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UNIVERSIDADE DO PORTO

Regulamento n.° 518/2016

Regulamento do Centro de Recursos e Servicos Comuns
da Universidade do Porto (CRSCUP)

Aprovado por deliberagdo do Conselho
Executivo de 28 abril de 2016

Considerando que:

a) Em reunido de 08 de fevereiro de 2013, o Conselho Coordenador
aprovou os servigos de apoio a integrar o CRSCUP.

b) Por deliberagdo do Conselho Coordenador, nas reunides de 10
de dezembro de 2014 e de 19 de fevereiro de 2015, o perimetro de
intervencao dos CRSCUP passou a abranger as seguintes areas: Apoio
Juridico, Econdémico-Financeiro, Recursos Humanos, Apoio a Projetos
e Compras.

¢) Na sequéncia da reunido do Conselho Coordenador de 23 de junho
de 2015, as Entidades Constitutivas (EC) da U.Porto foram contactadas
e firmaram com o CRSCUP, Acordos em que estipulam os servigos
de suporte que sdo de responsabilidade do CRSCUP e aqueles cuja
execucdo ¢ da responsabilidade da EC, conforme previsto no artigo 2.°
dos Estatutos do CRSCUP.

d) Por deliberagao do Senhor Reitor, as fungdes transversais, nas areas
de intervengdo do CRSCUP, sdo assumidas pelo Centro, nomeadamente
as fungdes de informacdo a Gestdo, harmonizagio de procedimentos e
relagdes com entidades externas a que a U.Porto esta obrigada a prestar
informacgao ou reporte.

e nos termos da alinea f) do n.° 2 do artigo 10.° dos estatutos do CRS-
CUP, ¢ proposta uma revisdo ao Regulamento Organico do CRSCUP
que passa a ter o seguinte clausulado:

CAPITULO I
Disposi¢des Gerais

Artigo 1.°
Objeto

O presente regulamento estabelece a estrutura organica, as atribuigdes
e 0 modo de funcionamento do Centro de Recursos e Servigos Comuns
da Universidade do Porto, adiante designado por CRSCUP, nos termos
dos respetivos estatutos.

Artigo 2.°
Finalidade

1 — Compete ao CRSCUP assegurar as Entidades Constitutivas
da Universidade do Porto (U.PORTO) — Reitoria, Unidades Organi-
cas, agrupamentos de Unidades Orgénicas e Servicos Autonomos — a
execugdo dos servigos de apoio previamente definidos pelo Conselho
Coordenador, designadamente, os resultantes dos Acordos estabelecidos
entre 0 CRSCUP e cada Entidade Constitutiva no quadro da aplicacdo
do artigo 2.° dos estatutos CRSCUP e das decisdes tomadas pelo Senhor
Reitor e em Conselho Coordenador.

2 — Para além do estipulado no ponto anterior, o CRSCUP podera
rentabilizar os meios humanos e técnicos de que dispde através de
projetos de prestagdo de servigos, no ambito das suas competéncias, a
orgaos, servigos ou unidades da U.PORTO, sendo os encargos diretos
destes servigos suportados pelas entidades que os solicitarem.

Artigo 3.°

Principios Orientadores e de Gestio
do Centro de Recursos e Servigos Comuns

1 — O CRSCUP norteia a sua atividade pelos seguintes principios
orientadores:

a) Principio da manutengao da autonomia de decisdo, permanecendo
nas Entidades Constitutivas da U.PORTO a competéncia para os atos de
decisdo e cabendo ao CRSCUP a prestagdo de servigos;

b) Principio da dependéncia funcional, em que todos os trabalhadores
que se mantenham nas Entidades Constitutivas da U.PORTO respondem
funcionalmente ao Diretor da entidade, ainda que possam estar formal-
mente integrados no CRSCUP;
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¢) Principio da cultura de prestacdo de servigo em resposta as ne-
cessidades das Entidades Constitutivas da U.PORTO, podendo estas
verificar, em qualquer momento, qual o estado dos processos em que
intervém decisoriamente;

d) Principio da disseminagdo de boas praticas, visando garantir ele-
vados padrdes de qualidade dos servigos prestados e o cumprimento
sistematico de boas praticas;

e) Principio da normalizagdo de processos, visando o desenvolvi-
mento, a manuten¢do e melhoria continua de processos, de modo a
garantir, designadamente, o cumprimento da legislagdo aplicavel, a
integracdo e a otimizagdo de recursos;

) Principio da avaliagdo pelos resultados, a luz do qual a avaliacao
das atividades deve ser orientada em termos dos objetivos que se pro-
pdem a atingir.

2 — Entre o CRSCUP e as Entidades Constitutivas da U.PORTO
sdo estabelecidos acordos onde estdo definidas as areas de suporte da
responsabilidade do CRSCUP e as areas de suporte que serdo executadas
com responsabilidade de cada entidade constitutiva.

