e acom-
panhar, recolher e tratar informagao noticiosa com interesse para a
Instituigdo;

/) Promover a avaliagdo/balango das actividades desenvolvidas no
ambito das atribui¢des do Gabinete através da recolha, tratamento e
analise de dados relevantes;

2) Superintender, de acordo com orientagdes superiores, nos assuntos
de protocolo a cargo da Universidade;

h) Coordenar a organizagao de sessoes solenes, conferéncias, exposi-
¢oes ou outras actividades de caracter cientifico, cultural ou promovidas
pela reitoria.

Artigo 8.°
Assessoria Juridica

A Assessoria Juridica tem como atribui¢des o estudo e tratamento dos
assuntos que, pela sua natureza, lhe sejam submetidos nos dominios da
consulta juridica, do procedimento e do contencioso administrativo e
do processo disciplinar, competindo-lhe, nomeadamente:

a) Elaborar pareceres e informagdes e proceder a estudos juridicos
sobre quaisquer assuntos que lhe sejam submetidos;

b) Preparar os projectos de resposta nas acgdes, recursos e outros
processos de contencioso de que sejam notificados para responder orgdos
ou presidentes de orgdos da Universidade;

¢) Acompanhar o andamento dos processos referidos na alinea anterior
e exercer, através dos juristas para o efeito nomeados, os poderes proces-
suais conferidos no Codigo de Processo nos Tribunais Administrativos
a autoridade recorrida ou requerida;

d) Intervir, quando a lei o permita e seja solicitada, em processos de
averiguacdes ou disciplinares;

e) Colaborar, quando solicitada, na preparacdo ou apreciagdo de
projectos de regulamentos;

f) Apoiar juridicamente as reunides dos jiris de concursos documentais
para contratagdo de pessoal docente, quando para tal for solicitada.

Artigo 9.°
Divisao Académica

1 — A Divisdo Académica exerce as suas atribui¢des nos dominios
das provas e graus académicos e assegura o normal funcionamento do
Senado Académico nos aspectos técnico e administrativo.

2 — A Divisdo Académica integra:

a) A Secretaria da Divisdo Académica;
b) A Secretaria do Senado Académico.

3 — A Secretaria da Divisdo Académica compete:

a) Organizar os processos relativos a realizacdo de provas de agre-
gagdo e proceder ao respectivo acompanhamento;

b) Organizar os processos relativos a realizagdo de provas de douto-
ramento e proceder ao respectivo acompanhamento, nos casos em que
a respectiva competéncia ndo tenha sido delegada nas UOEI;

¢) Organizar e controlar os processos de equivaléncias, de reconheci-
mento e de registo de graus académicos, nos casos em que a respectiva
competéncia nio tenha sido delegada nas UOEIL

d) Promover a tramitagdo e acompanhar os processos de concursos
para a admissdo ou promogdo na carreira de pessoal docente e inves-
tigador;

e) Realizar outras actividades da area académica que lhe sejam su-
periormente atribuidas.

4 — A Secretaria do Senado Académico compete:

a) Apoiar a elaboragao de estudos desenvolvidos no ambito do Senado
Académico;

b) Manter registos actualizados da oferta educativa da Universi-
dade;

¢) Apoiar os procedimentos relativos ao enquadramento normativo
do funcionamento dos cursos;

d) Organizar os processos de criagdo, modificagdo ou extingdo de
cursos de graduagdo ou pos-graduagdo submetidos para aprovagao
superior;

e) Assegurar a tramitagdo, nos termos legais, das decisdes relativas
a criagdo, modificagdo ou extingdo de cursos;
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/) Preparar e distribuir por todos os membros do 6rgdo, com a ante-
cedéncia devida, a documentagao relativa as reunides;

2) Encaminhar as delibera¢des do Senado para os 6rgéos ou servigos
competentes e proceder a sua divulgagao pelos meios e formas previstos
nos regulamentos aplicaveis;

h) Organizar e manter actualizado o registo das deliberagdes;

i) Elaborar as actas das reunides do 6rgdo e proceder ao seu envio a
todos os membros.

SECCAOTI
Servigos Administrativos e Financeiros

Artigo 10.°
Servicos Administratives e Financeiros
Os Servigos Administrativos e Financeiros integram:

a) A Direcgdo de Recursos Humanos;
b) A Direc¢ao Financeira e Patrimonial,
¢) O Gabinete de Auditoria e Controlo.

Artigo 11.°
Direccio de Recursos Humanos
1 — A Direcgio de Recursos Humanos compete, nomeadamente:

a) Implementar e assegurar a politica de gestdo de recursos humanos,
de acordo com as directivas dos 6rgdos de gestdo da Universidade,
garantindo o cumprimento das normas aplicaveis;

b) Produzir indicadores de gestdo dos recursos humanos e desenvolver
cenarios previsionais pertinentes para a sua analise;

¢) Organizar os procedimentos de contratacdo do pessoal docente e
investigador, bem como do pessoal ndo docente e ndo investigador;

d) Propor, preparar, divulgar e monitorizar o plano de necessidades
de formagao;

e) Exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas por lei
ou delegadas.

2 — A Direc¢@o de Recursos Humanos compreende as seguintes
estruturas de segundo nivel:

a) Divisdo de Gestdo de Pessoal;
b) Divisao de Formagédo e Desenvolvimento de Recursos Humanos.

Artigo 12.°
Divisdo de Gestao de Pessoal
1 — A Divisio de Gestdo de Pessoal compete, nomeadamente

a) Garantir a organizagdo e execugao dos processos relativos ao
pessoal docente e investigador, bem como do pessoal ndo docente e
ndo investigador, tendo presente as respectivas carreiras, estatutos e
demais legislagdo;

b) Gerir os mapas de pessoal;

¢) Organizar e manter actualizado o arquivo dos processos indivi-
duais de todo o pessoal da Universidade, garantindo a sua confiden-
cialidade.

2 — A Divisdo de Gestdo de Pessoal inclui trés nucleos:

a) Nucleo de Pessoal ndo docente e ndo investigador;
b) Nucleo de Pessoal Docente e Investigador;
¢) Nucleo de Abonos, Assiduidade e Seguranga Social.

3 — Ao Nucleo de Pessoal ndo Docente e ndo Investigador compete,
nomeadamente,

a) Organizar e movimentar os processos relativos ao recrutamento,
selecgdo, provimento e contratagdo, bem como a promogao, progressao,
mobilidade, exoneragao, cessagdo de contratos, e aposentagdo do pessoal
ndo docente e ndo investigador;

b) Acompanhar, informar e assistir tecnicamente as acgdes referentes
aos processos de recrutamento e selecg¢do do pessoal ndo docente e ndo
investigador;

¢) Instruir os processos relativos a acumulagao de fungdes;

d) Instruir os processos relativos a avaliagdo do desempenho;

d) Elaborar os contratos do pessoal e termos de posse dos dirigentes;

e) Organizar e manter actualizado o cadastro do pessoal,;

f) Assegurar a gestao do arquivo, mantendo os processos devidamente
organizados e actualizados, garantindo a confidencialidade dos dados
registados;
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g) Passar as certidoes, declaragdes e notas de tempo de servigo do
pessoal exigidas por lei ou a requerimento do interessados;

i) Proceder a inscri¢ao nos sistemas de seguranca social do pessoal a
prestar servigo na Universidade.

4 — Ao Nucleo de Pessoal Docente e Investigador compete, desig-
nadamente:

a) Organizar e movimentar os processos relativos a contratagdo, bem
como a progressdo, mobilidade, cessacdo de contratos e aposentagdo do
pessoal docente e investigador;

b) Instruir os processos relativos a acumulagio de fungoes;

¢) Instruir os processos relativos a equiparagdo a bolseiro e dispensas
de servigo docente;

d) Organizar e manter actualizado o cadastro do pessoal;

e) Assegurar a gestdo do arquivo, mantendo os processos devidamente
organizados e actualizados, garantindo a confidencialidade dos dados
registados;

f) Passar as certiddes, declaragdes e notas de tempo de servigo do
pessoal exigidas por lei ou a requerimento dos interessados;

g) Proceder a inscri¢do nos sistemas de seguranca social do pessoal
a prestar servigo na Universidade.

5 — O Nucleo de Abonos, Assiduidade e Seguranga Social compre-
ende os seguintes sectores:

a) Sector de Abonos;
b) Sector de Assiduidade e Seguranga Social.

6 — Ao Sector de Abonos compete:

a) Processar as folhas de vencimentos, saldrios, gratificagdes e res-
pectivos descontos;

b) Organizar o servigo referente a obrigagdes fiscais;

¢) Instruir os processos relativos a presta¢ao de trabalho extraordinario,
de vencimentos de exercicio, de deslocagdes e ajudas de custo;

d) Preparar elementos, no ambito do sector, visando o fornecimento
da informagdo necessaria a elaboragdo do balango social.

7 — Ao Sector de Assiduidade e Seguranga Social compete:

a) Instruir os processos relativos a faltas, férias e licengas, e elaborar
0s respectivos mapas;

b) Instruir os processos relativos aos beneficios sociais do pessoal e
seus familiares, designadamente, os respeitantes a subsidio familiar a
criangas e jovens e outras prestacdes familiares, no ambito dos sistemas
de seguranca social;

¢) Organizar e dar andamento aos processos de acidentes de trabalho
e doengas profissionais;

d) Fomentar o alargamento, no ambito da Universidade, da fruicdo,
pelo respectivo pessoal, de regalias sociais, tais como, assisténcia médica
e medicamentosa, subsidios de formagao escolar para os descendentes
e suplementos diversos;

e) Preparar elementos, no ambito do sector, visando o fornecimento
da informacgao necessaria a elaboragéo do balango social.

Artigo 13.°
Divisdao de Formacéo e Desenvolvimento de Recursos Humanos

A Divisao de Formagdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos
compete:

a) Preparar todos os elementos necessarios a conta de geréncia no
que se refere a pessoal;

b) Elaborar o mapa de pessoal e o balanco social, bem como outros
elementos relativos a pessoal para publicacdes da Universidade;

¢) Realizar estudos de descrigdo, analise e especificacdo de fungdes
do pessoal ndo docente e ndo investigador, com vista a defini¢do dos
perfis correspondentes aos postos de trabalho;

d) Promover acgdes de acolhimento e integragdo dos trabalhadores,
assegurando a sua identificagdo com a natureza, os objectivos, as fina-
lidades e a cultura da instituigdo;

e) Proceder ao levantamento de necessidades de formagao, elaborar e
propor os planos e os programas adequados a valorizagio profissional dos
trabalhadores em conexdo com as exigéncias das fungdes e a estrutura
e dindmica das carreiras profissionais.

