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UNIVERSIDADE DE EVORA

Servigos Administrativos

Aviso n.° 3425/2005 (2.2 série). — Faz-se piblico que as listas
de antiguidade do pessoal dos quadros desta Universidade, organi-
zadas nos termos do artigo 93.° do Decreto-Lei n.° 100/99, de 31
de Marco, se encontram afixadas nos locais a seguir indicados:

Servicos Administrativos;
Colégio do Espirito Santo;
Colégio Luis Anténio Verney;
Colégio da Mitra.

Daquelas listas cabe reclamacado, a deduzir no prazo de 30 dias
a contar da data da publicacdo deste aviso no Didrio da Repuiblica
para o reitor da Universidade.

15 de Marco de 2005. — O Director, José Fernando Pereira Biléu
Ventura.

UNIVERSIDADE DE LISBOA

Faculdade de Letras

Deliberagao n.° 452/2005. — Por deliberagdo do conselho direc-
tivo de 19 de Janeiro de 2005, foi aprovado o regulamento organico
dos servicos da Faculdade de Letras da Universidade de Lisboa, que
se publica em anexo.

10 de Marco de 2005.—O Presidente do Conselho Direc-
tivo, Alvaro Pina.

ANEXO

Regulamento organico dos servigos da Faculdade de Letras
da Universidade de Lisboa

Preambulo

A Faculdade de Letras da Universidade de Lisboa (FLUL) ¢ uma
instituicdo universitaria de natureza publica que se dedica ao cultivo
do saber na tradicio renovada das humanidades. Nessa medida, a
FLUL ¢é uma pessoa colectiva de direito publico que goza de auto-
nomia estatutdria, cientifica, pedagdgica, patrimonial, administrativa
e financeira e da autonomia disciplinar permitida pela lei.

No desenvolvimento das suas actividades, a FLUL dispoe de estru-
turas de suporte, globalmente designadas por servigos.

Os estatutos da FLUL, publicados no Didrio da Repuiblica, 2.* série,
n.° 117 (suplemento), de 21 de Maio de 2003, no capitulo v, esta-
belecem a orgénica dos servigos da Faculdade, remetendo para regu-
lamentacado posterior as atribui¢des, competéncias e normas de fun-
cionamento de cada uma das suas unidades.

Assim, tendo em vista promover a organizagao interna dos servicos
e definir as regras necessarias ao seu funcionamento e articulagao,
assegurando desse modo o seu melhor desempenho, ouvidos os chefes
de divisdo, sob proposta do secretdrio da Faculdade e nos termos
do artigo 105.° dos estatutos da FLUL, por deliberacdo de 19 de
Janeiro de 2005 do conselho directivo, é aprovado o regulamento
organico dos servicos da Faculdade de Letras da Universidade de
Lisboa:

CAPITULO I
Disposicoes gerais

Artigo 1.°
Estrutura geral dos servicos da FLUL

1 — A estrutura de servigos da FLUL compreende servicos de ges-
tao e servicos de apoio.
2 — Sao servigos de gestao:

a) A Divisdo da Biblioteca (DB);

b) A Divisao de Servicos Administrativos (DSA);

¢) A Divisao de Gestdo Financeira e Patrimonial (DGFP);
d) A Divisao de Servicos Académicos (DSAc);

e) A Divisado de Apoio Técnico (DAT).

3 — Sao servicos de apoio:

a) A Assessoria Juridica (AJ);
b) O Secretariado dos Orgaos (SO).

Artigo 2.°
Secretario

1 — Os servicos da FLUL sao dirigidos por um secretario, do qual
dependem hierarquicamente, que exerce as competéncias que lhe sao
conferidas por lei, pelos estatutos da FLUL e pelo presente regu-
lamento, e ainda as que lhe forem delegadas ou subdelegadas.

2 — Compete ao secretario, nomeadamente:

a) Orientar e coordenar a actividade das divisdes e superintender

no seu funcionamento, bem como orientar directamente os

servicos de apoio, garantindo, em todos os casos, a qualidade
dos servigos prestados;

Dirigir com rigor e eficiéncia o pessoal ndo docente nem

investigador e distribui-lo, optimizando os meios que lhe estao

afectos e adoptando medidas que permitam simplificar e ace-
lerar procedimentos e promover a aproximagao a sociedade

e a outros servicos publicos;

¢) Propor a constitui¢ao de todos os juris de concursos relativos

a pessoal nao docente;

Assistir tecnicamente os 6rgaos de gestdo, nomeadamente

elaborando ou promovendo a elaboracdo de estudos, pare-

ceres e informacgdes relativos a gestdo da Faculdade;

e) Recolher, sistematizar e divulgar a informagao com interesse
para o estabelecimento de ensino e informar todos os assuntos
que devam ser submetidos a apreciacdo dos 6rgaos de gestao
da Faculdade;

f) Corresponder-se com servigos e entidades publicos ou pri-
vados no ambito da sua competéncia;

g) Definir os objectivos dos servicos da FLUL, tendo em conta
os objectivos gerais estabelecidos pelo CD;

h) Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia
dos servicos dependentes, com vista a execugao dos planos
de actividades e a prossecugao dos resultados obtidos e a
alcangar;

i) Presidir ao CA quando para tal solicitado pelo presidente
do CD ou pelo seu substituto legal;

j) Participar, sem direito a voto, nas reunidées da AR, CD, CC
e CP.
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3 — Sem prejuizo de outras disposicdes legais ou regulamentares
que lhe sejam aplicaveis, o secretario ¢ equiparado, para todos os
efeitos, a director de servigos.