CAPITULO I
Gestao

Artigo 4.°
Orgios de Gestio do CRSCUP
Sio Orgios de Gestio do CRSCUP:

a) Conselho Coordenador;
b) Diretor;
¢) Conselho Executivo.

Artigo 5.°
Conselho Coordenador

1 — O Conselho Coordenador ¢ constituido pelo Reitor, que preside,
e pelos Diretores das Entidades Constitutivas da U.PORTO, nos termos
do artigo 6.° dos estatutos do CRSCUP, encontrando-se o seu quadro
de competéncias e o respetivo funcionamento definidos nos artigos 7.°
e 8.° dos estatutos do CRSCUP.

2 — As reunides do Conselho Coordenador serdo convocadas, nos
termos do artigo. 8.° dos estatutos do CRSCUP, com uma antecedéncia
minima de cinco dias uteis, através de convocatoria enviada a todos
os membros do Conselho, com indicagdo da ordem de trabalhos
proposta, podendo, porém, o prazo da convocatoria ser reduzido
até dois dias uteis, em caso de alegada urgéncia, devidamente fun-
damentada.

3 — A mesa do Conselho Coordenador ¢ constituida pelo presidente
do Conselho e por um secretario eleito, de entre os seus membros, por
maioria simples de votos.

4 — De cada reuniao do Conselho Coordenador sera lavrado um pro-
jeto de ata, o qual devera ser distribuido a todos os membros do conselho,
apos a realizagdio da reunido e sempre antes da reunidio seguinte.

5 — As atas, uma vez aprovadas e assinadas pelo presidente do Con-
selho Coordenador, serdo registadas no sitio Web do CRSCUP.

6 — Havendo decisdes que tenham que ser tornadas exequiveis de
imediato, no final de cada reunido sera elaborado um documento, que sera
difundido, contendo as deliberagdes tomadas e assinado pelo Presidente
do Conselho Coordenador.

Artigo 6.°
Diretor

1 — O Diretor ¢ designado pelo Reitor, ouvido o Conselho Coor-
denador, encontrando-se o seu quadro de competéncias e o respetivo
mandato definidos no artigo 9.° dos estatutos do CRSCUP.

2 — O Diretor designar4, de entre os vogais do Conselho Executivo,
um subdiretor que o substituira nas suas auséncias ou impedimentos
temporarios.

Artigo 7.°

Conselho Executivo

1 — O Conselho Executivo ¢ constituido pelo Diretor, que preside,
e por quatro vogais, nos termos e com as competéncias definidas no
artigo 10.° dos estatutos do CRSCUP.
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2 — Os vogais podem acumular estas fungdes com outras que ja
exergam em qualquer entidade constitutiva da U.PORTO, nos termos
da lei em vigor.

3 — O Conselho Executivo reune, em sessdo ordinaria, mensalmente
ou sempre que for convocada pelo Diretor, podendo a maioria dos vogais
propor a convocagdo de reunides.

4 — O Conselho Executivo ndo pode deliberar sem a presenga, na
reunido, da maioria dos seus membros e sempre com o Diretor ou, na
sua auséncia o subdiretor presente.

5 — As deliberagdes sdo tomadas por maioria simples de votos dos
membros presentes, com voto de qualidade do Diretor em caso de
empate.

6 — De cada reunido do Conselho Executivo serd lavrada uma
ata, que sera posteriormente distribuida a todos os membros do
Conselho e objeto de aprovagdo, na propria reunido ou na reunido
seguinte.

7 — Uma vez a ata aprovada e assinada pelo Diretor, sera registada
no sitio Web do CRSCUP.

8 — Havendo decisdes que tenham que ser tornadas exequiveis de
imediato, no final de cada reunido sera elaborado um documento, que
sera difundido, contendo as deliberagdes tomadas e assinado por todos
os membros presentes.

CAPITULO 111

Estrutura Orgéinica

Artigo 8.°

Composi¢cao Organica do Centro de Recursos
e Servigos Comuns da U.Porto

1 — O CRSCUP ¢é composto por:

a) Servigo de Apoio Juridico;

b) Servigo Econdémico-Financeiro;
¢) Servigo de Recursos Humanos;
d) Unidade de Compras.

2 — Os servigos e unidades do CRSCUP poderdo organizar-se por
unidades, areas ou niicleos, cujas estrutura organizacional, atribuigdes
e competéncias sao aprovadas pelo Conselho Executivo, mediante pro-
posta do Diretor.

3 — Os servigos e unidades acima referidos podem ter representa-
¢des locais junto das Entidades Constitutivas da U.PORTO de modo
a assegurar uma resposta de proximidade, expedita e de qualidade,
em todos os dominios de intervencdo do CRSCUP, designadas por
unidades locais.

