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2 — O pessoal atualmente a exercer fungdes na Reitoria ou no Ga-
binete do Reitor permanece no exercicio das fungdes que atualmente
vem desempenhando.

3 — A afetag@o do pessoal necessario ao funcionamento da Reitoria
¢ determinada por despacho do Reitor.

Artigo 6.°
Projetos especiais em curso

As equipas de projeto criadas ao abrigo do artigo 4.° do Regula-
mento dos servigos e estrutura central da Universidade de Coim-
bra, aprovado pelo Despacho Reitoral n.® 15949/2003 (2. série),
ou outras, que se encontrem atualmente em fungdes e ndo venham
a ser extintas por despacho reitoral, mantém-se nos termos em que
tenham sido criadas.

CAPITULO IT
Disposicoes finais

Artigo 7.°
Norma revogatéria

Sao revogados os artigos 1.° a 4.%, a alinea a) do n.° 2 do artigo 6.° ¢
o artigo 9.° do Regulamento dos servigos e estrutura central da Univer-
sidade de Coimbra, aprovado pelo Despacho Reitoral n.° 15949/2003
(2.2 série), publicado no Didrio da Republica, 2.* série, n.° 188, de 16 de
agosto.

Artigo 8.°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no quinto dia ap6s a data da
sua publica¢do no Didrio da Republica.

13 de margo de 2014. — O Reitor, Jodo Gabriel Silva.
207713463

Despacho n.° 4707/2014

Na sequéncia da analise e da reflexdo alargada efetuadas no ambito do
Projeto de Sustentabilidade na Agao Social e tendo em conta o processo
de alteragdes em curso das estruturas da Administrag@o e dos Servicos
de Acdo Social da Universidade de Coimbra, doravante designados por
SASUC, foram identificadas algumas atividades que assumem natureza
idéntica ou complementar e cuja agregacdo se apresenta como meio
conveniente ¢ adequado aos diferentes publicos-alvo, tendo em vista
uma melhor prestagdo dos servigos e um melhor aproveitamento dos
recursos envolvidos.

Neste contexto, sdo agregadas numa nova unidade, designada por
Servigos de Satde e de Gestdo da Seguranga no Trabalho, criada
nos SASUC, as valéncias ja existentes no ambito dos cuidados de
satde prestados aos estudantes e restante comunidade universitaria,
e no ambito da satide ocupacional, abrangendo esta ultima todos
os trabalhadores do grupo Universidade de Coimbra, bem como
a prestacdo de servigos de medicina do trabalho e de seguranga e
saude no trabalho a entidades externas, nomeadamente entidades
publicas.

Noutra perspetiva, verificou-se igualmente a necessidade de proceder
ao ajustamento dos Servicos de Oferta Integrada em fungdo do seu
crescimento, impacto e reconhecimento na comunidade universitaria. A
acdo que tem vindo a ser desenvolvida por esta unidade, potenciadora
da partilha de recursos na comunidade universitaria, congregando
designadamente através de atividades de gestdo de espagos, limpeza,
portaria, apoio as atividades cientificas, pedagogicas e culturais, per-
mitiu manter postos de trabalho nos SASUC, na medida em que foram
asseguradas atividades que, até entfo eram realizadas por empresas
privadas, com importantes poupancas para a Universidade resultantes
da rescisdo desses contratos. Desde a sua criagao tem vindo a assistir-
-se a uma procura crescente dos Servigos de Oferta Integrada, que
conta atualmente com oitenta colaboradores, facto que determina uma
adequacdo da sua estrutura, através da criag@o da Divisdo de Oferta
Integrada de Servigos.

Face ao exposto e ao abrigo da alinea x) do n.° 1 do artigo 49 dos
Estatutos da Universidade de Coimbra, homologados por Despacho Nor-
mativo n.° 43/2008 (2. série) de 1 de setembro, aprovo as alteragdes ao
Regulamento Organico dos Servigos de Agdo Social da Universidade de
Coimbra, Regulamento n.° 122/2012, publicado no Didrio da Republica,
2.2 série, n.° 55, de 16 de margo de 2012.
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Artigo 1.°
Alteragdo ao Regulamento Organico dos Servigos de A¢do Social

Os artigos 3.%,7.°,10.° ¢ 11.° do Regulamento Orgénico dos Servigos
de Acdo Social passam a ter a seguinte redagao:

«Artigo 3.°
[...]

A estrutura organica dos Servigos de Ac¢ao Social é composta pelas
seguintes unidades:

¢) Servigos de Satude e de Gestao da Seguranga no Trabalho;
d) [Anterior alinea c).]
e) [Anterior alinea d).]

Artigo 7.°
[...]

Artigo 10.°
Divisao de Oferta Integrada de Servicos

1 — Cabe a Divisdo de Oferta Integrada de Servigos a dispo-
nibilizagdo a comunidade universitaria de recursos com vista ao
desenvolvimento de atividades diversas, nomeadamente nas areas
de gestdo de espacos e limpeza e tratamento de roupa, numa base de
eficiéncia economico-financeira.

2 — Compdem a Divisdo de Oferta Integrada de Servigos a Lavan-
daria, a Unidade de Gestéo de Espagos e Limpeza, o Centro Cultural
D. Dinis e a Quinta de S. Marcos.

PP

8 — A Divisdo de Oferta Integrada de Servigos ¢ dirigida por um
dirigente intermédio de segundo grau.

Artigo 11.°
[...]

1 — A Diregdo de Servigos de Apoio ao Estudante tem como missdo
prestar servigos de apoio direto e indireto aos estudantes, no sentido
de promover a igualdade de oportunidades para a pratica de uma fre-
quéncia bem sucedida a todos os seus estudantes. A prestacdo destes
servicos inclui designadamente o seu acolhimento e integragcdo em
matéria de alimentagdo, alojamento e servigos de apoio a infancia, bem
como a atribuigdo de bolsas de estudo e auxilios de emergéncia.

