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N.? 188 — 16 de Agosto de 2003

UNIVERSIDADE DE COIMBRA

Reitoria

Despacho n.° 15 949/2003 (2.2 série). — Pelas deliberacoes do
senado n.°s 85/2003, de 5 de Junho, e 91/2003, de 7 de Julho, foi
aprovado o regulamento dos servicos da estrutura central da Uni-
versidade de Coimbra e o quadro de pessoal nao docente dos servicos
da estrutura central da Universidade de Coimbra, respectivamente,
que a seguir se publicam na integra.

De acordo com a deliberacao n.° 91/2003, de 7 de Julho, foi ainda
alterado o quadro constante do mapa anexo a Portaria n.° 271/94,
de 7 de Maio, publicado no Didrio da Repiiblica, 1. série, n.° 106,
de 7 de Maio de 1994, que igualmente se publica na integra.

31 de Julho de 2003. — O Reitor, Fernando Seabra Santos.

Regulamento dos servigos da estrutura central
da Universidade de Coimbra

Preambulo

A Universidade ndo pode deixar de responder com eficacia e efi-
ciéncia aos desafios que a sociedade lhe coloca.

A procura de rentabilizacdo dos recursos disponiveis tem de se
realizar num enquadramento orcamental de grande contencdo e no
respeito por relevantes indicadores de gestao.

Este esforco, que envolvera todos os agentes da vida universitéria,
s6 terd sucesso se for suportado por uma alteracdo significativa da
estrutura organizativa, de modo a dotéd-la da capacidade de intervir
de forma 4&gil, simplificadora de processos, participada e respon-
sabilizante.

A proposta de reorganizagdo estrutural dos servicos da Univer-
sidade de Coimbra, que agora se apresenta, visa criar as condigdes
necessarias para atingir aqueles objectivos, acautelando a capacidade
de adaptacdo e de flexibilidade necessaria para responder nao sé
as necessidades do momento presente, mas também as de médio prazo.

A descricao de fungdes constante deste documento tem como matriz
essencial a assuncao de que os servigos da estrutura central da Uni-
versidade de Coimbra existem para corresponder as necessidades dos
orgaos de governo da Universidade, bem como as necessidades das
unidades organicas, no quadro das relacoes funcionais que aqueles
servicos mantém com os servicos das unidades organicas e com o0s
respectivos 0rgaos de gestao. Em todas as funcionalidades descritas
toma-se também como pressuposto que estes servigos asseguram regu-
larmente as multiplas ligacoes e articulagdes com as unidades orgéanicas
e estabelecimentos, as quais sdo indispensaveis a uma resposta coe-
rente da Universidade as necessidades decorrentes do cumprimento
das suas missoes. Neste contexto, as referéncias a Universidade de
Coimbra devem ser entendidas como uma forma, abrangente, de
envolver todos os componentes institucionais da Universidade refe-
ridos.

A organizacao estrutural dos servicos que consta da presente deli-
beracdo nao envolve aumento de valores globais, nem aumento das
dotagdes orcamentais, pelo que se encontra também ao abrigo da
previsao do artigo 15.°,n.° 5 e 6, da Lei n.° 108/88, de 24 de Setembro.

CAPITULO I
Disposicoes gerais

Artigo 1.°
Apoio aos 6rgaos de governo

O apoio aos 6rgaos de governo da Universidade é assegurado pelo
gabinete do reitor, que integra o secretariado da Reitoria, e ainda
pelas equipas ad-hoc de realizacao de projectos especiais.

Artigo 2.°
Gabinete do reitor
1 — Compete ao gabinete do reitor:

a) Organizar/coordenar as agendas dos membros da equipa
reitoral;

b) Coordenar a actividade do secretariado da Reitoria;

c) Coordenar o atendimento geral dos membros da equipa
reitoral;

d) Coordenar as actividades de relagdes publicas da Reitoria;

e) Colaborar em campanhas e ac¢des de promocio e publicidade
da Universidade;

f) Colaborar na elaboragdo dos documentos de divulgacdo das
actividades dos servigos;

g) Colaborar na realizacdo de exposi¢des e outros eventos de
caracter informativo;

h) Assegurar a divulgacdo, junto das unidades organicas e dos
servigos, das deliberagoes dos érgaos de governo;

i) Colaborar com a administracio de modo a responder efi-
cazmente as necessidades da equipa reitoral, recorrendo as
capacidades e competéncias dos servigos;

j) Desempenhar outras funcgoes que lhe sejam superiormente
cometidas em matéria de assessoria técnico-administrativa.

2 — O gabinete do reitor ¢ dirigido por um chefe de gabinete,
equiparado para todos os efeitos legais a director de servicos.

Artigo 3.°
Secretariado da Reitoria
Compete ao secretariado da Reitoria:

a) Prestar apoio administrativo, logistico e de secretariado dos
orgaos de Governo de acordo com as instrucoes do gabinete
do reitor;

b) Assegurar a preparagdo, organizacdo e encaminhamento do
expediente técnico-administrativo e da correspondéncia resul-
tante da actividade dos 6rgaos de governo;

¢) Arquivar e manter devidamente organizada a documentacao
e a correspondéncia dos 6rgaos de governo;

d) Coordenar o servigo de transportes;

e) Desempenhar outras funcdes que lhe sejam superiormente
cometidas em matéria de secretariado.

Artigo 4.°
Projectos especiais

1 — Asequipas de projectos especiais sao equipas operativas criadas
como resposta a necessidades nao permanentes dos 6rgaos de governo
ou da administracdo da Universidade, ou como forma de resolugcao
de problemas como a implementacao de um qualquer novo processo
ou nova actividade, ou ainda como forma de desempenho de tarefas
ou cumprimentos de obrigagdes com carécter temporario, ou sempre
que a natureza interdisciplinar ou a especificidade das tarefas o
aconselhe.

2 — Estas equipas sdo criadas por despacho do reitor, que deter-
mina o objecto e ambito da ac¢do, a composicao da equipa, 0 membro
que assegura as funcgdes de coordenador de projecto ou de auditoria,
a respectiva remuneragao e o periodo de funcionamento da equipa.

3 — O exercicio das funcdes de coordenador de projecto serd remu-
nerado nos termos previstos no n.° 2 do artigo 53.°

4 — Quando a especificidade do projecto requeira a prestagao de
servigos especializados que nao possam ser satisfeitos por pessoal
do quadro, havera recurso a outras formas de contratacdo admitidas
na lei, designadamente aquisicao de servigos.

Artigo 5.°
Administrador e secretario-geral

1 — A administragao da Universidade de Coimbra incumbe, sob
orientacao do reitor, ao administrador e ao secretario-geral, que deve-
rao agir solidariamente no desempenho das suas fungoes.

2 — Cabe ao administrador a supervisio do Departamento de
Administracao e Finangas e da Divisdo de Gestao de Edificios, Equi-
pamentos e Infra-Estruturas, ao secretario-geral a supervisao do
Departamento Académico e da Divisao de Relacoes Internacionais,
Imagem e Comunicagdo, e aos dois, em conjunto, a supervisao das
restantes estruturas transversais da administracao, competindo ao rei-
tor definir entre eles a reparticdo de outras dreas de competéncia.

3 — O provimento dos cargos de administrador e de secretario-geral
serd feito por despacho do reitor, de entre licenciados que possuam
aptidao e experiéncia profissional adequadas ao exercicio das res-
pectivas fungdes.

4 — Os cargos de administrador e de secretario-geral sao equi-
parados, para todos os efeitos, a subdirector-geral.

Artigo 6.°
Servicos da administracao

1— Da administragdo da Universidade de Coimbra dependem o
Auditério e o Pal4cio de Sao Marcos.