4 — Por despacho do Diretor, podem ser constituidos grupos de
trabalho ou de projeto, tendo em vista a resposta a necessidades
ndo permanentes do CRSCUP, ou visando a solug@o de questdes
especificas que contribuam para a melhoria do servigo prestado
pelo Centro.

5 — Junto do Conselho Executivo funcionardo um gabinete de apoio
e um secretariado, constituidos por trabalhadores designados pelo Di-
retor do CRSCUP.

Artigo 9.°
Do Funcionamento

1 — Os servigos do CRSCUP asseguram os servigos comuns que lhes
sejam atribuidos, no ambito das suas competéncias, com a cobertura
financeira que resulta das receitas proprias elencadas no artigo 11.° dos
estatutos do CRSCUP.

2 — Todos os servigos do CRSCUP sio responsaveis por elaborar e
manter devidamente atualizado o manual de procedimentos no dominio
das suas atribuigoes.

3 — A comunicagdo digital ¢ considerada um meio de comunicagéo
valido, para todos os efeitos previstos neste regulamento.

4 — A participagdo nas reunides previstas neste regulamento pode
ocorrer por videoconferéncia.

5 — O sitio web do CRSCUP disponibilizara o catalogo dos servigos
de apoio definidos nos termos da alinea a) do artigo 7.° dos Estatutos
CRSCUP.
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Artigo 10.°
Servigos

1 — O CRSCUP presta apoio as Entidades Constitutivas da U.Porto
no quadro das areas definidas pelo Conselho Coordenador, conforme
estipulado pela alinea @) do artigo 7.° dos Estatutos do CRSCUP.

2 — O CRSCUP organiza-se em servigos e unidades, conforme dis-
posto no artigo 8.° do presente regulamento, cujas finalidades, competén-
cias e estrutura organizacional sdo listadas em anexo a este regulamento
e dele fazem parte integrante.

3 — Os servigos ou unidades funcionam na dependéncia do Diretor
e do Conselho Executivo do CRSCUP, de acordo com o disposto nos
artigos 9.° ¢ 10.° dos estatutos do CRSCUP.

Artigo 11.°
Gabinete de Apoio ao Diretor e Conselho Executivo

O Gabinete de Apoio ao Diretor e ao Conselho Executivo agrupa os
recursos humanos e materiais necessarios ao apoio no funcionamento
destes, competindo-lhe, entre outros, o planeamento e controlo de ges-
tdo, a monitorizacao do sistema de qualidade e a elaboragéo de estudos
¢ pareceres.

CAPITULO IV
Dos Trabalhadores

Artigo 12.°
Mapa de pessoal

1 — Os grupos de trabalhadores, incluindo pessoal dirigente, res-
petivas carreiras e categorias dos servigos a que se refere o presente
regulamento, constam do mapa de pessoal aprovado anualmente pela
entidade competente para aprovar o orgamento, nos termos do disposto
na Lei Geral do Trabalho em Fungdes Pablicas ou, sendo o caso, atento
o estabelecido pelo Codigo do Trabalho.

2 — Cabe ao Diretor do CRSCUP, com o acordo dos Diretores das
Entidades Constitutivas da U.PORTO, decidir sobre a colocacao de
trabalhadores nas representagdes locais do CRSCUP, de acordo com as
necessidades especificas de cada entidade.

Artigo 13.°
Pessoal dirigente

1 — Os cargos dos dirigentes dos Servigos do CRSCUP séo cargos
de diregdo intermédia de 1.° ou 2.° grau.

2 — Os cargos dos dirigentes das Unidades do CRSCUP sdo cargos
de diregao intermédia de 2.°, 3.° ou 4.° grau.

3 — Os cargos dos dirigentes das Areas sdo cargos de diregio inter-
média de 3.° ou 4.° grau.

4 — Os Nucleos poderio ser dirigidos por coordenadores operacionais
ou por dirigentes de diregdo intermédia de 3.° ou 4.° grau.

5 — Os grupos de trabalho ou projeto do CRSCUP, bem como o
gabinete de apoio, poderao ser dirigidos por um coordenador de grupo,
cargo de diregdo intermédia de 3.° ou 4.° grau, consoante a especificidade,
complexidade e dimenséo dos mesmos.

6 — O niimero maximo de lugares de diregdo intermédia de 1.° grau
e 2.° grau ¢ fixado no mapa de pessoal, sendo passivel de atualizagdo
pela entidade competente para aprovar o orcamento.

7 — O pessoal dirigente do CRSCUP rege-se pelo disposto na lei e nos
regulamentos da U.PORTO aplicaveis ao exercicio de cargos dirigentes
superiores e intermédios.

CAPITULOV
Disposicoes Finais

Artigo 14.°
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua
publicagdo no sistema de informagdo do CRSCUP, sem prejuizo de
posterior publicagdo no Didrio da Republica.

