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de Maio de 2004. (Isento de fiscalizacao prévia do Tribunal de
Contas.)

3 de Maio de 2004. — O Director de Servicos, Luis Carlos Ferreira
Fernandes.

Reitoria

Aviso n.° 5929/2004 (2.2 série). — Por despacho do vice-reitor
da Universidade do Minho de 3 de Maio de 2004, proferido por
delegagdo de competéncias, foram designados para fazerem parte do
jari do concurso para provimento de um lugar de professor associado
no grupo disciplinar de Ciéncia e Tecnologia Téxtil, da Escola de
Engenharia, cuja abertura consta do edital n.° 242/2003, publicado
no Didrio da Republica, 2.* série, n.° 59, de 11 de Marco de 2003,
os seguintes professores:

Presidente — Reitor da Universidade do Minho.
Vogais:

Doutor José Carlos Diogo Marques dos Santos, professor
catedratico do Departamento de Engenharia Electrotéc-
nica ¢ de Computadores da Faculdade de Engenharia
da Universidade do Porto.

Doutor Mério Duarte de Aratjo, professor catedratico do
Departamento de Engenharia Téxtil da Escola de Enge-
nharia da Universidade do Minho.

Doutor Luis Manuel Meneses Guimaraes de Almeida, pro-
fessor catedratico do Departamento de Engenharia Téxtil
da Escola de Engenharia da Universidade do Minho.

Doutor Anténio Alberto Cabego Silva, professor catedratico
do Departamento de Engenharia Téxtil da Escola de
Engenharia da Universidade do Minho.

Doutor Jaime Isidoro Naylor Rocha Gomes, professor cate-
drético do Departamento de Engenharia Téxtil da Escola
de Engenharia da Universidade do Minho.

Doutora Maria Teresa de Sousa Pessoa Amorim, professora
associada com agregacdo do Departamento de Engenha-
ria Téxtil da Escola de Engenharia da Universidade do
Minho.

Doutora Maria Elisabete Martins Paiva Monteiro Cabeco
Silva, professora associada com agregagao do Departa-
mento de Engenharia Téxtil da Escola de Engenharia
da Universidade do Minho.

Doutor Mario Figueiredo Nunes, professor associado do
Departamento de Ciéncias e Tecnologia do Papel da Uni-
versidade da Beira Interior.

Doutor José Mendes Lucas, professor associado do Depar-
tamento de Ciéncias e Tecnologia Téxtil da Universidade
da Beira Interior.

(Nao carece de visto ou anotacdo do Tribunal de Contas.)

4 de Maio de 2004. — O Vice-Reitor, Acilio da Silva Estanqueiro
Rocha.

Senado Universitario

Resolugao n.° 56/2004 (2.2 série). — Considerando o disposto
no artigo 25.° da Lei n.° 108/88, de 24 de Setembro, e no n.° 2 do
artigo 21.° dos Estatutos da Universidade do Minho, o senado uni-
versitério, em sessdo plendria de 26 de Abril de 2004, aprova o Regu-
lamento Organico da Universidade do Minho, cujo texto final consta
do anexo a presente resolugao.

26 de Abril de 2004. — O Presidente, A. Guimardes Rodrigues.

Regulamento Organico da Universidade do Minho

Preambulo

A Universidade do Minho elaborou e aprovou ao longo do tempo
regulamentos organicos dispersos da Reitoria, dos servi¢os centrais
e das unidades orgénicas.

O cumprimento de definigdes estratégicas assumidas pela Univer-
sidade impulsionou um trabalho de fundo que permite, presentemente,
reunir num tnico documento coerente toda a regulamentacgao ajustada
a realidade actual.

A configuracgdo da defini¢ao organica observa as restricdes impostas
ao quadro de pessoal nao docente, tem em atencao a realidade, a
experiéncia e a avaliagdo da actual organica e reformula-a introdu-
zindo e reforcando os vectores definidos como fundamentais numa
perspectiva que se prolonga para além do presente.

A 4rea da avaliacdo e da qualidade do ensino, central a um dos
vectores de actividade da Universidade, € individualizada no presente

Regulamento Organico, através da criacdo do Gabinete de Avaliagao
e Qualidade do Ensino

Sao também transportadas para o Regulamento Orgénico as defi-
ni¢oes que provém do trabalho da comissao nomeada pelo despacho
RT-50/2003, e que reestruturam de forma articulada o Servico de
Comunicagdes, antigo Centro de Comunicacoes, o Servico de Apoio
Informaético a Aprendizagem, antigo Centro de Informatica, e o Gabi-
nete de Sistemas de Informacao.

CAPITULO 1
Natureza e ambito de aplicacao

Artigo 1.°

A presente deliberacao estabelece a regulamentacao orgénica rela-
tiva a Reitoria, servicos centrais e unidades organicas, bem como
as respectivas competéncias, quadro e formas de recrutamento e pro-
vimento de pessoal.

CAPITULO II
Da Reitoria e servicos dependentes

Artigo 2.°
Sao servigos da Reitoria da Universidade do Minho:

a) O Gabinete de Protocolo;

b) A Divisao Académica;

¢) O Servigo de Apoio ao Reitor;

d) O Gabinete de Comunicagao, Informacao e Imagem;
e) A Assessoria Juridica;

f) O Gabinete de Apoio a Projectos;

g) O Gabinete de Relacoes Internacionais;

h) O Gabinete de Avaliagdo e Qualidade do Ensino.

Artigo 3.°

O Gabinete de Protocolo, que exerce a sua atribuigao no dominio
do protocolo, é dirigido por um chefe de divisdo e compete-lhe,
nomeadamente:

a) Estabelecer, de acordo com orientagdes do reitor, contactos

com as unidades organicas da Universidade e com organismos

e entidades externas, com vista ao desenvolvimento das acti-

vidades do Gabinete;

Superintender, de acordo com orientagdes do reitor, nos

assuntos de protocolo a cargo da Reitoria;

¢) Coordenar a organizacdo de sessdes solenes, conferéncias,
exposicoes, congressos, reunides ou outras actividades de
caracter cientifico, cultural ou recreativo promovidas ou
apoiadas pela Reitoria.

b

~

Artigo 4.°

A Divisao Académica exerce as suas atribuicdes nos dominios das
provas e graus académicos e dos planos de estudos e assegura o normal
funcionamento do Senado, da assembleia ¢ do conselho cultural nos
aspectos técnico e administrativo. A Divisao Académica ¢ dirigida
por um chefe de divisao e ¢ constituida por:

a) Secretaria da Divisao Académica;
b) Secretaria do Senado, Assembleia e Conselho Cultural.

1) A Secretaria da Divisdo Académica compete:

a) Organizar os processos relativos a realizagdo de provas de
doutoramento e de agregagdo e controlar a respectiva
evolucao;

b) Organizar e controlar os processos conducentes a concessao
de equivaléncias e de equiparacoes de graus nos casos em
que a respectiva competéncia ndo tenha sido delegada nas
escolas;

¢) Assegurar o desenvolvimento dos processos de criacao, modi-
ficacdo ou extincao de cursos de graduagio ou pos-graduacao
submetidos para aprovagao superior;

d) Coordenar os procedimentos relativos ao andamento das pro-
postas relativas a fixagao ou alteracao dos planos de estudos;

e) Assegurar a publicagdo, nos termos legais, dos planos de estu-
dos ou sua alteragao;

f) Promover a tramitacdo e o controle dos processos relativos
a abertura de concursos para a admissdo ou progressdao de
carreira de pessoal docente e investigador.
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2) A Secretaria do Senado, Assembleia e Conselho Cultural
compete:

a) Preparar e distribuir por todos os membros de cada um dos
Orgdos, com a antecedéncia devida, a documentacao relativa
as matérias a apreciar em cada sessao;

b) Dar andamento a todas as deliberagdes dos diversos 6rgaos,
em articulagdo com os respectivos secretdrios;

¢) Proceder a divulgagao pelos meios e formas previstos nos
regulamentos aplicaveis dos textos finais das deliberacdes dos
diferentes 6rgaos, com indicagdo das datas da sua entrada
em vigor;

d) Organizar e manter actualizado o registo das decisoes, 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 mem-
bros de cada 6rgdo, de modo a permitir a organizagdo em
tempo ttil das respectivas eleicoes;

f) Elaborar as actas das reunides dos diversos 6rgaos, em arti-
culacdo com os respectivos secretarios, bem como proceder
ao seu envio a todos os membros.

3) A Secretaria do Senado, Assembleia e Conselho Cultural cons-
titui uma sec¢ao administrativa.

Artigo 5.°

O Servico de Apoio ao Reitor, que tem como atribuicdes assegurar
o normal funcionamento do gabinete do reitor nos aspectos técnico
e administrativo, ¢ dirigido por um chefe de divisao, funciona na
dependéncia do reitor e é constituido por:

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

1) Ao Gabinete do Reitor compete:

a) Executar as tarefas inerentes a recepgao, classificacao, expe-
digdo, distribuicdo e arquivo de todo o expediente associado
ao Gabinete;

b) Tratar dos assuntos relativos aos contactos e audiéncias do
reitor e a representacao da Universidade;

¢) Recolher e sistematizar a legislagdo com interesse para os
Servigos;

d) Organizar a recolha de dados e proceder ao respectivo tra-
tamento, de modo a informatizar o funcionamento dos
Servigos;

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

f) Promover a tramitacdo e controlo dos processos de contra-
tagdo, colaboragio e cooperagao de pessoal docente subme-
tidos a apreciagao do reitor.

2) A Secretaria da Reitoria cabe:

a) Executar as tarefas inerentes a recepgao, classificacdo, expe-
dicao, distribuigao e arquivo de todo o expediente;

b) Organizar o arquivo geral da Reitoria e assegurar o seu
funcionamento;

¢) Realizar todo o expediente relativo as publicacdes na imprensa
oficial referente a Reitoria ou superiormente determinado;

d) Promover a divulgacdo pelos servicos das normas internas

e demais directrizes imanadas da Reitoria;

Realizar todos os procedimentos administrativos necessarios

a preparagao do expediente a submeter a despacho e a sua

execugao.

e

~

3) No Pdlo de Guimaraes, os servicos da Reitoria constituem uma
seccao com competéncias idénticas as da Secretaria da Reitoria, que
tem como atribuigoes assegurar o seu normal funcionamento.

4) O Gabinete do Reitor, a Secretaria da Reitoria e os Servicos
da Reitoria, no pélo de Guimaraes, constituem seccoes adminis-
trativas.