Artigo 14.°
Direcc¢ao Financeira e Patrimonial

1 — A Direcgiio Financeira e Patrimonial compete:

a) Implementar e coordenar a gestdo financeira, orgamental, de acordo
com as directivas dos orgdos de gestdo da Universidade, garantindo o



27882

cumprimento de todos os normativos legais e procedimentais adequados,
em conformidade com os principios de responsabilizagdo e prestacdo
de contas;

b) Elaborar a proposta técnica e acompanhar a execugido do orcamento
e efectuar o seu acompanhamento periddico;

¢) Assegurar a gestao financeira e patrimonial;

d) Promover a elaboracdo do plano de actividades, do projecto de
orcamento e dos planos financeiros plurianuais e assegurar o seu acom-
panhamento e avaliagdo, propondo as alteragdes orcamentais julgadas
adequadas tendo em vista os objectivos a atingir;

e) Exercer todas as competéncias que lhe forem atribuidas.

2 — A Direcgao de Servigos Financeiros e Patrimoniais € constituida por:

a) Divisao de Gestdo Financeira e Patrimonial;

b) Divisdo de Gestdo Financeira de Projectos de 1&D;
¢) Nucleo de Tesouraria;

d) Sector dos Correios.

Artigo 15.°
Divisdo de Gestiao Financeira e Patrimonial

1 — A Divisdo de Gestdo Financeira e Patrimonial compete, no-
meadamente:

a) Implementar a contabilidade patrimonial e analitica, de acordo
com a legislagdo em vigor;

b) Elaborar o plano de contas da Universidade, de acordo com a
legislacdo em vigor;

c¢) Assegurar a prestagdo de contas anual;

d) Proceder a gestdo financeira dos recursos segundo critérios de
legalidade, economia, eficiéncia e eficacia;

e) Assegurar as obriga¢des decorrentes do cumprimento das obriga-
¢Oes legais relativas ao apuramento e liquidagdo de impostos;

/) Acompanhar a execugdo financeira do orgamento das unidades da
Universidade;

2) Manter o registo dos protocolos e acordos especificos com enti-
dades participadas e que estabelecam relagdes contratuais de natureza
financeira com a Universidade;

h) Proceder ao registo das presta¢des de servigos ao exterior e efectuar
o apuramento dos respectivos overheads.

2 — A Diviséo de Gestdo Financeira e Patrimonial inclui os seguintes
nucleos:

a) Nucleo de Contabilidade;
b) Nucleo de Orgcamento e Conta;
¢) Nucleo de Patrimonio.

3 — Ao Nucleo de Contabilidade compete:

a) Executar a escrituracdo e preparar o expediente referente a con-
tabilidade;

b) Elaborar as guias e relagdes para entrega ao Estado, ou outras
entidades, das importancias que lhe pertengam ou lhe sejam devidas;

¢) Informar todos os documentos de despesa, designadamente sobre
a observancia das competentes disposi¢des legais e respectiva cabi-
mentagao;

d) Elaborar as relagdes de documentos de despesa a submeter ao
Conselho de Gestio;

e) Escriturar, de acordo com as normas em vigor, todas as receitas da
Universidade e promover o seu depdsito;

f) Proceder a criagdo e controlo dos centros de custo na aplicagdo
informatica da contabilidade;

g) Passar certiddes ou declaragdes solicitadas sobre matérias das suas
atribui¢des depois de devidamente autorizadas;

h) Preparar os elementos para o Relatorio Anual da Universidade no
que respeita aos assuntos tratados pela Secgao;

i) Preparar os elementos estatisticos e indicadores de gestdo financeira
que lhe sejam solicitados superiormente;

j) Elaborar as reconciliacdes bancarias mensais das respectivas contas.

4 — Ao Nucleo de Orcamento e Conta compete:

a) Reunir, ordenar e preparar todos os elementos necessarios a elabo-
ragdo dos mapas da proposta de orgamento da Universidade;

b) Organizar os processos de alteracao orcamental, designadamente os
de reforgo e de transferéncia de verbas e de antecipagdo de duodécimos,
bem como os competentes orgamentos suplementares;

¢) Organizar e elaborar a conta de geréncia a submeter, nos termos
da lei, ao Tribunal de Contas;

d) Elaborar, nos termos e prazos da lei, as guias de saldos das dota-
¢des orgamentais;
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e) Elaborar e processar as requisi¢oes de fundos e preparar o respec-
tivo expediente.

5 — Ao Nucleo de Aprovisionamento e Patrimoénio compete:

a) Organizar o cadastro e manter actualizado o inventario dos bens
moveis e imoveis da Universidade nos termos da legislacdo aplicavel,

b) Organizar os processos de locagdo e de aquisi¢do de imdveis e de
eventual alienagdo de bens moveis ou iméveis;

c) Zelar pela conservacgdo e adequada gestdo do equipamento dos
servigos administrativos e financeiro, organizando os respectivos pro-
cessos de manutengao, conservagao ou reparagao;

d) Centralizar todos os elementos relativos a viaturas e preencher os
mapas a enviar a Direc¢@o-Geral do Patriménio do Estado;

e) Organizar os processos de aquisi¢do das viaturas, nos termos das
disposigoes legais vigentes;

f) Apoiar os Servicos da Reitoria, nos processos de gestdo e contabi-
lizagdo dos custos da frota das suas viaturas;

g) Organizar os processos de aquisi¢ao de material de uso corrente
necessario ao normal funcionamento dos Servigos da Reitoria e Servi-
¢os Administrativos e Financeiros e promover a adequada gestdo dos
respectivos stocks.

Artigo 16.°
Divisiao de Gestiao Financeira de Projectos de I&D

1 — A Divisdo de Gestdo Financeira de Projectos de 1&D compete
supervisionar e acompanhar:

a) A gestdo financeira de projectos de investiga¢do ou desenvolvi-
mento com financiamento externo;

b) A gestao financeira dos programas de formagao co-financiados por
programas nacionais, europeus ou outros.

2 — A Diviso de Gestao Financeira de Projectos de I&D compreende
dois nticleos:

a) Nucleo de Gestao Financeira da Investigagdo;
b) Nucleo de Gestdo Financeira da Formagao.

3 — Ao Nucleo de Gestdo Financeira da Investigagdo compete:

a) Prestar contas aos financiadores, nomeadamente através da elabora-
¢do dos dossiers financeiros dos projectos e preparacdo de auditorias;

b) Organizar e promover os pedidos de pagamentos de saldos;

c) Controlar os overheads dos projectos de investigacdo;,

d) Proceder as acgdes e registos necessarios em termos de classificacao
e cabimento de despesas;

e) Controlar a imputagdo dos gastos indirectos;

/) Organizar o Arquivo dos documentos de receita e despesa dos
projectos de investigagdo.

4 — Ao Nucleo de Gestdo Financeira da Formagao compete:

a) Organizar e promover os mapas de execugao fisica e financeira,
relatérios anuais de execugdo e pedidos de pagamento de saldo;

b) Controlar os overheads;

¢) Proceder as acgdes e registos necessarios em termos de classificagéo
e cabimento de despesas;

d) Organizar o Arquivo dos documentos de receita ¢ despesa dos
programas e projectos.

Artigo 17.°
Nucleo de Tesouraria
Ao Nicleo de Tesouraria compete:

a) Preencher e assinar os recibos necessarios ao levantamento das
dotagdes or¢amentais e cobranga de outras receitas da Universidade e
apresenta-los a assinatura do Reitor ou vogal do Conselho de Gestdo
da Universidade para o efeito designado;

b) Efectuar os competentes registos e proceder aos respectivos de-
positos de todas as receitas da Universidade por que o Conselho de
Gestdo ¢ responsavel;

c) Efectuar os pagamentos aprovados ou autorizados pelo Conselho
de Gestao, incluindo os abonos a pessoal e seus beneficios sociais;

d) Transferir para os cofres do Estado ou de outras entidades, nos
prazos e termos legais, as respectivas receitas em conformidade com
as guias preparadas pelo Nucleo de Contabilidade;

e) Manter rigorosamente actualizada a escrita da Tesouraria, de modo
a ser possivel verificar, a qualquer momento, os montantes dos fundos
em cofre e em deposito;

/) Organizar e apresentar mensalmente, para serem presentes ao Conse-
lho de Gestdo, os balancetes de Tesouraria referentes ao més anterior.
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Artigo 18.°
Sector dos Correios
Ao Sector dos Correios compete:

a) Proceder a distribuigao e recolha de toda a correspondéncia, em
todos os locais da Universidade, bem como efectuar todo o expediente
relacionado com os Correios de Portugal;

b) Proceder a imputacdo e controlo dos custos de correio e outros
custos associados;

¢) Fornecer todo o material logistico respeitante a expedigao de toda
a correspondéncia da Universidade.

Artigo 19.°
Gabinete de Auditoria e Controlo

1 — O Gabinete de Auditoria e Controlo, que exerce as suas atri-
buicdes nos dominios da organizagdo e da qualidade dos servigos na
perspectiva da desburocratizagdo, simplificag@o e eliminac¢do de for-
malismos, compreende:

a) Nucleo de Controlo e Auditoria;
b) Nucleo de Contratos.

2 — Ao Nucleo de Controlo e Auditoria compete:

a) Pronunciar-se sobre a evolugdo da execugdo dos planos anuais e
plurianuais de actividades em articulagdo com a execugao dos orcamen-
tos anuais e plurianuais, propondo as medidas de natureza correctiva
que se imponham;

b) Assistir e acompanhar tecnicamente os 6rgaos de gestdo e os ser-
vi¢os em matéria econémica, financeira, bancaria e contabilistica, tendo
em vista a melhoria do funcionamento dos procedimentos de gestdo
financeira;

¢) Recolher dados e elaborar indicadores e relatorios de analise, de
forma a permitir o controlo e a avaliagdo do processo de gestao;

d) Preparar e difundir informagao técnica, documentos de trabalho e
prestar assisténcia técnica as unidades, na perspectiva da simplificagdo
administrativa e dos métodos de trabalho ¢ desburocratizagido dos modos
de funcionamento dos servigos e da sua relagdo com os utentes;

e) Analisar os procedimentos adoptados na Universidade em matéria
de aquisigdo, gestdo e alienacdo de bens e em matéria de gestdo orga-
mental, tendo em conta os principios de legalidade, eficiéncia e eficacia,
no sentido de, se necessario, reformular procedimentos;

/) Analisar os elementos contabilisticos, nomeadamente balangos e
demonstragdo de resultados, facultando aos 6rgaos de gestdo informagéo
sobre a evolugdo/tendéncias verificadas nos tltimos anos;

2) Estudar a organizagdo, funcionamento e fiabilidade dos sistemas
de controlo interno, tendo em vista a identificagdo de problemas e a
formulag@o de recomendagdes.