28 de abril de 2016.— O Reitor e Presidente do Conselho Coordena-
dor, Prof. Doutor Sebastido Feyo de Azevedo.
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ANEXO 1
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ANEXO II Estrutura Organica do Servico

Estrutura organizacional, finalidades
e competéncias dos servigos

A. Servico de apoio juridico

Competéncias

O Servigo de Apoio Juridico (SAJ) presta a sua atividade no ambito
do dominio juridico as Entidades Constitutivas da U.PORTO.
Sao suas competéncias:

a) Prestar assessoria de carater juridico a U.PORTO;

b) Emitir pareceres e informagdes relativas a questdes juridicas e
proceder a estudos de natureza juridica que lhe sejam solicitados;

¢) Preparar, rever e interpretar, em cooperagdo com outras entidades
competentes, documentos normativos e outros, mormente, estatutos,
regulamentos, protocolos, acordos, convénios e contratos de diversa
natureza;

d) Colaborar na preparagdo, revisao e interpretacdo de estatutos,
regulamentos, protocolos, acordos, convénios e contratos de diversa
natureza, bem como nos processos de constituicdo de associagdes e
empresas em que a U.PORTO venha a participar;

e) Gerir processos juridicos, graciosos ou judiciais, de diversa natu-
reza, em razao da matéria e foro territorial, de que a U.PORTO seja parte
interessada, preparando-os e acompanhando-os, intervindo e exercendo
os poderes processuais que lhe venham a ser conferidos e assegurar o
apoio necessario quando o patrocinio for assegurado por mandatario
alheio ao SAJ;

/) Intervir e/ou cooperar nos procedimentos relativos a processos de
inquérito, averiguagdes ou disciplinares exercendo os poderes que lhe
venham a ser conferidos ou informando conforme solicitado;

g) Assegurar a divulgagdo diaria dos diplomas publicados com inte-
resse paraa U.PORTO, em conformidade com o interesse das entidades
destinatarias;

h) Assegurar centralmente o relacionamento e colaboragao com o Tri-
bunal de Contas, Provedoria da Justi¢a e demais entidades inspetivas;

i) Realizar, juntamente com os restantes servigos, agdes internas de
atualizagdo legislativa;

j) Exercer as demais competéncias que, no dominio juridico, sejam
cometidas pelo Diretor.

O Servigo de Apoio Juridico podera organizar-se por Areas de com-
peténcia, aprovadas pelo Conselho Executivo, mediante proposta do
Diretor do Centro.

Cargos de diregdo do servigo

O Servigo de Apoio Juridico ¢ dirigido por um Diretor de Servigos,
equiparado a cargo de direcdo intermédia de 1.° grau.

B. Servi¢co econémico-financeiro

Competéncias

O Servigo Econdomico-Financeiro (SEF) exerce as suas competén-
cias nos dominios do orgamento e prestacdo de contas, da realizagdo
e cobranca de receita, da despesa e apoio a execugdo de Projetos da
U.PORTO, sendo responsavel também pelo processamento contabilistico
das operacoes da U.PORTO, cabendo-lhe designadamente:

a) Elaborar e acompanhar a execugdo do orgamento e efetuar a sua
monitorizagao periodica;

b) Elaborar relatorios financeiros e assegurar os trabalhos conducentes
a prestagdo de contas individuais e consolidadas da U.PORTO;

¢) Assegurar a gestdo da receita, despesa e tesouraria;

d) Adquirir e apoiar as Entidades Constitutivas da U.PORTO na
aquisic@o de bens e servigos que lhe forem cometidos;

e) Garantir a gestao dos armazéns e existéncias adequadas ao funcio-
namento das Entidades Constitutivas da U.PORTO;

f) Organizar o registo contabilistico adequado do patriménio da
U.PORTO;

2) Apoiar a execugdo dos Projetos na U.Porto, produzindo os dossiers
de execugao a apresentar aos Organismos financiadores;

h) Executar outras atividades que, no dominio da gestao financeira,
lhe sejam cometidas pelo Diretor.

Estrutura Organica do Servico
O Servigo Econdémico-Financeiro ¢ composto por:
a) Unidade de Contabilidade e Tesouraria, que podera incluir:
i) Ntcleo de Contabilidade;
i) Ntcleo Tesouraria;

b) Unidade de Orgamento e Prestagdo de Contas;
¢) Unidade de Projetos;
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d) Nucleo Imobilizado e Stocks;
e) Nucleo de Informagao e Suporte

O Servigo Economico-Financeiro podera contemplar outras Areas
ou Nucleos, aprovados pelo Conselho Executivo, mediante proposta
do Diretor do Centro.

Cargos de diregéo do servigo

O Servigo Econémico-Financeiro ¢ dirigido por um Diretor de Ser-
vigos, equiparado a cargo de diregao intermédia de 1.° grau. As suas
Unidades podem ser dirigidas por Chefes de Unidade equiparados a
cargos de diregdo intermédia de 2.°, 3.° ou 4.° grau. As Areas ou Nicleos
poderdo ser dirigidos por coordenadores operacionais ou por dirigentes
de diregdo intermédia de 3.° ou 4.° grau.