4 — O secretario depende hierarquicamente do CD.

5 — Em caso de auséncia ou impedimento, o secretario € substituido
por um chefe de divisdo por si designado ou, na auséncia de desig-
nacao, pelo chefe da Divisao de Servigos Administrativos.

Artigo 3.°
Chefes de divisao

1— Os servigos de gestdo da FLUL a que se refere o artigo 1.°
sao dirigidos por chefes de divisao, que exercem as competéncias
que lhe sdo conferidas por lei, pelos estatutos da FLUL e pelo presente
regulamento, e ainda as que lhe forem delegadas ou subdelegadas.

2 — Compete aos chefes de divisdo, nomeadamente:

a) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua
divisao e garantir o cumprimento dos prazos adequados a
eficaz prestagdo do servico, tendo em conta a satisfacao do
interesse dos destinatarios;

b) Efectuar o acompanhamento profissional no local de trabalho,
apoiando e motivando os funciondrios e proporcionando-lhes
os adequados conhecimentos e aptidoes profissionais, bem
como os procedimentos mais adequados ao incremento da
qualidade do servico a prestar;

¢) Divulgar junto dos funciondrios os documentos internos e
as normas de procedimento a adoptar pelo servico;

d) Garantir o cumprimento dos objectivos do servico e divul-
gé-los de forma a garantir o empenho e a assuncado de res-
ponsabilidades por parte dos funcionarios;

e) Proceder de forma objectiva a avaliacdo do mérito dos fun-
cionarios, em funcao dos resultados individuais e de grupo
e a forma como cada um se empenha na prossecucdo dos
objectivos e no espirito de equipa;

f) Identificar as necessidades de formacdo especifica dos fun-
cionarios da sua divisdo e propor a frequéncia das accoes
de formacao consideradas adequadas;

g) Proceder ao controlo efectivo da assiduidade, pontualidade
e cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos
funcionarios da sua divisao;

h) Autorizar a passagem de certidoes de documentos arquivados
na respectiva divisao, excepto quando contenham matéria con-
fidencial ou reservada, bem como a restituicao de documentos
aos interessados.
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3 — Sempre que tal se torne necessario para garantir a continuidade
dos servicos publicos, nomeadamente em casos de auséncia ou impe-
dimento de chefes de divisdo, poderao ser atribuidas a qualquer fun-
cionario da FLUL funcoes de coordenacgao de servigos ou actividades
compativeis com a sua categoria.

CAPITULO II
Dos servicos
SECCAO I
Da Divisao da Biblioteca

Artigo 4.°
Divisao da Biblioteca

1— A DB tem a seu cargo a gestao e o tratamento técnico, biblio-
teconémico e informdatico do patriménio bibliografico e documental
da FLUL, em qualquer suporte, e do seu arquivo histérico, tanto
na perspectiva do apoio ao ensino e a investigacao como na da difusao
cultural.

2 — A DB compreende as seguintes unidades:

a) Aquisigdes, Processamento e Conservagao;
b) Acesso Geral;
c¢) Especiais;
d) Reservados;
e) Difusdo Cultural;
f) Apoio ao Utente.
3 — A direcgao cientifico-pedagdgica da biblioteca é assegurada
pelo conselho da biblioteca.

Artigo 5.°
Unidade de Aquisicoes, Processamento e Conservacao

Compete a Unidade de AquisicOes, Processamento e Conservacao,
nomeadamente:

a) Garantir a aquisicdo, através de compra, oferta e permuta,
das espécies destinadas as colecgoes da biblioteca da FLUL;

b) Garantir a identificacdo, seleccdo, recepcao e controlo de
todas as espécies entradas na biblioteca da FLUL, com o
respectivo tratamento estatistico;

¢) Assegurar a catalogacdo, classificacdo, indexagdo e cotacdo
das espécies entradas na biblioteca;

d) Proceder ao levantamento e diagnéstico do estado fisico das
colecgdes e gerir o seu restauro e encadernagao;

e) Garantir a limpeza, desinfestacdo e acondicionamento das
colecgOes existentes e a integrar.

Artigo 6.°
Unidade de Acesso Geral
Compete a Unidade de Acesso Geral, nomeadamente:

a) Assegurar a consulta presencial e o empréstimo domiciliario;

b) Assegurar o empréstimo interbibliotecas a nivel nacional e
internacional,

¢) Propor aquisi¢des, organizando e mantendo actualizadas as
coleccdes de referéncia e de usuais;

d) Garantir o funcionamento e arrumacio da sala de leitura
geral e a organizacao e gestao dos depdsitos;

e) Assegurar a elaboragao das estatisticas de leitura;

f) Supervisionar a execucao de fotocdpias de acordo com a legis-
lacdo vigente sobre direitos de autor.

Artigo 7.°
Unidade de Especiais
Compete a Unidade de Especiais, nomeadamente:

a) Assegurar o processamento bibliografico e o acesso as suas
colecgdes;

b) Assegurar a consulta das espécies disponiveis em Braille e
livros sonoros pelos deficientes visuais;

¢) Propor novas aquisi¢des e participar na defini¢ao de politicas
destinadas ao desenvolvimento das diferentes areas.

Artigo 8.°
Unidade de Reservados
Compete a Unidade de Reservados, nomeadamente:

a) Assegurar o processamento bibliografico e o acesso aos seus
fundos;

b) Garantir os servigos de referéncia e de informacao relativos
as suas colecgdes;

¢) Preparar os catdlogos sobre os respectivos fundos, de maneira
a valoriza-los e torna-los acessiveis ao publico.