Artigo 6.°

O Gabinete de Comunicacao, Informacao e Imagem exerce a sua
atribuicao nos dominios da comunicacéo e informagao e da divulgacao
e imagem da Universidade, ¢ dirigido por um chefe de divisdo e
compete-lhe, nomeadamente:

a) Superintender, de acordo com as orientagdes do reitor, nos
assuntos de comunicagdo e imagem a cargo da Reitoria;

b) Cooperar com a Reitoria na definicdo de politicas e estratégias
de comunicacado e imagem;

c) Estabelecer, de acordo com orientagdes do reitor, contactos
com as unidades orgénicas da Universidade e com organismos
e entidades externas, com vista ao desenvolvimento das acti-
vidades do Gabinete;

d) Assegurar a criagdo de materiais informativos e promocionais,
assim como a organizagao de iniciativas e projectos que pro-
jectem e divulguem a instituicao;

e) Garantir o contacto com os meios de comunicacdo social e
acompanhar, recolher e tratar informacao noticiosa com inte-
resse para a instituicao;

f) Promover a avaliacao/balanco das actividades desenvolvidas
no ambito das atribuicoes do Gabinete através da recolha,
tratamento e andlise de dados relevantes.

Artigo 7.°

A Assessoria Juridica, que funciona na dependéncia directa do reitor
e ¢ dirigida pelo jurista deste servigo designado pelo reitor, tem como
atribuicoes o estudo e tratamento dos assuntos que, pela sua natureza,
lhe sejam submetidos pelo reitor nos dominios da consulta juridica,
do procedimento e do contencioso administrativo e do processo dis-
ciplinar, competindo-lhe, nomeadamente:

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

b) Preparar os projectos de resposta nos recursos € outros pro-
cessos de contencioso administrativo de que sejam notificados
para responder a 6rgaos ou presidentes de 6rgaos da uni-
versidade;

¢) Acompanhar o andamento dos processos referidos na alinea
anterior e exercer, através dos juristas para o efeito nomeados,
os poderes processuais conferidos na Lei de Processo nos
Tribunais Administrativos a autoridade recorrida ou reque-
rida;

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

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

f) Apoiar juridicamente as reunides dos juris de concursos docu-
mentais para provimento de lugares do quadro de pessoal
docente, quando para tal for solicitada pelo presidente do
juri.

Artigo 8.°

O Gabinete de Apoio a Projectos, que exerce as suas atribui¢oes
no dominio especifico do apoio as actividades de I&D, depende direc-
tamente do elemento da Reitoria com fungoes delegadas para o
pelouro da investigacdo, € dirigido por um chefe de divisdo e com-
pete-lhe, nomeadamente:

a) Dinamizar e preparar candidaturas a programas financiadores
de 1&D;

b) Prestar apoio juridico e administrativo na negociacao e exe-
cugao de contratos de 1&D;

c) Elaborar estudos e pareceres e proceder ao tratamento de
informagdo cientifica e técnica no dominio da actividade cien-
tifica das diferentes unidades de investigacao;

d) Promover a captagdo de recursos financeiros para actividades
de investigagao;

e) Promover a necessaria articulagao entre todos os interlocu-
tores para a promogao institucional especifica da investigagao
no exterior;

f) Assegurar a formacdo especializada dos recursos humanos
envolvidos no dominio especifico do acompanhamento e ava-
liagdo de projectos de I&D das unidades de investigacao;

g) Dar apoio técnico de natureza administrativo-financeira na
elaboragdo de propostas de candidatura no que respeita a
projectos de investigacao de financiamento nacional e as inter-
vengdes dos diferentes fundos estruturais, nomeadamente
FEDER, INTERREG e outros fundos externos;

h) Assegurar a realizagdo administrativa e financeira dos pro-
jectos acompanhando a respectiva execugao;

i) Proceder as acces e registos necessarios em termos de clas-
sificagdo e cabimento das despesas;

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

k) Elaborar informacoes e pareceres de cardcter econémico e
financeiro no Ambito dos projectos.

Artigo 9.°

O Gabinete de Relagoes Internacionais, que funciona na depen-
déncia directa do elemento da Reitoria com funcoes delegadas para
a internacionalizagao, constitui uma estrutura de coordenagao, acom-
panhamento e apoio operacional ao desenvolvimento de todas as acti-
vidades de internacionalizacdo do ensino, € dirigido por um chefe
de divisdo, competindo-lhe, nomeadamente:

a) Coordenar e apoiar as accoes de relacao e cooperagao inter-
nacional da Universidade no dmbito da internacionalizagao
do ensino/cooperacao e mobilidade académica;
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b)

d)

¢)
f

8

h)

i)

Recolher e tratar informagao sobre programas/iniciativas de
cooperacao ¢ mobilidade académica, respectivas linhas de
financiamento e procedimentos de candidatura;

Divulgar, promover, apoiar, implementar e monitorar inter-
namente todas as iniciativas que se enquadrem no ambito
de acgdo do GRI;

Estabelecer contactos e desempenhar o papel de interlocutor
junto dos vérios organismos nacionais e estrangeiros do seu
ambito de acgao;

Promover, apoiar, implementar e acompanhar a mobilidade
de estudantes, docentes e técnicos nacionais e estrangeiros;
Prestar informacgdes que estejam directamente relacionadas
com o seu ambito de actuacao acerca da Universidade do
Minho;

Estabelecer com os servicos da Universidade do Minho os
contactos e a colaboracdo necessarios a prossecugao das suas
atribuigdes;

Desempenhar o papel de gabinete de informacao e ligacao
da Universidade com as redes internacionais de que ¢é
membro;

Apresentar-se como centro de informacdo actualizada com
base na documentacio recebida de instituicoes de ensino
superior nacionais e estrangeiras e das Comunidades Euro-
peias no que respeita principalmente aos programas comu-
nitarios de cooperacao e mobilidade académica.

Artigo 10.°

O Gabinete de Avaliagio e Qualidade do Ensino, que funciona
na dependéncia directa do elemento da Reitoria com funcdes dele-
gadas para a coordenacdo da avaliacdo e da qualidade do ensino,
constitui uma estrutura de coordenacao, acompanhamento e apoio
operacional ao desenvolvimento de todas as actividades de avaliagao
do ensino e da promocao da qualidade do ensino e formagao, com-
petindo-lhe, nomeadamente:

a)

b

~

o
~

d

~

e

H

8
h

~

~  ~

i

~

~

J

k

~

)

m

~

)
~

Garantir a promocao, coordenagao e execucao de todos os
procedimentos associados a avaliagao do desempenho ins-
titucional na vertente do ensino e formacdo. Neste sentido,
garantir a coordenagdo e apoio aos processos de avaliacao
interna e externa do ensino ministrado, bem como a pre-
paracao e difusdo da correspondente informacao;

Promover a qualidade do ensino graduado e pds-graduado,
através da programacado, coordenagao e apoio de projectos
e accoes orientados a formagao e apoio aos estudantes e
docentes;

Promover a valorizagao da formagao dos estudantes, através
do acompanhamento do desenvolvimento dos projectos de
ensino, do acompanhamento do desempenho académico, da
promocao da aquisi¢do de competéncias extracurriculares, do
reconhecimento e certificacdo formal, nacional e internacio-
nal, da formagédo adquirida;

Coordenar a aplicacao dos inquéritos aos estudantes sobre
o ensino ministrado, bem como o seu posterior processamento
e analise;

Promover a organizacdo e a coordenagao da aplicagao de
inquéritos aos docentes sobre o ensino ministrado;

Recolher e analisar informacdo sobre o desempenho acadé-
mico dos estudantes;

Recolher e analisar informacao sobre a colocagao e percurso
profissional dos licenciados;

Recolher e tratar informagao sobre programas e iniciativas
relacionados com a avaliacdo e com a qualidade do ensino
e formagao, respectivas linhas de financiamento e procedi-
mentos de candidatura;

Recolher e analisar informagdo sobre o desempenho peda-
gogico dos docentes e promover, organizar e apoiar programas
orientados a formacgao pedagdgica dos docentes;

Garantir a ligacdo ao GAED (Gabinete de Apoio ao Estu-
dante com Deficiéncia), bem como o acesso dos estudantes
ao apoio psicopedagdgico, através dos SASUM;
Apresentar-se como centro de informacao actualizada com
base na documentacdo recebida de instituicoes de ensino
superior nacionais e estrangeiras e das Comunidades Euro-
peias, no que respeita, principalmente, aos programas comu-
nitarios dirigidos a avaliacdo e qualidade de ensino e for-
magao;

Promover o Observatério de Emprego e o registo, analise
e divulgacdo das saidas profissionais;

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

Promover e coordenar projectos que permitam experimentar
a aplicacdo de novas metodologias de ensino e aprendizagem;
Estabelecer contactos e desempenhar o papel de interlocutor
junto dos varios organismos nacionais e estrangeiros do seu
ambito de acgao.

CAPITULO III
Dos servicos centrais

Artigo 11.°

Constituem o0s servigos centrais:

a)
b)
)
d)

A Direccao de Recursos Humanos;

A Direccao Financeira e Patrimonial;

O Gabinete de Sistemas de Informacao;
O Gabinete de Organizacao e Auditoria.

Artigo 12.°

A Direccao de Recursos Humanos compete:

a)

b)

<)

d

~

Participar na defini¢do da politica de gestdo da Universidade
nos dominios administrativo e de pessoal e coadjuvar, de
forma geral, o reitor no que respeita ao exercicio das suas
competéncias nas areas referidas;

Dar parecer e submeter a despacho do reitor os assuntos
relativos aos sectores de si dependentes e de que nao haja
delegacao;

Coordenar tecnicamente a ac¢ao dos responsaveis adminis-
trativos das escolas, unidades de apoio e unidades culturais,
por forma a garantir a normalizacao e uniformidade dos pro-
cedimentos administrativos, promovendo a coeréncia e a ade-
quacao do sistema de articulagdes entre a Direc¢ao de Recur-
sos Humanos e os restantes servigos;

Exercer todas as competéncias que lhe forem delegadas pelo
reitor;

Exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas por
lei.

Artigo 13.°

A Direcgao de Recursos Humanos ¢ dirigida por um director de
servigos e compreende os seguintes nicleos:

a)
b)
o)

Nicleo de Contratacao, Expediente e Arquivo;

Niucleo de Abonos, Assiduidade e Seguranca Social;

Nicleo de Informagao e Desenvolvimento de Recursos
Humanos.