Unidade de Contabilidade e Tesouraria

A Unidade de Contabilidade e Tesouraria exerce as suas competéncias
nos dominios da contabilidade, gestdo da tesouraria.

A Unidade de Contabilidade e Tesouraria compreende um Nicleo de
Contabilidade e um Nucleo de Tesouraria.

Ao Nucleo de Contabilidade, cabe-lhe designadamente:

a) Criar e efetuar a manutencao da estrutura do plano de contas e
tabelas da U.PORTO;

b) Assegurar toda a tramitacdo processual e documental relativa ao
registo das receitas e das despesas da U.PORTO e das suas Entidades
Constitutivas;

c¢) Assegurar o tratamento contabilistico da receita e da despesa através
da aplicagdo das politicas contabilisticas e de relato financeiro;

d) Garantir a implementagao da contabilidade analitica e de gestao
na U.PORTO através do cumprimento das normas definidas no modelo
de contabilidade analitica da U.PORTO;

e) Proceder ao controlo dos processos de despesa e submete-los a
autorizac¢do de pagamento e controlar a situagdo contributiva e tributaria
dos fornecedores;

/) Gerir arelagdo financeira entre a U.PORTO e os estudantes, clientes,
fornecedores e outras entidades;

2) Efetuar o controlo de créditos e gerir os processos de faturacdo
e cobranga;

h) Elaborar as reconciliagdes bancérias das contas bancérias da
U.PORTO;

i) Garantir o enquadramento tributario das operagoes realizadas, o seu
apuramento, bem como o cumprimento das obriga¢des declarativas ¢ a
organizagao do dossier final;

J) Coordenar o pagamento dos impostos ¢ demais obrigacdes fiscais
da U.PORTO;

k) Efetuar operagdes de abertura de periodo de exercicio;

[) Efetuar lancamentos de final de periodo e de exercicio para encer-
ramento de contas individuais;

m) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pela
Unidade de Contabilidade e Tesouraria.

Ao Nucleo de Tesouraria, cabe-lhe designadamente:

a) Arrecadar as receitas e efetuar os pagamentos autorizados da
U.PORTO;

b) Efetuar o registo dos recebimentos, pagamentos e depositos da
U.PORTO;

¢) Garantir o deposito de valores em conta bancéria;

d) Executar os fechos de caixa nos modulos de gestdo de recebimentos
dos estudantes;

e) Assegurar o controlo de caixa e a custodia dos excedentes e dispo-
nibilidades de tesouraria e coordenar a gestdo da sua aplicagio;

f) Assegurar a constitui¢do, reconstitui¢@o e reposicao de fundos de
maneio e fundos fixos;

2) Gerir o orgamento de tesouraria, bem como os fluxos do fundo
de tesouraria;

h) Produzir, atualizar e promover a divulgac@o da informagao relativa
a normas de cobranga de valores;

i) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pela
Unidade de Contabilidade e Tesouraria.

Unidade de Orgamento e Prestagdo de Contas

A Unidade de Or¢amento e Prestacdo de Contas exerce as suas competén-
cias nos dominios do orgamento e prestacao de contas quer na dtica da conta-
bilidade ptblica, quer na dtica patrimonial, competindo-lhe designadamente:

a) Elaborar o orcamento da U.PORTO e das suas Entidades Constitu-
tivas de acordo com as orientagdes das respetivas diregdes, quer na otica
da contabilidade publica, quer na otica da contabilidade patrimonial;
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b) Criar e manter atualizada uma estrutura de orgamentos estruturais e
de desenvolvimento, adaptada aos diversos niveis de decisdo e de gestdo;

¢) Gerir administrativamente os or¢amentos, nomeadamente a inscri-
¢do, alteracGes, transferéncias internas e externas, cativos e reservas;

d) Elaborar as solicitagdes de transferéncia de fundos, bem como
reportar a informagao intercalar e final de execug@o orgamental;

e) Preparar os documentos € indicadores necessarios a prestacdo de
contas da contabilidade analitica aos respetivos Orgaos de Gestao;

/) Assegurar o desenvolvimento de um sistema de apuramento dos
resultados totais das atividades;

2) Efetuar a avaliagdo econdmica e financeira de atividades e a pro-
ducdo de informagdo para apoio a tomada da decisdo de gestdo, visando
aracionalizagdo, a transferéncia de boas praticas e o refor¢o do controlo
interno;

h) Elaborar os documentos de prestagdo de contas individuais da
U.PORTO e das suas Entidades Constitutivas nos termos legais e re-
gulamentares;

i) Elaborar os documentos de prestacdo de contas consolidadas da
U.PORTO e das suas Entidades Constitutivas nos termos legais e re-
gulamentares;

j) Coordenar e preparar as respostas de cariz economico-financeiro
a entidades institucionais;

k) Elaborar estudos e relatorios que lhe sejam solicitados no dominio
econdmico-financeiro;

/) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pela
Direcao de Servigos.