3 — Ao Nucleo de Contratos compete:

a) Acompanhar processos de aquisi¢do de material de uso corrente
necessario ao normal funcionamento dos servigos;

b) Acompanhar os procedimentos administrativos decorrentes da
execugdo dos contratos de empreitadas, de aquisi¢do de bens moveis e
de arrendamento, aquisigao ou alienag@o de bens iméveis, organizando
0s respectivos processos, solicitando e prestando as informagdes e pa-
receres necessarios, e promovendo a produgio e difusdo de informagdo
adequada para as diferentes unidades;

¢) Acompanhar as ac¢des de planeamento, programagao material e
financeira dos projectos de investimentos em infra-estruturas, orcamen-
tagdo, controlo e avaliacdo da respectiva execugdo financeira.

SECCAO III

Servigos Especializados

Artigo 20.°
Servicos Especializados
Sédo Servicos Especializados da Universidade:

a) Direcgdo de Tecnologias e Sistemas de Informacao;
b) Servigos Académicos;

¢) Servigos de Comunicagdes;

d) Servigos de Documentacgao;

e) Servigos para a Garantia da Qualidade;

/) Servigos de Relagdes Internacionais;

2) Servigos Técnicos;

h) Gabinete de Apoio a Projectos;
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i) Gabinete de Apoio ao Ensino;
J) Gabinete para a Incluséo.

Artigo 21.°
Direcciio de Tecnologias e Sistemas de Informacao

1 — A Direcgdo de Tecnologias e Sistemas de Informagéo, adiante
designada por DTSI, concebe, desenvolve, explora, mantém e coordena
os sistemas de informagéo da Universidade, garantindo o apoio aos seus
orgdos e unidades, nomeadamente:

a) Nas arquitecturas, com a defini¢ao e manutengdo da visdo global
do sistema de informagdo da Universidade, com a definigdo directivas
e regulamentacdes sobre os sistemas de informagdo da Universidade,
bem como com a coordenag@o da presenga da Universidade na world
wide web;

b) No desenvolvimento, com a concepgdo e desenvolvimento de
aplicacdes e servicos de suporte a gestdo e funcionamento da Univer-
sidade;

¢) Na exploragdo, com a manuten¢ao da infra-estrutura técnica ade-
quada a exploracgao das aplicacdes e servigos de suporte a gestdo e
funcionamento da Universidade;

d) Na gestao e coordenagdo dos processos, com a integragao no sistema
de informacgéo da Universidade de sofiware desenvolvido por entidades
externas em regime de outsourcing.

2 — A DTSI orienta a sua actividade no sentido de satisfazer os
requisitos dos sistemas de informagao da Universidade, fornecendo
servicos de informagdo estaveis e compativeis com as necessidades
existentes e emergentes, bem como a coordenacdo e orientagdo técnicas
no desenvolvimento, integragdo e suporte dos sistemas locais dos 6rgaos
e unidades numa infra-estrutura comum de sistemas de informagao,
nomeadamente:

a) As bases de dados existentes e mantidas pelos 6rgdos de coor-
denagdo, servigos e unidades de apoio da Universidade, no sentido de
garantir a sua compatibilidade, consisténcia, actualidade, fiabilidade e
manutencao;

b) Os enderegos institucionais de presenga da Universidade na world
wide web;

¢) O desenvolvimento de sistemas de informagao transversais a ins-
tituigdo, em todas as suas vertentes;

d) A gestdo de todos os protocolos institucionais, nomeadamente
os relacionados com contratos de sofiware e hardware transversais na
Universidade;

e) A gestdo do DataCenter da Universidade;

/) A emissdo de pareceres de avaliagdo e selec¢do de equipamento
e aplicagdes necessarias a gestdo ¢ tomada de decisdo, por solicitagdo
da reitoria;

2) A actualizagdo do registo de todo o sistema de informaggo da
Universidade;

h) O apoio técnico, na instalagdo e configuragdo de recursos, siste-
mas operativos e aplicagdes informaticas, no &mbito das competéncias
atribuidas a DTSI;

i) Garantir a gestdo técnica de todos os equipamentos informaticos das
salas de recursos informaticos de utilizacao genérica e partilhada;

J) A gestdo do servigo de directoria central da Universidade;

k) A gestao do sistema de correio electronico institucional da Uni-
versidade;

/) A hospedagem de paginas e aplicagdes web.

3 — A DTSI compreende os seguintes divisdes:

a) Divisdo de Desenvolvimento de Aplicagdes;
b) Divisdo de Monitorizagdo e Manutengéo de Sistemas;
¢) Divis@o de Recursos e Servigos de Apoio ao Utente.

Artigo 22.°
Divisao de Desenvolvimento de Aplicacdes

A Divisdo de Desenvolvimento de Aplicagdes compete conceber,
planear e coordenar o desenvolvimento das aplicagdes, em apoio directo
a reitoria ou em resposta a necessidades transversais identificadas na
estrutura da Universidade, cuja concretizagdo esteja a cargo da DTSI,
nomeadamente:

a) Assegurar o desenvolvimento e testes das aplicagdes de acordo
com as normas técnicas internas e as melhores praticas do mercado
sistemas/tecnologias de informagao;

b) Garantir a administragdo de bases de dados transversais a Uni-
versidade;

¢) Manter actualizadas e assegurar a evolugo das arquitecturas in-
ternas de tecnologias de informagao;
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d) Assegurar a gestao de projectos de reformulagao e reengenharia
de processos nos sistemas de informagao;

e) Manter actualizado o registo de todo o sistema de informacéo da
Universidade;

f) Executar as acgdes necessarias para uma eficaz gestdo de alteragdes
de acessos e dados ao nivel dos sistemas de informagao;

2) Garantir a integragdo dos sistemas de informagdo desenvolvidos
pela DTSI com as aplicagdes adquiridas a entidades externas.

Artigo 23.°
Divisao de Monitorizacdo e Manutencio de Sistemas

A Divisdo de Monitorizagio e Manutengio de Sistemas compete
garantir a elevada disponibilidade das aplicagdes instaladas pela DTSI
na Universidade, bem como a monitorizagdo e manutengdo constantes
dos sistemas e equipamentos centrais instaladas no DataCenter, no-
meadamente:

a) Administrar, explorar, monitorizar e actualizar, garantindo niveis
elevados de seguranca, desempenho e disponibilidade, o hardware e
software instalado no DataCenter da Universidade;

b) Assegurar o planeamento dos projectos em curso, tendo em conta
a capacidade instalada ao nivel da infra-estrutura técnica;

¢) Promover a actualizagéo e evolug@o gradual das infra-estruturas
tecnologicas fisicas e logicas de acordo com os recursos financeiros
disponibilizados;

d) Garantir a realizagdo e conservagdo de copias de seguranga do
sistema de informagao de acordo com os procedimentos e normas es-
tabelecidos.

Artigo 24.°
Divisao de Recursos e Servicos de Apoio ao Utente

A Divisdo de Recursos e Servigos de Apoio ao Utente compete apoiar
os utentes que utilizem sistemas de informagao, a explora¢ao do sistema
institucional de correio electronico e a gestao de protocolos institucionais
de software e hardware, nomeadamente:

a) Assegurar o estabelecimento e monitorizagdo de acordos de nivel
de servigo com os utentes, garantindo o atendimento e apoio técnico
associado a instalagdo de novas aplicagdes, gestdo de incidentes, pro-
blemas e pedidos de alteragoes através do Centro de Contacto com os
Utentes;

b) Monitorizar, operar ¢ moderar o servigo de listas de distribui¢do
indicadas pela reitoria associadas ao sistema de correio electronico e
sistema de anti-SPAM da Universidade;

¢) A coordenacgdo de todos os protocolos institucionais de software e
hardware na Universidade;

e) Garantir a formagao necessaria a utilizagao pela comunidade aca-
démica dos sistemas de informagao;

/) Efectuar a gestdo técnica de todos os equipamentos de informatica
das salas de recursos informaticos de utilizagdo genérica e partilhada.

Artigo 25.°

Corpo Técnico da Direc¢iio de Tecnologias
e Sistemas de Informacao

1 — Compete ao corpo técnico da DTSI, sob coordenagio do director
de servigos, executar todo o trabalho técnico e administrativo que decorra
dos planos de actividades da DTSI e operar a infra-estrutura de sistemas
de informac¢do da Universidade.

2 — O corpo técnico ¢ constituido pelos especialistas de informatica,
técnicos superiores, técnicos de informatica, assistentes técnicos e ope-
racionais, exclusivamente adstritos a DTSI.

3 — A DTSI podera rentabilizar os meios humanos e técnicos que
dispde, através de projectos de prestagdo de servigos, no dmbito das suas
competéncias, a quaisquer 6rgaos, servigos ou unidades da Universidade,
sendo os encargos directos destes servigos suportados pelas entidades
que o solicitarem.

4 — A prestagdo de servigos sera efectuada de acordo com a re-
gulamentagdo em vigor na Universidade, e podera envolver recursos
humanos, instalagdes e ou materiais afectos a outras unidades, desde
que o respectivo responsavel emita parecer favoravel.

Artigo 26.°
Servicos Académicos

1 — Os Servigos Académicos, adiante designados SAUM, da Univer-
sidade do Minho constituem uma unidade de servigos cujo objectivo €
a gestdo administrativa dos processos escolares dos estudantes, assegu-
rando também o atendimento a alunos, docentes e publico em geral.
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2 — Os Servigos Académicos compreendem:

a) A Divisao de Formagio Inicial,

b) A Divisdo de Pos-Graduagdo;

¢) A Divisdo Pedagogica;

d) A Divisdo de Atendimento e Qualidade;
e) A Secretaria dos Servigos Académicos.