Artigo 14.°

Ao Nicleo de Contratacao, Expediente e Arquivo compete:

a)

b

~

d)
e)

8
h)
i)
7

Organizar e movimentar os processos relativos ao recruta-
mento, selec¢do e provimento, bem como a promogao, pro-
gressao, prorrogacao, mobilidade, exoneracdo, rescisio de
contratos, demissao e aposentacao do pessoal;

Instruir os processos relativos a acumulagéo e classificagao
de servico;

Instruir os processos relativos a equiparacao a bolseiro e dis-
pensas de servigo docente;

Elaborar os termos de posse do pessoal;

Organizar e manter actualizado o cadastro do pessoal;
Assegurar a gestao do arquivo, mantendo os processos devi-
damente organizados e actualizados, garantindo a confiden-
cialidade dos dados registados;

Passar as certidoes, declaracoes e notas de tempo de servigo
do pessoal exigidas por lei;

Elaborar as listas de antiguidade do pessoal;

Preparar os elementos necessdrios a conta de geréncia no
que se refere a pessoal;

Preparar elementos, no ambito da secgao, visando o forne-
cimento da informacdo necesséaria a elaboracao do balanco
social, bem como outros elementos relativos a pessoal para
publicacoes da Universidade.

Artigo 15.°

O Nucleo de Abonos, Assiduidade e Seguranga Social compreende
0s seguintes sectores:

a)
b)

Sector de Abonos;
Sector de Assiduidade e Seguranca Social.

Artigo 16.°

Ao Sector de Abonos compete:

a)

b)
o)

Processar as folhas de vencimentos, salarios, gratificagcoes e
respectivos descontos;

Organizar o servigo referente a obrigacoes fiscais;

Instruir os processos relativos a prestagao de horas extraor-
dinérias, de pagamento de servicos, de vencimentos de exer-
cicio, de deslocagoes e ajudas de custo;



N.° 119 — 21 de Maio de 2004

DIARIO DA REPUBLICA — II SERIE

7825

d)

Preparar elementos, no ambito da seccao, visando o forne-
cimento da informacdo necessaria a elaboragao do balanco
social.

Artigo 17.°

Ao Sector de Assiduidade e Seguranca Social compete:

a)
b)

o)
d)

8

Instruir os processos relativos a faltas e licencas e elaborar
0s respectivos mapas;

Instruir os processos relativos aos beneficios sociais do pessoal
e seus familiares, designadamente os respeitantes a abono
de familia, prestagdes complementares, ADSE, pensao de
sobrevivéncia e subsidio por morte;

Proceder a inscrigao na seguranca social do pessoal a prestar
servico na Universidade sem vinculo a funcdo publica;
Organizar e dar andamento aos processos de acidente em
servigo;

Fomentar o alargamento, no 4ambito da Universidade, da frui-
¢ao, pelo respectivo pessoal, de regalias sociais, tais como
assisténcia médica e medicamentosa, subsidios de formagao
escolar para os descendentes e suplementos diversos;
Organizar os processos relativos ao seguro do pessoal que
a ele tenha direito;

Preparar elementos, no ambito da seccao, visando o forne-
cimento da informacdo necessaria a elaboragdo do balanco
social.

Artigo 18.°

Ao Nucleo de Informacao e Desenvolvimento dos Recursos Huma-
nos compete:

a)

b)

d)

)

Realizar estudos de descricao, andlise e especificacao de fun-
¢oes, com vista a definicdo dos perfis correspondentes aos
postos de trabalho;

Acompanbhar, informar e assistir tecnicamente as acgdes refe-
rentes aos processos de recrutamento e seleccdo do pessoal
nio docente;

Promover acgdes de acolhimento e integracao dos funcio-
narios, assegurando a sua identificacdo com a natureza, os
objectivos, as finalidades e a cultura da instituigao;

Proceder ao levantamento de necessidades de formagao, ela-
borar e propor os planos e os programas adequados a valo-
rizacdo profissional dos funciondrios em conexdo com as exi-
géncias das fungdes e a estrutura e dinamica das carreiras
profissionais;

Promover a realizacao de accoes de aperfeicoamento pro-
fissional, internas e externas, e organizar os processos de
acompanhamento e avaliacao;

Preparar, actualizar e propor medidas de sensibiliza¢ao, infor-
macao e formagdo necessarias a aplicagdo da avaliagdo do
desempenho e incumbir-se da respectiva divulgacdo e apli-
cagao;

Analisar e consolidar o balanco social;

Preparar e organizar elementos e indicadores necessarios a
preparacao de outros instrumentos de anélise social;

Realizar estudos, com base nos resultados da analise social,
visando o desenvolvimento das técnicas relativas a gestao inte-
grada dos recursos humanos

Artigo 19.°

A Direccao Financeira e Patrimonial compete:

a)

b)

<)

d)

&
~

Participar na definicao da politica de gestao da Universidade
nos dominios financeiro, orcamental e patrimonial, e coad-
juvar, de forma geral, o reitor no que respeita ao exercicio
das suas competéncias nas areas referidas;

Promover a elaboracao do plano de actividades, do projecto
de or¢amento e dos planos financeiros plurianuais e assegurar
o seu acompanhamento e avaliagdo, propondo as alteracoes
orcamentais julgadas adequadas, tendo em vista os objectivos
a atingir;

Dar parecer e submeter a despacho do reitor os assuntos
relativos aos sectores de si dependentes e de que ndo haja
delegacao;

Coordenar tecnicamente a acgdo dos responsaveis adminis-
trativos das escolas, unidades de apoio e unidades culturais,
por forma a garantir a normalizacdo e uniformidade dos pro-
cedimentos administrativos, promovendo a coeréncia e a ade-
quacao do sistema de articulagoes entre a Direccao Financeira
e Patrimonial e os restantes servicos;

Exercer todas as competéncias que lhe forem delegadas pelo
reitor;

Exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas por
lei.

Artigo 20.°

A Direccao Financeira e Patrimonial ¢ dirigida por um director
de servicos e compreende os seguintes nicleos:

a)
b)
)
d)

Nicleo de Contabilidade;

Nucleo de Aprovisionamento e Patriménio;

Nicleo de Acompanhamento e Execucao de Projectos;
Sector dos Correios.

Artigo 21.°

O Nucleo de Contabilidade compreende os seguintes sectores:

a)
b)

Sector de Contabilidade;
Sector de Tesouraria.

Artigo 22.°

Ao Sector de Contabilidade compete:

a)
b)

<)

d)

8

h)

1))

k)
h

Executar a escrituracdo e preparar o expediente referente
a contabilidade;

Elaborar as guias e relagoes para entrega ao Estado, ou outras
entidades, das importancias que lhe pertencam ou lhe sejam
devidas;

Informar todos os documentos de despesa, designadamente
sobre a observancia das competentes disposi¢oes legais e res-
pectiva cabimentagao;

Elaborar e processar as requisicoes de fundos e preparar o
respectivo expediente;

Reunir, ordenar e preparar todos os elementos necessarios
a elaboracao dos projectos de orcamentos e realizar a sua
conclusao;

Organizar os processos de alteracao orcamental, designada-
mente os de reforco e de transferéncia de verbas e de ante-
cipacao de duodécimos, bem como os competentes orcamen-
tos suplementares;

Organizar e elaborar a conta de geréncia a submeter, nos
termos da lei, pelo conselho administrativo da Universidade
a Tribunal de Contas;

Elaborar as relagdes de documentos de despesa a submeter
ao conselho administrativo da Universidade;

Escriturar, de acordo com as normas em vigor, todas as recei-
tas da Universidade e promover o seu depdsito;

Elaborar, nos termos e prazos da lei, as guias de saldos das
dotacOes orcamentais;

Informar todos os assuntos que corram pela Seccdo e que
devam ser despachados superiormente;

Passar certidoes ou declaragoes solicitadas sobre matérias das
suas atribui¢oes depois do competente requerimento devi-
damente despachado;

Preparar os elementos para o relatdrio anual da Universidade
no que respeita aos assuntos tratados pela Sec¢ao;

Preparar os elementos estatisticos e indicadores de gestao
financeira que lhe sejam solicitados superiormente;

Elaborar as reconciliacoes bancarias mensais das respectivas
contas.

Artigo 23.°

Ao Sector de Tesouraria compete:

a)

b)

<)

d)

€)

Preencher e assinar os recibos necessarios ao levantamento
das dotacOes orcamentais e cobranga de outras receitas da
Universidade e apresenta-los a assinatura do reitor ou vogal
do conselho administrativo da Universidade para o efeito
designado;

Efectuar os competentes registos e proceder aos respectivos
depdsitos de todas as receitas da Universidade por que o
conselho administrativo € responsavel;

Efectuar os pagamentos aprovados ou autorizados pelo con-
selho administrativo, incluindo os abonos a pessoal e seus
beneficios sociais;

Transferir para os cofres do Estado ou de outras entidades,
nos prazos e termos legais, as respectivas receitas em con-
formidade com as guias preparadas pela Seccdo de Conta-
bilidade, Orcamento e Conta;

Manter rigorosamente actualizada a escrita da Tesouraria,
de modo a ser possivel verificar, a qualquer momento, os
montantes dos fundos em cofre e em dep6sito;

Organizar e apresentar mensalmente, para serem presentes
ao conselho administrativo, os balancetes de tesouraria refe-
rentes a0 més anterior.
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Artigo 24.°
Ao Nicleo de Aprovisionamento e Patriménio compete:

a) Organizar os processos de aquisi¢io de material de uso cor-
rente necessario ao normal funcionamento dos servicos cen-
trais e promover a adequada gestao dos respectivos stocks;

b) Organizar o cadastro e manter actualizado o inventario dos
bens mdveis e imdveis da Universidade, nos termos da legis-
lagdo aplicavel;

¢) Organizar os processos de locagdo e de aquisicao de iméveis
e de eventual alienagao de bens mdveis ou iméveis;

d) Zelar pela conservagdo e adequada gestdo do equipamento
dos servigos centrais e organizar os respectivos processos de
manutengao, Conservacao ou reparagao;

e) Centralizar todos os elementos relativos a viaturas e preencher
os mapas a enviar a Direccao-Geral do Patriménio do Estado;

f) Organizar os processos de aquisicdo das viaturas, nos termos
das disposigoes legais vigentes;

g) Apoiar os servicos da Reitoria, nos processos de gestdo e
contabilizacao dos custos da frota das suas viaturas.