2 — A Diregao de Servigos de Apoio ao Estudante compreende:

Artigo 2.°

Aditamento ao Regulamento Orgéanico
dos Servigos de A¢ao Social

Séo aditados ao Regulamento Orgénico dos Servigos de Agdo Social
o0 artigo 6.° A, com a redag@o seguinte, ¢ o Anexo II:

Artigo 6.° A
Servicos de Satiide e de Gestiao da Seguranca no Trabalho

1 — Os Servigos de Satide e de Gestdo da Seguranga no Trabalho
desenvolvem a sua atividade no ambito da prestagdo de cuidados de
saude aos estudantes ¢ a comunidade académica em geral, em estreita
cooperagao com o Servigco Nacional de Satide e outros subsistemas



8798

de saude, assegurando ainda a organizagdo das atividades de segu-
ranga, higiene e satide no trabalho que visem a prevencao de riscos
profissionais e a promogao da satde do trabalhador, competindo-lhe
designadamente:

a) Prestar assisténcia médica, psicologica e de enfermagem aos
estudantes, docentes, investigadores e outros trabalhadores da Uni-
versidade, no ativo, aposentados ou jubilados, em articulagdo com
os sistemas e protocolos de colaboracdo com outras instituicdes de
saude publicas ou privadas;

b) Colaborar na identificagao das necessidades educativas especiais
apresentadas pelos estudantes e promover a sua integragdo e acom-
panhamento em articulagdo com outras estruturas;

¢) Promover, coordenar e fiscalizar as acdes e medidas tendentes
a assegurar o cumprimento das exigéncias legais em matéria de se-
guranga, higiene e saude no trabalho;

d) Realizar exames de satide no ambito da medicina do trabalho;

e) Investigar acidentes e incidentes de trabalho;

/) Planificar e organizar a prevencdo de riscos profissionais, pro-
cedendo a identificagdo de perigos, avaliagdo e controlo dos riscos
profissionais;
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2) Assegurar a informagdo e formagao sobre os riscos para a se-
guranga e saiide, bem como sobre as medidas de prevengdo e pro-
tegdo;

h) Assegurar a gestdo de toda a informagao de satide de modo a
garantir a sua reserva e confidencialidade nos termos legalmente
previstos;

i) Desenvolver iniciativas com vista ao reforco de competéncias
em seguranga, higiene e satide no trabalho no seio da comunidade
universitaria;

j) Organizar e promover programas e agdes de prevengao e pro-
mocao da saude, sensibilizando, informando e formando a populagao
para a adogdo de estilos de vida saudaveis e a alteragcdo de compor-
tamentos de risco.

2 — O desenvolvimento destas competéncias opera-se tendo como
referéncia as diretivas do Coordenador Cientifico para a Area da
Satde e em articulagdo com o Conselho Universitario de Promogéo
da Saude.

3 — Os Servigos de Satide e de Gestao da Seguranga no Trabalho
sdo dirigidos por um dirigente intermédio de segundo grau.

ANEXO 11
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Afetacdo de recursos humanos

Por Despacho Reitoral, serdo afetos aos Servigos de Satide e de Gestao
da Seguranga no Trabalho e a Divisao de Oferta Integrada de Servigos
os trabalhadores necessarios ao seu funcionamento, os quais constardo
de lista nominativa.

Artigo 4.°
Norma revogatéria

Sdo revogados a alinea ¢) do n.°2 do artigo 11.° e o artigo 14.° do
Regulamento Organico dos Servigos de Agdo Social.

E integralmente republicado, em anexo, o Regulamento Organico dos
Servigos de A¢ao Social, com a sua redagao atual.

Artigo 6.°
Entrada em vigor

O presente Despacho entra em vigor no dia seguinte ao da sua publi-
cacao no Diario da Republica.
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ANEXO
Regulamento Organico dos Servigos de Ag¢ao Social
Regulamento Organico dos SASUC

Preambulo

Considerando a relevancia dos Servigos de A¢do Social da Univer-
sidade de Coimbra no dmbito da ag¢@o social universitaria, designada-
mente o papel, que os SASUC assumem na comunidade universitaria
de Coimbra, que urge preservar no atual contexto, na qual protagonizam
uma acdo de interface, da maior importancia, entre a Universidade
e os seus estudantes, intervindo em areas de enorme sensibilidade e
impacto sociais;

Considerando ainda o atual contexto nacional e internacional de
forte restricdo or¢amental, com impacto direto na redug@o substancial
do financiamento das institui¢gdes do Ensino Superior por via do orga-
mento de Estado;

Tendo em conta, por outro lado, a existéncia na Universidade de
Coimbra de estruturas de suporte funcionando em modelo de partilha
de recursos e de gestdo por processos;

Considerando as Perspetivas sobre os Servigos de A¢do Social da
Universidade de Coimbra, apresentadas ao Conselho Geral e que me-
receram a sua aprovagao;

Considerando o novo Regulamento Geral dos Servigos de Acao
Social da Universidade de Coimbra que vem definir os principios
gerais de governagdo e de gestdo no atual contexto legislativo e
estatutario;

Torna-se necessario proceder a reorganizagdo da estrutura organica
dos Servigos de A¢do Social da Universidade de Coimbra, numa 6tica
de atualizagdo ao contexto, com a necessaria racionalizagdo das estru-
turas e melhor aproveitamento de recursos, eliminando redundancias
de servigos entre a UC e os SASUC tendo em vista a determinagdo de
possiveis complementaridades.

A Universidade de Coimbra procura, por esta via, responder
com critérios de eficacia e eficiéncia aos desafios que hoje se
colocam a qualquer institui¢do do ensino superior, em que a agao
social escolar se revela de primordial importancia para a garantia
do acesso ao ensino superior e de igualdade de oportunidades,
apostando na melhoria do servigo que presta aos seus estudantes,
docentes, investigadores e funcionarios, sociedade e restantes partes
interessadas.