Artigo 27.°
Divisdao de Formacao Inicial

1 — A Divisao de Formagao Inicial exerce as suas actividades nos
dominios da informagdo e da organizagdo e acompanhamento dos pro-
cessos relativos a matricula, inscrigdo, frequéncia e aproveitamento
dos alunos.

2 — A Divisdo de Formagao Inicial compreende:

a) A Secgdo de Registo e Certificagao Escolares, a funcionar em cada
um dos pdlos da Universidade;
b) O Gabinete de Apoio ao Acesso.

3 — A Seccio de Registo e Certificagio Escolares cabe:

a) Proceder ao registo e a actualizagdo dos dados respeitantes ao
percurso escolar dos alunos;

b) Organizar e manter actualizado o arquivo dos processos individuais
dos alunos;

¢) Organizar e tratar os processos de creditagio;

d) Organizar e tratar os processos administrativos respeitantes a alunos
extraordinarios e alunos ao abrigo de programas de intercambio;

e) Executar os pedidos de contetidos programaticos e cargas horarias
de unidades curriculares;

/) Tratar os assuntos inerentes a pedidos de isenc¢do de propinas de
alunos militares/filhos de militares e agentes de ensino;

g) Processar as candidaturas via regimes de reingresso, mudancga de
curso e transferéncia e via concursos especiais;

h) Elaborar as pautas dos alunos inscritos e ou admitidos a exame e
respectivos termos e proceder ao seu registo nas bases de dados;

i) Organizar os processos de matricula e inscri¢ao dos alunos e o
processo de inscri¢do em exames;

/) Emitir certiddes.

4 — Ao Gabinete de Acesso compete:

a) Assegurar a informagdo aos alunos candidatos ao ensino superior;

b) Assegurar o processo de candidaturas ao ensino superior, através
do concurso nacional de acesso;

¢) Assegurar o apoio administrativo aos Cursos de Preparagdo para as
Provas Destinadas a Avaliar a Capacidade para a Frequéncia do Ensino
Superior dos Maiores de 23 anos;

d) Assegurar o apoio administrativo a realizagdo das Provas Destina-
das a Avaliar a Capacidade para a Frequéncia do Ensino Superior dos
Maiores de 23 anos.

Artigo 28.°
Divisao de P6s-Graduacio

1 — A Divisdo de Pos-Graduacao exerce atribuigdes no dominio da
gestdo administrativa das actividades de pos-graduag@o, incluindo as
de registo e certificag@o escolares.

2 — A Divisao de Pés-Graduagdo, que funciona em ambos os polos
da Universidade, cabe designadamente:

a) O registo de informagao dos cursos de pos-graduagio;

b) A execucdo das tarefas inerentes a realizacdo de matriculas e ins-
crigdes e ao pagamento de propinas;

¢) O registo e actualizag@o dos dados respeitantes ao percurso escolar
dos alunos;

d) A organizagao e actualizagio do arquivo dos processos individuais
dos alunos;

e) A emissdo e registo de pautas;

/) A emissido de certiddes;

2) O registo das deliberagdes relativas aos processos de creditacéo;

h) A preparagdo do processo de inscrigdo em exames;

i) A execugdo dos processos administrativos respeitantes a alunos
extraordinarios e alunos ao abrigo de programas de intercambio;

J) O processamento dos pedidos de conteudos programaticos e cargas
horarias de unidades curriculares;

k) A instruc@o dos pedidos de admisséo a dissertagdo e de provas;

/) A execugdo das tarefas inerentes a recepgao de candidaturas aos
cursos de mestrado e aos pedidos de reinscrigdo.
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Artigo 29.°
Divisdao Pedagogica

1 — A Divisdo Pedagégica exerce as suas atribuigdes nos dominios
dos programas e planos de estudo dos cursos ministrados na Univer-
sidade, dos graus académicos, do rendimento escolar dos alunos e da
preparagdo de estatisticas, no ambito dos cursos de formagao inicial e
de pos-graduagio.

2 — A Divisao Pedagogica compete, designadamente:

a) Tratar e manter actualizados os dados respeitantes aos programas
e planos de estudo dos cursos ministrados na Universidade;

b) Organizar os processos dos cursos de formagao inicial e pos-
graduada;

¢) Emitir diplomas e suplementos ao diploma;

d) Tratar os processos relativos a prémios escolares;

e) Organizar e tratar os processos referentes a regimes especiais de
frequéncia;

/) Tratar os processos administrativos referentes a consultas de provas,
reclamagdes, recursos e exames por jUri;

2) Proceder ao registo das deliberagdes relativas a processos de re-
conhecimento ou equivaléncias de graus e a emissdo das certidoes
respectivas;

h) Organizar e movimentar outros processos relativos a assuntos de
caracter pedagogico;

i) Organizar os elementos estatisticos relativos a alunos, aproveita-
mento escolar, diplomados e demais dados requeridos pelos organismos
oficiais e pelo processo de avaliagdo e acompanhamento de cursos;

) Fornecer, em casos devidamente autorizados, informagéo relativa
a estudantes ou diplomados;

k) Tratar das demais tarefas que lhe sejam cometidas, no ambito do
apoio pedagogico, aos projectos de ensino.

Artigo 30.°
Divisdo de Atendimento e Qualidade

1 — A Divisdo de Atendimento e Qualidade exerce as suas atribuigdes
ao nivel das fungdes de atendimento e de prestacdo de informagdes aos
utentes e do desenvolvimento de ac¢des que contribuam para a crescente
melhoria da qualidade dos servigos prestados.

2 — Compete a esta Divisdo:

a) Prestar informagdes sobre as condi¢des de ingresso e frequén-
cia nos cursos de formagao inicial e de pos-graduagdo ministrados na
Universidade;

b) Assegurar os diversos servi¢os de atendimento aos alunos e outros
utentes (atendimento presencial, telefonico e por correio electronico);

¢) Assegurar a implementagdo de medidas para a melhoria continua
da qualidade do atendimento e dos servigos prestados;

d) Colaborar na recolha, tratamento e manutencao de informagdes de
interesse para divulgagdo através da pagina dos servigos na Internet;

e) Promover acgdes ou planos de formagéo conducentes a qualificagéo
do pessoal dos Servigos Académicos;

/) Organizar e distribuir todas as informagdes relativas ao servigo;

g) Assegurar os procedimentos relacionados com a audi¢éo dos utentes
e com a recolha de sugestdes e reclamacgdes.

Artigo 31.°
Secretaria dos Servi¢cos Académicos
A Secretaria dos Servigos Académicos compete:

a) Executar as tarefas inerentes a recepgao, classificagéo, expedicao,
distribuig@o e arquivo de expediente;

b) Realizar os procedimentos administrativos necessarios a preparagao
do expediente a submeter a despacho e a sua execugdo;

¢) Colaborar na organizagio de procedimentos administrativos para
aquisi¢a@o de bens e servigos;

d) Preparar documentos de despesa relativos a aquisig¢do de bens e
Servigos;

e) Contar, registar e depositar as receitas arrecadadas pelos Servigos;

/) Apoiar na manutengdo e actualizagdo do equipamento informatico
e respectivo software e prestar apoio aos utilizadores na operagéo dos
equipamentos informaticos;

g) Assegurar a gestdo do Arquivo Geral dos Servigos.

Artigo 32.°

Servi¢cos de Comunicacoes

1 — Os Servigos de Comunicagdes da Universidade, adiante desig-
nados por SCOM, fornecem servigos e infra-estrutura de comunicagdes
a Universidade.
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2 — Compete aos SCOM a concepgdo, implementagao e exploragao
de infra-estruturas e servigos de comunicagao basilares, nomeadamente
o fornecimento dos recursos necessarios ao desenvolvimento e manu-
tencdo da infra-estrutura de comunicagdes e servigos basicos de apoio
aos projectos a Universidade, designadamente:

a) A gesto técnica das infra-estrutura de voz e dados na Universi-
dade;

b) A administracdo dos servigos basicos de comunicagdes de voz e
dados;

c) A gestdo das comunicagoes;

d) Os servicos de seguranga na area das comunicagdes;

e) Gestao técnica e apoio as salas de access grid existentes nos campi
da Universidade;

/) Assegurar o estabelecimento e monitorizagdo de acordos de nivel
de servigo com os utentes, garantindo o atendimento e apoio técnico
associado a configuragdo de portateis e outros equipamentos, gestdo
de incidentes, pedidos de alteragdes de configuragdes, associados a
componente de comunicagdes.

3 — O corpo técnico dos SCOM executa o trabalho técnico e admi-
nistrativo associado aos respectivos planos de actividades e a operagao
do equipamento e da infra-estrutura da unidade, sendo constituido pelos
especialistas a ela adstritos.

4 — Os SCOM deverao rentabilizar os meios humanos e técnicos
que dispdem através de projectos de prestagdo de servigos, no ambito
das suas competéncias, a quaisquer 6rgaos, servigcos ou unidades Uni-
versidade, sendo os encargos directos destes servigos suportados pelas
entidades que o solicitarem.

5 — A prestagao de servigos sera efectuada de acordo com a re-
gulamentag@o em vigor na Universidade, e podera envolver recursos
humanos, instalagdes e ou materiais afectos a outras unidades, desde
que o respectivo responsavel emita parecer favoravel.

Artigo 33.°
Servicos de Documentacio

1 — Os Servigos de Documentagdo, adiante designados SDUM,
sdo um sistema integrado que engloba todas as unidades funcionais
de biblioteconomia e informacao bibliografica e todas as bibliotecas
académicas da Universidade.

2 — Os Servigos de Documentagdo tém por atribuigdes fundamentais:

a) Recolher, gerir e facultar a todos os sectores de actividade da
Universidade a informac¢do de caracter cientifico, técnico e cultural
necessarios ao desempenho das suas fungdes;

b) Participar em sistemas ou redes de informacao bibliografica, cien-
tifica e técnica, de acordo com os interesses da Universidade.

3 — Os Servigos de Documentac@o compreendem:

a) A Divisdo de Biblioteconomia;
b) A Divisdo de Informagdo;
¢) A Seccdo de Secretaria.