Artigo 25.°
Ao Niucleo de Acompanhamento e Execugao de Projectos compete:

1) Dar apoio técnico de natureza administrativo-financeira no
ambito dos projectos PRODEP/FSE, nomeadamente:

a) Elaborar propostas de candidatura dos projectos de
financiamento;

b) Proceder as accdes e registos necessarios em termos
de classificacdo e cabimento de despesas;

¢) Assegurar a organizacdo dos dossiers financeiros dos
projectos, acompanhando a respectiva execucao;

d) Organizar e promover os mapas de execucdo fisica e
financeira, relatérios anuais de execucédo e pedidos de
pagamento de saldo;

e) Elaborar informagdes e pareceres de cardcter econd-
mico e financeiro no ambito dos projectos;

2) Dar apoio técnico de natureza administrativo-financeira no
ambito dos projectos de investigacdo, nomeadamente pro-
ceder a verificagdo prévia dos documentos de despesa, em
termos do cumprimento das normas de execucdo financeira
aplicéveis, para, posteriormente, facultar copias dos justifi-
cativos das despesas, necessarios a elaboracdo dos relatorios
financeiros (POCTI, POSI, PLURIANUAL, FCT, FEDER,
INTERREG, Unido Europeia, etc.);

3) Submeter ao conselho cientifico pedagdgico da formacao con-
tinua os processos para acreditacao de accoes de formacgao,
bem como proceder a divulgagido das normas e regulamentos
aplicaveis a0 mesmo.

Artigo 26.°
Ao Sector dos Correios compete:

a) Proceder a distribuicao e recolha de toda a correspondéncia,
em todos os locais da Universidade do Minho, 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 expedicao
de toda a correspondéncia da Universidade do Minho.

Artigo 27.°

Ao Gabinete de Sistemas de Informagao, adiante designado por
GSi, compete conceber, desenvolver, explorar, manter e coordenar
os sistemas de informacdo da Universidade do Minho, garantindo
o apoio a Reitoria e a todas os 6rgaos e unidades, nomeadamente:

a) Nas arquitecturas, com a definicdo e manutencao da visao
global do sistema de informacdo da Universidade do Minho;
com a definicao de politicas directivas e regulamentacoes
sobre os STI da Universidade do Minho e com a coordenagao
da presenga da Universidade do Minho na world wide web;

b) No desenvolvimento, com a concepcao e desenvolvimento de
aplicagdes e servicos de suporte a gestdao e funcionamento
da Universidade do Minho;

¢) Na exploracao, com a manutengao da infra-estrutura técnica
adequada a exploragdo das aplicagoes e servigos de suporte
a gestdo e funcionamento da Universidade do Minho.

Artigo 28.°

1 — O GSi orientara toda a sua actividade no sentido de satisfazer
os requisitos dos sistemas de informagdo da Universidade, fornecendo
servigos de informagdo estdveis e compativeis com as necessidades
existentes e emergentes, bem como coordenagao e orientacdo técnica
no desenvolvimento e integracdo dos sistemas locais aos 6rgaos de
coordenagao e unidades numa infra-estrutura comum de sistemas de
informacgao.

2 — A infra-estrutura comum consiste, designadamente, nos seguin-
tes servicos:

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

b) O endereco de nome http:www.uminho.pt;

c) Os servicos de aplicagdes comuns de sistemas de informagao
directamente ao nivel deste endereco;

d) Os servigos de desenvolvimento de aplicacOes transversais a
instituicao, em todas as suas vertentes;

e) A coordenacao de todos os protocolos institucionais relacio-
nados com o dmbito de actuacdo do gabinete, nomeadamente
os protocolos de contratos/software e hardware na Univer-
sidade do Minho;

f) Emitir pareceres de avaliacdo e seleccdo de equipamento e
aplicagOes necessarias a gestdo e tomada de decisao, por soli-
citagao da Reitoria;

g) Registar e manter e actualizado o registo de todo o sistema
de informacao da Universidade do Minho.

Artigo 29.°

1— O GSi ¢ dirigido por um director de servicos e compreende
as seguintes divisoes:

a) Divisao de Desenvolvimento de Aplicagoes;
b) Divisao de Apoio e Manutencao de Sistemas.

2 — Compete a Divisdo de Desenvolvimento de Aplicacdes con-
ceber, planear e coordenar o desenvolvimento das aplicacoes neces-
sarias, quer ao apoio directo a Reitoria quer em resposta a neces-
sidades transversais identificadas na estrutura da Universidade.

3 — Compete a Divisdo de Apoio e Manutencao de Sistemas garan-
tir o correcto funcionamento das aplicagdes instaladas pelo GSi na
Universidade, proceder a sua actualizagao e garantir a manutengao
dos sistemas e equipamentos centrais de suporte ao Sistema de Infor-
macao da Universidade.

4 — Compete ao corpo técnico, sob coordenacdo do director de
servigos, executar todo o trabalho técnico e administrativo que decorra
dos planos de actividades do Gabinete e operar a infra-estrutura de
sistemas de informacao da Universidade.

5 — O corpo técnico € constituido pelos especialistas de informatica,
técnicos superiores, técnicos de informatica, técnicos profissionais e
administrativos, quer do quadro quer contratados a termo ou em
regime de prestacdo de servigo, exclusivamente adstritos ao Gabinete.

Artigo 30.°

1— O GSi poderé rentabilizar os meios humanos e técnicos que
dispoe, através de projectos de prestacdo de servigos, no ambito das
suas competéncias, a quaisquer 6rgaos, servicos ou unidades orgéanicas
da Universidade do Minho, sendo os encargos directos destes servigos
suportados pelas entidades que o solicitarem.

2 — A prestagao de servicos sera efectuada de acordo com a regu-
lamentacdo em vigor na Universidade do Minho, e podera envolver
recursos humanos, instalacoes e ou materiais afectos a outras unidades,
desde que o respectivo responséavel emita parecer favoravel.

Artigo 31.°

O Gabinete de Organizagao e Auditoria, que exerce as suas atri-
bui¢des nos dominios da organizacdo e da qualidade dos servigos
na perspectiva da desburocratizac@o, simplificacdo e eliminacido de
formalismos, € dirigida por um chefe de divisdo e compreende os
seguintes servicos:

a) Sector de Planeamento Administrativo e Financeiro;
b) Sector de Auditoria Administrativa e Financeira.
Artigo 32.°
Ao Sector de Planeamento Administrativo e Financeiro compete:

a) Colaborar na elaboragdo dos planos anuais e plurianuais de
actividades e do orcamento da Universidade do Minho;
b) Acompanhar as acgdes de planeamento, programacao mate-
rial e financeira dos projectos de investimentos em infra-es-
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truturas, or¢amentagao, controlo e avaliagao da respectiva
execucao financeira;

¢) Pronunciar-se sobre a evolugao da execucdo dos planos anuais

e plurianuais de actividades, em articulacao com a execugao

dos orgamentos anuais e plurianuais, propondo as medidas

de natureza correctiva que se imponham;

Assistir e acompanhar tecnicamente os 6rgaos de gestao e

os servicos em matéria econdmica, financeira, bancaria e con-

tabilistica, tendo em vista a melhoria do funcionamento dos
procedimentos de gestao financeira;

e) Colaborar na elaboracdo do relatério anual de actividades;

f) Recolher dados e elaborar indicadores e relatrios de analise
de forma a permitir o controlo e a avaliacio do processo
de gestao;

g) Acompanhar os procedimentos administrativos decorrentes
da execucdo dos contratos de empreitadas, de aquisicao de
bens moveis e de arrendamento, aquisi¢ado ou alienagido de
bens iméveis, organizando os respectivos processos, solici-
tando e prestando as informacgdes e pareceres necessarios
e promovendo a produgéo e difusdo de informagdo adequada
para as diferentes unidades organicas.

d

~

Artigo 33.°
Ao Sector de Auditoria Administrativa e Financeira compete:

a) Propor a implementagdo do sistema de gestdo de qualidade
no ambito dos procedimentos administrativos;

b) Preparar e difundir informacio técnica, documentos de tra-

balho e prestar assisténcia técnica as entidades do sistema,

na perspectiva da simplificacdo administrativa e dos métodos
de trabalho e desburocratizagao dos modos de funcionamento
dos servigos e da sua relacdo com os utentes;

Identificar necessidades e propor acgdes de sensibilizacao e

de formacao nos dominios referidos nas alineas anteriores;

d) Analisar os procedimentos adoptados em matéria de aqui-
sicdo, gestao e alienagdo de bens e em matéria de gestao
orcamental, tendo em conta os principios de legalidade, efi-
ciéncia e eficiacia, no sentido de, se necessario, reformular
procedimentos e comportamentos;

e) Estudar os principais circuitos de comunicagao, da documen-
tacao estabelecida e dos meios de divulgagao de formalidades,
visando uma maior oportunidade de fluidez;

f) Analisar os elementos contabilisticos, nomeadamente balan-
cos e demonstracao de resultados, facultando aos 6rgaos de
gestao informacao sobre a evolugdo/tendéncias verificadas nos
altimos anos;

g) Estudar a organizacao, funcionamento e fiabilidade dos sis-
temas de controlo interno, tendo em vista a identificacao de
problemas e a formulagao de recomendagoes.

Cc

~

CAPITULO 1V
Das unidades orginicas
Artigo 34.°

1 — A estrutura, unidades organicas e 6rgaos da Universidade do
Minho séo os definidos nos Estatutos.
2 — As unidades organicas da Universidade compreendem:

a) As escolas;
b) Os servigos.

SECCAO I
As escolas

Artigo 35.°

Os servigos administrativos das escolas sdo coordenados por um
secretério de escola, equiparado a chefe de divisao, a quem compete,
nos termos da lei:

a) Orientar e coordenar a actividade dos servicos administrativos
e superintender no seu funcionamento;

b) Assistir tecnicamente aos Orgdos de gestdo da respectiva
instituicao;

¢) Elaborar e promover a elaboragao de estudos, nomeadamente
de indole juridica, pareceres e informagoes relativos a gestao
da instituicao;

d) Recolher, sistematizar e divulgar a legislagdo com interesse
para o estabelecimento de ensino;

e) Dirigir o pessoal nao docente nem investigador, sob a orien-
tagao do 6rgao de gestao competente;

f) Corresponder-se com servicos e entidades publicas ou pri-
vadas, no ambito da sua competéncia.

Artigo 36.°

No ambito da escola e dos respectivos departamentos, podem ser
criados os laboratdrios, bibliotecas departamentais e servigos espe-
cializados necessarios a prossecucao das actividades de investigacao,
ensino e extensao universitaria a seu cargo.

SECCAOII
Os servigos

Artigo 37.°
Sao servigos da Universidade do Minho:

a) Os Servigo Técnicos;

b) Os Servigos Académicos;

¢) Os Servicos de Documentagao;

d) O Servigo de Comunicagdes;

e) O Servico de Apoio Informético a Aprendizagem;
f) Os Servicos de Reprografia e Publicagdes.