Artigo 9.°
Unidade de Difusao Cultural
Compete a Unidade de Difusao Cultural, nomeadamente:

a) Organizar iniciativas de difusdo cultural dos fundos da biblio-
teca da FLUL e apoiar tanto as que lhe forem solicitadas
pela Faculdade como por entidades externas;

b) Editar os meios de divulgagao dessas iniciativas.

Artigo 10.°
Unidade de Apoio ao Utente
Compete a unidade de Apoio ao Utente, nomeadamente:

a) Garantir os servicos de acolhimento ao leitor, nomeadamente
a emissao do cartao de acesso, a orientacdo na consulta dos
catalogos e obras de referéncia e o apoio a pesquisa em bases
bibliogréficas nacionais e estrangeiras;

b) Definir procedimentos de recuperagdo e difusdo da infor-
macao de acordo com as necessidades do leitor;

¢) Fazer accoes de formacao dirigidas ao leitor.

SECCAO II
Da Diviséo de Servigos Administrativos

Artigo 11.°
Divisao de Servicos Administrativos

1 — A DSA exerce a sua actividade nos dominios da gestao de
recursos humanos, actividades auxiliares, expediente e arquivo, gestao
de espagos e relagoes externas.

2 — A DSA compreende as seguintes unidades:

a) Pessoal;

b) Actividades Auxiliares;
c) Expediente e Arquivo;
d) Gestao de Espacos;

e) Relacoes Externas.

3 — Poderao encontrar-se afectos a DSA, na dependéncia directa
do chefe de divisdo, técnicos superiores a quem caberd assegurar
o exercicio de fungoes especificas inerentes a sua categoria e conteido
funcional.

Artigo 12.°
Unidade de Pessoal

1 — A Unidade de Pessoal tem a seu cargo tarefas de caracter
predominantemente administrativo tendentes a gestao dos recursos
humanos e é coordenada preferencialmente por um chefe de seccao.

2— A Unidade de Pessoal compreende os seguintes servigos:

a) Servico de Pessoal;
b) Servigo de Vencimentos, Abonos e Descontos.

3 — Compete ao Servico de Pessoal, nomeadamente:

a) Prestar aos 6rgaos da Faculdade as informacoes que lhe forem
solicitadas em matéria de gestao de recursos humanos;

b) Organizar e movimentar os processos relativos ao recruta-
mento e seleccao de pessoal, bem como a criagdo, modificacao
e extingao de relacdes juridicas de emprego;

¢) Organizar e manter actualizados os processos individuais do
pessoal da Faculdade, bem como toda a informagao relativa
a recursos humanos, nas bases de dados respectivas, nomea-
damente o cadastro de pessoal docente, ndo docente e inves-
tigador e o registo de assiduidade;

d) Recolher e conferir os documentos relativos a assiduidade
e elaborar os correspondentes mapas;

e) Elaborar listas de antiguidade e balango social;

f) Emitir certiddes, declaracoes, notas de tempo de servigo e
quaisquer outros documentos relativos ao exercicio de fun-
coes;

g) Promover e organizar ac¢oes de formagao profissional e aper-
feicoamento do pessoal nao docente;

h) Promover e organizar os processos de avaliacio do desem-
penho.
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4 — Compete ao Servico de Vencimentos, Abonos e Descontos,
nomeadamente:

a) Processar vencimentos e outros abonos devidos;

b) Instruir os processos relativos a subsidios e beneficios sociais;

¢) Instruir os processos relativos a prestacao de trabalho extraor-
dinario, nocturno, em dias de descanso semanal e feriados,
e bem assim os relativos ao processamento de ajudas de custo,
servicos de tarefa e avenga e recuperagido de vencimentos
de exercicio;

d) Proceder a inscricdo na Caixa Geral de Aposentacoes € na
ADSE do pessoal da Faculdade e receber e encaminhar
comparticipagoes;

e) Manter actualizado o arquivo respectivo.

Artigo 13.°
Unidade de Actividades Auxiliares

1 — A Unidade de Actividades Auxiliares é coordenada preferen-
cialmente por um encarregado de pessoal auxiliar e compreende os
seguintes servigos:

a) Servico de Apoio Administrativo;
b) Servigo de Operadores de Telecomunicagdes.

2 — O pessoal auxiliar adstrito ao Servigo de Apoio Administrativo
tem a seu cargo assegurar todo o apoio administrativo compativel
com a sua categoria que lhe seja solicitado pelo pessoal docente ou
investigador, pelos departamentos ou pelos diversos 6rgaos e servigos
da Faculdade, e ainda distribuir e recolher os livros de sumarios e
registar em impresso proprio as faltas dadas pelo pessoal docente.

3 — O funcionamento do Servico de Operadores de Telecomu-
nicacoes ¢ preferencialmente assegurado por funcionarios integrados
na carreira de telefonista, a quem compete a gestdo de todo o movi-
mento de comunicacdes da central telefénica da Faculdade, bem como
o estabelecimento daquelas que lhe sejam solicitadas pelos 6rgaos,
departamentos ou servicos da FLUL e ainda o envio e recepcao de
telecopias e correio electrénico.

Artigo 14.°
Unidade de Expediente e Arquivo

1 — A Unidade de Expediente e Arquivo tem a seu cargo tarefas
de caracter predominantemente administrativo no ambito do expe-
diente e arquivo e € coordenada preferencialmente por um chefe
de secgao.