Artigo 34.°
Divisiao de Biblioteconomia

A Divisdo de Biblioteconomia, que integra os sectores funcionais
de Analise Documental, Catalogacdo, Fundos Documentais e Leitura
e Empréstimo, e tem por fungfo accionar as tarefas e servigos de bi-
blioteca, compete:

a) Apoiar a Universidade no ambito da selec¢do documental e proces-
sar a aquisi¢ao das publicacdes seleccionadas, sem prejuizo da obtengao
de publicagdes por oferta ou permuta;

b) Catalogar todas as publicagdes recebidas, de acordo com as nor-
mas nacionais e internacionais aplicaveis e em uso nos Servigos de
Documentagdo, e inserir as respectivas referéncias na base de dados
bibliograficos da Universidade;

¢) Classificar todas as publica¢des recebidas, de acordo com a Clas-
sificagdo Decimal Universal,

d) Organizar os fundos documentais e assegurar a sua utilizagao em
condi¢des adequadas;

e) Garantir o normal funcionamento das salas de leitura da Uni-
versidade e assegurar o empréstimo de publicagdes de acordo com as
condi¢des estipuladas no respectivo regulamento.

Artigo 35.°

Divisao de Informacio

A Divisio de Informagao, que integra os sectores funcionais de Difu-
sdo de Informagao, Editorial, Formagdo e Informatica, e tem por fungao
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a gestdo e difusdo de informagdo de apoio ao ensino e a investigagao,
compete:

a) Criar, desenvolver e disponibilizar aos utilizadores os meios ne-
cessarios para a pesquisa e acesso aos recursos informativos de caracter
cientifico, técnico e cultural disponiveis na Universidade;

b) Garantir o normal funcionamento do sistema informatico dos
SDUM e assegurar a sua interligagdo com outros sistemas ou redes de
informag@o (nomeadamente com o sistema de informagdo da Universi-
dade e com redes ou portais de bibliotecas universitarias);

¢) Criar, desenvolver e disponibilizar servigos de difusdo de infor-
magcao cientifica e técnica (como a pesquisa bibliografica, a difusio
selectiva de informagdo, o fornecimento de documentos do exterior,
por empréstimo interbibliotecas ou obtengdo de copia);

d) Proceder a detecgdo, armazenamento e difusdo de informacgéo de
interesse para os utilizadores;

e) Editar e difundir as publica¢des (periddicas ou ndo periodicas)
dos SDUM,;

f) Realizar acc¢des de formagdo e sensibilizagao de utilizadores, e
disponibilizar guias e ajudas para a utilizagdo dos recursos informativos
disponiveis na Universidade.

Artigo 36.°
Seccio de Secretaria

A Seccao de Secretaria, que integra os sectores funcionais de Aqui-
si¢des e Manutengao, e tem por fun¢do garantir o apoio administrativo
a direccdo de servigos, compete:

a) Executar e controlar as operagdes administrativas referentes a
receitas e despesas dos Servigos;

b) Executar as operagdes administrativas referentes a gestdo do pessoal
dos Servicos (assiduidade, férias, deslocagdes, etc.);

¢) Executar a aquisi¢do de bens e manter o inventario do material
nao livro;

d) Executar o processo de aquisi¢do de bibliografia e outros recursos
informativos;

e) Gerir a entrada e saida de correio e manter o arquivo dos Servigos;

/) Coordenar e controlar as tarefas de manutengdo e limpeza do edi-
ficio dos Servigos.

Artigo 37.°
Servigos para Garantia da Qualidade

Os Servicos para a Garantia da Qualidade, adiante designados por
SGAQ, constituem uma estrutura de coordenagdo, acompanhamento e
apoio operacional ao desenvolvimento das actividades de avaliacdo e
promogao da qualidade dos projectos de ensino, de investigacdo ¢ de
interac¢do com a sociedade da Universidade, competindo-lhe, nome-
adamente:

a) Garantir a coordenag@o e apoio aos processos de avaliagdo interna
e externa na Universidade;

b) Coordenar e dinamizar a implementagdo e melhoria do Sistema
Interno de Garantia da Qualidade da Universidade do Minho (SIGAQ-
UM);

¢) Colaborar na preparagao e melhoria de instrumentos de monitori-
zagd0 no ambito do SIGAQ-UM,;

d) Tratar os dados relativos a qualidade e elaborar o relatorio sintese
de auto-avaliacdo;

e) Elaborar uma actualizag@o anual do painel de indicadores que
constitui a Carta de Progresso Institucional, para suporte as analises a
efectuar pela Comissdo de Acompanhamento do SIGAQ-UM e pelos
orgaos da Universidade;

/) Acompanhar e dinamizar a implementagao dos planos de melhoria;

g) Coordenar e dinamizar o processo de audi¢do dos parceiros inter-
nos e externos, nomeadamente a aplicagdo de inquéritos a estudantes,
docentes, graduados e empregadores, bem como o seu processamento
e analise;

h) Apoiar técnica e administrativamente a Comissdo de Acompanha-
mento do SIGAQ-UM;

i) Acompanhar e apoiar tecnicamente a execugao de auditorias internas
ao funcionamento do SIGAQ-UM;

) Coordenar o Observatorio da Oferta Educativa;

k) Gerir o portal AlumniUM;

/) Acompanhar o desenvolvimento e manutengdo do suporte infor-
matico ao SIGAQ-UM,;

m) Produzir um relatério anual sobre o funcionamento do SIGAQ-
UM, de forma a dinamizar a revisdo e actualizacdo dos instrumentos e
procedimentos do sistema;

n) Constituir-se como centro de informagao actualizada com base na
documentagio recebida de institui¢des de ensino superior nacionais e es-
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trangeiras e das Comunidades Europeias no que respeita, principalmente,
aos programas comunitarios dirigidos a avaliagdo e qualidade;

0) Recolher e tratar informacao sobre programas e iniciativas relacio-
nadas com a avaliagdo e com a qualidade do ensino e formagao;

p) Promover e coordenar estudos sobre a avaliagdo e a qualidade do
ensino e aprendizagem;

q) Estabelecer contactos junto dos varios organismos nacionais e
estrangeiros do seu ambito de acgao.

Artigo 38.°
Servicos de Relagoes Internacionais

Os Servigos de Relagdes Internacionais, a seguir designados por SRI,
sdo uma estrutura de coordenag@o, acompanhamento e apoio operacional
ao desenvolvimento de todas as actividades de internacionalizag¢do do
ensino, competindo-lhe, nomeadamente:

a) Coordenar e apoiar as ac¢oes de relacdo e cooperagdo internacio-
nal da Universidade no ambito da internacionaliza¢do do ensino e da
mobilidade académica;

b) Recolher e tratar informagédo sobre programas/iniciativas de coo-
peracdo e mobilidade académica, respectivas linhas de financiamento
e procedimentos de candidatura;

¢) Divulgar, promover, apoiar, implementar e monitorar internamente
todas as iniciativas que se enquadrem no ambito de acgdo dos SRI;

d) Estabelecer contactos e desempenhar o papel de interlocutor junto
dos varios organismos nacionais e estrangeiros do seu ambito de acg@o;

e) Promover, apoiar, implementar e acompanhar a mobilidade de
estudantes, docentes e técnicos nacionais e estrangeiros;

f) Prestar informagdes, que estejam directamente relacionadas com
o0 seu ambito de actuagdo, acerca da Universidade;

g) Estabelecer com os servigos da Universidade os contactos e a
colaboracdo necessarios a prossecucdo das suas atribuicdes;

/) Desempenhar o papel de gabinete de informagéo e ligagdo da
Universidade com as redes internacionais de que ¢ membro;

i) Apresentar-se como centro de informacdo actualizada com base
na documentagdo recebida de institui¢des de ensino superior nacionais
e estrangeiras ¢ da Unido Europeia no que respeita principalmente aos
programas comunitarios de cooperagdo e mobilidade académica.

Artigo 39.°
Servicos Técnicos

1 — Os Servigos Técnicos da Universidade do Minho, adiante abaixo
designados por ST, organizam-se numa estrutura funcional Ginica, embora
deslocalizada do ponto de vista geografico, entre os actuais dois Polos
da Universidade (Pdlo de Braga e Polo de Guimardes).

2 — Os ST exercem as suas competéncias nos dominios do planea-
mento e gestdo dos projectos de construgdo da Universidade, bem como
na manutengdo, conservagao, reabilitacdo e requalificagdo dos edificios,
equipamentos e espagos exteriores da Universidade.

3 — Cabe ainda aos ST a gestdo dos espagos pedagdgicos da Univer-
sidade, no ambito da sua utilizagdo normal e também da sua cedéncia
para eventos.

4 — Aos ST compete assegurar:

a) O planeamento, a gestdo e o acompanhamento dos projectos de
construg@o da Universidade;

b) A manutengio, conservagao e reabilitacdo das instalagdes da Uni-
versidade.

5 — No ambito das suas atribui¢cdes, compete aos ST, designada-
mente:

a) Promover e acompanhar os procedimentos relativos a fase de pla-
neamento dos projectos de construgdo de instalagdes da Universidade,
bem como a elaboragdo de toda a documentagio relativa a essa fase de
desenvolvimento destes projectos, de acordo com orientagdes estraté-
gicas tracadas pelos orgdos competentes da Universidade;

b) Assegurar e coordenar o desenvolvimento dos projectos de cons-
trugdo de instalagdes da Universidade, nas diferentes fases do seu de-
senvolvimento até a recepcé@o definitiva dos empreendimentos;

c) Assegurar a implementacao das ac¢des necessarias a manutencao,
conservagdo, reabilitagdo e requalificagdo funcional das instalagdes e
espagos exteriores da Universidade;

d) Promover a implementagao de procedimentos no &mbito da higiene
e limpeza das instalagdes, da seguranga da utilizagdo das mesmas, intru-
sdo, controlo de acessos, circulacdo e estacionamento, em colaboracao
com outras unidades da Universidade, e de acordo com orienta¢des
tragadas pelos orgdos competentes da Universidade e observados os
condicionalismos impostos pela legislagdo em vigor.
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6 — Os ST compreendem:

a) A Divisdo de Planeamento e Gestdo de Projectos;

b) A Divisdo de Conservagao e Manutengao;

¢) A Divisdo para a Qualidade e Seguranga;

d) A Secretaria-Geral,

e) A Secc¢ao Administrativa e Operativa;

/) A Secgdo Administrativa de Apoio ao Planeamento e a Gestdo de
Projectos.