Unidade de Projetos
A Unidade de Projetos, cabe designadamente:

a) Organizar e acompanhar a execugdo financeira dos projetos cofi-
nanciados da U.PORTO;

b) Acompanhar auditorias a execugdo dos projetos cofinanciados e
promover a implementagdo de recomendagdes;

¢) Garantir o célculo de encargos gerais, bem como o célculo e a distri-
buigao de overheads e outros rendimentos de projetos cofinanciados;

d) Apoiar a gestdo financeira de eventos, congressos e similares, se
enquadrados em projetos cofinanciados;

e) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pela
Dire¢do de Servigos.

Nucleo de Gestao de Imobilizado e Stocks

Ao Nucleo de Gestao de Imobilizado e Stocks, cabe-lhe designa-
damente:

a) Efetuar as transferéncias de imobilizado em curso para imobilizado
firme, de acordo com os procedimentos aplicavesis;

b) Efetuar as transferéncias, cedéncias e doagdes, autorizadas supe-
riormente, relativas aos bens da U. PORTO;

c¢) Efetuar os abates e alienagdes, autorizados superiormente, relativos
aos bens da U.PORTO;

d) Validar as amortizagdes, depreciacdes e avaliagdes dos bens de
imobilizado da U. PORTO;

e) Manter a inventariagdo fisica do material e instalagdes da U.PORTO,
gerindo os respetivos dados mestre;

/) Emitir e garantir a colocagdo das etiquetas nos bens moveis da
U.PORTO;

g) Validagdo dos mapas de imobilizados extraidos do sistema de
informagao;

h) Executar os planos e conclusdes de auditoria interna;

i) Gerir os stocks e armazéns, nas perspetivas material, administrativa
e econdmica, garantindo a sua salvaguarda;

) Elaborar analises de rotagdo de stocks avaliando a necessidade de
constitui¢do de provisdes;

k) Assegurar a recegdo e garantir a verificagdo quantitativa e qualitativa
dos bens adquiridos para armazém, quando aplicavel;

/) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pela
Diregao de Servigos.

Nucleo de Informacéo e Suporte
Ao Nucleo de Informagdo e Suporte, cabe-lhe designadamente:

a) Preparagdo dos elementos para a informacao para a Gestao;

b) Elaboracdo dos documentos de anélise;

¢) Tratamento da informagao para a Gestao;

d) Assegurar o servigo de Helpedesk do ERP, registando e respondendo
aos pedidos e solicitagdes reportados, de uma forma transversal a todas
as Entidades Constitutivas;

e) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pela
Diregao de Servigos.
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C. Servico de recursos humanos

Competéncias

O Servigo de Recursos Humanos (SRH) exerce as suas competéncias
nos dominios da gestdo das pessoas, na dinamizagdo das ag¢des de for-
magdo adequadas ao seu desenvolvimento e refor¢o de competéncias,
no recrutamento e integragdo de novos trabalhadores, na gestdo da mo-
bilidade interna e no atendimento especializado em matéria de recursos
humanos, cabendo-lhe designadamente:

a) Participar na definicdo da estratégia de recursos humanos da
U.PORTO e assegurar a respetiva implementacao;

b) Gerir de forma integrada o mapa de pessoal da U.PORTO e garantir
a disponibilizagdo de informagao as partes interessadas;

¢) Apoiar o recrutamento e selecao de docentes, investigadores e res-
tantes trabalhadores, gerir os procedimentos concursais e de contratagao,
bem como a mobilidade e integragdo dos recursos humanos;

d) Assegurar a gestdo administrativa dos recursos humanos da
U.PORTO, no que respeita a processamento de remuneragdes, outros
abonos e descontos, elaboragdo de mapas de horarios, controlo da assi-
duidade, declaragdes de rendimentos, beneficios sociais de trabalhadores
e familiares, trabalho extraordinario, deslocagdes em servigo e gestdo
dos processos individuais;

e) Elaborar, executar e avaliar o plano de formagao e desenvolvimento
de recursos humanos, incluindo a gestéo de competéncias e a decorrente
elaboragdo do plano anual individual de formagao, a identificagdo de
necessidades formativas, o planeamento, gestao e avaliacdo do programa
anual de formagdo e a preparacdo de eventuais candidaturas a apoios
externos no dominio da formagao;

/) Gerir e desenvolver a 4rea de intervengdo socioprofissional junto
dos trabalhadores;

2) Elaborar, anualmente, o Balango Social da U.PORTO;

h) Assegurar as relagdes externas de reporte de informagao legalmente
exigidas a U.PORTO em matéria de recursos humanos;

i) Garantir e prestar apoio técnico no ambito da gestdo da avaliagdo
do desempenho dos trabalhadores;

J) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pelo
Diretor.