2— A administracdo da Universidade de Coimbra integra os
seguintes servicos:

a) Gabinete de Auditoria;

b) Secretariado;

¢) Gabinete da Qualidade e Comunicagdo Interna;
d) Gabinete do Plano;

e) Centro de Informatica;
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Gabinete Juridico;

Departamento de Administracao e Finangas;

Divisao de Gestao de Edificios, Equipamentos e Infra-Es-
truturas;

Divisao de Relagoes Internacionais, Imagem e Comunicagao;
Departamento Académico.

Artigo 7.°

Auditério

O Auditdrio da Reitoria destina-se a realizacao de congressos, sim-
posios e outros acontecimentos de indole pedagdgica, cientifica, cul-
tural e social de interesse para a Universidade ou para a comunidade
em que se insere.

Artigo 8.°

Palacio de Sao Marcos

O Palédcio de Sao Marcos destina-se a realizacdo de actividades
de caracter cientifico-cultural de relevancia para a Universidade.

Artigo 9.°
Gabinete de Auditoria

Compete ao Gabinete de Auditoria:

a)
b)

<)

d)
&)

Desenvolver accoes de auditoria de gestao e propor as medi-
das correctivas julgadas convenientes;

Proceder regularmente a analise da situagao interna no domi-
nio da organizacdo e funcionamento dos servigos e apresentar
propostas de melhoria;

Analisar processos e procedimentos e verificar a sua con-
formidade com normas gerais e internas;

Estudar e propor melhorias da estrutura funcional e orgénica;

Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pela
administracao.

Artigo 10.°

Secretariado

Compete ao Secretariado:

a)
b)

)
d)

)

Assegurar o atendimento das entidades publicas e privadas
que contactem a administragao;

Preparar, seleccionar e encaminhar a correspondéncia entrada
na Administracio;

Organizar a agenda da administragao;

Prestar o apoio técnico necessario a elaboracdo de documen-
tos e informacoes e a preparacgao de reunides;

Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pela
administracao.

Artigo 11.°
Gabinete da Qualidade e Comunicacio Interna

Compete ao Gabinete da Qualidade e Comunicagdo Interna:

a)
b)

)

d)

8

)

Gerir o sistema da qualidade e o seu processo de melhoria
continua;

Dinamizar projectos de inovacao tecnoldgica que contribuam
para a modernizagao dos servigos;

Colaborar com as unidades organicas na promogao e imple-
mentacao de acgoes e de projectos que visem os objectivos
da qualidade dos servicos prestados;

Colaborar com organismos publicos ou privados no desen-
volvimento de accoes e de projectos que se integrem nos
objectivos da qualidade da actividade administrativa dos
Servicos;

Dinamizar, em coordenacido com as diversas unidades orga-
nicas, a audigao regular das necessidades e da satisfacao dos
utentes, quer de forma global, quer sectorial, e analisar, tratar
e divulgar os respectivos resultados;

Promover accoes que facilitem a comunicagio interna entre
os Servigos, a divulgacdo de acontecimentos relevantes da
actividade e a cooperacao entre servigos, visando melhorar
a qualidade dos servigos prestados;

Assegurar a interface da administragdo com os servicos das
unidades orgdnicas em todos os dominios relacionados com
as competéncias da administragao, concretizando o encami-
nhamento dos contactos e solicitacoes dentro da estrutura
da administragao;

Promover e coordenar a elaboragao do plano de actividades
e do relatério de actividades da administragao;

Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pela
administracao.

Artigo 12.°
Gabinete do Plano

Compete ao Gabinete do Plano:

a) Apoiar o processo de planeamento, preparando o plano fisico

b

d

)

~

)

~

de desenvolvimento, e acompanhar a execugao dos respectivos
programas integrados;

Organizar a recolha estatistica e proceder ao tratamento de
toda a informagéo relevante para o processo de planeamento
global da Universidade;

Elaborar a proposta de orcamento anual, em colaboragio
com o Departamento de Administragdo e Finangas, tendo
em conta objectivos e prioridades internos e da tutela;
Acompanhar o processo de execugao orcamental, promo-
vendo a respectiva avaliagdo permanente e propor as neces-
sarias medidas correctivas em articulacio com a Divisao
Financeira;

Produzir os indicadores de gestao destinados a avaliacao eco-
némico-financeira da actividade desenvolvida pelas unidades
orgénicas e servigos;

Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pela
administracao.

Artigo 13.°

Centro de Informatica

Compete ao Centro de Informética:

a) Coordenar, organizar, actualizar e manter o sistema infor-

b
c

d

e

)
)

)

)

h

8
h

J

k

)
)

~ =

)

matico e de telecomunicagdes, nomeadamente nos aspectos
relacionados com os acessos e seguranca da informacao, com
vista a manter a sua eficécia, eficiéncia e operacionalidade;
Gerir a rede informatica da Universidade;

Manter e actualizar a pagina da web e a lista de enderecos
electrénicos dos servigos;

Programar e controlar os circuitos de informacao destinados
a tratamento automatico, garantindo a execugao de tarefas
de acordo com as condigdes e prazos estabelecidos;
Colaborar na elaboracdo do plano estratégico informatico da
Reitoria e acompanhar a sua implementagao;

Apoiar, no dominio das respectivas competéncias, a concre-
tizagdo de projectos promovidos pela administragdo ou pela
equipa reitoral;

Promover e divulgar a utilizacao de novas tecnologias de
informacao;

Prestar assisténcia e apoio aos utilizadores, em formagao e
treino na utilizacdo dos equipamentos e aplicagdes informa-
ticas, bem como em questdes de operagao correntes;
Assegurar a emissao de pareceres técnicos a todas as unidades
organicas da Universidade;

Apoiar a aquisi¢do e instalagdo de equipamento, definindo
caracteristicas e apreciando tecnicamente propostas de for-
necimento;

Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pela
Administracdo.

Artigo 14.°
Gabinete Juridico

Compete ao Gabinete Juridico:

a) Elaborar estudos, emitir pareceres e prestar informacdes

b

d

~

~

-~

~

sobre quaisquer assuntos de natureza juridica relativos a
Universidade;

Instruir ou prestar apoio juridico em matéria de processos
disciplinares, inquérito ou averiguagdes ordenados pelos
6rgaos legalmente competentes;

Preparar, acompanhar e instruir processos e recursos, no
ambito das competéncias dos 6rgaos de governo e admi-
nistragao;

Analisar permanentemente a legislacdo e a jurisprudéncia e
proceder a divulgacao sistematica e sistematizada das matérias
de interesse para as varias areas de responsabilidade dos
orgaos de governo, administracao e unidades orgénicas;
Preparar minutas de acordos, protocolos, contratos ou de
qualquer outro instrumento juridico;

Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pela
administracao.

Artigo 15.°
Departamento de Administracao e Financas

1 — O Departamento de Administracdo e Financas ¢ dirigido por

um director de servicos e exerce as suas competéncias nos dominios
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da gestao de meios humanos e da gestdao financeira, estabelecendo
objectivos de actuagdo a partir da politica definida.

i) Produzir os indicadores de gestdo destinados a avaliacdo eco-
némica-financeira da actividade desenvolvida pelas unidades

2 — O Departamento de Administragao e Finangas compreende:

a) O Gabinete de Administragio Geral;
b) A Divisao Financeira;
¢) A Divisao de Recursos Humanos.

Artigo 16.°
Gabinete de Administracao Geral
Compete ao Gabinete de Administragdo Geral:

a) Receber e expedir o correio da administragao;

b) Arquivar todos os documentos e zelar pela seguranca do
arquivo em articulacio com o arquivo da Universidade de
Coimbra;

¢) Assegurar os servicos de fotocopia e reprografia da admi-
nistragao;

d) Assegurar os servicos gerais de telefone e comunicagoes;

e) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pelo
Departamento de Administracio e Financas.