CAPITULO I
Disposicoes Gerais

Artigo 1.°
Objeto

O presente Regulamento estabelece a estrutura orgéanica, dos Servigos
de Acdo Social da Universidade de Coimbra (SASUC).

Artigo 2.°
Servicos de A¢ao Social

Nos termos dos Estatutos da Universidade de Coimbra e do Regula-
mento Geral dos Servicos de Ac¢do Social, regulamento n.° 61/2012, de
17 de Fevereiro, os SASUC sdo um servi¢o central, ao qual compete
desenvolver a agdo social universitaria.

CAPITULO II
Organizacio

Artigo 3.°
Composi¢io da estrutura orginica dos SASUC

A estrutura organica dos Servigos de Agao Social € composta pelas
seguintes unidades:

a) Gabinete de Apoio a Gestdo;

b) Gabinete de Sistemas Informaticos e de Informacao;

¢) Servigos de Satude e de Gestdo da Seguranga no Trabalho;
d) Direcéo de Servigos de Suporte a Atividade;

e) Diregdo de Servigos de Apoio ao Estudante.
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Artigo 4.°
Grupos de Trabalho ou de Projeto

1 — Os SASUC podem constituir grupos de trabalho ou de projeto
que sdo equipas operativas criadas tendo em vista a resposta a neces-
sidades ndo permanentes dos SASUC ou visando a solugdo de novas
questdes e exigéncias como a implementagdo de um novo servigo, ou
como forma de desempenho de tarefas ou cumprimento de obriga¢des
com carater temporario, ou ainda sempre que a natureza interdisciplinar
ou a especificidade das tarefas o aconselhe.

2 — Estas equipas sdo criadas por decisdo do Administrador, que
determina o objeto e ambito da acdo, a duragdo do projeto, o periodo
de funcionamento e composi¢do da equipa, bem como o responsavel
que coordena o grupo de trabalho ou de projeto.

3 — Os responsaveis de grupos de trabalho ou de projeto poderdo
ser remunerados por referéncia ao estatuto remuneratdrio dos cargos de
dirigentes de nivel intermédio de segundo grau ou inferior, desde que a
complexidade dos projetos o justifique.

Artigo 5.°
Gabinete de Apoio a Gestao
1 — Compete ao Gabinete de Apoio a Gestao, designadamente:

a) Coadjuvar o Administrador nos processos relativos a analise ins-
titucional com vista ao processo do planeamento estratégico e de mo-
nitorizagdo do desempenho organizacional,

b) Coadjuvar o Administrador na dinamizagao e acompanhamento
do processo de avaliagdo de desempenho;

c) Coadjuvar o Administrador no planeamento das atividades de
apoio ao estudante e prestagdo de servigos, nomeadamente planeando
estimativas de custos e formagao de precos;

d) Prestar apoio técnico e emitir pareceres e informagdes de natureza
técnica ou juridica;

e) Apoiar juridicamente na elaboragdo de respostas a reclamagdes,
recursos hierarquicos e processos de contencioso administrativo, bem
como prestar apoio juridico na area de apoio ao estudante;

f) Em articulagdo com a Administra¢do da Universidade, conceber,
propor e coordenar projetos que visem melhorar a qualidade dos
servicos prestados, bem como assegurar a realizag@o de avaliagdes
internas que avaliem a eficiéncia, eficicia e qualidade desses ser-
vicos e a implementagdo das medidas corretivas e ou preventivas
propostas;

2) Apoiar a comunicagdo interna e externa, designadamente junto
dos estudantes, dos trabalhadores e do publico em geral, com vista a
divulgacdo de informacdo do seu interesse;

h) Assegurar o secretariado, organizar a agenda e cuidar do expediente
do Conselho de Agdo Social e do Administrador;

i) Assegurar a coordenagdo da gestdo documental dos SASUC.

) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas.

2 — A coordenagdo do Gabinete de Apoio a Gestdo pode ser assegu-
rada por um dirigente intermédio de terceiro grau.

Artigo 6.°
Gabinete de Sistemas Informaticos e de Informacao

1 — O Gabinete de Sistemas Informaticos e Informacgao visa garan-
tir a operacionalidade das infraestruturas e sistemas de informacdo e
comunicagdo dos SASUC, com elevados niveis de desempenho, tendo
em vista o suporte das atividades de apoio social a comunidade univer-
sitaria, bem como desenvolver e apoiar a implementagdo de solugdes
informaticas promotoras da eficiéncia e eficacia na organizacdo, em
articulagdo com a Administragdo da Universidade, competindo-lhe
designadamente:

a) Adequar os Sistemas e Tecnologias de Informagio e Comunicagio
(STIC) a gestdo e planeamento estratégico dos SASUC;

b) Identificar solugdes de STIC adequadas aos processos de negdcio
dos SASUC;

¢) Adequar os STIC aos desafios da gestdo publica, aos processos de
mudanga, & moderniza¢do administrativa e as exigéncias da sociedade
do conhecimento;

d) Reforgar as praticas de gestdo integrada de informagao e reen-
genharia de processos tendo em vista padrdes de eficacia, eficiéncia,
satisfacdo e qualidade;

e) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas.