Artigo 40.°
Divisao de Planeamento e Gestio de Projectos

A Divisdio de Planeamento e Gestio de Projectos, compete, nome-
adamente:

a) Organizar as actividades da Divisdo de acordo com o plano de-
finido pela Direcgo de Servicos, e proceder a analise e avaliagdo dos
resultados alcangados;

b) Elaborar pareceres e informagdes sobre os assuntos da competéncia
da Diviséo;

¢) Promover, em articulagdo com a Direcg@o de Servigos, a qualifi-
cagdo do pessoal afecto a Divisdo;

d) Assegurar e promover as actividades necessarias ao planeamento
adequado dos projectos de construg@o da Universidade;

e) Assegurar e promover as ac¢des necessarias a defini¢cdo dos docu-
mentos (planos gerais e programas preliminares) de caracter preliminar
e de planeamento técnico e financeiro, dos projectos de construcao;

/) Langar, acompanhar, coordenar e fiscalizar o desenvolvimento do
projecto e obras de novas instalagdes ou de remodelagao ou beneficia-
¢do das existentes, bem como de programas de aquisi¢do ou aluguer de
equipamentos, de acordo com as disposi¢des aplicaveis da legislacido
em vigor;

g) Emitir pareceres relativos a andlise, revisdo e acompanhamento de
projectos e outros estudos;

h) Proceder a recepgao provisoria e definitiva de obras ou equipa-
mentos adjudicados pela Universidade;

i) Emitir pareceres relativos a celebragdo de contratos de arrenda-
mento, aquisi¢do, utilizagdo ou alienagdo de bens imoveis;

J) Acompanhar os processos de aquisi¢do de terrenos e emitir pareceres
relativamente aos mesmos;

k) Promover a elaborag@o de projectos para execugdo de obras, de
acordo com a legislagdo em vigor;

/) Manter um ficheiro e arquivo actualizado e organizado de toda a
documentagio relativa aos projectos de obras ja concluidas, promovendo
a definigdo e o calculo, relativamente a esses projectos, de indicadores
fisicos e financeiros actualizados;

m) Prestar apoio a Direc¢do Financeira e Patrimonial da Universidade,
com vista a organizagdo e manutencao do inventario e cadastro dos bens
moveis e imoveis que constituem patriménio da Universidade ou que
lhe sejam cedidos por outras entidades;

n) Assegurar a ligacdo entre consultores, projectistas e empreiteiros
no ambito da execugdo de empreitadas de obras publicas;

0) Colaborar na elaboragio do plano de actividades e do relatorio de
actividades e de contas;

p) Colaborar na implementago das acgdes resultantes da politica geral
de seguranca da Universidade, designadamente ao nivel da tomada de
decisdes na fase de concepgao dos projectos;

q) Colaborar com a Divisdo de Conservagao e Manutencéo, na ela-
boragdo de planos e programas para a manutencdo e conservagao dos
edificios construidos.

Artigo 41.°
Divisiao de Conservaciao e Manutencio
A Divisdo de Conservagio e Manutengio, compete, nomeadamente:

a) Organizar as actividades da Divisdo de acordo com o plano de-
finido pela Direcgao de Servigos, e proceder a analise e avaliagdo dos
resultados alcangados;

b) Elaborar pareceres e informagdes sobre os assuntos da competéncia
da Diviséo;

¢) Promover, em articulagdo com a Direcgdo de Servigos, a qualifi-
cagdo do pessoal afecto a Divisdo;

d) Elaborar os planos de manutengao e conservagao das instalagdes,
no ambito das varias especialidades;

e) Propor, quando tal se justifique, a realiza¢do de contratos de manu-
tengdo, conservagdo e seguranga das instalagdes e organizar, nos termos
legais aplicaveis, os processos de concurso necessarios;

/) Assegurar e promover as acgdes necessarias com vista a regulariza-
¢do e ao cumprimento, nos termos legais aplicaveis, dos procedimentos
de responsabilidade técnica relativos a exploragdo e desempenho dos
sistemas de infra-estruturas técnicas da Universidade, nomeadamente
os sistemas de energia eléctrica, climatizagdo e fluidos;
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g) Assegurar a organizag¢do e a caracterizagdo técnica e financeira
das acgdes de manutengdo preventiva e curativa nos varios edificios da
Universidade, nas respectivas infra-estruturas e nos espagos exteriores,
de acordo com as orienta¢des dos planos de manutengédo e dando cum-
primento as orientagdes tragadas pela Direc¢do de Servigos;

h) Assegurar a coordenagdo das acgdes/tarefas a executar nas oficinas
de manutengao dos ST;

i) Promover a elaboragdo de estudos e projectos necessarios as obras
de remodelag@o ou requalificac@o dos edificios;

J) Proceder a preparagdo e organizagao dos procedimentos relativos a
concursos para adjudica¢do das intervengdes referidas em 7);

k) Colaborar na elaboracdo do plano de actividades e do relatério de
actividades e de contas;

/) Colaborar na implementagdo das ac¢des resultantes da politica geral
de seguranca da Universidade, designadamente ao nivel da tomada de
decisdes na fase de concepgdo dos projectos relativos a remodelagao
ou requalifica¢do dos edificios;

m) Colaborar com a Divisdo de Planeamento e Gestdo de Projectos
no acompanhamento e na revisao técnica dos projectos, bem como na
fiscalizag@o das obras;

n) Colaborar com a Divisao para a Qualidade e Seguranga na promo-
¢do das accdes a cargo daquela Divisdo.

Artigo 42.°
Divisdo para a Qualidade e Seguranca
A Divisdo para a Qualidade e Seguranga compete, nomeadamente:

a) Organizar as actividades da Divisdo de acordo com o plano de-
finido pela Direcg@o de Servigos, e proceder a analise e avaliagdo dos
resultados alcangados;

b) Elaborar pareceres e informagdes sobre os assuntos da competéncia
da Divisao;

¢) Promover, em articulagdo com a Direcgdo de Servigos, a qualifi-
cacdo do pessoal afecto a Divisdo;

d) Coordenar e controlar de uma forma genérica os campi da Universi-
dade, nomeadamente os espagos pedagogicos e de utilizagdo comum, os
espacos exteriores e areas de estacionamento, garantindo a comunicagao
em tempo Util com os utentes didrios dos campi,

e) Organizar e controlar os tempos de ocupagdo dos Auditoérios e outros
espacgos da Universidade, nomeadamente os periodos de cedéncia ou
aluguer a outras entidades, no ambito de planos e orientagdes tragadas
pelos orgdos competentes da Universidade;

/) Propor e elaborar os planos e a regulamentagdo da Universidade
relativa a intrusdo, ao controlo de acessos, a higiene e limpeza das
instalagdes e da seguranga da utilizagdo das mesmas, na perspectiva da
adequagdo dos novos projectos e das instalagdes existentes;

g) Assegurar a inspeccdo e verificagdo periddica de todos os sistemas,
equipamentos e instrumentos de seguranga de uso geral da Universi-
dade;

h) Promover, junto das restantes unidades da Universidade, a divulga-
¢do dos procedimentos referidos em g) e reforgar junto destas a necessi-
dade de complemento dos mesmos face a exigéncias particulares;

i) Propor e assegurar o cumprimento de procedimentos adequados,
organizados e seguros relativos a recolha de residuos de caracter geral e
colaborar com as restantes unidades da Universidade no cumprimento,
por parte destas, de metodologias adequadas de recolha de residuos com
origens especificas e individualizadas nessas unidades;

J) Assegurar e promover as ac¢des de manutencdo, conservagio e
reabilitacdo dos espacos verdes da Universidade;

k) Colaborar com a Divisdo de Planeamento e Gestdo de Projectos
no acompanhamento e revisdo técnica de projectos, no que respeita as
especialidades de projecto sob a competéncia desta Divisdo;

1) Propor, quando tal se justifique, a realiza¢do de contratos de pres-
tacdo de servigos de higiene e limpeza, de vigilancia e seguranga das
instalacdes ou de manutengao e conservacdo de espagos verdes e orga-
nizar, nos termos legais aplicaveis, os procedimentos pré-contratuais
necessarios;

m) Controlar a qualidade dos servigos prestados no ambito da higiene
e limpeza, da seguranga e vigilancia, da manuteng@o e conservacgao
de espagos verdes e da manuteng@o de sistemas e equipamentos de
seguranga;

n) Assegurar e promover a elaboragao e a aplicagao de planos de emer-
géncia, bem como da respectiva sinalética nos edificios construidos;

0) Assegurar e promover ac¢des de formagdo de teste e ensaio no
ambito dos procedimentos de emergéncia, relativos a seguranga de
pessoas ¢ bens da Universidade;

p) Comandar as operagdes em situagdes de emergéncia onde esteja
em causa a seguranca dos campi, garantindo a articulagéo entre os ST, as
empresas de seguranga que operam nos campi e as instituigdes publicas
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de seguranga, designadamente a Proteccao Civil, as For¢as de Seguranga
Publica e os Bombeiros;

q) Colaborar com a Divisdo de Conservagdo e Manutengdo, na execu-
¢do das acgdes de manutengao de equipamentos e sistemas de seguranga
dos edificios e espacos exteriores da Universidade;

r) Promover e assegurar a defini¢do de mecanismos de avaliagdo
periddica e sistematica do estado de satisfacdo dos utilizadores das
instala¢des da Universidade, face as condigdes dos edificios e das suas
infra-estruturas, de forma a caracterizar e identificar eventuais problemas
e propor as acg¢des correctivas mais adequadas;

s) Promover e assegurar a adaptag@o dos edificios e espacos da Univer-
sidade tendo em atencdo as caracteristicas dos utentes com deficiéncia,
em articulag@o com outras unidades da Universidade e no cumprimento
da legislagao em vigor;

t) Colaborar na elaboragdo do plano de actividades e no relatorio
anual de contas.