Artigo 17.°
Divisao Financeira

1— A Divisao Financeira ¢ dirigida por um chefe de divisao e

exerce as suas competéncias no dominio da gestdo administrativa e
financeira da Universidade.

2 — A Divisao Financeira compreende:

a) O Apoio a Candidaturas e Gestao de Projectos;
b) A Gestido do Plano e Or¢amento;

¢) O Gabinete Técnico;

d) A Contabilidade;

e) O Aprovisionamento e Patrimonio;

f) A Tesouraria.

Artigo 18.°
Apoio a Candidaturas e Gestiao de Projectos
Compete ao Apoio a Candidaturas e Gestao de Projectos:

a) Promover a divulgacdo de apoios comunitarios, ou outros,
a projectos desenvolvidos pela Universidade;

b) Preparar as candidaturas e assegurar o acompanhamento, con-
trolo e execucdo financeira dos projectos institucionais, dos
projectos individuais e das unidades de investigagdo e desen-
volvimento, em colaboracdo com os Orgaos ou pessoas
intervenientes;

¢) Promover a execugao financeira dos projectos de investigagao
em curso, bem como a sua avaliagdo, e proceder a certificagao
das contas a apresentar as entidades financiadoras;

d) Assegurar o controlo, acompanhamento e execucao financeira
de programas de financiamento da Universidade contra-
tualizados;

e) Assegurar o acompanhamento técnico e administrativo de
projectos da Universidade com outras entidades, nomeada-
mente no ambito de associacOes participadas;

f) Elaborar estudos e pareceres técnicos, com caracter regular

ou esporadico, de assessoria ao Departamento de Adminis-

tracao e Financas;

Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pela

Divisao Financeira.

~

4

Artigo 19.°
Gestao do Plano e Or¢camento
Compete a Gestdo do Plano e Orcamento:

a) Assegurar a preparacdo das propostas de plano plurianual
de investimentos e do or¢amento da Universidade, bem como
acompanhar a sua execugao;

b) Elaborar o projecto de orcamento da administracdo e asse-
gurar mensalmente o controlo da execucao or¢camental;

¢) Assegurar a consolidacdo financeira das contas da Univer-
sidade;

d) Coordenar a distribuicao orgamental da receita;

e) Coordenar a requisi¢ao de fundos;

f) Coordenar a atribuicdo e reserva de fundos de maneio e
permanentes;

g) Elaborar estudos regulares relativamente ao orcamento de
funcionamento e ao contingente de pessoal da Universidade;

h) Elaborar, em colaboragido com o Planeamento de Recursos
Humanos, o balango social da Universidade;

organicas e pelos servigos;
j) Elaborar estudos e pareceres técnicos, com caracter regular
ou esporadico, de assessoria a administracao da Universidade;
k) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pela
Divisao Financeira.

Artigo 20.°
Gabinete Técnico
Compete ao Gabinete Técnico:

Definir e manter um sistema de centros de custo adequado

as necessidades de gestdo da Universidade;

b) Coordenar a distribui¢do e o controlo da execugdo orcamental
da despesa e receita;

¢) Assegurar o apuramento dos impostos e das retengdes a pagar;

d) Proceder mensalmente a verificagao sistematica das contas,
a fim de assegurar a integridade e regularidade dos lanca-
mentos efectuados;

e) Assegurar a reconciliacao dos saldos bancarios;

f) Elaborar a conta de geréncia;

g) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pela

Divisdo Financeira.

a

~

Artigo 21.°
Contabilidade
Compete a Contabilidade:

a) Registar e controlar os movimentos relativos a arrecadagio
de receitas;

b) Cabimentar todos os processos de despesa;

¢) Executar a escrituracao contabilistica dos servigos;

d) Assegurar a gestdo dos recursos financeiros, contabilizar o
seu movimento e promover os pagamentos;

e) Verificar e processar todos os documentos de despesa reme-
tidos pelas unidades organicas e servicos;

f) Assegurar o controlo, processamento, disponibilizagao e regu-

larizacdo de fundos de maneio e permanentes;

Assegurar o controlo e processamento da reposicao de fundos

de maneio bem como o apuramento e entrega do saldo relativo

aos fundos de maneio e permanentes;

Colaborar na elaboracdo da conta de geréncia;

Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pela

Divisao Financeira.

~

8

~
~—

Artigo 22.°
Aprovisionamento e Patriménio
Compete ao Aprovisionamento ¢ Patriménio:

a) Organizar e manter actualizado o cadastro das instalagoes,
equipamentos e viaturas;

b) Actualizar o inventdrio anual, proceder ao calculo das res-
pectivas amortizagdes e elaborar relatérios periédicos sobre
o desenvolvimento dos investimentos em curso, em colabo-
ragao com os outros servicos da Divisao Financeira;

¢) Assegurar o servico de gestdo e manutencao das viaturas da
Reitoria e administragao, centralizando toda a informacao
a elas respeitante;

d) Proceder a aquisi¢do de bens e servicos necessarios ao fun-
cionamento dos servicos, organizando os respectivos processos
de aquisi¢cdo, nos termos das disposi¢oes legais em vigor;

e) Proceder a gestdo das existéncias em armazém, garantindo
em depdsito o material de consumo corrente indispensavel
ao regular funcionamento dos servicos;

f) Dar o apoio técnico e administrativo necessario aos actos
de aquisi¢ao de bens e servicos;

g) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pela
Divisao Financeira.

Artigo 23.°
Tesouraria
Compete a Tesouraria:

a) Proceder a arrecadacao de receitas, ao pagamento de despesas
e a recepcao dos respectivos recibos;

b) Efectuar depdsitos de valores e levantamentos de fundos e
controlar as contas bancarias correntes;

¢) Elaborar os balancetes de caixa relativos aos recebimentos
e pagamentos efectuados;

d) Assegurar a guarda dos valores em sua posse e zelar pelas
existéncias em cofre;
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e) Colaborar na elaboracao da conta de geréncia;
f) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pela
Divisao Financeira.

Artigo 24.°
Divisao de Recursos Humanos

1 — A Divisao de Recursos Humanos ¢ dirigida por um chefe de
divisdo e exerce as suas competéncias no dominio do planeamento
e gestdo dos recursos humanos da Universidade, na dinamizagdo das
ac¢oes de formagao que permitam o seu desenvolvimento e no reforco
de competéncias, no recrutamento e integragdo de novos colabora-
dores, na gestao da sua mobilidade dentro dos servicos e, finalmente,
no atendimento do pessoal da Universidade.

2 — A Divisao de Recursos Humanos compreende:

a) O Planeamento de Recursos Humanos;
b) A Gestao de Recursos Humanos;

¢) A Formacao e Desenvolvimento;

d) O Recrutamento e Mobilidade;

e) O Centro de Atendimento.

Artigo 25.°
Planeamento de Recursos Humanos
Compete ao Planeamento de Recursos Humanos:

a) Estudar a estrutura do quadro de pessoal mais adequada a
realizacdo das competéncias dos servicos e emitir pareceres
sobre a sua alteracao;

b) Estudar e analisar o contetido, exigéncia, complexidade e res-

ponsabilidade das funcoes exercidas pelos funcionarios, deter-

minando os perfis adequados ao eventual recrutamento;

Efectuar o planeamento anual de efectivos, em colaboracao

com as unidades organicas e os servi¢os, tendo em conta as

necessidades da Universidade;

Prestar informagdes e analisar dados sobre recursos humanos,

bem como proceder ao seu tratamento para fins estatisticos

e de planeamento;

e) Elaborar estudos e previsoes sobre promocoes, aposentagdes,
demissoes, pedidos de licenca sem vencimento e as suas impli-
cacoes no quadro de pessoal;

f) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pela
Divisao de Recursos Humanos.