2 — A coordenagdo do Gabinete de Sistemas Informaticos e Infor-
macdo pode ser assegurada por um dirigente intermédio de terceiro
grau.
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Artigo 6.° A
Servicos de Satide e de Gestdo da Seguranca no Trabalho

1 — Os Servigos de Satde e de Gestdo da Seguranga no Trabalho
desenvolvem a sua atividade no ambito da prestagdo de cuidados de saude
aos estudantes e 4 comunidade académica em geral, em estreita coope-
ragdo com o Servigo Nacional de Satide e outros subsistemas de satde,
assegurando ainda a organizagdo das atividades de seguranga, higiene
e saude no trabalho que visem a prevencdo de riscos profissionais ¢ a
promogao da satde do trabalhador, competindo-lhe designadamente:

a) Prestar assisténcia médica, psicoldogica e de enfermagem aos estu-
dantes, docentes, investigadores e outros trabalhadores da Universidade,
no ativo, aposentados ou jubilados, em articulagdo com os sistemas e
protocolos de colaboragdo com outras instituicdes de saude publicas
ou privadas;

b) Colaborar na identificagdo das necessidades educativas especiais
apresentadas pelos estudantes e promover a sua integragdo e acompa-
nhamento em articulagdo com outras estruturas;

¢) Promover, coordenar e fiscalizar as agdes e medidas tendentes a
assegurar o cumprimento das exigéncias legais em matéria de seguranca,
higiene e satide no trabalho;

d) Realizar exames de satude no ambito da medicina do trabalho;

e) Investigar acidentes e incidentes de trabalho;

/) Planificar e organizar a prevengdo de riscos profissionais, pro-
cedendo a identificagdo de perigos, avaliagdo e controlo dos riscos
profissionais;

g) Assegurar a informagao e formagao sobre os riscos para a seguranga
e saude, bem como sobre as medidas de prevengao e protegao;

h) Assegurar a gestao de toda a informagéo de saude de modo a garantir
a sua reserva e confidencialidade nos termos legalmente previstos;

i) Desenvolver iniciativas com vista ao refor¢co de competéncias
em seguranga, higiene e saude no trabalho no seio da comunidade
universitaria;

j) Organizar e promover programas e a¢des de prevengao e promogao
da satde, sensibilizando, informando e formando a populagdo para a
adogdo de estilos de vida saudaveis e a alteragdo de comportamentos
de risco.

2 — O desenvolvimento destas competéncias opera-se tendo como
referéncia as diretivas do Coordenador Cientifico para a Area da Saude
e em articulagdo com o Conselho Universitario de Promogao da Saude.

3 — Os Servigos de Saude e de Gestio da Seguranca no Trabalho sdo
dirigidos por um dirigente intermédio de segundo grau.

Artigo 7.°
Diregdo de Servicos de Suporte a Atividade

1 — A Diregdo de Servigos de Suporte a Atividade tem como mis-
s30 0 apoio a gestdo de pessoas, recursos financeiros e infraestruturas
dos SASUC bem como a gestdo de servigos de apoio a comunidade
universitaria.

2 — A Direcao de Servigos de Suporte a Atividade compreende:

a) A Divisdo Administrativa, Financeira e de Recursos Humanos;
b) A Divisdo de Compras e Logistica;
¢) A Divisgo de Oferta Integrada de Servigos.

3 — A Direcao de Servigos de Suporte a Atividade ¢ dirigida por um
dirigente intermédio de primeiro grau, sendo as suas Divisdes dirigidas
por dirigentes intermédios de segundo grau.

Artigo 8.°
Divisdo Administrativa, Financeira e de Recursos Humanos

1 — A Divisdo Administrativa, Financeira e de Recursos Humanos
exerce as suas competéncias no dominio da gestdo administrativa, fi-
nanceira, patrimonial e gestdo de recursos humanos.

2 — A Divisao Administrativa, Financeira e de Recursos Humanos
compreende os seguintes nucleos:

a) Nucleo Financeiro;

b) Tesouraria;

¢) Nucleo de Patrimonio;

d) Nucleo de Gestdo de Recursos Humanos.

3 — Ao Nucleo Financeiro compete, designadamente:

a) Preparar a proposta de orgamento anual e acompanhar a sua exe-
cugdo, efetuando uma monitorizagdo periodica e elaborando relatorios
financeiros;

b) Assegurar os trabalhos conducentes a prestagdo de contas e dar
apoio ao processo de consolidacdo de contas;
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c) Assegurar a gestao dos recursos financeiros;

d) Cabimentar todos os processos de despesa, devidamente autori-
zados, e organizar a documentag@o de suporte aos registos contabilis-
ticos;

e) Contabilizar e controlar os movimentos relativos a arrecadagio
da receita dos SASUC;

f) Acompanhar o funcionamento da Tesouraria e proceder a reconci-
liagdo bancaria, atenta a segregagdo de funcgdes;

g) Proceder ao cumprimento das obrigagdes legais e fiscais e garantir
a informagdo as entidades e servicos competentes;

h) Executar outras atividades que no dominio Financeiro lhe sejam
cometidas.

4 — A Tesouraria compete, designadamente:

a) Arrecadar, documentar e monitorizar todas as receitas dos SA-
SUC;

b) Proceder a recolha das verbas arrecadadas nas diferentes unida-
des geradoras de caixa e efetuar o seu deposito junto das institui¢des
bancarias;

¢) Efetuar pagamentos aprovados e autorizados;

d) Controlar as disponibilidades reais em cofre e elaborar as folhas
de caixa;

e) Assegurar a constitui¢do, processamento, disponibilizagdo e repo-
sicdo de fundos de maneio;

f) Controlar todas as contas bancarias;

2) Executar outras atividades que no dominio da Tesouraria lhe sejam
cometidas.

5 — Ao Nucleo de Patriménio compete, designadamente:

a) Organizar e manter atualizado o inventario e o cadastro dos bens
moveis e dos imoveis afetos;

b) Proceder ao calculo das amortiza¢des de todos os bens inventa-
riados;

¢) Organizar autos de abate e inutilizagdo dos bens deteriorados e sem
valor, bem como organizar os processos de venda daqueles que, ja sem
interesse para os SASUC, possam ainda ter valor residual;

d) Promover a elaboragao de todos os mapas patrimoniais necessarios
a elaboracdo da conta de geréncia;

e) Executar outras atividades que no dominio do Patriménio lhe
sejam cometidas.