2 — A Unidade de Expediente e Arquivo compreende os seguintes
servicos:

a) Servico de Expediente e Arquivo;
b) Servico de Reprografia.

3 —Sem prejuizo do dever dos demais servicos de organizarem
e manterem actualizados os respectivos arquivos e de registarem os
documentos neles directamente recebidos, compete ao Servico de
Expediente e Arquivo, nomeadamente:

a) Receber e encaminhar adequadamente, de acordo com as
indicagOes superiores, toda a correspondéncia e outros docu-
mentos recebidos e proceder ao seu registo;

b) Divulgar junto dos servicos da Faculdade, quando de tal for
incumbido, despachos, notas internas e outros documentos;

¢) Organizar e manter actualizado o arquivo de toda a corres-
pondéncia e documentos que lhe forem confiados e zelar
pela sua seguranca.

4 — Compete ao Servico de Reprografia, nomeadamente:

a) Assegurar reproducoes de fotocopias, em grande quantidade,
para uso interno da Faculdade;

b) Garantir a reprodugdo de impressos e folhetos necessarios
ao funcionamento da Faculdade;

¢) Organizar, manter actualizado e promover a encadernacao
de todo o arquivo de jornais oficiais recepcionados na
Faculdade;

d) Zelar pelo regular funcionamento dos equipamentos que lhe
estejam distribuidos.

Artigo 15.°
Unidade de Gestao de Espacos

1— A Unidade de Gestao de Espagos cabe a gestio interna dos
espagos da Faculdade atribuidos pelo CD que nao se encontrem afec-
tos a outros 6rgaos ou servigos.

2 — Cabe ainda a Unidade de Gestao de Espacos a gestao de pro-
cessos de prestacdo de servicos a terceiros, sempre que envolvam

a componente de cedéncia de espacos da Faculdade, de acordo com
as orientagdes emanadas do CD.

Artigo 16.°
Unidade de Relacoes Externas

1 — A Unidade de Relagoes Externas ¢ coordenada preferencial-
mente por um técnico superior com perfil profissional adequado.

2 — Compete a Unidade de Relagoes Externas, nomeadamente:

a) Prestar apoio aos 6rgaos de gestao e departamentos da Facul-
dade no tocante as suas relacdes externas e promover a divul-
gagao e intercambio da informacao interna;

b) Apoiar os 6rgaos da Faculdade na elaboragao de protocolos
e convénios de intercambio académico entre a FLUL e ins-
tituicoes de ensino portuguesas e estrangeiras;

¢) Organizar e coordenar todas as actividades desenvolvidas pela
Faculdade no ambito de programas de intercambio univer-
sitdrio com outras instituicdes nacionais e internacionais;

d) Coordenar o processo de atribuigdo de bolsas concedidas pela
Unido Europeia aos alunos, docentes, investigadores e outros
funcionarios da FLUL;

e) Prestar apoio a alunos, sempre que solicitado, nos casos em
que esteja em causa a sua mobilidade, enquanto estudantes,
de e para outros Estados;

f) Implementar um programa social/cultural para estudantes
estrangeiros;

g) Apoiar a organizagao de palestras, conferéncias, sessoes de
divulgacdo e de outros eventos planeados e aprovados pelo
CD e promover a sua divulgacao dentro e fora da FLUL;

h) Desenvolver contactos sistematicos com os 6rgaos de comu-
nicacdo social no sentido de divulgar todos os eventos nos
quais a FLUL esteja envolvida e de promover a imagem da
instituicao;

i) Em colaboracdo com a Unidade de Apoio a Alunos, da DSAc:

i) Elaborar, sob coordenacao dos 6rgaos competentes, 0s
guias de acesso das licenciaturas e outras brochuras
de informacao que se julguem necessarias;

if) Organizar, realizar e divulgar eventos e actividades de
divulgacao dos cursos da Faculdade, nas suas instalacoes
ou noutras, nomeadamente escolas e encontros espe-
cificos;

iii) Acompanhar e encaminhar alunos que frequentem pro-
gramas comunitarios de intercAmbio universitdrio.

SECCAO III
Da Divisao de Gestao Financeira e Patrimonial

Artigo 17.°
Divisao de Gestao Financeira e Patrimonial

1— A DGFP tem a seu cargo a execucao da gestdo contabilistica,
orcamental e patrimonial da FLUL e bem assim a elaboracao de
candidaturas a projectos de financiamento

2 — A DGFP compreende as seguintes unidades:

a) Gestao Financeira;

b) Inventario e Patrimdnio;
¢) Aprovisionamento;

d) Projectos e Candidaturas;
e) Tesouraria.

3 — Poderao encontrar-se afectos a DGFP, na dependéncia directa
do chefe de divisdo, técnicos superiores a quem caberd assegurar
o exercicio de fungdes especificas inerentes a sua categoria e conteido
funcional, nomeadamente:

a) Elaborar a proposta de orcamento e proceder ao seu acom-
panhamento e controlo;

b) Organizar os processos de alteragao orgamental, designada-
mente os de reforco e transferéncia de verbas e de antecipacao
de duodécimos;

c) Elaborar as requisicoes de fundos;

d) Informar os processos no que respeita a legalidade e ao cabi-
mento de verba;

e) Emitir mensalmente balancetes de execugdo orcamental e os
elementos de controlo orcamental;

f) Informar os processos relativos a arrecadacdo de receitas e
realizacdo de despesas, bem como os relativos as aplicacoes
financeiras;

g) Organizar e elaborar a conta de geréncia da Faculdade a
submeter a julgamento do Tribunal de Contas pelo conselho
administrativo;