Artigo 38.°

1 — Os Servigos Técnicos da Universidade do Minho, abaixo desig-
nados por ST, sao uma unidade organica da Universidade e orga-
nizam-se numa estrutura funcional dnica, embora deslocalizada do
ponto de vista geografico, entre os actuais dois polos da Universidade
(Pdlo de Braga e Polo de Guimaraes), directamente dependente da
Reitoria.

2—0Os ST exercem as suas competéncias nos dominios do pla-
neamento e gestdo dos projectos de construcdo da Universidade, bem
como na manutengio, conservagao, reabilitacao e requalificacao dos
edificios, equipamentos e espacos exteriores da Universidade. Cabe
ainda aos ST a gestdao dos espacos pedagdgicos da Universidade, no
ambito da sua utilizacdo normal e também da sua cedéncia para
eventos.

Artigo 39.°
1 — Aos ST compete assegurar:

a) O planeamento, a gestao e o acompanhamento dos projectos
de construcdo da Universidade;

b) A manutengdo, conservacao e reabilitagdo das instalagoes da
Universidade.

2— No ambito das suas atribuicdes, compete aos ST, designa-
damente:

a) Promover e acompanhar os procedimentos relativos a fase
de planeamento dos projectos de construgao de instalacoes
da Universidade, bem como a elaboracdo de toda a docu-
mentacao relativa a essa fase de desenvolvimento destes pro-
jectos, de acordo com orientacdes estratégicas tragadas pelos
orgaos competentes da Universidade;

b) Assegurar e coordenar o desenvolvimento dos projectos de
construcao de instalagbes da Universidade, nas diferentes
fases do seu desenvolvimento até a recepgao definitiva dos
empreendimentos;

¢) Assegurar a implementacdo das accoes necessdrias a manu-
tencdo, conservacao, reabilitagdo e requalificacdo funcional
das instalacoes e espagos exteriores da Universidade;

d) Promover a implementacao de procedimentos no ambito das
disposicoes sobre satude, higiene, seguranca, intrusdo e con-
trolo de acessos, circulacdo e estacionamento, em colaboracao
com outras unidades organicas da Universidade, e de acordo
com orientagoes tracadas pelos 6rgaos competentes da Uni-
versidade e observados os condicionalismos impostos pela
legislagao em vigor.

Artigo 40.°

Os ST configuram-se numa direccao de servigos, sendo como tal
dirigidos por um director de servigos.
Constituem os Servicos Técnicos:

a) A Direccao de Servigos;

b) A Divisao de Planeamento e Gestao de Projectos;

¢) A Divisao de Conservacao e Manutencao;

d) A Divisao para a Qualidade e Seguranca;

e) A Secretaria-Geral;

f) A Seccao de Servigos Administrativos e Operativos;

g) A Seccdo de Servicos Administrativos de Apoio ao Planea-
mento e a Gestdo de Projectos.
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Artigo 41.°

1 — Compete ao director de servigos dos ST assegurar o funcio-
namento e a dinamizacdo dos ST e o cumprimento dos planos e
orientagdes tragadas pelos 6rgaos competentes da Universidade.

2 — Compete, em especial, ao director de servigos:

a)
b)
<)
d)
e)

1))

8

h)

Dirigir as actividades dos ST, definindo os objectivos de actua-
¢ao de acordo com a politica geral da Universidade;

Elaborar os planos de actividades e o projecto de orcamento
anual dos ST;

Controlar o cumprimento dos planos de actividades, os resul-
tados obtidos e a eficiéncia dos servicos dependentes;
Assegurar e dirigir a elaboragdo do relatério de actividades
e de contas anuais, a submeter a apreciacdo do reitor;
Assegurar a administragido e a gestdo dos recursos humanos
e materiais afectos aos ST, promovendo o melhor aprovei-
tamento e desenvolvimento dos mesmos, tendo em conta os
objectivos e as actividades dos ST;

Promover, em articulacdo com a Direccao de Recursos Huma-
nos da Universidade, a formagéo e a actualizagao profissional
dos funciondrios que integram os ST;

Assegurar e supervisionar as actividades, os procedimentos
técnicos e operacionais das divisoes de servico e das secgoes
administrativas, tendo em atencdo o cumprimento dos objec-
tivos de actuacao definidos;

Assegurar a coordenagao e articulacao entre as actividades
dos ST e as restantes unidades organicas da Universidade.

Artigo 42.°

A Divisio de Planeamento e Gestio de Projectos, sob a respon-
sabilidade de um chefe de divisao, compete, nomeadamente:

a)

b

0)
d)

~

e)

g)
h)
i)
b))
k)
)

p)

q)

Organizar as actividades da Divisdo, de acordo com o plano
definido pela Direccao de Servigos, e proceder a analise e
avaliacdo dos resultados alcangados;

Elaborar pareceres e informagoes sobre os assuntos da com-
peténcia da Divisao;

Promover, em articulacao com a Direc¢ao de Servicos, a qua-
lificacdo do pessoal afecto a Divisao;

Assegurar e promover as actividades necessarias ao planea-
mento adequado dos projectos de construgdo da Univer-
sidade;

Assegurar e promover as acgoes necessarias a definicao dos
documentos (planos gerais e programas preliminares) de
caracter preliminar e de planeamento técnico e financeiro,
dos projectos de construcao;

Langar, acompanhar, coordenar e fiscalizar o desenvolvi-
mento do projecto e obras de novas instalacoes ou de remo-
delacdo ou beneficiacdo das existentes, bem como de pro-
gramas de aquisi¢do ou aluguer de equipamentos, de acordo
com as disposicoes aplicaveis da legislagdo em vigor;

Emitir pareceres relativos a analise, revisdo e acompanha-
mento de projectos e outros estudos;

Proceder a recepcao provisoria e definitiva de obras ou equi-
pamentos adjudicados pela Universidade;

Emitir pareceres relativos a celebracao de contratos de arren-
damento, aquisi¢do, utilizacdo ou alienagdo de bens iméveis;
Acompanhar os processos de aquisi¢ao de terrenos e emitir
pareceres relativamente aos mesmos;

Promover a elaboracao de projectos para execugao de obras,
de acordo com a legislagdo em vigor;

Manter um ficheiro e arquivo actualizado e organizado de
toda a documentagao relativa aos projectos de obras ja con-
cluidas, promovendo a defini¢ao e o célculo, relativamente
a esses projectos, de indicadores fisicos e financeiros actua-
lizados;

Prestar apoio a Direccao Financeira e Patrimonial da Uni-
versidade, com vista a organizacdo e manutencdo do inven-
tario e cadastro dos bens mdveis e imdveis que constituem
patriménio da Universidade ou que lhe sejam cedidos por
outras entidades;

Assegurar a ligacao entre consultores, projectistas e emprei-
teiros no ambito da execucdo de empreitadas;

Colaborar na elaboracdo do plano de actividades e do rela-
tério de actividades e de contas;

Colaborar na implementacdo das ac¢oes resultantes da poli-
tica geral de seguranca da Universidade, designadamente ao
nivel da tomada de decisoes na fase de concepcao dos
projectos;

Colaborar com a Divisao de Conservacao e Manutengao na
elaboragao de planos e programas para a manutencao e con-
servacao dos edificios construidos.

Artigo 43.°

A Divisdo de Conservacdo e Manutencio, sob a responsabilidade
de um chefe de divisao, compete, nomeadamente:

a)

b)

)
d)

)

8

h)

)]

k)

I

)

n)

Organizar as actividades da Divisdo, de acordo com o plano
definido pela Direccao de Servigos, e proceder a andlise e
avaliacdo dos resultados alcancgados;

Elaborar pareceres e informacdes sobre os assuntos da com-
peténcia da Divisao;

Promover, em articulacdo com a Direccao de Servicos, a qua-
lificagdo do pessoal afecto a Divisao;

Elaborar os planos de manutencdo e conservacao das ins-
talagdes, no ambito das varias especialidades;

Propor, quando tal se justifique, a realizacdo de contratos
de manutengdo, conservagao e seguranga das instalagdes e
organizar, nos termos legais aplicaveis, os processos de con-
Curso necessarios;

Assegurar e promover as acgdes necessarias com vista a regu-
larizagdo e ao cumprimento, nos termos legais aplicéveis, dos
procedimentos de responsabilidade técnica relativos a explo-
racao e desempenho dos sistemas de infra-estruturas técnicas
da Universidade, nomeadamente os sistemas de energia eléc-
trica, climatizagao e fluidos;

Assegurar a organizagao e a caracterizagao técnica e finan-
ceira das acgdes de manutencdo preventiva e curativa nos
varios edificios da Universidade, nas respectivas infra-estru-
turas e nos espacos exteriores, de acordo com as orientagoes
dos planos de manutencdo e dando cumprimento as orien-
tagoes tracadas pela Direcgdo de Servicos;

Assegurar a coordenacdo das accdes/tarefas a executar nas
oficinas de manutencao dos ST;

Promover a elaboracao de estudos e projectos necessarios
as obras de remodelacdo ou requalificacao dos edificios;
Proceder a preparagao e organizagao dos procedimentos rela-
tivos a concursos para adjudicacao das intervencoes referidas
na alinea i);

Colaborar na elaboragdo do plano de actividades e do rela-
torio de actividades e de contas;

Colaborar na implementacgdo das acgoes resultantes da poli-
tica geral de seguranca da Universidade, designadamente ao
nivel da tomada de decisdes na fase de concepgao dos pro-
jectos relativos a remodelacdo ou requalificagao dos edificios;
Colaborar com a Divisdo de Planeamento e Gestao de Pro-
jectos no acompanhamento e na revisao técnica dos projectos,
bem como na fiscalizagao das obras;

Colaborar com a Divisdo para a Qualidade e Seguranca na
promocao das acgdes a cargo daquela Divisao.