6 — Ao Nucleo de Gestdo de Recursos Humanos compete, desig-
nadamente:

a) Assegurar a gestdo administrativa de recursos humanos, nomeada-
mente no que respeita a processamento de remuneragdes, outros abonos
e descontos, elaboragdo dos mapas de horarios, controlo de assiduidade,
declaragdes de rendimentos, beneficios sociais de trabalhadores e fa-
miliares, trabalho extraordinario, desloca¢des em servigo, avaliagdo de
desempenho e gestdo dos processos individuais;

b) Promover e executar os procedimentos administrativos relativos
a constitui¢do, modificagdo e extingdo da relagéo juridica de emprego
do pessoal dos SASUC;

¢) Organizar, instruir e informar os processos referentes a acidentes
de trabalho, doencas profissionais, aposentagdes e juntas médicas;

d) Organizar e manter atualizado um sistema de informag@o com
vista a caraterizag@o permanente dos recursos humanos, assegurando a
resposta a pedidos de informagao de entidades internas e externas;

e) Em articulagdo com a Administracdo da Universidade de Coimbra,
apoiar a preparagdo e realizagdo de agdes sistematicas de formacdo
profissional e aperfeigoamento dos trabalhadores bem como assegurar
a satisfac@o dos requisitos legais relativos a saude ocupacional;

/) Elaborar o balango social;

2) Executar outras atividades que no dominio da Gestao de Recursos
Humanos lhe sejam cometidas.

Artigo 9.°
Divisao de Compras e Logistica

1 — A Divisdo de Compras e Logistica compreende os seguintes
nucleos:

a) Nucleo de Compras;
b) Nucleo de Logistica;
¢) Ntcleo de Manutengdo e Conservagao.

2 — Ao Nucleo de Compras compete, designadamente:

a) Assegurar o levantamento e o planeamento das necessidades de
aquisicdo dos bens e servigos necessarios ao funcionamento dos diversos
servigos, bem como a organizagdo e submissdo a decisdo superior dos
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respetivos procedimentos de contratagdo relativos a aquisi¢do desses
bens e servigos, de acordo com as normas em vigor;

b) Proceder a consulta de mercado no sentido de procurar as melhores
opcdes de aquisigdo para os SASUC;

c¢) Elaborar, registar e arquivar os contratos, mantendo organizado
um sistema de monitorizagao dos prazos de vigéncia;

d) Assegurar a gestdo dos servi¢os de economato administrativo, tendo
em vista a racionalizagdo das aquisi¢cdes e o controlo dos stocks;

e) Elaborar e manter atualizado um ficheiro de fornecedores na se-
quéncia dos processos de pré-qualificagdo e avaliagdo;

f) Colaborar na defini¢do da politica de contratacdo e coordenar a
elaboragdo dos planos de abastecimentos;

g) Assegurar, em articulagdo com o Nucleo de Logistica, os stocks
minimos que garantam o funcionamento dos servigos;

h) Assegurar uma gestio otimizada do fundo de maneio para fazer
face as aquisigdes urgentes e inadiaveis;

i) Promover a elaboragao periddica de inventarios de existéncias;

) Executar outras atividades que no dominio das Compras lhe sejam
cometidas.

3 — Ao Nucleo de Logistica, compete designadamente:

a) Assegurar o armazenamento, a conservacado e a distribui¢do dos
géneros alimentares e outros bens, de acordo com as boas praticas de
higiene e seguranca alimentar e principios de eficiéncia;

b) Assegurar, em articulagdo com o Nucleo de Compras, os stocks
minimos que garantam o funcionamento dos servigos;

c¢) Registar entradas e saidas de géneros e outros bens, e respetiva
conferéncia;

d) Elaborar inventarios de existéncias, efetuando apuramento das
diferencas;

e) Efetuar registos contabilisticos do armazém e conferir a respetiva
documentacao;

f) Fornecer aos varios servicos, mediante guia de saida, os bens por
eles requisitados;

2) Gerir a frota automovel;

h) Manter atualizado o ficheiro de todas as viaturas, de forma a per-
mitir o controlo de custos de transporte;

i) Assegurar o transporte, devidamente autorizado, de pessoas e
bens;

J) Zelar pela manutengao e conservagao de todo o equipamento afeto,
nomeadamente das viaturas adstritas;

k) Executar outras atividades que no dominio da Logistica lhe sejam
cometidas.

4 — Ao Nucleo de Manutengédo e Conservagdo compete, em articula-
¢do com a Administragdo da Universidade, designadamente:

a) Elaborar os planos anuais de manutengdo preventiva e corretiva
dos equipamentos dos SASUC;

b) Dar cumprimento aos planos referidos na alinea anterior, garantindo
a operacionalidade dos equipamentos e instalagdes;

¢) Proceder a instalagdo de novos equipamentos, quando previsto, e
acompanhar a sua instalacao nos restantes casos;

d) Inventariar e manter em bom estado os materiais, acessorios e
ferramentas.

e) Garantir a interface com os servigos da Administragao da Univer-
sidade de Coimbra prestadores de servigos de higiene e seguranga no
trabalho, de modo a assegurar que sdo cumpridos todos os requisitos
legais aplicaveis;

f) Executar outras atividades que no dominio da Manutengao e Con-
servagao lhe sejam cometidas.

Artigo 10.°
Divisao de Oferta Integrada de Servicos

1 — Cabe a Divisao de Oferta Integrada de Servigos a disponibiliza¢do
a comunidade universitaria de recursos com vista ao desenvolvimento
de atividades diversas, nomeadamente nas areas de gestdao de espagos
e limpeza e tratamento de roupa, numa base de eficiéncia economico
-financeira.