Cc

~

d

-~

Artigo 26.°
Gestao de Recursos Humanos
Compete a Gestdo de Recursos Humanos:

a) Preparar e instruir processos administrativos de pessoal, emi-
tindo pareceres e informagdes conducentes a tomada de
decisao;

b) Efectuar o processamento de vencimentos e abonos;

¢) Emitir as guias de pagamento de descontos retidos;

d) Emitir declaragoes de rendimentos pagos;

e) Instruir os processos relativos a beneficios sociais do pessoal
e seus familiares;

f) Instruir os processos relativos a todas as situacdes contratuais
do pessoal da Universidade;

g) Instruir os processos relativos a trabalho extraordinario e des-
locagbes em servigo;

h) Organizar, manter e actualizar os processos individuais do
pessoal;

i) Emitir as certiddes, declaragoes, notas de tempo de servico
de pessoal e outros documentos exigidos;

j) Efectuar a gestao da assiduidade;

k) Elaborar os termos de posse;

) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pela
Divisao de Recursos Humanos.

Artigo 27.°
Formacao e Desenvolvimento
Compete a Formacao e Desenvolvimento:

a

~

Identificar periodicamente as necessidades de formacao pro-

fissional do pessoal ndo docente da Universidade;

b) Preparar o plano de formacdo do pessoal ndo docente, asse-
gurando todas as fases do ciclo formativo;

¢) Promover a realizacao das ac¢oes de formacdo programadas,
bem como assegurar a sua organizagao e coordenagao;

d) Avaliar o impacto da formacdo a nivel sectorial e orga-

nizacional;

Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pela

Divisao de Recursos Humanos.

e

~

Artigo 28.°
Recrutamento e Mobilidade
Compete ao Recrutamento e Mobilidade:

a) Organizar e secretariar os concursos de admissao e promogao
de pessoal;

b) Efectuar o acolhimento do pessoal admitido para a admi-
nistragao;

¢) Instruir e acompanhar os processos de selecgdo, admissao,
mobilidade e evolucao na carreira do pessoal da Universidade;

d) Proceder a elaboragéo das listas de antiguidade;

e) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pela
Divisao de Recursos Humanos.

Artigo 29.°
Centro de Atendimento

Compete ao Centro de Atendimento assegurar a interface da Divi-
sdo de Recursos Humanos com o pessoal da Universidade, em todos
os dominios relacionados com as competéncias referidas nos arti-
g0s 25.°a 28.°

Artigo 30.°
Divisdo de Gestao de Edificios, Equipamentos e Infra-Estruturas

1 — A Divisao de Gestao de Edificios, Equipamentos e Infra-Es-
truturas € dirigida por um chefe de divisdo e exerce as suas com-
peténcias no dominio da promogao, desenvolvimento, acompanha-
mento e fiscalizacao de accdes técnicas em novos edificios, das acti-
vidades de conservacdo, manutengao e seguranca de edificios e equi-
pamentos existentes, dos respectivos espagos confinantes e zonas de
circulacdo dos seus utentes, da gestao do meio ambiente da Uni-
versidade e finalmente na promocao dos aspectos relativos a segu-
ranga, higiene e satde no trabalho.

2 — A Divisao de Gestao de Edificios, Equipamentos e Infra-Es-
truturas compreende:

a) Os Estudos e Projectos;

b) A Conservacdo e Manutengao de Edificios e Equipamentos;
¢) A Seguranca de Edificios, Equipamentos e Ambiente;

d) A Seguranca, Higiene e Saide no Trabalho.

Artigo 31.°
Estudos e Projectos
Compete aos Estudos e Projectos:

a) Colaborar na preparagdo do plano de desenvolvimento fisico
e respectivos programas integrados;

b) Colaborar na preparagao do plano de ambiente e de eficiéncia
energética e respectivos programas integrados;

¢) Coordenar a aquisi¢ao, instalacao, manutencao e reparagao
de equipamentos técnicos, em particular os de caracter fixo;

d) Promover e coordenar acgdes tendentes a racionalizagao dos
consumos de energia e a adequacdo das fontes de energia
a evolucao das exigéncias funcionais e conjunturais;

e) Planear novas instalagdes e espagos no universo da Univer-
sidade de Coimbra;

f) Assegurar a organizacao e gestdo das obras que a Univer-
sidade de Coimbra decida levar a efeito;

g) Assegurar a realizacdo das acgdes necessarias ao langamento
e execucao de estudos, projectos e obras;

h) Preparar os elementos para elaboracao das propostas de plano
plurianual e anual de actividades e orcamento financeiro;

i) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pela
Divisao de Gestao de Edificios, Equipamentos e Infra-Es-
truturas.

Artigo 32.°
Conservacao e Manutencao de Edificios e Equipamentos

Compete a Conservacdo e Manutencdo de Edificios e Equipa-
mentos:

a) Promover e dinamizar a interface com entidades exteriores
ao nivel do financiamento e de prestagao de servigcos em espa-
cos qualificados como patriménio histérico e arquitecténico;

b) Efectuar o diagndstico de necessidades aos niveis da segu-
ranca, da gestdo de energia e do ambiente, em colaboracao
com a drea de Seguranca de Edificios e Equipamentos e
Ambiente, e propor o plano estratégico de intervengdo no
patrimoénio histérico e arquitectonico;

¢) Acompanhar os processos de intervengdo em termos de obras,
ou outros trabalhos, ao nivel do patriménio histérico e
arquitectdnico;
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d) Planear, promover, executar e controlar de obras de manu-
tencao, reabilitagao e requalificagdo do patriménio imobiliario
da Universidade de Coimbra;

e) Apoiar a preparacao do plano de desenvolvimento fisico e
respectivos programas integrados, bem como acompanhar a
sua execucgao;

f) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pela
Divisdo de Gestao de Edificios, Equipamentos e Infra-Es-
truturas.

Artigo 33.°

Seguranca de Edificios, Equipamentos e Ambiente

Compete a Seguranca de Edificios, Equipamento e Ambiente:

a) Apoiar a preparacdo do plano de desenvolvimento fisico e
respectivos programas integrados, bem como acompanhar a
sua execugao;

b) Apoiar a preparacao do plano de ambiente e de eficiéncia
energética e respectivos programas integrados;

¢) Promover e coordenar as diferentes medidas e actividades

decorrentes do plano geral de seguranga da Universidade nas

suas diversas vertentes (incéndio, intrusdo, estabilidade e

durabilidade das construgoes, adequabilidade das instalagoes

técnicas, proteccdo ambiental, circulacdo automdvel e par-
queamento);

Garantir a operacionalidade, sustentabilidade e seguranca das

instalagdes;

e) Apoiar a administracio na implementacio de medidas de
prevencao relativas as instalacoes, locais, equipamentos e pro-
cessos de trabalho;

f) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pela
Divisao de Gestao de Edificios, Equipamentos e Infra-Es-
truturas.

d

-~

Artigo 34.°
Seguranca, Higiene e Satide no Trabalho
Compete a Seguranga, Higiene e Saude no Trabalho:

a) Promover, coordenar e fiscalizar as acgoes e medidas ten-
dentes a assegurar o cumprimento das exigéncias legais de
seguranga, higiene e satide no trabalho, mobilizando e con-
gregando a accao de outras instancias universitarias espe-
cializadas;

b) Apoiar a administracdo na execugdo de ac¢des em cumpri-
mento das disposicoes legais em matéria de seguranga, higiene
e saude no trabalho;

¢) Organizar a informagdo estatistica relativa a higiene, segu-
rancga e saude na Universidade de Coimbra;

d) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pela
Divisao de Gestao de Edificios, Equipamentos e Infra-Es-
truturas.