N.? 64— 1 de Abril de 2005

DIARIO DA REPUBLICA — II SERIE

5179

h) Fornecer a Tesouraria as ordens necessarias a movimentacao
de receitas e despesas;
i) Elaborar e tratar a informagao solicitada pelos 6rgaos de ges-
tao relativa a questoes econémico-financeiras;
J) Conferir a folha de cofre proveniente da Tesouraria;
k) Elaborar os documentos de prestacao de contas a apresentar
as entidades oficiais, de acordo com a legislagdo em vigor;
) Dar apoio técnico na elaboragao do plano de actividades e
relatdrio;
m) Efectuar o acompanhamento da execugao orcamental através
do controlo da receita e da despesa e de fluxos de caixa;
Registar todas as fases dos processos relativos a arrecadagao
de receita e realizacao de despesa, apos verificagdo da lega-
lidade dos mesmos.

S
=

Artigo 18.°
Unidade de Gestao Financeira

1 — A Unidade de Gestao Financeira tem a seu cargo tarefas de
caracter predominantemente administrativo no ambito da contabi-
lidade e gestao financeira e é coordenada preferencialmente por um
chefe de secgao.

2 — Compete a Unidade de Gestdo Financeira, nomeadamente:

a) Proceder as reconciliagoes bancarias;

b) Elaborar as relagdes de documentos de despesa a submeter
a apreciacao e aprovacao do conselho administrativo;

¢) Elaborar as guias e as relacdes para entrega ao Estado ou
outras entidades das importéncias de retencao na fonte de
impostos, do IVA e de quaisquer outras que lhes pertencam
e lhes sejam devidas;

d) Emitir e processar as facturas decorrentes das prestagdes de
servicos a comunidade e assegurar a sua boa cobranga;

e) Manter actualizados os centros de custo com a receita gerada
e a despesa efectuada;

f) Manter actualizado o arquivo dos documentos contabilisticos.

Artigo 19.°
Unidade de Inventario e Patriménio
Compete a Unidade de Inventario e Patriménio, nomeadamente:

a) Organizar e manter actualizado o inventdrio e cadastro dos
bens moveis e imoveis da Faculdade;

b) Gerir o patrimoénio da Faculdade e zelar pela sua conservacao
e seguranca, promovendo as reparagdes necessarias;

¢) Proceder, com a colaboragao da AJ, a verificaciao da execugao
dos contratos de assisténcia técnica;

d) Proceder ao registo do patriménio (inventdrio), incluindo eti-
quetagem dos bens, e proceder ao abate de bens deteriorados
ou inserviveis no inventario;

e) Proceder a revelagdo contabilistica de todos os movimentos
patrimoniais, de acordo com o plano de contabilidade
aprovado;

f) Manter actualizado o seu arquivo.

Artigo 20.°
Unidade de Aprovisionamento
Compete a Unidade de Aprovisionamento, nomeadamente:

a) Assegurar a conservagao e distribuicao dos artigos em stock,
bem como a gestdo do armazém;

b) Recepcionar, registar, informar e dar andamento aos pedidos
de aquisi¢ao de bens e servicos;

c) Realizar prospeccoes e consultas prévias de mercado;

d) Proceder a anilise e seleccdo de fornecedores, com vista a
negociar condi¢des de fornecimento mais vantajosas;

e) Organizar os processos de aquisicdo e celebragdo dos con-
tratos para a aquisicao de bens e servicos, nos termos das
disposicoes legais vigentes;

f) Participar na preparacdo de programas de concursos e de
cadernos de encargos para aquisi¢io de bens e servigos;

g) Integrar, sempre que determinado, as comissoes de abertura
e analise de propostas e participar nos respectivos actos publi-
cos de abertura e negociacao;

h) Organizar e manter actualizados os dados contabilisticos rela-
tivos aos artigos em stock;

i) Controlar e garantir os stocks minimos do material de uso
corrente indispensavel ao regular funcionamento dos servigos,
utilizando um sistema de inventario permanente;

J) Proceder a toda a recepgdo dos materiais encomendados pela
Faculdade, conferindo as quantidades recepcionadas em con-
formidade com documento contabilistico, bem como a qua-
lidade dos artigos;

k) Preparar e executar os contratos de fornecimento de servigos,
nomeadamente de locacdo, assisténcia técnica, manutencao
de equipamentos e seguros;

/) Garantir e manter actualizada a base de dados de for-
necedores;
m) Manter actualizado o arquivo relativo ao expediente do

Servigo;

n) Assegurar o funcionamento da «Loja» da Faculdade.

Artigo 21.°
Unidade de Projectos e Candidaturas
Compete a Unidade de Projectos e Candidaturas, nomeadamente:

a) Apoiar a gestdo de projectos e unidades de investigacao;

b) Dar apoio técnico de natureza administrativo-financeira na
elaboragao de propostas de candidatura no que respeita a
projectos de investigacao de financiamento nacional ou inter-
nacional, assegurando a respectiva execu¢do, bem como na
apresentacao de candidaturas ao PRODEP;

¢) Apoiar os docentes e investigadores da Faculdade no acom-
panhamento da execucao dos projectos de investigacao;

d) Assegurar a execucdo financeira dos projectos realizados pela
Faculdade e proceder a prestagao de contas dos mesmos as
entidades financiadoras, sempre que necessario;

e) Proceder as acgbes e aos registos necessarios em termos de
classificacdo e cabimento das despesas;

f) Organizar e promover os pedidos de pagamento de saldos;

g) Organizar e manter actualizado o ficheiro dos projectos de
investigacao da Faculdade;

h) Organizar e manter actualizado o ficheiro dos bolseiros de
formagao avangada da Faculdade.