2 — Compdem a Divisdo de Oferta Integrada de Servigos a Lavan-
daria, a Unidade de Gestao de Espagos ¢ Limpeza, o Centro Cultural
D. Dinis e a Quinta de S. Marcos.

3 — Por despacho do Reitor poderdo ser criados novos servigos ou
reforcada a oferta com a reafetagdo de infraestruturas ja existentes.

4 — A Lavandaria funcionara numa vertente de prestagdo de servi-
¢os aos estudantes, bem como na prestagdo de servigos interna para as
residéncias universitarias e unidades alimentares.

5 — A Unidade de Gestdo de Espagos e Limpeza funcionara numa
vertente de prestagdo de servigos a Unidades Organicas e demais Ser-
vigos da Universidade.
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6 — Cabe ao Centro Cultural D. Dinis acolher atividades cientificas,
pedagogicas e culturais de interesse para a comunidade universitaria,
bem como disponibilizar o espago para servicos de restauragdo enqua-
drados nessas iniciativas.

7 — A Quinta de S. Marcos ¢ uma unidade de exploracdo agroali-
mentar.

8 — A Divisdo de Oferta Integrada de Servigos ¢ dirigida por um
dirigente intermédio de segundo grau.

Artigo 11.°
Direcéo de Servicos de Apoio ao Estudante

1 — A Diregao de Servicos de Apoio ao Estudante tem como missao
prestar servigos de apoio direto e indireto aos estudantes, no sentido de
promover a igualdade de oportunidades para a pratica de uma frequéncia
bem sucedida a todos os seus estudantes. A prestacdo destes servigos
inclui designadamente o seu acolhimento e integragdo em matéria de
alimentagdo, alojamento e servigos de apoio a infancia, bem como a
atribuicao de bolsas de estudo e auxilios de emergéncia.

2 — A Diregao de Servigos de Apoio ao Estudante compreende:

a) A Divisdo de Alimentag@o;

b) A Divisdo de Acolhimento e Integragdo;
¢) (Revogada)

d) Os Servigos de Apoio a Infancia.

3 — A Diregao de Servigos de Apoio ao Estudante ¢ dirigida por um
dirigente intermédio de primeiro grau, sendo as suas Divisdes dirigidas
por dirigentes intermédios de segundo grau.

Artigo 12.°
Divisao de Alimentacao

1 — A Divisao de Alimentagado exerce as suas competéncias no do-
minio da alimentagdo, nutri¢ao e qualidade alimentar, competindo-lhe
garantir a comunidade universitaria o fornecimento de alimentagio ¢ a
gestdo dos restaurantes e bares dos SASUC.

2 — A Divisao de Alimentagdo compreende os seguintes nucleos:

a) Nucleo de Alimentacao;
b) Gabinete de Nutrigdo e Controlo Alimentar.

3 — Ao Nucleo de Alimentagdo compete, designadamente:

a) Assegurar o funcionamento dos restaurantes universitarios, bares,
snacks e buffets, bem como estabelecer as normas do seu funcionamento
e utilizagdo, garantindo a confecdo e o servigo de refei¢des a comuni-
dade universitaria;

b) Manter atualizada a informagdo relativa a ementas e pregos pra-
ticados;

¢) Arrecadar a receita proveniente das unidades alimentares;

d) Proceder ao controlo da execugdo do plano mensal de ementas
autorizado;

e) Receber e conferir os produtos entregues nas unidades alimentares
de acordo com as orientagdes estabelecidas pela Divisdo de Compras e
Logistica, remetendo-lhe os originais daqueles documentos;

/) Processar informagao relativa aos produtos requisitados pelas Re-
publicas a respetiva unidade, com vista a faturagdo mensal;

g) Programar e gerir os servigos de catering, de forma a servir eficaz-
mente a comunidade universitaria;

h) Proceder ao tratamento estatistico da informagéo relativa aos ser-
vigos de alimentagdo, elaborar relatorios sobre o funcionamento do
servigo e apresentar sugestdes para a sua melhoria;

i) Assegurar a higiene das instalagdes e equipamentos, tendo em
conta o manual de procedimento do HACCP (Hazard Analysis and
Critical Control Point), ou em portugués Analise de Perigos e Pontos
Criticos de Controle (APPCC), e zelar pelo seu bom funcionamento e
conservagao;

) Executar outras atividades que no dominio da Alimentagdo lhe
sejam cometidas.

4 — Ao Gabinete de Nutri¢ao e Controlo Alimentar, que desenvolve
a sua a¢do nas areas da bioquimica, nutri¢ao e qualidade alimentar, de
forma a garantir o controlo de qualidade, boas praticas de higiene e
seguranga alimentar, compete, designadamente:

a) Assegurar a coordenagao técnica da equipa HACCP;

b) Proceder a analises microbioldgicas de “lavados”, “cozinhados” e
alimentos crus prontos a comer, bem como as maos dos “manipuladores”
de produtos a confecionar;

¢) Proceder ao registo, divulgagao aos responsaveis visados e arquivo
dos resultados das analises efetuadas;

d) Elaborar propostas de ementa;
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e) Participar no processo de planeamento e na elaboragao técnica dos
cadernos de encargos dos produtos alimentares;

f) Assessorar, quando necessario, os juris das Comissdes de Escolha
de produtos;

2) Realizar peritagens independentes em assuntos que estejam inti-
mamente ligados com a atividade médico-veterinaria;

h) Elaborar pareceres técnicos na sua area de competéncia, quando
solicitados

i) Executar outras atividades que no dominio da Nutri¢do e Controlo
Alimentar lhe sejam cometidas.