Artigo 35.°
Divisao de Relacoes Internacionais, Imagem e Comunicacao

1 — A Divisao de Relagoes Internacionais, Imagem e Comunicagao
¢ dirigida por um chefe de divisdo e exerce as suas competéncias
nos dominios do apoio as relacoes internacionais da Universidade,
bem como nos da projeccao da imagem da Universidade, protocolo
e relagoes publicas e da preparacao, divulgacao e promogao de docu-
mentos e publicacdes relativas a Universidade.

2 — A Divisao de Relacoes Internacionais, Imagem e Comunicagao
compreende:

a) As Relagdes Internacionais;

b) A Imagem, Protocolo e Relacdes Publicas;
¢) A Divulgacdo e Promogao;

d) A Loja.

Artigo 36.°
Relacoes Internacionais
Compete as Relagoes Internacionais:

a) Coordenar, dinamizar e dar apoio a todas as ac¢oes de inter-
cambio e cooperagao internacional da Universidade e apre-
sentar a Reitoria projectos para o seu incremento;

b) Apoiar a negociagdo e celebragdo dos protocolos, acordos,
convencgoes ou outros instrumentos internacionais de coope-
ragao de que a Universidade seja parte;

¢) Assessorar as estruturas da Universidade, designadamente na
preparacao de missdes ao estrangeiro, na recepcao de indi-
vidualidades estrangeiras e na realizacao de estudos sobre
regimes de ensino superior que vigoram noutros paises;

d) Conceber, propor e acompanhar a execucao de projectos de
divulgacao da imagem da Universidade no estrangeiro;

e) Recolher, tratar e difundir toda a informacao relativa a ini-
ciativas realizadas pela Universidade no ambito das relacoes
internacionais;

f) Estudar e acompanhar os assuntos da Unido Europeia que
se relacionem com a area do ensino superior, designadamente
o intercambio de docentes e alunos ao abrigo de programas
comunitarios, incluindo o apoio ao processo de integragao
dos alunos e docentes colocados nesta Universidade;

g) Proceder ao tratamento e distribui¢do da documentacao pro-
veniente das instituicdes comunitarias;

h) Divulgar as redes universitarias de que a Universidade ¢ mem-
bro e colaborar nas actividades desenvolvidas no seu ambito;

i) Elaborar e conservar actualizado o inventério das potencia-
lidades e necessidades da Universidade em matéria de coo-
peracdo com o estrangeiro, bem como das ofertas e propostas
que nesta matéria existem;

j) Promover e coordenar a elaboracdo de relatérios e de res-

postas a questionarios solicitados por instituicoes interna-

cionais;

Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pela

Divisao de Relacoes Internacionais, Imagem e Comunicacao.

k

~

Artigo 37.°
Imagem, Protocolo e Relacées Piblicas
Compete a Imagem, Protocolo e Relagdes Publicas:

a) Conceber, de acordo com directivas superiormente definidas,
uma estratégia e plano de divulgacdo da imagem da Uni-
versidade;

Preparar, divulgar e projectar, de acordo com as directivas

superiormente definidas, a imagem da Universidade;

¢) Organizar e dar apoio aos actos sociais e protocolares da
Universidade;

d) Apoiar a organizacdo de congressos, semindrios e outras ini-
ciativas na Universidade;

e) Promover e organizar a participagdo da Universidade em
eventos, nomeadamente em exposicoes ¢ foruns, quer de
ambito nacional, quer de ambito internacional;

f) Fomentar e coordenar a contribuigao dos varios Servicos na
participagao da Universidade em eventos;

g) Promover a recolha, sistematizacdo e divulgacao através dos

meios adequados das actividades dos diversos sectores da

Universidade;

Assegurar o cumprimento do protocolo da Universidade;

Desenvolver e acompanhar as relacoes com outras univer-

sidades, estabelecimentos de ensino, autarquias e meio social

envolvente;

J) Assegurar e apoiar os 6rgaos de governo em matéria de rela-
¢oes publicas;

k) Assegurar a correcta identificagdo dos servicos da Univer-
sidade;

[) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pela
Divisao de Relacoes Internacionais, Imagem e Comunicagao.

b

~

=
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Artigo 38.°
Divulgacao e Promociao
Compete a Divulgacao e Promogao:

a) Recolher, tratar, editar e difundir informacéo bibliogréfica,
administrativa e curriculum-académica produzida pelas dife-
rentes unidades organicas da Universidade;

b) Assegurar os trabalhos graficos, reprograficos, de fotografia
e filmagem a efectuar no dmbito das actividades e eventos
realizados na Universidade;

¢) Apoiar o servico de prestagdo de informagdes ao publico;

d) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pela
Divisao de Relagoes Internacionais, Imagem e Comunicagao.

Artigo 39.°
Loja
Compete a Loja:

a) Assegurar a gestao da Loja da Universidade;

b) Assegurar a promogao e venda directa de produtos relativos
aimagem, insignia, vida académica e histéria da Universidade;

¢) Promover a imagem da Universidade em colaboragdo com
a area de imagem, protocolo e relagoes publicas;

d) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pela
Divisao de Relacoes Internacionais, Imagem e Comunicacao.
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Artigo 40.°
Departamento Académico

1— O Departamento Académico ¢ dirigido por um director de
servigos e exerce as suas competéncias nos dominios pedagdgico, da
vida escolar dos alunos, das provas e graus académicos e do expediente
e arquivo dos documentos a eles respeitantes, bem como nos de
fomento e apoio das actividades circum-escolares.

2 — O Departamento Académico compreende:

a) O Gabinete de Estudos e Estatistica;
b) A Divisao de Alunos;
¢) A Divisao Técnico-Pedagdgica.

Artigo 41.°
Gabinete de Estudos e Estatistica
Compete ao Gabinete de Estudos e Estatistica:

a) Proceder ao levantamento, tratamento, sistematizagao e divul-
gagao de informacgoes e dados estatisticos e outros de interesse
para o desenvolvimento da Universidade;

b) Instruir os processos de criagdo, alteragao e extingao de cursos
propostos pelas unidades organicas;

c) Diagnosticar a situagao relativa ao pagamento de propinas
nos varios anos lectivos;

d) Colaborar na elaboracéo de estudos de diagnostico e de situa-
¢ao, identificando tendéncias de desenvolvimento do ensino
e investigacao;

e) Apoiar a administracdo na elaboracdo de propostas orien-
tadoras de politicas da instituicao;

f) Exercer as demais competéncias que lhe venham a ser come-
tidas pelo Departamento Académico.

Artigo 42.°
Divisao de Alunos

1 — A Divisao de Alunos ¢ dirigida por um chefe de divisao e
exerce as suas competéncias nos dominios dos programas e planos
de estudo dos cursos ministrados nas unidades organicas da Uni-
versidade, matriculas e inscri¢oes e ainda no da mobilidade estudantil,
nomeadamente no que se refere a programas comunitarios.

2 — A Divisdao de Alunos compreende:

a) As matriculas e Inscricoes;

b) Os Planos de Estudo e Mobilidade Estudantil;
¢) A Area Pedagdgica;

d) Os Estudos de P6s-Graduagio;

e) As Informacoes.