Artigo 43.°
Secretaria-Geral dos Servigos Técnicos
A Secretaria-Geral, compete, nomeadamente:

a) Promover a execugdo dos procedimentos administrativos direc-
tamente relacionados com a Direc¢éo de Servigos e a organizagdo e
controlo de toda a documentacédo dos ST;

b) Promover a articulago e coordenagdo entre todas as tarefas desen-
volvidas no ambito das Sec¢des Administrativas dos ST;

c¢) Executar as tarefas inerentes a recepgao, classificagio, distribuigdo,
controlo interno, expedigdo e arquivo de todo o expediente e documen-
tagdo dos ST;

d) Organizar e promover a distribuigdo e circulagdo interna de toda
a documentagdo respeitante aos ST, assegurando a capacidade de iden-
tificacdo e localizagdo rapida de qualquer documento, bem como a
identificagdo, em tempo, de atrasos ou desvios relativos aos tempos de
processamento interno superiormente definidos;

e) Acompanhar os registos de assiduidade e elaborar os mapas de
assiduidade, licengas e férias dos funcionarios afectos aos ST, de acordo
com a legislagdo em vigor e promovendo o seu conhecimento atempado
junto da Direcg@o de Servigos, bem como a respectiva remessa, nos
prazos estabelecidos, a Direcgao de Recursos Humanos;

f) Promover a execugdo das tarefas necessarias a elaboragdo do ar-
quivo classificado de toda a legislagdo actualizada, com interesse para
as actividades desenvolvidas nos ST;

g) Assegurar e organizar o arquivo classificado dos ST, tendo em
aten¢do a identificacdo das varias acgdes desenvolvidas e, para cada
uma delas, toda a documentagdo que lhes esteve afecta desde o inicio
até a respectiva conclusio;

h) Assegurar o cumprimento dos procedimentos de gestdo adminis-
trativa interna, definidos pela Direcg@o de Servigos, no que se refere ao
protocolo de correio, € aos procedimentos de comunicagdo com outras
unidades da Universidade por via electronica (intranet).

Artigo 44.°
Secciao Administrativa e Operativa
A Seccio de Administrativos e Operativa compete, nomeadamente:

a) Executar as tarefas inerentes a recepgao, classificagdo, distribuicdo,
controlo interno, expedigdo e arquivo de todo o expediente e documen-
tacdo distribuida para esta Sec¢do Administrativa;

b) Organizar e promover a distribuigdo e circulagao interna de toda
a documentacdo respeitante a Secgdo Administrativa, assegurando a
capacidade de identificacdo e localizagdo rapida de qualquer documento,
bem como a identificagdo, em tempo, de atrasos ou desvios relativos aos
tempos de processamento interno superiormente definidos;

¢) Preparar e organizar as operagdes administrativas necessarias ao
langamento dos procedimentos pré-contratuais para a aquisi¢ao de bens
e servicos e execucdo de pequenas obras, em respeito pela legislacido
em vigor;

d) Colaborar com a Secretaria-Geral na organizagéo do arquivo classi-
ficado de toda a legislacdo actualizada, com interesse para as actividades
desenvolvidas nos ST;

e) Executar os procedimentos administrativos necessarios as acgdes
relativas a conservag@o e manutengdo das instalagdes;

f) Executar os procedimentos administrativos necessarios as acgdes
relativas a seguranga, a intrusdo e ao controlo de acessos nas instalagdes
da Universidade;

2) Assegurar a gestdo e controlo dos armazéns dos ST, bem como o
controlo e actualizagdo de stocks de materiais ai depositados;

h) Assegurar a coordenag@o do servigo de transporte de materiais e
equipamentos prestado as restantes unidades da Universidade, bem como
os procedimentos de cedéncia temporaria de instalagdes da Universi-
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dade ao exterior, de acordo com as orientagdes tragadas pelos orgéos
competentes da Universidade;

i) Elaborar os documentos de todas as despesas contraidas pelos ST,
nos dominios da aquisi¢do de bens e servigos e pequenas obras;

) Colaborar com a Secretaria-Geral na organizac¢do do arquivo clas-
sificado dos ST, tendo em atengdo a identificagdo das varias ac¢des
desenvolvidas e, para cada uma delas, toda a documentagdo que lhes
esteve afecta desde o inicio até a respectiva conclusao.

Artigo 45.°

Sec¢do Administrativa de Apoio ao Planeamento
e a Gestao de Projectos

A Seccio Administrativa de Apoio ao Planeamento ¢ a Gestdo de
Projectos compete, nomeadamente:

a) Organizar e promover a circulago interna e o arquivo de toda a
documentagao afecta aos procedimentos administrativos e técnicos de
planeamento e gestdo dos projectos de construcao;

b) Preparar e organizar as operagdes administrativas necessarias ao
langamento dos procedimentos administrativos para a adjudicagao de
projectos, consultorias e obras;

c) Elaborar os documentos de despesas, contratos, autos de consig-
nacdo, autos de medigao, autos de recepg¢do provisoria e definitiva,
relativos aos procedimentos de aquisi¢@o de bens/elaboragdo de projectos
e execugdo de obras;

d) Assegurar, organizar e manter o arquivo classificado geral de toda
a documentagao relativa aos projectos, bem como a execugao das obras
(empreitadas) dos edificios da Universidade;

e) Preparar e elaborar todas as operagdes administrativas e documen-
tacdo necessaria ao acompanhamento das varias fases de planeamento
e gestdo dos projectos de construgdo, sob a coordenagdo da Divisdo
de Planeamento e Gestdo de Projectos e de acordo com os objectivos
definidos pela Direcgdo de Servigos;

f) Colaborar com a Secretaria-Geral dos ST e com a Secg¢@o de Ser-
vigos Administrativos e Operativos, na execugdo dos procedimentos
pré-contratuais para a aquisi¢ao de bens e servigos e execugdo de pe-
quenas obras.

Artigo 46.°
Gabinete de Apoio a Projectos

1 — O Gabinete de Apoio a Projectos, adiante designado GAP, exerce
as suas atribuicdes no dominio especifico do apoio as actividades de
1&D, competindo-lhe, nomeadamente:

a) Desenvolver actividades de prospecg¢ao de oportunidades de par-
ticipagdo dos centros de investigagdo em candidaturas a projectos de
investigagdo, recolhendo e divulgando informagao sobre programas fi-
nanciadores de 1&D nacionais, comunitirios ou outros internacionais;

b) Apoiar tecnicamente os centros de investigagao nas candidaturas aos
programas de financiamento plurianuais e no seu desenvolvimento;

¢) Apoiar tecnicamente os investigadores e os centros na preparagdo
e submiss@o de candidaturas a programas nacionais e internacionais
de I1&D;

d) Coordenar, de acordo com orienta¢des superiores, € apoiar proces-
sos de candidaturas da Universidade a ac¢des de colaboragio internacio-
nal no ambito da internacionaliza¢@o da investigagdo e da mobilidade de
investigadores, e em particular no Espago Europeu de Investigagao;

e) Recolher e tratar a informagéo relativa 4 actividade cientifica dos
centros de investigacao;,

/) Apoiar os investigadores e os centros na prepara¢do ¢ submissao
de candidaturas a programas nacionais e internacionais de bolsas de
investigacao;

g) Coordenar e realizar a gestao processual dos bolseiros de investi-
gacgdo, mantendo actualizada a informagio a eles respeitante;

h) Assegurar a formagao especializada de recursos humanos das UOEI
e respectivas subunidades, envolvidos na promog¢do, acompanhamento
e avaliagdo de projectos de 1&D;

i) Promover a divulgag@o sistematica da actividade de 1&D da Uni-
versidade.

Artigo 47.°
Gabinete de Apoio ao Ensino

1 — O Gabinete de Apoio ao Ensino, adiante designado GAE, visa
apoiar os projectos de ensino da Universidade através de iniciativas
diversificadas, competindo-lhe nomeadamente:

a) O planeamento e o desenvolvimento de ac¢des de formagio des-
tinada aos docentes;

b) O apoio aos docentes centrados no desenvolvimento de programas
de ensino e de avaliacdo;
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¢) A disponibilizagdo e produgao de recursos on-line, designadamente,
tutoriais e publica¢des dedicadas;

d) O apoio ao desenvolvimento de projectos de ensino a distincia,
nas suas diferentes modalidades;

e) A gestdo e a exploragdo de servicos electronicos de apoio ao pro-
cesso de ensino/aprendizagem, nomeadamente as plataformas de e-
learning;

/) A gestdo dos recursos partilhados, nomeadamente a manutengdo e
gestao de salas de recursos informaticos de utilizagdo genérica.

2 — O GAE compreende trés nucleos:

a) Nucleo planeamento e avaliagao;
b) Nucleo de Formagao;
¢) Nucleo de Suporte.

3 — Para o desenvolvimento das suas iniciativas, 0 GAE podera
dispor de recursos humanos eventuais, recrutados preferencialmente
entre os docentes e investigadores da Universidade.

Artigo 48.°
Gabinete para a Inclusao

O Gabinete para a Inclusdo, adiante designado GPI, tem como atribui-
¢des promover a inclusdo no contexto académico, visando a igualdade
de oportunidades, e prestar apoio a estudantes, docentes e outros traba-
lhadores com deficiéncia ou necessidades especiais, competindo-lhe,
nomeadamente:

a) Atender estudantes, docentes e outros trabalhadores com deficiéncia
ou necessidades especiais da UMinho, candidatos ao ingresso na Institui-
¢do, pais, professores e outros que com eles se relacionem directamente,
avaliar as suas necessidades e proporcionar as respostas adequadas a
cada situagdo dentro dos seus limites de ac¢io;

b) Articular-se com as UOEI e as unidades de servigos da Univer-
sidade, de forma a encaminhar o publico que atende e providenciar
respostas para as necessidades avaliadas;

¢) Coordenar e desenvolver trabalho de producdo de materiais de
estudo adaptados para pessoas com deficiéncia ou necessidades especiais;

d) Proporcionar o acesso a tecnologias de informagao e comunicagao
que respondam as necessidades do seu publico, bem como formacdo
e consultoria para a sua utilizagdo ou para a garantia da acessibilidade
a informagao;

e) Propor e zelar pela aplicagio dos regulamentos que incluam medidas
de apoio destinadas a sua populagéo alvo;

/) Elaborar e publicitar periodicamente estudos e relatorios que visem
a promogao da inclusdo na Universidade;

2) Disponibilizar apoio as UOEI e outras unidades da Universidade
nos projectos que visem a inclusio;

h) Atender estudantes, docentes e investigadores ou outros que de-
senvolvem trabalhos académicos cujo foco seja a inclusdo das pessoas
com deficiéncia ou necessidades especiais, providenciando apoio a estes
trabalhos e disponibilizando informagao;

i) Promover iniciativas de formagao, divulgacao e sensibilizagao
da comunidade académica e envolvente para as realidades, necessi-
dades e formas de apoio as pessoas com deficiéncia ou necessidades
especiais;

) Estabelecer contactos junto de entidades nacionais e estrangeiras
congéneres e dinamizar o estabelecimento de parcerias e colaboragdes
em projectos condizentes com o seu objectivo de trabalho.