Artigo 44.°

A Divisdo para a Qualidade e Seguranca, sob a responsabilidade
de um chefe de divisao, compete, nomeadamente:

a)

b)

o)
d)

€)

8

h)

Organizar as actividades da Divisdo, de acordo com o plano
definido pela Direccdo de Servicos, e proceder a andlise e
avaliacdo dos resultados alcancados;

Elaborar pareceres e informacdes sobre os assuntos da com-
peténcia da Divisao;

Promover, em articulacao com a Direccao de Servicos, a qua-
lificacdo do pessoal afecto a Divisao;

Coordenar e controlar de uma forma genérica os campi da
Universidade, nomeadamente os espacgos pedagdgicos e de
utilizacdo comum, os espacos exteriores e areas de estacio-
namento, garantindo a comunicagdo em tempo util com os
utentes diarios dos campi;

Organizar e controlar os tempos de ocupacao dos auditérios
e outros espacos da Universidade, nomeadamente os periodos
de cedéncia ou aluguer a outras entidades, no ambito de
planos e orientacoes tragadas pelos 6rgaos competentes da
Universidade;

Colaborar com os conselhos de curso na elaboragao de hora-
rios, designadamente na disponibilizagao de informacao rele-
vante referente aos complexos pedagdgicos;

Propor e elaborar os planos e a regulamentacdo da Univer-
sidade relativa a intrusao, ao controlo de acessos, a seguranca
e a higiene e satde, na perspectiva da adequagao dos novos
projectos e das instalagdes existentes;

Assegurar a inspeccao e verificacdo periddica de todos os
sistemas, equipamentos e instrumentos de seguranga de uso
geral da Universidade;

Promover, junto das restantes unidades organicas da Uni-
versidade, a divulgacdo dos procedimentos referidos na ali-
nea g) e reforcar junto destas a necessidade de complemento
dos mesmos face a exigéncias particulares;
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1))

)
I

0)

p)

q)

)

)

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

Assegurar e promover as ac¢des de manutengao, conservagao
e reabilitacdo dos espacos verdes da Universidade;

Colaborar com a Divisio de Planeamento e Gestdo de Pro-
jectos no acompanhamento e revisdo técnica de projectos,
no que respeita as especialidades de projecto sob a com-
peténcia desta Divisao;

Propor, quando tal se justifique, a realizacao de contratos
de prestacdo de servicos de higiene e limpeza, de vigildncia
e seguranga das instalacoes ou de manutengao e conservagao
de espacos verdes e organizar, nos termos legais aplicaveis,
0s processos de concurso necessarios;

Controlar a qualidade dos servicos prestados no ambito da
higiene e limpeza, da seguranca e vigilancia, da manutencao
e conservacao de espacos verdes e da manutencao de sistemas
e equipamentos de seguranca;

Assegurar e promover a elaboragdo e a aplicagdo de planos
de emergéncia, bem como da respectiva sinalética nos edificios
construidos;

Assegurar e promover acgoes de formagao de teste e ensaio
no ambito dos procedimentos de emergéncia, relativos a segu-
ranga de pessoas e bens da Universidade;

Comandar as operagdes em situacoes de emergéncia onde
esteja em causa a seguranga dos campi, garantindo a arti-
culacdo entre os ST, as empresas de seguranca que operam
nos campi e as instituigdes publicas de seguranca, designa-
damente a Proteccao Civil, as forcas de seguranga publica
e os bombeiros;

Colaborar com a Divisao de Conservacao e Manutencdo, na
execugao das acgdes de manutengao de equipamentos e sis-
temas de seguranga dos edificios e espacos exteriores da
Universidade;

Promover e assegurar a definicdo de mecanismos de avaliacao
periddica e sistematica do estado de satisfagao dos utilizadores
das instalacoes da Universidade, face as condigcoes dos edi-
ficios e das suas infra-estruturas, de forma a caracterizar e
identificar eventuais problemas e propor as acgdes correctivas
mais adequadas;

Promover e assegurar a adaptagao dos edificios e espacos
da Universidade, tendo em atengao as caracteristicas dos uten-
tes com deficiéncia, em articulagdo com outras unidades orga-
nicas da Universidade e no cumprimento da legislacdo em
vigor;

Colaborar na elaboragiao do plano de actividades e no rela-
tdrio anual de contas.

Artigo 45.°

A Secretaria-Geral, sob a responsabilidade de um chefe de secgio,
compete, nomeadamente:

a)

b)
)

d)

8

h)

Promover a execugdo dos procedimentos administrativos
directamente relacionados com a Direccao de Servicos e a
organizacdo e controlo de toda a documentagdo dos ST;
Promover a articulacdo e coordenacao entre todas as tarefas
desenvolvidas no ambito das sec¢des administrativas dos ST;
Executar as tarefas inerentes a recepcao, classificagao, dis-
tribuicdo, controlo interno, expedicdo e arquivo de todo o
expediente e documentagao dos ST;

Organizar e promover a distribui¢do e circulagdo interna de
toda a documentacao respeitante aos ST, assegurando a capa-
cidade de identificagao e localizacdo rapida de qualquer docu-
mento, bem como a identificacao, em tempo, de atrasos ou
desvios relativos aos tempos de processamento interno supe-
riormente definidos;

Acompanhar os registos de assiduidade e elaborar os mapas
de assiduidade, licencas e férias dos funciondrios afectos aos
ST, de acordo com a legislacio em vigor e promovendo o
seu conhecimento atempado iunto da Direccao de Servicos,
bem como a respectiva remessa, nos prazos estabelecidos,
a Direccao de Recursos Humanos;

Promover a execucao das tarefas necessdrias a elaboracdo
do arquivo classificado de toda a legislacdo actualizada, com
interesse para as actividades desenvolvidas nos ST;

Assegurar e organizar o arquivo classificado dos ST, tendo
em atencao a identificacdo das varias accOes desenvolvidas
e, para cada uma delas, toda a documentacdo que lhes esteve
afecta desde o inicio até a respectiva conclusao;

Assegurar o cumprimento dos procedimentos de gestao admi-
nistrativa interna, definidos pela Direccao de Servigos, no

que se refere ao protocolo de correio, e aos procedimentos
de comunicacdo com outras unidades da Universidade do
Minho por via electrénica (intranet).

Artigo 46.°

A Seccio de Servicos Administrativos e Operativos, sob a respon-
sabilidade de um chefe de sec¢ao, compete, nomeadamente:

a) Executar as tarefas inerentes a recepgao, classificagao, dis-

b

)

~

d)

e

~

8

h

J

)

)

tribuicdo, controlo interno, expedi¢ao e arquivo de todo o
expediente e documentagao distribuida para esta secgao
administrativa;

Organizar e promover a distribuicdo e circulagio interna de
toda a documentacdo respeitante a seccdo administrativa,
assegurando a capacidade de identificagdo e localizagao
rapida de qualquer documento, bem como a identificacao,
em tempo, de atrasos ou desvios relativos aos tempos de pro-
cessamento interno superiormente definidos;

Preparar e organizar as operagoes administrativas necessarias
ao lancamento dos procedimentos administrativos para a aqui-
sicao de bens e servigos e execucdo de pequenas obras, em
respeito pela legislagao em vigor;

Colaborar com a Secretaria-Geral na organizagao do arquivo
classificado de toda a legislagdo actualizada, com interesse
para as actividades desenvolvidas nos ST;

Executar os procedimentos administrativos necessdrios as
accoes relativas a conservagao e manutencao das instalagoes;
Executar os procedimentos administrativos necessdrios as
accgoes relativas a seguranca, a intrusao e ao controlo de aces-
sos nas instalagdes da Universidade;

Assegurar a gestdo e controlo dos armazéns dos ST, bem
como o controlo e actualizagdo de stocks de materiais ai depo-
sitados, em articulacdo com a Secgao de Aprovisionamento
e Patrimoénio da Universidade;

Assegurar a coordenacao do servico de transporte de materiais
e equipamentos prestado as restantes unidades organicas da
Universidade, bem como os procedimentos de cedéncia tem-
poréria de instalagoes da Universidade ao exterior, de acordo
com as orientagdes tragadas pelos 6rgdos competentes da
Universidade;

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

Colaborar com a Secretaria-Geral na organizagao do arquivo
classificado dos ST, tendo em atencao a identificagdo das
varias acgdes desenvolvidas e, para cada uma delas, toda a
documentacdo que lhes esteve afecta desde o inicio até a
respectiva conclusao.

Artigo 47.°

A Seccio de Servicos Administrativos de Apoio ao Planeamento
e a Gestao de Projectos, sob a responsabilidade de um chefe de seccao,
compete, nomeadamente:

a) Organizar e promover a circulagdo interna e o arquivo de

b

d

8

h

)

~

)

~

)

~

toda a documentacdo afecta aos procedimentos administra-
tivos e técnicos de planeamento e gestao dos projectos de
construcao;

Preparar e organizar as operagoes administrativas necessarias
ao lancamento dos procedimentos administrativos para a adju-
dicacdo de projectos, consultorias e obras;

Elaborar os documentos de despesas, contratos, autos de con-
signagdo, autos de medigao, autos de recepcao provisoria e
definitiva, relativos aos procedimentos de aquisicao de
bens/elaboracao de projectos e execugao de obras;

Assegurar, organizar e manter o arquivo classificado geral
de toda a documentacdo relativa aos projectos, bem como
a execugao das obras (empreitadas) dos edificios da Uni-
versidade;

Preparar e elaborar todas as operacoes administrativas e docu-
mentagao necessaria ao acompanhamento das varias fases de
planeamento e gestdo dos projectos de construcao, sob a coor-
denacdo da Divisdo de Planeamento e Gestdao de Projectos
e de acordo com os objectivos definidos pela Direcgao de
Servigos;

Colaborar com a Secretaria-Geral dos ST e com a Seccao
de Servicos Administrativos e Operativos, na execugao dos
procedimentos administrativos para a aquisicao de bens e
servicos e execucao de pequenas obras;

Elaborar um ficheiro e arquivo actualizado e organizado de
toda a documentacdo relativa aos projectos de obras ja
concluidas;

Prestar apoio a Seccdo de Aprovisionamento e Patriménio
da Universidade, com vista a organizagado e manutencao do
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inventario e cadastro dos bens mdveis e imdveis que cons-
tituem patriménio da Universidade ou que lhe sejam cedidos
por outras entidades.

Artigo 48.°

1 — Os Servicos Académicos da Universidade do Minho constituem
uma unidade orgénica cujo objectivo fundamental é o apoio peda-
gogico-administrativo aos projectos de ensino da Universidade.

2 — A Direc¢do dos Servicos Académicos é assegurada por um
director de servigos directamente dependente do reitor.

3 — Os Servigos Académicos compreendem:

a) A Divisao de Alunos do Pélo de Braga;

b) A Divisdo de Alunos do Pélo de Guimaraes;
¢) A Divisao Pedagégica;

d) A Divisao de Pés-Graduagio;

e) A Secretaria dos Servicos.

Artigo 49.°

1 — A Divisao de Alunos, dirigida por um chefe de divisio em
cada um dos pdlos, exerce as suas actividades nos dominios da infor-
magao e da organizacdo e acompanhamento dos processos relativos
a matricula, inscrigao, frequéncia e aproveitamento dos alunos.