Artigo 22.°
Unidade de Tesouraria
1 — Compete a Unidade de Tesouraria, nomeadamente:

a) Dar entrada de todas as receitas por que € responsavel o
conselho administrativo;

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

¢) Efectuar os pagamentos aprovados ou autorizados pelo con-
selho administrativo;

d) Devolver diariamente a Unidade de Gestdao Financeira a
documentacio respeitante aos pagamentos e recebimentos
efectuados, através da elaboracdo da folha de banco e caixa;

e) Transferir para os cofres do Estado ou de outras entidades,
dentro dos prazos legais, as respectivas receitas, em confor-
midade com as guias ou relagdes organizadas;

f) Assegurar a gestao do fundo de maneio;

g) Assegurar a guarda dos valores em sua posse e zelar pelas
existéncias em cofre;

h) Manter rigorosamente actualizada a escrita da Tesouraria,
de modo a ser possivel verificar, em qualquer momento, a
exactidao dos fundos em caixa e em depdsito bancario;

i) Colaborar na elaboracao da conta de geréncia.

2 — Por despacho do presidente do CD, sob proposta do chefe
da Divisao, serd designado o funcionario que substitui o tesoureiro
nas suas faltas e impedimentos.

SECCAO IV
Da Divisao de Servigos Académicos

Artigo 23.°
Divisao de Servicos Académicos

1— A DSAc tem a seu cargo a gestao administrativa referente
a alunos e o tratamento e circulagdo de informagao de interesse
académico.
2 — A DSAc compreende as seguintes unidades:
a) Estudos Graduados;
b) Estudos Pés-Graduados;
¢) Apoio a Alunos;
d) Avaliacao e Gestao de Informacao;
e) Secretariado das Unidades Cientifico-Pedagdgicas.

3 — Poderao encontrar-se afectos a DSAc, na dependéncia directa
do chefe de divisdo, técnicos superiores a quem caberd assegurar
o exercicio de fungoes especificas inerentes a sua categoria e conteado
funcional.
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Artigo 24.°
Unidade de Estudos Graduados

1 — A Unidade de Estudos Graduados tem a seu cargo tarefas
de caracter predominantemente administrativo no ambito dos estudos
graduados da FLUL e € coordenada preferencialmente por um chefe
de secgao.

2 — Compete a Unidade de Estudos Graduados, nomeadamente:

a)
b)
)
d)

8)
h)
i)
J

~

k)
)

n)

~

p

r
5)

0)

Assegurar e processar as matriculas, inscri¢oes, transferéncias,
mudangas de curso, reingressos e concursos especiais e ela-
borar os respectivos editais e avisos;

Elaborar pautas e lancar notas;

Receber, registar e informar os requerimentos de alunos nas
areas académicas e pedagdgicas;

Receber e instruir processos de equivaléncias e reconheci-
mento, submeté-los a despacho e langar a decisao proferida;
Conferir os processos quanto ao montante das propinas a
pagar e elaborar as listas de alunos com pagamentos em
atraso;

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

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

Emitir e revalidar os cartoes de estudante;

Preparar os curriculos escolares para efeitos de informagao
final,

Passar certidoes de matricula, inscricao, frequéncia, exame,
conclusdo de curso e outras que nao sejam de natureza
reservada;

Manter actualizados os dados respeitantes aos programas e
planos de estudo;

Preparar elementos relativos a alunos para responder a soli-
citagoes de entidades oficiais, publicagoes e estudos diversos;
Preparar os elementos relativos a alunos para outros servigos;
Preparar os processos relativos aos cursos de formagao inicial,
p6s-graduacdo, mestrado e doutoramento e as corresponden-
tes provas;

Prestar informacoes relativas a questoes académicas e peda-
gogicas;

Organizar o processo de inscricoes e assegurar o correcto
cumprimento do calendario escolar;

Organizar o processo para atribuicao de bolsas por mérito;
Organizar os elementos para emissdo de diplomas;

Colaborar no processo de distribuicio de servigo docente — for-
macao inicial — com o conselho cientifico e a Unidade de
Pessoal da DSA;

Assegurar em geral todas as demais tarefas respeitantes ao
servico prestado a alunos de formagao inicial.

Artigo 25.°
Unidade de Estudos Pos-Graduados

1 — A Unidade de Estudos P6s-Graduados tem a seu cargo tarefas
de carécter predominantemente administrativo no ambito dos estudos
pos-graduados da FLUL e é coordenada preferencialmente por um
chefe de secgao.