CAPITULO IV

Servicos das Unidades Organicas de Ensino
e de Investigacio

Artigo 49.°
Servicos das Unidades Organicas de Ensino e Investigacio

As unidades orgénicas de ensino e investigagdo da Universidade
compreendem servigos administrativos de apoio a sua actividade.

Artigo 50.°
Secretario

1 — Os servigos administrativos das unidades orgénicas de ensino
e de investigagdo sdo dirigidos por um secretario, cargo de direc¢do
intermédia de 1.° grau, livremente nomeado e exonerado pelo presi-
dente da unidade, nos termos do artigo 127.° da Lei n.° 62/2007 de 10
de Setembro.

27889

2 — Ao Secretario de Escola compete, nomeadamente:

a) Orientar e coordenar a actividade dos servigos da unidade, de
acordo com as directivas do presidente;

b) Dirigir o pessoal ndo docente e ndo investigador,

¢) Assistir tecnicamente os 0rgdos da unidade;

d) Elaborar estudos, pareceres e informacdes, relativos a gestdo da
unidade organica de ensino e investigacao;

e) Recolher, sistematizar e divulgar legislagdo com interesse para a
actividade da unidade organica;

/) Informar e submeter a despacho do presidente todos os assuntos
relativos a questdes de natureza técnica;

2) Passar certiddes dos documentos constantes dos processos a sua
guarda;

h) Garantir a conformidade legal em todos os procedimentos asso-
ciados a realizagao de despesas;

i) Exercer as demais competéncias que lhe forem cometidas por lei,
pelos estatutos ou que lhe sejam delegadas pelo presidente.

Artigo 51.°

Estrutura dos Servicos das Unidades
Organicas de Ensino e Investigacio

A estrutura dos servigos das unidades organicas de ensino e investi-
gacdo ¢ definida em regulamento proprio a aprovar pelo Conselho da
Unidade e homologado pelo Reitor.

Artigo 52.°
Outros Servicos da Unidades Organicas de Ensino e Investigacdo

No ambito das UOEI e das respectivas subunidades, podem ser cria-
dos Laboratérios e Servigos Especializados necessarios a prossecugao
das actividades de investigagdo, ensino e extensdo universitaria a seu
cargo.

CAPITULO V

Unidades Culturais
Artigo 53.°

Secretaria do Conselho Cultural

1 — A Secretaria do Conselho Cultural assegura o seu normal fun-
cionamento do Conselho Cultural nos aspectos técnico e administrativo,
competindo-lhe, nomeadamente:

a) Preparar e distribuir por todos os seus membros, com a antece-
déncia devida, a documentagdo relativa as matérias a apreciar em cada
reuniio;

b) Dar andamento a todas as suas deliberagdes;

¢) Proceder a divulgagao pelos meios e formas previstos nos regula-
mentos aplicaveis dos textos finais das suas deliberagdes, com indicagido
das datas da sua entrada em vigor;

d) Organizar e manter actualizado o registo das deliberagdes, de modo
a poder prestar informagdes, em qualquer momento, sobre a situacdo
dos processos nelas tratados;

e) Organizar e manter actualizado um ficheiro relativo aos seus mem-
bros de modo a permitir a organizagdo em tempo Util das respectivas
eleigdes;

/) Elaborar as actas das reunides, bem como proceder ao seu envio
a todos os membros.

Artigo 54.°
Estrutura Orginica das Unidades Culturais

Os modelos de gestdo das unidades culturais sdo fixados em regu-
lamento proprio, a ser elaborado pelo conselho cultural e homologado
pelo Reitor.

CAPITULO VI

Do Mapa de Pessoal

Artigo 55.°
Mapa de Pessoal

Os grupos de pessoal, incluindo pessoal dirigente e respectivas ca-
tegorias, dos servigos a que se refere o presente regulamento, constam
do mapa de pessoal, aprovado pela entidade competente para aprovar o
orgamento, nos termos do disposto no n.° 3 do artigo 5.° da Lei n.° 12-
A/2008, de 27 de Fevereiro.
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CAPITULO VII

Criacao, Reestruturacao e Extin¢ao
de Unidades de Servigos

Artigo 56.°
Criacao, Reestruturacio e Extin¢ao de Unidades de Servicos

1 — E criado o Gabinete para a Inclusio, sendo a afectagio do pessoal
determinada por despacho do Reitor.

2 — O Servigo de Apoio a Aprendizagem ¢ reestruturado, dando
origem ao Gabinete de Apoio ao Ensino, sendo a afectagdo do pessoal
determinada por despacho do Reitor.

3 — Sao extintos o Gabinete de Protocolo e o Servigo de Reprografia
e Publicagdes.

4 — O pessoal afecto as unidades de servigos referidas no nimero
anterior sera integrado em outras unidades da Universidade, competindo
a0 Administrador propor ao Conselho de Gestao a sua reafectacdo, bem
como o destino dos bens e equipamentos existentes.

5 — Séao extintas as comissoes de servigo dos dirigentes afectos as
unidades de servigos referidas no n.° 3 do presente artigo.

CAPITULO VIII
Disposi¢oes Finais
Artigo 57.°

Casos omissos e dividas

Os casos omissos ¢ as duvidas suscitadas na aplicagdo do presente
regulamento s@o resolvidos por despacho do Reitor.

Artigo 58.°
Entrada em vigor e producao de efeitos

1 — Sem prejuizo do disposto no numero seguinte, o presente regu-
lamento entra em vigor no dia 1 de Setembro de 2010 e produz efeitos
nos termos dos n.”* 3 a 5.

2 — O artigo 56.° entra em vigor no dia seguinte ao da publicagao
do presente regulamento.

3 — A entrada em vigor do presente regulamento ndo prejudica as
comissdes de servigo do pessoal dirigente das unidades de servigos
existentes aquela data, nem a contagem dos respectivos prazos.

4 — Mantém-se validos os concursos cujos avisos de abertura se
encontrem publicados a data de entrada em vigor do presente regula-
mento e desde que se destinem ao provimento dos lugares referidos no
namero anterior.

5 — Com a entrada em vigor do presente regulamento, sdo extintas
as comissdes de servigo dos titulares de cargos nele ndo previstos,
caducando os procedimentos concursais pendentes destinados ao pro-
vimento dos mesmos.

Artigo 59.°
Norma revogatéria

E revogado o Regulamento Organico das Unidades de Servigos da
Universidade do Minho, aprovado pela Resolu¢do do Senado Univer-
sitario SU-30/2004, de 26 de Abril, com as alteragdes introduzidas pelo
Despacho RT-90/2009 de 16 de Novembro.
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UNIVERSIDADE NOVA DE LISBOA

Faculdade de Ciéncias Médicas
Despacho (extracto) n.° 8586/2010

Com a publicagdo dos Estatutos da Faculdade de Ciéncias Médicas, da
Universidade Nova de Lisboa, em 26 de Margo de 2009, nos termos do
artigo 22.° a organizagdo interna da Faculdade passou a ser estruturada
por areas de ensino e investigagao, em substitui¢do do anterior modelo
de unidade estruturais de ensino e investigacdo que compreendiam
departamentos e servigos universitarios.

As areas de ensino e investigagdo correspondem a areas do saber do
campo da Medicina e uso de metodologias e técnicas de investigacdo
proprias, que permitiram uma organizagdo interna da Faculdade com uma
maior partilha de recursos comuns (humanos, financeiros, instalagdes e
equipamentos) e fomentam a cooperacéo e sinergias entre as unidades
de ensino e investigagao.
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A definigdo das areas de ensino e investigagdo ¢ uma medida estrutu-
rante da Faculdade que tem repercussdes a nivel da organizagao interna,
da composi¢do do conselho cientifico e do plano curricular.

Com este modelo pretende-se criar uma nova dindmica que inclua ndo
s6 as unidades curriculares do mestrado integrado em Medicina, em cada
area de ensino e investigacao, mas também estimule o desenvolvimento
da investigacdo, promova a formagdo de docentes e investigadores, a
celebragdo de convénios, contratos de investigagdo e de prestagdo de
servigos a entidades publicas e privadas e contribua para um funciona-
mento mais integrado e eficaz da Faculdade.

Por deliberac¢ao do Conselho da Faculdade, de 18 de Janeiro de 2010,
nos termos do n.° 2 do artigo 22.° do Estatuto da Faculdade de Ciéncias
Médicas, da Universidade Nova de Lisboa, precedida de proposta do
Director e parecer do conselho cientifico, foram criadas as seguintes
areas de ensino e investigagdo, conforme o quadro em Anexo:

a) Cirurgia e Morfologia Humana;

b) Medicina Clinica;

¢) Medicina da Mulher, Infancia e Adolescéncia;
d) Genética, Oncologia e Toxicologia Humana;
e) Medicina Celular e Molecular;

/) Ciéncias Funcionais e Alvos Terapéuticos;

g) Saude das Populagoes.

Lisboa, 12 de Maio de 2010. — O Director da Faculdade de Ciéncias
Médicas, (Professor Doutor José Miguel Barros Caldas de Almeida).

ANEXO

Areas de Ensino e Investigagdo da Faculdade de Ciéncias
Médicas da Universidade Nova de Lisboa

Denominagao Unidades curriculares actuais

Anatomia [

Anatomia I1

Cirurgia I

Cirurgia I1

Cirurgia — Estagio

Medicina da Imagem

Oftalmologia

Ortopedia

Otorrinolaringologia

Urologia

Iniciagdo a Clinica

Medicina I

Medicina II

Medicina — Estagio

Medicina Laboratorial

Microbiologia e Parasi-
tologia

Neurologia

Terapéutica Geral

Obstetricia e Ginecologia

Obstetricia e Ginecolo-
gia — Estagio

Pediatria

Pediatria — Estagio

Anatomia Patologica

Deontologia, Bioética e
Direito Médico

Gengética

Medicina Legal

Oncologia Clinica

Biologia Celular

Bioquimica I

Bioquimica I1

Histologia e Embriologia

Imunologia

Farmacologia

Fisiologia

Fisiopatologia

Bioestatisticae Informatica

Historia da Medicina

Medicina Geral e Familiar

Medicina Geral e Fami-
liar — Estagio

Psicologia Médica

Psiquiatria

Cirurgia e Morfologia Humana . . .. ....

Medicina Clinica . ..................

Medicina da Mulher, Infancia e Adolescéncia

Genética, Oncologia e Toxicologia Humana

Medicina Celular e Molecular. .. ......

Ciéncias Funcionais e Alvos Terapéuticos

Satde das Populagdes .. .............