2 — A Divisao de Alunos, em cada um dos pélos, compreende:

a) A Seccdo de Atendimento de Utentes;
b) A Secc¢ao de Processamento, Cadastro e Diplomas.

3 — A Secgdo de Atendimento de Utentes, orientada por um chefe
de sec¢ao ou por um técnico ou técnico superior designado pelo direc-
tor de servigos, cabe:

a) Prestar informagdes sobre as condigdes de ingresso e fre-
quéncia nos cursos de formagao inicial ministrados na Uni-
versidade do Minho;

b) Executar os servigos de atendimento aos alunos e outros uten-
tes, designadamente, entre outros, os relativos a matriculas,
inscricdes, transicao de ano, candidaturas via regimes de rein-
gresso, mudanga de curso e transferéncia e via concursos espe-
ciais, equivaléncias, inscricdo para exame nas épocas de
recurso, especial e antecipadas das licenciaturas em ensino,
regimes especiais de frequéncia, alunos extraordinarios, pré-
mios escolares, cartas de curso e suplementos ao diploma
e pré-inscrigdo e inscricao em estagio pedagdgico;

¢) Conferir os processos quanto ao montante de propinas a pagar

e proceder ao seu recebimento, nos termos da regulamentagao

aplicavel;

Emitir certidoes de matricula, inscrigdo, frequéncia e outras

relativas a actos que constem dos processos € nao sejam de

natureza reservada.

d

~

4—A Secgdao de Processamento, Cadastro e Diplomas, orientada
por um chefe de seccdo ou por um técnico ou técnico superior desig-
nado pelo director de servigos, cabe:

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

b) Organizar e manter actualizado o arquivo dos processos indi-
viduais dos alunos;

¢) Preparar os curriculos dos alunos para efeitos de informacao
final;

d) Organizar e tratar os processos administrativos respeitantes
a equivaléncias de disciplinas;

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

f) Executar os pedidos de contetidos programaticos e cargas
horarias de disciplinas;

g) Tratar os assuntos inerentes a pedidos de isen¢do de propinas

de alunos militares/filhos de militares e agentes de ensino;

Processar as candidaturas via regimes de reingresso, mudanga

de curso e transferéncia e via concursos especiais;

i) Elaborar as pautas dos alunos inscritos e ou admitidos a exame
e respectivos termos e proceder ao seu lancamento na base
de dados.

h

~

Artigo 50.°

1 — A Divisdo Pedagdgica, dirigida por um chefe de divisao, exerce
as suas atribuigdes nos dominios dos programas e planos de estudo
dos cursos ministrados na Universidade, dos graus académicos, do
rendimento escolar dos alunos e da preparagao de estatisticas.

2 — A Divisao Pedagdgica integra a Secgao de Graus Académicos
e Estatisticas.

3 — A Seccao de Graus Académicos e Estatisticas, orientada por
um chefe de seccao ou por um técnico ou técnico superior designado
pelo director de servigos, cabe:

a) Tratar e manter actualizados os dados respeitantes aos pro-
gramas e planos de estudo dos cursos ministrados na Uni-
versidade do Minho;

b) Organizar os processos dos cursos de formacao inicial;

¢) Emitir diplomas de cursos de graduagdo e suplementos ao
diploma;

d) Tratar os processos relativos a prémios escolares;

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

f) Tratar os processos administrativos referentes a consultas de
provas, reclamagoes, recursos e exames por juri;

g) Organizar e movimentar outros processos relativos a assuntos
de caracter pedagdgico;

h) Organizar os elementos estatisticos relativos a alunos, apro-
veitamento escolar, graduados e demais dados requeridos
pelos organismos oficiais e pelo processo de avaliagdo e acom-
panhamento de cursos;

i) Fornecer, em casos devidamente autorizados, informagao

relativa a estudantes ou graduados;

Tratar das demais tarefas que lhe sejam cometidas, no ambito

do apoio pedagdgico, aos projectos de ensino.

~

J

Artigo 51.°

1 — A Divisao de P6s-Graduagao, dirigida por um Chefe de Divisao,
exerce atribuicoes no dominio da gestdo administrativa das actividades
de pos-graduacao.

2— A Divisio de Pés-Graduagdo integra a Secretaria de Pos-
-Graduagéo.

3 — A Secretaria de Pés-Graduagao, orientada por um chefe de
sec¢ao ou por um técnico ou técnico superior designado pelo director
de servigos, cabe:

a) A execugdo das tarefas inerentes a recepgao, classificagao,
expedigao, distribuigao e arquivo do expediente;

b) A prestacao de informacoes sobre as condicoes de ingresso
e frequéncia nos cursos de pds-graduacao ministrados na Uni-
versidade do Minho;

c) O registo de informacao dos cursos de pés-graduacao;

d) As matriculas, inscri¢des e propinas;

e) O registo de informacao sobre os formandos;

f) A emissao e registo de pautas;

g) A emissao de diplomas e certidoes;

h) O registo das deliberagdes relativas aos processos de equi-
valéncia e de equiparacdo de graus;

i) A organizagao dos elementos estatisticos relativos aos alunos
e cursos de pds-graduagao.

Artigo 52.°

1 — A Secretaria dos Servigos, orientada por um chefe de secgao
ou por um técnico ou técnico superior designado pelo director de
servicos, cabe:

a) Executar as tarefas inerentes a recepgao, classificagdo, expe-
dicao, distribuicao e arquivo de expediente;

b) Realizar os procedimentos administrativos necessarios
paracdo do expediente a submeter a despacho e
execucao;

¢) Colaborar na organizacao de procedimentos administrativos
para aquisigao de bens e servicos;

d) Preparar documentos de despesa relativos a aquisicao de bens
€ Servigos;

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

f) Assegurar o atendimento telefénico;

g) Colaborar na recolha, tratamento e manutencdo de infor-
macdes de interesse para divulgacao através da pagina dos
servicos na Internet;

h) Promover accoes ou planos de formacao conducentes a qua-
lificagao do pessoal dos servicos académicos;

i) Organizar e distribuir todas as informacdes relativas ao
servico;

j) Analisar questdes dirigidas, via correio electrénico, a Secre-
taria dos Servigos Académicos, respondendo ou encaminhan-
do-as para os diversos sectores, consoante o seu conteudo
e especificidade;

k) Apoiar na manutengao e actualiza¢ao do equipamento infor-
matico e respectivo software e prestar apoio aos utilizadores
na operagao dos equipamentos informaticos.

pre-

a
a sua
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Artigo 53.°

O director de servicos pode delegar parte das suas competéncias
no pessoal dirigente de si dependente.

Artigo 54.°

1 — A direcgao dos Servigos de Documentacao constitui um sistema
integrado que engloba todas as unidades funcionais de biblioteco-
nomia e informacao bibliografica e todas as bibliotecas da Uni-
versidade.

2 — Os Servigos de Documentagdo sao dirigidos pelo director dos
Servicos de Documentacao.

3 — A direcgao dos Servigos de Documentacao tem por atribuicoes
fundamentais:

a) Recolher, gerir e facultar a todos os sectores de actividade
da Universidade a informacdo de carécter cientifico, técnico
e cultural necessarios ao desempenho das suas funcoes;

b) Participar em sistemas ou redes de informacao bibliografica,
cientifica e técnica, de acordo com os interesses da Uni-
versidade.

4 — A direccao dos Servicos de Documentagiao compreende:

a) A Divisao de Biblioteconomia;
b) A Divisao de Informagao;
¢) A Secgao de Secretaria.

Artigo 55.°

A Divisio de Biblioteconomia, que integra os sectores funcionais
de Analise Documental, Catalogagao, Fundos Documentais e Leitura
e Empréstimo, e tem por funcdo accionar as tarefas e servigos de
biblioteca, compete:

a) Apoiar a Universidade no dmbito da seleccdo documental
e processar a aquisicdo das publicagdes seleccionadas, sem
prejuizo da obtengao de publicagdes por oferta ou permuta;

b) Catalogar todas as publicagoes recebidas, de acordo com as
normas nacionais e internacionais apliciveis ¢ em uso nos
Servicos de Documentagao, e inserir as respectivas referéncias
na base de dados bibliograficos da Universidade;

¢) Classificar todas as publicacdes recebidas, de acordo com a
classificagao decimal universal;

d) Organizar os fundos documentais e assegurar a sua utilizagao
em condigoes adequadas;

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

Artigo 56.°

A Divisdo de Informacio, que integra os sectores funcionais de
Difusao de Informacdo, Editorial, Formagao e Informatica, e tem
por funcdo a gestdo e difusdo de informacdo de apoio ao ensino
e a investigagao, compete:

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

b) Garantir o normal funcionamento do sistema informéatico dos
SDUM e assegurar a sua interligacdo com outros sistemas
ou redes de informagdo (nomeadamente com o sistema de
informagao da Universidade e com redes ou portais de biblio-
tecas universitarias);

¢) Criar, desenvolver e disponibilizar servicos de difusdo de infor-

magdo cientifica e técnica (como a pesquisa bibliografica, a

difusao selectiva de informacao, o fornecimento de documen-

tos do exterior, por empréstimo interbibliotecas ou obtencao
de copia);

Proceder a detecgao, armazenamento e difusao de informacao

de interesse para os utilizadores;

Editar e difundir as publicag¢oes (periddicas ou nao periddicas)

dos SDUM;

f) Realizar accdes de formagao e sensibilizagao de utilizadores,
e disponibilizar guias e ajudas para a utilizagdo dos recursos
informativos disponiveis na Universidade.
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Artigo 57.°

A Seccdo de Secretaria, que integra os sectores funcionais de aqui-
sicoes e manutencao, e tem por funcdo garantir o apoio administrativo
a direccao de servigos, compete:

a) Executar e controlar as operacdes administrativas referentes
a receitas e despesas dos servigos;

b) Executar as operagdes administrativas referentes a gestao do
pessoal dos servigos (assiduidade, férias, deslocacoes, etc.);

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

d) Executar o processo de aquisicao de bibliografia e outros
recursos informativos;

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

f) Coordenar e controlar as tarefas de manutencdo e limpeza
do edificio dos servigos.

Artigo 58.°

1— O Servico de Comunicacoes da Universidade do Minho,
adiante designado por SCOM, constitui uma unidade organica da
Universidade, na dependéncia directa da Reitoria, que fornece ser-
vicos e infra-estrutura de comunicagdes a Universidade.