Artigo 43.°
Matriculas e Inscricoes
Compete as Matriculas e Inscricoes:

a) Elaborar os editais e avisos relativos a matriculas, inscri¢oes
e pagamento de propinas;

b) Proceder as matriculas e inscricoes de alunos;

c) Conferir os processos quanto ao montante das propinas a
pagar;

d) Elaborar as listas de alunos em atraso no pagamento de pro-
pinas, para informacao das faculdades;

e) Proceder ao registo de todos os actos respeitantes a vida esco-
lar dos alunos;

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

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

h) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pela
Divisao de Alunos.

Artigo 44.°
Planos de Estudo e Mobilidade Estudantil
Compete 2 Area de Planos de Estudo e Mobilidade Estudantil:

a) Organizar a tramitagdo de todo o processo relativo a mudan-
cas de curso, reingressos, transferéncias e habilitagdes espe-
ciais;

b) Organizar os processos dos alunos que se encontrem ao abrigo
de programas comunitarios, em colaboracdo com a Divisao
de Relagoes Internacionais, Imagem e Comunicacao;

¢) Conferir e acompanhar os planos de estudo dos cursos pro-
postos pelas faculdades, até publicacao no Didrio da Repiiblica,
em colaboragcdo com o Gabinete de Estudos e Estatistica;

d) Facultar toda a informacao disponivel tendo em vista a publi-
cacao do Anudrio e de outras publicacoes da Universidade;

e) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pela
Divisdo de Alunos.

Artigo 45.°
Area Pedagégica
Compete a Area Pedagdgica:

a) Prestar apoio as actividades de avaliagdo dos cursos da
Universidade;

b) Passar certidoes de matricula, inscricdo, frequéncia e outras
relativas a actos e factos que constem do servi¢o e nao sejam
de natureza reservada;

¢) Assegurar toda a tramitacdo necessaria a emissdo dos diplo-
mas universitarios;

d) Facultar toda a informacao disponivel tendo em vista a publi-
cacao do Anudrio e de outras publicacoes da Universidade;

e) Assegurar toda a tramitacdo relativa aos processos de mes-
trado, doutoramento e agregagao, bem como equivaléncias,
equiparacao e registo de habilitacoes;

f) Prestar apoio a actividade do Conselho de Reitores, orga-
nizando e assegurando o arquivo de toda a documentacao
associada;

g) Assegurar o secretariado das provas cuja presidéncia incumba
por lei ao reitor da Universidade ou em quem ele delegue;

h) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pela
Divisao de Alunos.

Artigo 46.°
Estudos de Pés-Graduaciao
Compete aos Estudos de Pés-Graduacio:

a) Conferir as propostas de criagdo ou alteracao de cursos de
mestrado e de especializacdo, em colaboracido com o Gabinete
de Estudos e Estatistica;

b) Receber e organizar os processos da candidatura aos estudos
de pos-graduagao e envia-los as faculdades para seleccdo;

¢) Proceder as matriculas e inscricdes em cursos de pds-gra-
duacio;

d) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pela
Divisdo de Alunos.

Artigo 47.°
Informacoes
Compete as Informagdes:

a) Manter actualizada a informacao que se prenda com a vida
escolar dos alunos e assuntos técnico-pedagdgicos;

b) Divulgar pelas faculdades e servigos a informagéao considerada
de interesse;

¢) Facultar toda a informacao disponivel tendo em vista a publi-
cacao do Anudrio e de outras publicagoes da Universidade
de Coimbra;

d) Dar informagdo, quer oral, quer escrita, relativamente a todos
os assuntos tratados no Departamento Académico;

e) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pela
Divisao de Alunos.

Artigo 48.°
Divisao Técnico-Pedagogica

1 — A Divisao Técnico-Pedagdgica € dirigida por um chefe de divi-

sdo e exerce as suas competéncias no dominio do apoio técnico-pe-
dagdgico a estudantes da CPLP e a estudantes deficientes, do apoio
a saidas profissionais e do apoio psico-pedagdgico, nomeadamente
no ambito do insucesso escolar.

2 — A Divisao Técnico-Pedagdgica compreende:

a) O Apoio Técnico-Pedagégico a Estudantes Deficientes;
b) O Apoio Psico-Pedagdgico;

¢) O Apoio a Estudantes da CPLP;

d) As Saidas Profissionais.

Artigo 49.°
Apoio Técnico-Pedagoégico a Estudantes Deficientes
Compete ao Apoio Técnico-Pedagdgico:

a) Proporcionar o necessdrio acolhimento e acompanhamento
técnico ao estudante portador de deficiéncia fisica e ou sen-
sorial, bem como aos doentes do foro organico incapacitante;
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b) ldentificar as necessidades educativas especiais apresentadas
por estes estudantes e comunica-las aos 6rgaos de gestao da
Universidade/faculdades, prestando informacao cabal sobre
as medidas e instrumentos aptos a satisfazé-las;

¢) Acompanhar e avaliar a implementacdo das medidas pre-
conizadas;

d) Proporcionar apoio didactico aos estudantes que carecam de
materiais em suporte alternativo ao material livro;

e) Manter actualizado o catalogo de obras existentes, em suporte
nao-livro, quer em versdo a tinta quer em versdo braille;

f) Prestar informacdo sobre os recursos da comunidade rela-

tivamente a ajudas técnicas;

Estabelecer articulacdo com os centros produtores de material

didactico ndo-livro, quer a nivel nacional quer a nivel

internacional,

Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pela

Divisao Técnico-Pedagdgica.

~

8

h

~

Artigo 50.°
Apoio Psico-Pedagogico
Compete ao Apoio Psico-Pedagdgico:

a) Mobilizar instrumentos e meios que possibilitem aos estu-
dantes com problemas de insucesso de qualquer ordem (esco-
lar, aptidao pessoal e social, etc.) a melhoria do seu desem-
penho;

b) Contribuir para a optimizacdo da organizagido e gestdo da
aprendizagem/estudo, através da prestacdo de apoio psi-
co-pedagdgico;

¢) Aumentar o nivel de informagdo sobre os meios/recursos a
disposicdo do estudante, quer a nivel da comunidade uni-
versitaria quer a nivel da comunidade em geral;

d) Elaborar estudos sobre sucesso e insucesso escolar, tendo em
vista a apresentacao de propostas de melhoria dos recursos
pedagdgicos existentes;

e) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pela
Divisao Técnico-Pedagdgica.

Artigo 51.°
Apoio aos Estudantes da Comunidade de Paises de Lingua Portuguesa

Compete ao Apoio aos Estudantes da Comunidade de Paises de
Lingua Portuguesa:

a) ldentificar as dificuldades que possam constituir obstaculo

a integragao social e escolar dos estudantes oriundos da comu-

nidade de paises de lingua portuguesa;

Criar condigbes atinentes a sua integracdo escolar, social e

cultural;

¢) Estabelecer a necessaria articulagdo com as entidades oficiais
representativas daqueles paises, bem como com entidades
nacionais vocacionadas para a cooperacdo entre o Estado
Portugués e a comunidade de paises de lingua portuguesa;

d) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pela
Divisao Técnico-Pedagdgica.

b

~

Artigo 52.°
Saidas Profissionais
Compete as Saidas Profissionais:

a) Contribuir para uma mais rapida e adequada insercao pro-
fissional de recém licenciados;

b) Dinamizar ac¢des de informagao que combinem o conheci-
mento de perfis e fungdes profissionais de acordo, designa-
damente, com as varias areas de licenciatura e leque de enti-
dades de enquadramento profissional.