Estrutura organica do Servigo
O Servico de Recursos Humanos compreende:

a) Unidade de Planeamento, Contratagdo e Desenvolvimento
b) Unidade de Gestdo Organizacional das Relagdes Laborais
¢) Nucleo de Remuneragdes e Beneficios Sociais

O Servigo de Recursos Humanos podera contemplar outras Areas
ou Nucleos, aprovados pelo Conselho Executivo, mediante proposta
do Diretor do Centro.

Cargos de diregao do Servigo

O Servigo de Recursos Humanos ¢ dirigido por um Diretor de Ser-
vigos, equiparado a cargo de dire¢do intermédia de 1.° grau. As suas
Unidades podem ser dirigidas por Chefes de Unidade equiparados a
cargos de diregdo intermédia de 2.°, 3.° ou 4.° grau. As Areas ou Nicleos
poderdo ser dirigidos por coordenadores operacionais ou por dirigentes
de diregdo intermédia de 3.° ou 4.° grau.

Unidade de Planeamento, Contratagdo e Desenvolvimento

A Unidade de Planeamento, Contratagdo e Desenvolvimento exerce as
suas competéncias nos dominios do planeamento e gestdo de necessidades de
recursos humanos, dos processos de contratacéo e acolhimento de pessoas,
do desenvolvimento e do reporte estatistico em matéria de recursos huma-
nos, sem prejuizo das competéncias dos Orgaos de Gestdo das Entidades
Constitutivas nesta matéria, atendendo as atividades desenvolvidas pela
U.PORTO e suas Entidades Constitutivas, cabendo-lhe designadamente:

a) Garantir, anualmente, a execugdo e manutencdo do mapa de pes-
soal da U.PORTO, em colabora¢do com as Entidades Constitutivas da
U.PORTO;

b) Efetuar a gestdo previsional de recursos humanos para a U.PORTO,
em colabora¢do com as Entidades Constitutivas da U.PORTO;

¢) Elaborar e gerir os processos concursais e 0s contratos atinentes aos
trabalhadores da U.PORTO, incluindo a elaboracao dos contratos, respeti-
vas renovagoes e modificacdes e a organizagao e instrugdo dos processos
dos trabalhadores docentes, das Entidades Constitutivas da U.PORTO;

d) Assegurar as relagdes internas e externas de reporte de informagéo,
nomeadamente, organizar, tratar e reportar toda a informagao estatistica
legalmente exigida 8 U.PORTO em matéria de recursos humanos;
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e) Elaborar os programas, métodos e critérios de selecdo dos traba-
lhadores ndo docentes da U.PORTO;

f) Promover analises e descrigdes de fung¢des dos trabalhadores ndo
docentes da U.PORTO;

2) Coordenar as agoes de acolhimento de novos trabalhadores, assegu-
rando a sua integragdo na cultura, natureza e objetivos da U.PORTO;

h) Realizar o diagnostico de necessidades formativas dos trabalhadores
visando promover o seu desenvolvimento técnico profissional;

i) Elaborar proposta de programas adequados a valorizagdo profis-
sional dos trabalhadores, em coeréncia com as exigéncias funcionais de
cada posto de trabalho, os resultados do diagndstico de necessidades
formativas e as caréncias de desenvolvimento identificadas em sede de
ciclo anual de avaliagdo do desempenho;

7) Elaborar e divulgar o plano anual de formagao dos recursos hu-
manos da U.PORTO;

k) Coordenar a apresentagdo e o acompanhamento da execucdo de
candidaturas de formagdo submetidas a financiamento externo;

/) Avaliar o impacto da formag@o ministrada ao nivel individual,
setorial e organizacional e elaborar relatorio anual da formagéo dos
recursos humanos da U.PORTO ocorrida no ano transato;

m) Garantir a atualizag¢do dos dados constantes do processo individual
de cada trabalhador em matéria de competéncias;

n) Assegurar o apoio administrativo necessario a constitui¢ao e fun-
cionamento dos 6rgaos legalmente previstos em sede de avaliagdo de
desempenho;

0) Apoiar tecnicamente todos os intervenientes no processo de avaliagao;

p) Divulgar toda a informagao relevante do &mbito da avaliagdo do de-
sempenho, designadamente o calendario do ciclo anual de avaliaggo;

q) Disponibilizar o relatorio anual de avaliagdo e demais mapas resumo
do ciclo, bem como efetuar o carregamento dos elementos estatisticos
solicitados pelos organismos de tutela;

) Elaborar estudos e relatorios que lhe sejam solicitados no dominio
do desenvolvimento dos recursos humanos;

s) Assegurar a comunicagdo a(s) Seguradora(s) das entradas e saidas
de trabalhadores;

f) Organizar e instruir processos relativos a cessagdes e renovagdes
contratuais, bem como a exoneragdes e demissoes;

u) Organizar e instruir processos de mobilidade interna e de mudanga
interna de posto de trabalho;

v) Organizar e instruir processos de nomeagao e renovagao de comis-
soes de servigo de pessoal dirigente;

w) Promover e executar a mobilidade geral dos recursos humanos
da U.PORTO;

x) Assegurar a gestao dos diferentes tipos de estagios na U.PORTO,;

v) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pela
Diregao de Servigos.