2 — Como unidade orgéanica, compete ao SCOM a concepgio,
implementagdo e exploracao de infra-estruturas e servicos de comu-
nicagao basilares, nomeadamente no fornecimento dos recursos neces-
sarios para o desenvolvimento e manutengao das infra-estruturas de
comunicagdes e servigos basicos proporcionadores do desenvolvimento
dos projectos na Universidade do Minho, no ensino, na investigagao
€ nos projectos estratégicos, onde se incluem:

a) A gestao técnica das infra-estruturas de voz e dados na Uni-
versidade do Minho;

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

¢) A gestao das comunicagoes;

d) Os servigos de seguranca na area das comunicagdes.

Artigo 59.°

1— O SCOM ¢ dirigido por um chefe de divisio a quem, para
além das competéncias previstas na lei, compete:

a) Elaborar os planos de actividades e orcamentos anuais, bem
como propor as medidas necessarias aos objectivos desta uni-
dade que garantam o cumprimentos dos objectivos definidos;

b) Elaborar os relatdrios de actividades e contas e avaliar o
desempenho nos servicos globalmente prestados;

¢) Coordenar a Unidade promovendo a gestao integrada dos
servigos e uma gestao eficaz dos recursos humanos e materiais;

d) Aprovar a constituicao de equipas de projecto que visem uma
melhor racionalizacao dos recursos;

e) Coordenar as actividades da unidade com as da restante comu-
nidade académica através das medidas consideradas ade-
quadas;

f) Concretizar as medidas adequadas a prossecucao dos objec-
tivos da unidade organica e ao seu bom funcionamento.

2 — Compete ao corpo técnico, sob coordenacao do chefe de divi-
sdo, executar todo o trabalho técnico e administrativo que decorra
dos planos de actividades e operar o equipamento e a infra-estrutura
da unidade.

3 — O corpo técnico é constituido pelos especialistas de informatica,
técnicos superiores, técnicos de informatica, técnicos profissionais e
administrativos, quer do quadro quer contratados a termo ou em
regime de prestacdo de servico, exclusivamente adstritos a Unidade.

Artigo 60.°

1— O SCOM podera rentabilizar os meios humanos e técnicos
que dispoe, através de projectos de prestagao de servigos, no ambito
das suas competéncias, a quaisquer 6rgaos, servicos ou unidades orga-
nicas da UM, sendo os encargos directos destes servi¢os suportados
pelas entidades que o solicitarem.

2 — A prestagao de servicos sera efectuada de acordo com a regu-
lamentacdo em vigor na UM, e poderd envolver recursos humanos,
instalagdes e ou materiais afectos a outras unidades, desde que o
respectivo responsavel emita parecer favoravel.

Artigo 61.°

1 — O Servigo de Apoio Informatico a Aprendizagem da Univer-
sidade do Minho, adiante designado por SAPIA, constitui uma uni-
dade organica da Universidade, na dependéncia directa da Reitoria,
que fornece servigos gerais de informdtica a Universidade.

2 — Como unidade orgéanica, compete ao SAPIA:

a) A exploragao de plataformas e exploracao de servicos elec-
trénicos de apoio ao processo de ensino/aprendizagem,
nomeadamente as plataformas de e-learning no apoio a criagao
de conteudos educativos;

b) Apoiar dos utentes da comunidade académica (help-desk),
na instalagdo e configuracdo de equipamento, sistemas ope-
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rativos e aplicacdes informaticas, no ambito das suas com-
peténcias;

¢) A gestdo dos recursos partilhados, nomeadamente a manu-
tencao e gestao de salas de recursos informaticos de utilizagao
genérica e partilhada, a gestdo de contas de correio elec-
tronico, a hospedagem de péaginas e aplicagoes web;

d) A gestao de protocolos e contratos institucionais de software
e hardware;

e) Apoio nos processos de atribuicao de competéncias basicas
a toda a comunidade académica da Universidade do Minho.

Artigo 62.°

1— O SAPIA ¢ dirigido por um chefe de divisdo, a quem, para
além das competéncias previstas na lei, compete:

a) Elaborar os planos de actividades e orcamentos anuais, bem
como propor as medidas necessarias aos objectivos desta uni-
dade, que garantam o cumprimento dos objectivos definidos;

b) Elaborar os relatdrios de actividades e contas e avaliar o
desempenho nos servicos globalmente prestados;

¢) Coordenar a unidade promovendo a gestdo integrada dos
servicos e uma gestao eficaz dos recursos humanos e materiais;

d) Aprovar a constituicao de equipas de projecto que visem uma
melhor racionalizagao dos recursos;

e) Coordenar as actividades da unidade com as da restante comu-
nidade académica através das medidas consideradas ade-
quadas;

f) Concretizar as medidas adequadas a prossecucdo dos objec-
tivos da unidade organica e ao seu bom funcionamento.

2 — Compete ao corpo técnico, sob coordenacao do chefe de divi-
sdo, executar todo o trabalho técnico e administrativo que decorra
dos planos de actividades e operar o equipamento e a infra-estrutura
da unidade.

3 — O corpo técnico € constituido pelos especialistas de informatica,
técnicos superiores, técnicos de informatica, técnicos profissionais e
administrativos, quer do quadro quer contratados a termo ou em
regime de prestacdo de servigo, exclusivamente adstritos a unidade.

Artigo 63.°

1 — O SAPIA poderd rentabilizar os meios humanos e técnicos
que dispoe, através de projectos de prestagao de servigos, no ambito
das suas competéncias, a quaisquer 0rgaos, servicos ou unidades orga-
nicas da Universidade do Minho, sendo os encargos directos destes
servicos suportados pelas entidades que o solicitarem.

2 — A prestagao de servicos sera efectuada de acordo com a regu-
lamentacao em vigor na Universidade do Minho, e podera envolver
recursos humanos, instalacoes e ou materiais afectos a outras unidades,
desde que o respectivo responséavel emita parecer favoréavel.

Artigo 64.°

1 — Os Servicos de Reprografia e Publicacoes sao orientados por
um docente ou um funciondrio da carreira técnico-profissional, desig-
nado pelo reitor.

2 — Compete aos Servigos de Reprografia e Publicacoes:

a) Dar apoio, dentro da sua actividades, a todos os érgaos e
servicos da Universidade do Minho;

b) Colaborar com organismos estatais, na execugdo de trabalhos
graficos;

¢) Celebrar contratos de colaboragdo com entidades privadas.

CAPITULO V

Do quadro e do pessoal

Artigo 65.°

O quadro de pessoal a que pertencem os grupos de pessoal, res-
pectivas carreiras e categorias, dos servigos a que se refere o presente
regulamento organico, é o constante do anexo a Portaria n.° 968/95,
de 9 de Agosto, com as alteragdes entretanto introduzidas.

Artigo 66.°

Ao recrutamento e provimento nos lugares previstos no artigo ante-
rior ¢ aplicavel o Decreto-Lei n.° 217/96, de 20 de Novembro, e a
lei geral ou especial sobre carreiras.

CAPITULO VI
Disposicdes finais e transitérias

Artigo 67.°

A presente deliberagdo entra em vigor a partir do dia seguinte
ao da sua publicacao no Didrio da Repiiblica.

UNIVERSIDADE NOVA DE LISBOA

Reitoria

Despacho n.° 10 080/2004 (2.2 série). — Sob proposta do con-
selho cientifico da Faculdade de Ciéncias Médicas desta Universidade,
aprovada na reunido da secgao permanente do senado de 22 de Abril
de 2004, é criado o doutoramento no ramo de Ciéncias da Vida,
da referida Faculdade, ao abrigo dos artigos 17.° e 18.° do Decreto-Lei
n.° 216/92, de 13 de Outubro, e do artigo 2.° do Regulamento dos
Doutoramentos da Universidade Nova de Lisboa, aprovado pelo des-
pacho R/Sac/36/96, de 30 de Julho, que a seguir se publica:

1 — A Universidade Nova de Lisboa, através da Faculdade de Cién-
cias Médicas, confere o grau de doutor no ramo de Ciéncias da Vida
e nas especialidades de doutoramento constantes do anexo a este
despacho.

2 — Podem candidatar-se ao grau de doutor em Ciéncias da Vida:

a) Os licenciados com a classificacido minima de 16 valores;

b) Os titulares do grau de mestre (no mesmo ramo de conhe-
cimento da especialidade de acesso ao doutoramento);

¢) Os licenciados, aprovados com a classificacdo de Muito bom
em provas de aptidao pedagdgica e capacidade cientifica da
carreira docente universitaria ou em provas de acesso a assis-
tente da carreira de investigacao (em qualquer dos casos,
na mesma especialidade de acesso ao doutoramento), pre-
cedendo apreciagao curricular, realizada pelo 6rgao compe-
tente da universidade que confere o grau (comissao coor-
denadora do conselho cientifico);

d) Os licenciados, detentores de um curriculo cientifico, aca-
démico e profissional (na mesma especialidade de acesso ao
doutoramento) que ateste capacidade para habilitacao ao grau
de doutor, precedendo apreciagdo curricular, realizada pelo
6rgao competente da universidade que confere o grau (comis-
sao coordenadora do conselho cientifico);

e) Os licenciados por uma universidade estrangeira, desde que
tenham obtido equivaléncia ao mesmo grau ou reconheci-
mento de habilitacées para prosseguimento de estudos (nos
termos do Decreto-Lei n.° 283/83, de 21 de Junho) por uma
universidade portuguesa.

27 de Abril de 2004. — O Vice-Reitor, Mdrio Vieira de Carvalho.

ANEXO

Especialidades de doutoramento do ramo de conhecimento
de Ciéncias da Vida

Bioestatistica.
Bioinformatica.

Biologia Celular e Molecular.
Bioquimica.

Biotecnologia.
Farmacocinética.
Farmacologia.

Fisiologia.

Fisiopatologia.

Gengética.

Histéria das Ciéncias da Sadde.
Imunologia.

Microbiologia.

Despacho n.° 10 081/2004 (2.2 série). — Por despacho de 25
de Margo de 2004 do vice-reitor da Universidade Nova de Lisboa,
Prof. Doutor Maério Vieira de Carvalho, foram nomeados os pro-
fessores a seguir indicados para fazerem parte do jari das provas
para obtengdo do titulo de agregado no grupo de disciplinas de Poli-
ticas e Administragao da Satde, disciplina de Politicas e Administragao
da Saude, requeridas pelo Prof. Doutor Constantino Theodor Sakel-
larides, da Escola Nacional de Saude Publica, desta Universidade:

Presidente — Reitor da Universidade Nova de Lisboa.
Vogais:

Doutora Maria Manuel Lemos Leitdo Marques, professora
catedratica da Faculdade de Economia da Universidade
de Coimbra.