¢) Implementar acgoes de formagao na perspectiva de uma abor-
dagem dinamica e ajustada ao mercado de emprego;

d) Promover uma melhor articulacio entre a oferta e a procura

de pessoal superiormente qualificado;

Desenvolver a criagao de parcerias de nivel interno e externo

susceptiveis de criar uma melhor aproximagao entre a Uni-

versidade e o tecido sécio-econdmico;

f) Contribuir para a definicdo/redefinicdo da politica de criacao
de cursos, através da andlise do comportamento do mercado
de emprego face a procura das varias areas de saber;

e

~

g) Organizar e manter actualizada uma base de dados que per-
mita o controlo pds-licenciatura com vista a manutencao da
ligacdo da Universidade com os ex-alunos e destes com a
Universidade;

h) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pela
Divisao Técnico-Pedagdgica.

CAPITULO II
Do pessoal

Artigo 53.°
Coordenadores

1 — Sob proposta da administracao, os gabinetes dela directamente
dependentes poderao ser coordenados por um técnico superior a desig-
nar pelo reitor.

2 — Aos referidos coordenadores sera atribuida uma gratificacao,
equivalente a uma dada percentagem, a definir pelo reitor, do ven-
cimento base de técnico superior de 2.? classe, ndo podendo a remu-
neragao total ultrapassar o vencimento de chefe de divisao, nem
podendo o montante da gratificagdo ultrapassar o estabelecido no
n.° 4 do artigo 2.° do Decreto-Lei n.° 388/90, de 10 de Dezembro.

3 — Aos técnicos superiores ou técnicos que, por nomeacdo da
administracdo, exercam funcdes de coordenacao dos servigos nao com-
preendidos no n.° 1 serd atribuida uma gratificagdo equivalente a
uma dada percentagem, a definir pelo reitor, do vencimento base
de técnico superior de 2.2 classe, ndo podendo a remuneracao total
exceder 80 % do vencimento de chefe de divisao, nem podendo o
montante da gratificacdo ultrapassar o estabelecido no n.° 4 do
artigo 2.° do Decreto-Lei n.° 388/90, de 10 de Dezembro.

4 — Os coordenadores podem, a todo o tempo, cessar o exercicio
dessas fungdes, por despacho do reitor, sob proposta da entidade
que os propds ou por iniciativa dos proprios.

Artigo 54.°
Quadro de pessoal

1— O pessoal dirigente, técnico superior, técnico, técnico-profis-
sional, administrativo, operario e auxiliar necessario a execucao das
competéncias e atribui¢coes dos servicos da Reitoria e administragao
integra um quadro unico.

2 — A afectagao do pessoal necessario ao funcionamento dos diver-
sos servicos ¢ determinada por despacho do reitor, sob proposta da
administracao.

CAPITULO III
Disposicoes transitorias e finais

Artigo 55.°
Transicao do pessoal

1 — O pessoal actualmente provido em lugares do quadro dos diver-
sos servigos da Reitoria e Servicos Centrais transita na mesma carreira,
categoria e escalao para o quadro tnico, passando a ocupar um lugar
correspondente.

2 — A transicao prevista no nimero anterior niao prejudica os con-
cursos a decorrer a data da publicagdo da presente deliberacao, nem
o pessoal que na mesma data se encontre em regime de estigio,
o qual se mantém nessa situacao até a conclusao do mesmo.

3 — O pessoal dirigente provido a data da entrada em vigor da
presente deliberacdo transita na mesma situagao, incluindo o tempo
de servigo nos cargos em que se verifique correspondéncia.

Artigo 56.°
Efectivos e encargos

A presente deliberacao nao envolve aumento de valores globais,
nem aumento das dotagdes orcamentais.

Artigo 57.°
Producao de efeitos

A presente deliberacdo produz efeitos a partir de 1 de Novembro
de 2003.
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Quadro de pessoal nao docente

; Nimero
Grupo de pessoal Area funcional Carreira Categoria de Observagoes
lugares
Dirigente ............ Funcoes de direcgdo e coorde- Administrador ............... 1
nacao. Secretario-geral .............. 1
Director de servicos .......... 3
Chefe de divisdo ............. 6
Técnico superior ..... Funcoes consultivas, de investi- | Técnico superior......... Assessor principal ............
gagdo, estudo, concepgdo e ASSESSOT ..
adaptagdo dos métodos cien- Principal ................. ... 69
tifico-técnicos na 4rea da ges- liclasse ....................
tdo, administracdo, recursos 22¢classe . ...oviiiii
humanos, financeira, acadé-
mica, planeamento, consulto-
ria, auditoria, relacoes publi-
cas.
Fungdes consultivas, de investi- | Jurista ................. Assessor principal ............
gagao, estudo, concepcio e ASSESSOT ..o
adaptacdo dos métodos cien- Principal . ......... ... ... 10
tifico-técnicos na area juri- liclasse ...........ovvnnnn.
dica. 22classe . ...
Fungdes consultivas, de investi- | Arquivo ................ Assessor principal ............
gagao, estudo, concepcio e ASSESSOT . oiiiiii i
adaptagdo dos métodos cien- Principal . ................... 16
tifico-técnicos na area do laclasse .........ovvvnnnn.
arquivo. 22classe ..
Funcdes consultivas, de investi- | Biblioteca e documentagao | Assessor principal ............
gagao, estudo, concepcio e ASSESSOT . .oiiiiii i
adaptagdo dos métodos cien- Principal . ................... 30
tifico-técnicos na éarea das l2classe .........covvnnnn.
bibliotecas e gestao documen- 22classe . .iii e
tal.
Fungbes consultivas, de investi- | Arquitecto .............. Assessor principal ............
gacao, estudo, concepcao, ASSESSOT .. v
projecto e fiscalizagao da exe- Principal .......... ... .. 2
cugao de projectos de arqui- liclasse ....................
tectura. 2%classe . ...l
Fungbes consultivas, de investi- | Engenheirocivil ......... Assessor principal ............
gacao, estudo, concepcao, ASSESSOT .. v v
projecto e fiscalizagdo da exe- Principal ........... ... .. ... 4
cugao de projectos de enge- l2classe ...............o.un.
nharia civil. 22classe . ...,
Funcoes consultivas, de investi- | Engenheiro electrotécnico | Assessor principal ............
gacao, estudo, concepcao, ASSESSOT .o vv i
projecto e fiscalizagdo da exe- Principal ............ ... . ... 2
cugao de projectos de enge- liclasse ....................
nharia electrotécnica. 28¢classe ...
Informatica .......... Informatica ................. Especialista de informéatica | Especialista de infor- | Nivel 2
matica do grau 3. | Nivel 1
Especialista de infor- | Nivel 2
matica do grau 2. | Nivel 1 24
Especialista de infor- | Nivel 3
matica do grau 1. | Nivel 2
Nivel 1
Técnico de informatica ... | Técnico de informa- | Nivel 2
tica do grau 3. Nivel 1
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Grupo de pessoal Area funcional Carreira Categoria Nug::ero Observagoes
lugares
Técnico de informa- | Nivel 2
tica do grau 2. Nivel 1
20
Técnico de informa- | Nivel 3
tica grau 1. Nivel 2
Nivel 1
Técnico de informati- | Nivel 3
ca-adjunto. Nivel 2
Nivel 1
Técnico ............. Funcoes de estudo e aplicagdo | Técnico ................ Especialista principal .........
de métodos e processos de Especialista .................
natureza técnica na area de Principal ............ ... ..., 16
gestao, administragao, recur- l2classe ....oovvvennennnnnn.
sos humanos, académica, pla- 22classe . ...
neamento, contabilidade,
secretariado, relagoes publi-
cas.
Funcoes de estudo e aplicagdo | Contabilidade e gestao Especialista principal .........
de métodos e processos de Especialista .................
natureza técnica na édrea da Principal .................... 1 (@)1
gestao e contabilidade. l2classe ............coounnn.
28classe ...
Técnico-profissional . . . | Fungdes de execucao técnica das | Técnica profissional ... ... Especialista principal .........
directivas nas areas de gestdo, Especialista .................
recursos humanos, adminis- Principal ............ ... . 34
trativa, contabilidade, secreta- l2classe ...ovvevinenennn,
riado, relagdes publicas. 22classe . ...
Fungodes de execugao técnica das | Biblioteca e documentagao | Coordenador ................ 4
directivas nas areas de gestao
documental e bibliotecas. . .
Especialista principal .........
Especialista .................
Principal ................. ... 43
liclasse ....................
22classe . ...,
Funcgoes de execugéo técnicadas | Arquivo ................ Coordenador ................ 1
directivas nas 4areas do
arquivo. Especialista principal .........
Especialista .................
Principal ............. ... ... 15
l2classe ............oooueet.
28classe . ...
Funcodes de execugao técnica das | Conservagao e restauro ... | Especialista principal .........
directivas nas areas de conser- Especialista .................
vagdo e restauro do acervo Principal .................... 1
documental. l2classe ........covviinnnn.
28classe . ...,
Funcoes de execugdo técnica das | Operador de meios dudio- | Especialista principal .........
directivas nas 4reas da opera- -visuais. Especialista .................
¢ao dos equipamentos dudio- Principal ............ ... ... 2
-visuais. l2classe ............covunnn.
28classe ...
Funcoes de execugdo técnicanas | Tradutor ............... Especialista principal .........
areas da interpretagao de Especialista .................
intervengdes faladas, conver- Principal ................ ..., 2
sacdo, traducdo de textos e l2classe ..o,
correspondéncia de uma ou 2%classe . ...