5 — O Gabinete de Nutri¢do e Controlo Alimentar, na sua componente
de inspecdo higiossanitaria, reporta funcionalmente ao Administrador
dos SASUC, podendo, em articulagdo com aquele, desencadear medidas
de contengdo que impecam a utilizagcdo de produtos improprios para
consumo ou praticas inadequadas de higiene e seguranga alimentar.

Artigo 13.°
Divisdo de Acolhimento e Integracao

1 — A Divisdo de Acolhimento e Integracao exerce as suas competén-
cias no dominio do acolhimento ¢ integra¢o dos estudantes na Universi-
dade de Coimbra, no sentido da promogao da igualdade de oportunidades
para a pratica de uma frequéncia bem sucedida a todos os estudantes,
designadamente pela atribui¢ao de beneficios sociais aos estudantes com
situacdo socialmente desfavorecida, seja através de bolsas, alojamentos,
auxilios de emergéncia e apoio técnico e psicopedagogico.

2 — A Divisdo de Acolhimento e Integragdo compreende os seguintes
nucleos:

a) Nucleo de Bolsas;
b) Nucleo de Alojamentos;
¢) Ntcleo de Integragdo e Aconselhamento.

3 — Ao Nucleo de Bolsas compete, designadamente:

a) Realizar o atendimento dos estudantes e gerir o processo de can-
didaturas;

b) Analisar e elaborar propostas de atribui¢do de beneficios sociais
aos casos cujo enquadramento justifique especial ponderagio nos termos
da legislagao em vigor;

¢) Gerir os processos referentes a beneficios sociais, incluindo conferir
os dados académicos relativos ao aproveitamento escolar e manter uma
base de dados atualizada, bem como processar todos os elementos com
vista ao seu pagamento;

d) Realizar entrevistas com vista ao esclarecimento da situa¢do socio-
economica do agregado familiar do estudante, bem como ao despiste,
acompanhamento e encaminhamento de situagdes problematicas;

e) Prestar apoio técnico e emitir pareceres e informagdes de apoio
a gestdo;

/) Executar outras atividades que no dominio da atribui¢do de bene-
ficios lhe sejam cometidas.

4 — Ao Nucleo de Alojamentos compete, designadamente:

a) Promover o acesso de estudantes, incluindo os de mobilidade, e
investigadores a condi¢des de alojamento que propiciem um ambiente
adequado ao estudo, bem-estar e integragao no meio social e académico
bem como o seu acolhimento nas residéncias universitarias;

b) Realizar o atendimento dos estudantes, gerir o processo de candida-
turas e propor a atribui¢do de alojamento nos casos cujo enquadramento
nas regras em vigor justifique especial ponderagao;

¢) Assegurar o acompanhamento dos estudantes residentes, tendo em
vista ao despiste e encaminhamento de situagdes problematicas, bem
como garantir o bom funcionamento das residéncias, nomeadamente
quanto a otimizacdo de recursos, a0 bom ambiente estudantil e a pro-
mocao e apoio a atividades culturais e desportivas;

d) Assegurar a gestdo das residéncias, no cumprimento do Regu-
lamento Geral das Residéncias Universitarias e demais regulamentos
aplicaveis;

e) Proceder a inventariagdo permanente das necessidades relativas ao
bom funcionamento das residéncias;

/) Executar outras atividades que no dominio do Alojamento lhe
sejam cometidas.

5 — Ao Nucleo de Integragdo e Aconselhamento compete, desig-
nadamente:

a) Contribuir para a igualdade de oportunidades no acesso a Univer-
sidade e para o sucesso académico;

b) Proporcionar, em articulagdo com a Universidade/Faculdades, o
necessario acolhimento e apoio técnico aos estudantes, designadamente
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na mobilidade estudantil, com vista a sua integragdo na Universidade
de Coimbra;

¢) Identificar as necessidades educativas especiais apresentadas pelos
estudantes e articular com os 6rgdos de gestdo da Universidade/Facul-
dades, prestando informagao sobre as medidas e instrumentos aptos a
satisfazé-las;

d) Prestar informagao sobre os recursos da comunidade relativamente
a ajudas técnicas;

e) Promover a produgio de materiais em suporte complementar/aces-
sivel destinados a estudantes com necessidades educativas especiais;

f) Proporcionar apoio psicopedagogico aos estudantes da Universidade
de Coimbra, em articulagdo com os orgdos de gestdo da Universidade/
Faculdades;

g) Promover e organizar programas e agoes de sensibilizagdo ativa-
doras do desenvolvimento pessoal e de competéncias pessoais ¢ aca-
démicas, em colaborag@o com estruturas da Universidade/Faculdades
e outras entidades, através da informacao/formacéao e sensibilizagdo
dos estudantes;

h) Colaborar com investigagdo desenvolvida na Universidade nas
areas social, de saude, psicopedagogica e outras;

i) Acompanhar e avaliar a implementaggo e eficacia das medidas
desenvolvidas;

) Executar outras atividades que, no dominio da Integracdo e Acon-
selhamento, lhe sejam cometidas.

Artigo 14.°
Revogado

Artigo 15.°
Servicos de Apoio a Infancia

1 — Os Servigos de Apoio a Infancia desenvolvem a sua atividade
no ambito da prestagdo de servigos de apoio a infancia nas vertentes de
creche, para criangas dos trés meses aos trés anos e de jardim de infancia,
para criangas dos trés anos até ao ingresso no primeiro ciclo.