2 — Compete a Unidade de Estudos Pds-Graduados, nomeada-

mente:
a)

b)
<)

d)

8)
h)
i)
J
k)
)

)

~

Assegurar e processar o processo de candidatura, matriculas
e inscricoes e elaborar os respectivos editais e avisos;
Elaborar pautas e lancar avaliagoes;

Receber, registar e informar os requerimentos de alunos nas
areas académicas e pedagdgicas;

Receber e instruir processos de equivaléncias e reconheci-
mento, submeté-los a despacho e langar a decisdo proferida;
Conferir os processos quanto a0 montante das propinas a
pagar e elaborar as listas de alunos com pagamentos em
atraso;

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

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

Emitir e revalidar os cartoes de estudante;

Preparar os curriculos escolares para efeitos de informacao
final;

Passar certidoes de matricula, inscricao, frequéncia, conclusao
de curso e outras que nao sejam de natureza reservada;
Manter actualizados os dados respeitantes aos programas e
planos de estudo;

Preparar elementos relativos a alunos para responder a soli-
citacoes de entidades oficiais, publicagoes e estudos diversos;
Preparar os elementos relativos a alunos para outros servicos;

n)

0)
p)

q)

Preparar os processos relativos aos cursos de pés-graduacao,
mestrado e doutoramento e as correspondentes provas;
Organizar os elementos para emissio de diplomas;

Prestar informagoes relativas a questoes académicas e peda-
gogicas;

Organizar o processo de inscrigdes e assegurar o correcto
cumprimento do calendério escolar;

Colaborar no processo de distribuigao de servico docente — for-
macao pés-graduada — com o conselho cientifico e a Unidade
de Pessoal da DSA;

Assegurar em geral todas as demais tarefas respeitantes ao
servico prestado aos alunos de estudos de pods-graduacao.

Artigo 26.°
Unidade de Apoio a Alunos

1 — A Unidade de Apoio a Alunos tem a seu cargo tarefas de
cardcter administrativo, pedagogico e de acompanhamento e com-
preende dois servicos:

a)
b)

Servico de Apoio ao Aluno;
Servico de Orientagao e Integracao Profissional.

2— Ao Servico de Apoio ao Aluno compete, nomeadamente:

a)
b)

o)
d)

e)
hH
8

O acolhimento, informagdo e acompanhamento de alunos
com necessidades educativas especiais;

Promover accoes que facilitem a adaptacado e integragao de
novos alunos;

Dinamizar e coordenar accdes de voluntariado na FLUL;
Coordenar a producdo de materiais didacticos em suporte
alternativo ao material livro;

Dinamizar o acesso a algumas modalidades de apoio psi-
colégico;

Organizar, realizar e divulgar eventos e acgoes de formagao
na area das necessidades educativas especiais;

Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pela
DSAc.

3 — Ao Servico de Orientagao e Integragdo Profissional compete,
nomeadamente:

a)

b)
o)

d)

8)

O acolhimento, a informagdo e a orientagdo profissional e
ou escolar dos alunos, visando a sua integragao na vida activa
e apoiando-os na definicdo do percurso formativo e pro-
fissional;

A colocagao de diplomados e 0 acompanhamento da sua inser-
¢ao na vida activa;

O apoio a frequéncia de estagios e cursos de formacao pro-
fissional e a promocdo de outras formas de contacto com
o mercado de trabalho;

A recolha e divulgagdo de ofertas de emprego e de formagio
profissional e a promocao de contactos regulares com as
empresas e outras entidades situadas no mundo do trabalho;
Manutengdo de contactos com os ex-alunos, acompanhan-
do-os no seu percurso profissional e informando-os da evo-
lugao da Faculdade;

Dinamizacao de acgoes de procura de emprego, elaboragao
de curriculos e técnicas especificas de enquadramento pro-
fissional;

Em colaboracdo com a Unidade de Relacdes Externas da
DSA:

i) Elaborar, sob coordenagao dos drgaos competentes, os
guias de acesso das licenciaturas e outras brochuras
de informacdo que se julguem necessarias;

if) Organizar, realizar e divulgar eventos e actividades de
divulgacao dos cursos da Faculdade, nas suas instalacoes
ou noutras, nomeadamente escolas e encontros espe-
cificos;

iii) Acompanhar e encaminhar alunos que frequentem pro-
gramas comunitarios de intercdmbio universitério.

Artigo 27.°

Unidade de Avaliacao e Gestao da Informacao

A Unidade de Avaliagdo e Gestao da Informacao, coordenada pre-
ferencialmente por um técnico superior com perfil profissional ade-
quado, compete, nomeadamente:

a)

b)
<)

d)

Preparar, acompanhar e prestar apoio logistico aos processos
de avaliacdo interna e externa dos cursos;

Recolher e divulgar informacao relacionada com a educacao;
Proceder ao tratamento, sistematizacao e divulgagao de infor-
magdes e dados estatisticos no ambito académico;

Elaborar o plano de actividades e relatdrio na parte relativa
a DSAc;
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e) Elaborar estudos de diagnéstico e de situagao, identificando
tendéncias de desenvolvimento do ensino;
f) Elaborar e manter actualizados os manuais de procedimentos

na Divisao.
Artigo 28.°
Secretariado das Unidades Cientifico-Pedagogicas

1— O Secretariado das Unidades Cientifico-Pedagdgicas com-
preende o secretariado dos departamentos, dos cursos de licenciatura
interdepartamentais e de estudos pos-graduados.

2 — O Secretariado das Unidades Cientifico-Pedagdgicas funciona
na dependéncia hierdrquica do chefe da Divisao de Servicos Aca-
démicos e na dependéncia funcional das comissdes executivas, cien-
tificas e pedagdgicas e dos coordenadores dos cursos respectivos.

2 — Compete ao Secretariado das Unidades Cientifico-Pedagdgi-
cas, nomeadamente:

a) Assegurar o secretariado e expediente proprios das comissoes
executivas, cientificas e pedagdgicas e dos coordenadores de
cursos;

b) Estabelecer o contacto com os restantes servicos da Facul-
dade;

¢) Efectuar o atendimento aos alunos nas dreas académica e
pedagogica.