mais linguas para outra.
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; Nimero
Grupo de pessoal Area funcional Carreira Categoria de Observagoes
lugares
Funcoes de fiscalizacdo e orien- | Fiscal técnico de obras . . .. | Especialista principal .........
tacdo, sob direccao técnica Especialista .................
superior, da execugao de Principal .............. .. ... 3
obras novas, de reparacao, de lclasse ...coovvvevennnn..
conservacao e de manuten- 228¢classe . ..ot
cao.
Administrativo ....... Fungdes de coordenacio e che- | Chefe de seccdo ......... Chefe de secgao ............. 15
fia nas 4areas académicas,
administrativas, recursos
humanos e contabilidade.
Fungbes de natureza executiva, | Tesoureiro.............. Tesoureiro ...........coovee. 3
de arrecadacdo de receitas,
pagamento de despesas e res-
pectiva escrituragao.
Funcoes de natureza executiva, | Assistente administrativo Especialista .................
das directivas, nas areas admi- Principal ............ ... ... 100
nistrativa, contabilidade, pes- Assistente administrativo ... ...
soal, alunos, economato,
patrimoénio, expediente.
Operario altamente | Fungdes de natureza executiva | Impressor de artes graficas | Operario principal ........... 3
qualificado. de elevada complexidade, que Operdrio ...................
apelam ao dominio de alguns
fundamentos de ordem tecno-
l16gica, no ambito das respec-
tivas profissoes.
Operdrio qualificado Fungoes de natureza manual ou | Fotocopista ............. Operdrio principal ........... 4
mecanica no ambito das res- Operario ...................
pectivas dreas de especiali-
dade.
Encadernador ........... Operdrio principal ........... 4
Operario ...................
Carpinteiro ............. Operério principal ...........
Operari 1 (@)1
PEerario ...................
Costureirode cena ....... Operério principal ........... 1
Operdrio ...................
Projeccionista ........... Operdrio principal ...........
Operari 1 (@)1
perario ...................
Serralheiro ............. Operario principal ........... 5 (@)2
Operario ...................
Electricista ............. Operario principal ...........
Operari 1 (@)1
perario ...................
Jardineiro .............. Operdrio principal ........... 6 (@)2
Operario ...................
Operério semiqualifi- | Fungoes de natureza manual ou | Cantoneiro ............. Operdrio ................... 2 (a)2
cado. mecanica no ambito das res-
pectivas dreas de especiali-
dade.
Auxiliar ......... ... Fungdes de coordenagdo e | Encarregado de pessoal | Encarregado de pessoal auxiliar 2
orientacdo dos trabalhos do auxiliar.
pessoal auxiliar.
Vigilancia de instalacdes, apoio | Auxiliar administrativo ... | Auxiliar administrativo........ 45

aos servigos, recepgio e
entrega de expediente e tare-
fas de caracter geral.
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; Nimero
Grupo de pessoal Area funcional Carreira Categoria de Observagoes
lugares
Funcoes de apoio a actividades | Auxiliar técnico ......... Auxiliar técnico . ............. 8 (a)8
de natureza técnica.
Condugao e conservagao de via- | Motorista de ligeiros .. ... Motorista de ligeiros ......... 3
turas ligeiras.
Estabelecimento de ligagoes | Telefonista ............. Telefonista . ................. 1
telefonicas e de recepcao e
encaminhamento de chama-
das telefonicas.
Vigilancia nocturna de instala- | Guarda-nocturno ........ Guarda-nocturno ............ 2 (a)2
¢oes e equipamentos.
Condugio e conservacdo de via- | Motorista de pesados . . ... Motorista de pesados ......... 2 (a)2
turas pesadas.
Vigilancia dos edificios histori- | Archeiros............... Archeiros .......... ... ... 16
cos da Universidade, prestar
informacoes gerais aos visi-
tantes, prestar a guarda de
honra em todas as cerimonias
oficiais e académicas, apoio
administrativo.
Funcoes de coordenagao das | Guarda-mor ............ Guarda-mor................. 1
actividades dos archeiros.
Outro pessoal ........ Execucao das funcdes sagradas | Capelao ................ Capelao .................... 1 ®)
da Universidade.
Execugao de pegas musicais em | Organista............... Organista ................... 1 ®)
drgao.
(a) Lugares a extinguir quando vagarem.
(b) A remunerar por gratificacao de montante e fixar por despacho, nos termos dos n.°* 2 e 3 do Decreto-Lei n.° 536/79, de 31 de Dezembro.
Alteracao do quadro constante do mapa anexo a Portaria n.° 271/94, de 7 de Maio, publicado
no Diario da Republica, 1.2 série, n.° 106, de 7 de Maio de 1994
) Ntmero
Grupo de pessoal Area funcional Carreira Grau Categoria de
lugares
Investigacdo ....... Investigacao cientifica ....... Investigacao ...... - Investigador-coordenador ...............
Investigador-principal com hab. ou agregacao
Investigador principal .................. 8

Investigador auxiliar
Assistente de investigacao

UNIVERSIDADE DE LISBOA

Despacho n.° 15 950/2003 (2.2 série). — Determino, sob pro-
posta do conselho cientifico da Faculdade de Medicina desta Uni-
versidade, que a afectacdo dos lugares do quadro de professores cate-
draticos e professores associados daquela Faculdade, estabelecidos
no despacho n.° 10 083/2003 (2.2 série), publicado no Didrio da Repii-

Reitoria

Afectagao de lugares de professor catedratico

e professor associado

Anatomia.

blica, 2.2 série, n.° 117, de 21 de Maio de 2003, passa a ser a que
consta do quadro anexo ao presente despacho.

25 de Julho de 2003. — O Reitor, José Barata-Moura.

Biologia Molecular da Célula.
Histologia.

Biologia do Desenvolvimento.
Neuroanatomia.

Areas a que so atribuidos os lugares Profe5§9res Professores
catedraticos| associados
Area de Anatomia e Biologia Celular ......... 3 3