2 — Constituem objetivos dos Servigos de Apoio a Infancia:

a) Proporcionar o bem-estar e desenvolvimento integral das criangas
num clima de seguranga afetiva e fisica, durante o afastamento parcial
do seu meio familiar, através de um atendimento individualizado, co-
laborando estreitamente com a familia, numa partilha de cuidados e
responsabilidade em todo o processo evolutivo da crianga;

b) Proceder a despistagem de inadaptagdes, deficiéncias ou precoci-
dades e promover a melhor orientagdo e encaminhamento da crianga;

¢) Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianga, fomentar
a sua inser¢do em grupos sociais diversos, no respeito pela pluralidade
das culturas, favorecendo uma progressiva consciéncia do seu papel
como membro da sociedade;

d) Contribuir para a igualdade de oportunidades no acesso a escola e
para o sucesso da aprendizagem;

e) Estimular o desenvolvimento global de cada crianga, no respeito
pelas carateristicas individuais, promovendo comportamentos que fa-
vorecam aprendizagens significativas e diversificadas, desenvolvendo
a expressdo e a comunicagio, através da utilizagdo de linguagens mul-
tiplas;

/) Assegurar a correta vigilancia das criangas e observar os cuidados
alimentares destas;

2) Zelar pelos equipamentos e instalagdes afetos ao Servigo.

CAPITULO III
Disposicdes transitorias e finais

Artigo 16.°
Mapa de Pessoal

1 — O pessoal necessario a execugado das atribui¢des e competéncias
dos SASUC integra um tinico Mapa de Pessoal.

2 — A afetagfo aos diversos servigos dos SASUC do pessoal ne-
cessario ao seu funcionamento ¢ determinada por despacho do Admi-
nistrador.

Artigo 17.°

Cargos dirigentes

1 — Os cargos dirigentes previstos no presente regulamento regem-se,
para todos os efeitos, pelo disposto no Estatuto do Pessoal Dirigente.

2 — Os lugares de diregdo intermédia de 1.° grau constam de mapa
anexo ao presente regulamento.
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Artigo 18.°
Cessagio das nomeagdes em cargos de direcio

A entrada em vigor do presente regulamento determina a imediata
cessagdo das nomeagdes, vigentes nessa data, em todos os cargos de
dire¢@o dos Servigos de Acao Social, qualquer que seja a sua qualifi-
cacdo, grau ou regime.

Artigo 19.°
Normas transitorias

1 — Na sequéncia da presente reorganizacdo e ao longo do processo
de reajustamento da atividade dos SASUC, serfo definidas, por despacho
reitoral, as areas ou atribui¢des que passem a ser desenvolvidas pelos
SASUC, ou pela Administragdo da Universidade, sem prejuizo de uma
permanente colaboragdo entre os referidos servigos.
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Artigo 20.°
Norma revogatéria

E revogado o Regulamento Organico dos Servigos de Agio So-
cial da Universidade de Coimbra, aprovado pelo Despacho Reitoral
n.° 4458/2010 (2.% série), publicado no Didrio da Republica, 2.* série,
n.° 50, de 12 de Margo.

Artigo 21.°
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia imediato ao da sua
publicacéo.

ANEXO 1

(Mapa a que se refere o artigo 17.°)

2 — Consta do despacho reitoral a lista dos trabalhadores que serdo
reafetos em virtude da redefini¢do de atribuigdes efetuada nos termos Designagao dos cargos Qualificagdo dos cargos Gra Nimero
do numero anterior. dirigentes dirigentes U de lugares
3 — Areafetacdo referida nos termos do nimero dois efetua-se, quando
aplicével, através dos mecanismos previstos na Lei n.° 12-A/2008, de Diretor de Servicos . ... | Diredo intermédia. . . . . 10 2
27 de Fevereiro e demais legislagdo aplicavel.
ANEXO II
Organograma
Reitor
Conselho de Agdo Social l Conselho de Gestio
m—
Administrador
e
e A Gabinete de Sistemas Informaticos
Gabinete de Apoiod Gestio de Informagio
(DI3° nivel) (DI3" nival)
Servigos de Sande e de |
Gestio da Seguranga no
Trabalho
(DI 2 nivel)
Servigo de Suporte & Atividade Servigo de Apoio ao Estudante
(DI 1" nivel) (DI 1" nival}
Divisio Administrativa, | | Divisio de
Fi i e de R Dm:.afdg(t}_«umpmse IﬂDmsa-ug:SC:?_ta Dwmsaods Ao
i E“H& & DEEtia tepace e Servinos Aimentacio Toliras
(D12 mivat) (DI2° nivel) (DI2° nivel) (DI 2" nivel) CDI?,:E ‘_EID}
Servigos de Apoiod
Infincia
13 de margo de 2014. — O Reitor, Jodo Gabriel Silva.
207719003

Despacho n.° 4708/2014

1 — Nos termos do disposto no n.° 6 do artigo 75.° e do n.°4 do
artigo 92.° do Regime Juridico das Institui¢des de Ensino Superior,
constante da Lei n.° 62/2007, de 10 de setembro, no artigo 9.° e n.° 5
do artigo 49.° dos Estatutos da Universidade de Coimbra, constantes do
Despacho Normativo n.® 43/2008, de 1 de setembro, no artigo 17.°, no
n.° 1 do artigo 22.°, no n.° 1 do artigo 30.° e no n.° 2 do artigo 33.° do
Regulamento Disciplinar dos Estudantes da Universidade de Coimbra,
constante do Regulamento n.° 288/2012, de 24 de julho, e nos artigos 35.°

a41.°do Codigo do Procedimento Administrativo, delego, sem possibi-
lidade de subdelegagao, nos Diretores das Faculdades de Letras, Direito,
Medicina, Ciéncias e Tecnologia, Farméacia, Economia, Psicologia e de
Ciéncias da Educacao e Ciéncias do Desporto e Educacao Fisica, respeti-
vamente, Doutor José Pedro de Matos Paiva, Doutor Antonio dos Santos
Justo, Doutor Joaquim Carlos Neto Murta, Doutor Luis José Proenga de
Figueiredo Neves, Doutor Francisco José de Baptista Veiga, Doutor José
Joaquim Dinis Reis, Doutora Luisa Maria de Almeida Morgado e Doutor
Antonio José Barata Figueiredo, bem como nos Diretores do Instituto