SECCAO V
Da Divisao de Apoio Técnico
Artigo 29.°

Divisao de Apoio Técnico

1 — A DAT compete o funcionamento e disponibilidade dos meios
informaticos e audiovisuais necessarios a FLUL e a manutencdo e
conservacao dos edificios, mobiliario e equipamentos.

2 — A DAT compreende as seguintes unidades:

a) Informética e Telecomunicacoes;
b) Meios Audiovisuais;
¢) Obras e Manutencéo.

Artigo 30.°
Unidade de Informatica e Telecomunicacées

Compete a Unidade de Informatica e Telecomunicacoes, nomea-
damente:

a) Administrar as infra-estruturas do sistema informatico e
garantir os aspectos de seguranga do sistema;

b) Disponibilizar e gerir as infra-estruturas de comunicacao de
redes de dados e garantir o seu normal funcionamento;

¢) Administrar e assegurar a manutengao dos sistemas infor-
maticos, bases de dados e aplicacoes informaticas existentes;

d) Promover a formagdo no dominio da informatica tanto ao
nivel interno como externo;

e) Implementar a arquitectura necessdria ao correcto e eficaz
funcionamento do sistema informatico e de comunicagdes,
de acordo com as necessidades da FLUL;

f) Assegurar e coordenar a gestdo do parque informatico da
FLUL e a implementagdo de regras e politicas de utilizacao
€ manutencao;

g) Emitir pareceres e elaborar propostas sobre a aquisicdo de
equipamento informatico e software;

h) Prestar apoio as unidades organicas e servicos da FLUL na
utilizagdo das infra-estruturas informéticas e nas aplicagoes
existentes.

Artigo 31.°

Unidade de Meios Audiovisuais
Compete a Unidade de Meios Audiovisuais, nomeadamente:

a) Assegurar o apoio ao ensino tedrico e pratico da FLUL através
da criacao e gestdo dos meios audiovisuais disponiveis;

b) Contribuir com os recursos disponiveis para outras manifes-
tacoes escolares e extra-escolares de interesse para a FLUL;

¢) Emitir pareceres técnicos e propor aquisicdes sobre os meios
audiovisuais necessarios ao apoio ao ensino;

d) Zelar e gerir os recursos em equipamento e material audio-
visual existente.

Artigo 32.°
Unidade de Obras e Manutencao
Compete a Unidade de Obras e Manutengdo, nomeadamente:

a) Assegurar 0s SErvicos necessarios a conservacao, recuperagao,
edificagao e alteragao dos edificios e instalacOes especiais da
FLUL;

b) Assegurar o normal funcionamento dos equipamentos estru-
turais da FLUL, nomeadamente no que se refere a redes
eléctrica, de 4gua, saneamento e gas, climatizagdo e ele-
vadores;

¢) Assegurar a seguranca e vigilancia nas instalagdes da FLUL;

d) Elaborar propostas para fornecimentos e reparagdes e acom-
panhar a respectiva execugao;

e) Assegurar os procedimentos legais relativos a adjudicagao de
empreitadas de obras publicas;

f) Emitir pareceres sobre a aquisicio de equipamentos e
materiais.

SECCAO VI
Dos servicos de apoio

Artigo 33.°
Assessoria Juridica

A Assessoria Juridica ¢ um servico de apoio da FLUL que, sob
a dependéncia directa do seu secretario, assegura as tarefas de consulta
juridica que se revelem necessarias, bem como as solicitadas pelas
presidéncias dos 6rgaos de gestao, pelos membros do conselho direc-
tivo ou pelos servicos da Faculdade.
Artigo 34.°
Secretariado dos Orgaos

O Secretariado dos Orgdos é um servico de apoio administrativo
aos orgaos de gestao da FLUL (CD, CC, AR e CP) e ao secretario,
sob cuja dependéncia directa funciona.

CAPITULO III
Disposicoes finais e transitorias

Artigo 35.°
Unidade de gestao de espacos

Até a instalacdo da unidade de gestdo de espacos, da Divisdo de
Servicos Administrativos, as actividades relacionadas com a distri-
buicdo de espacos no ambito da Faculdade continuardo a ser tran-
sitoriamente asseguradas pelos servicos designados pelo CD para esse

efeito. .
Artigo 36.°
Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua
publicacao no Didrio da Repuiblica.
Artigo 37.°
Revisao

O presente regulamento podera ser revisto sempre que tal se revele
conveniente, mediante proposta do secretdrio da Faculdade, a aprovar
pelo CD, nos termos previstos no artigo 105.° dos estatutos da FLUL.

Faculdade de Medicina

Despacho (extracto) n.° 6779/2005 (2.2 série). — Por despacho
do vice-reitor de 17 de Fevereiro de 2005, por delegagao do reitor:

Doutor Fernando Manuel Godinho Rodrigues, professor associado
convidado a 30% além do quadro — reconduzido o seu contrato
por um quinquénio, com efeitos a 12 de Marco de 2005. (Isento
de fiscalizacao prévia do Tribunal de Contas.)

23 de Fevereiro de 2005. — A Chefe de Divisao, Isabel Aguiar.

UNIVERSIDADE NOVA DE LISBOA

Faculdade de Ciéncias Sociais e Humanas

Despacho n.° 6780/2005 (2.2 série). — Foi autorizada, por des-
pacho de 14 de Marco de 2005 do director (proferido por delegacio
de competéncias), a equiparacio a bolseiro, no estrangeiro, ao Doutor
Rui Barreira Zink, professor auxiliar desta Faculdade, no periodo
de 11 a 19 de Marco de 2005.

14 de Marco de 2005. — O Director, Jorge Crespo.