Unidade de Gestédo Organizacional das Relagbes Laborais

A Unidade de Gestao Organizacional das Rela¢des Laborais exerce as
suas competéncias nos dominios dos vinculos e carreiras e do processa-
mento e gestdo corrente dos recursos humanos da U.PORTO, estabele-
cendo objetivos de atuagdo a partir da politica de gestdo definida para o
Servigo de Recursos Humanos, cabendo-lhe designadamente:

a) Organizar e instruir processos relativos a protegao social, nomea-
damente, CGA, ADSE, Seguranga Social e abono de familia;

b) Apoiar os secretariados na elaboragdo de despachos de nomeagio
e termos de posse de Orgdos de governo e de gestao;

¢) Organizar e instruir processos de prestacdes de servigo interen-
tidades Constitutivas da U.Porto e ao exterior, e informar o Servigo
Economico Financeiro sempre que se justifique;

d) Organizar, instruir e controlar os processos relativos a férias, faltas e
licengas, acumulagdes de fungdes, prestagdo de trabalho suplementar, equi-
paragdes a bolseiro, deslocagdes em servico e outras dispensas de servigo;

e) Recolher e tratar os dados referentes a assiduidade;

f) Assegurar a gestao de carreiras dos recursos humanos da U.PORTO;

2) Assegurar o agendamento e a realiza¢do de todos os exames de
saude periddicos no ambito da medicina no trabalho;

h) Organizar e instruir os processos relativos a acidentes em trabalho
e de doengas profissionais dos trabalhadores das Entidades Constitutivas
da U.PORTO;

i) Organizar e instruir processos relativos ao seguro de satde facul-
tativo da U.Porto;

J) Manter a atualizagdo dos dados de cadastro individual, colabo-
rando com a Unidade de Planeamento, Contratagdo e Desenvolvimento
em matéria relativa a matrizes de competéncias dos trabalhadores da
U.PORTO;

k) Emitir declaragdes, certiddes, notas de tempo de servigo e outros
documentos, exigidos por lei ou requeridos pelos interessados;

[) Gerir o arquivo, mantendo-o devidamente organizado e atualizado;
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m) Elaborar os indicadores de gestdo e colaborar com unidade de
planeamento, contratagdo e desenvolvimento no que concerne ao Balango
Social, SIOE, INDEZ, REBIDES e demais reportes para o exterior, e
com o Nucleo de Remuneragdes e Beneficios Sociais na elaboragao do
orgamento da U.Porto;

n) Assegurar a interligagdo com as ORTs;

0) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pela
Diregdo de Servigos.

Nucleo de Remuneragdes e Beneficios Sociais

O Nucleo de Remuneragdes e Beneficios Sociais, cujo dominio com-
preende o processamento das remuneracdes e beneficios sociais dos tra-
balhadores da U.Porto, a elaboragédo do mapa de reporte de remuneragdes
e do mapa de controlo da massa salarial, cabendo-lhe designadamente:

a) Elaborar as guias e as relagdes para entrega ao Estado ou a ou-
tras entidades das importancias e descontos ou reposigdes e quaisquer
outras que lhe pertencam ou sejam devidas e dar resposta a pedidos de
informacdo sobre remuneragdes;

b) Gerar as folhas de vencimento, descontos, recibos de vencimento,
ficheiros relativos ao processamento de vencimentos, bem como as
ordens de transferéncia e folhas de vencimento para as Entidades Cons-
titutivas da U.PORTO e institui¢des bancarias;

c¢) Assegurar as relagdes internas e externas de reporte de informagao
relativo a vencimentos e matérias conexas, quando aplicavel;

d) Instruir os processos relativos a autorizacdo de prestagdo de horas
extraordinarias e informar a Unidade Financeira dos processos que devem
dar origem a cobranga de overheads, designadamente colaboragdes técnicas;

e) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pela
Diregéo de Servigos.

D. Unidade de compras

A Unidade de Compras exerce as suas competéncias nos dominios
das compras.
A Unidade de Compras, cabe-lhe designadamente:

a) Efetuar o levantamento das necessidades de bens e servigos da
U.PORTO;

b) Promover e garantir a uniformizagdo e normalizagdo de bens e
Servicos;

¢) Elaborar o plano anual de compras das Entidades Constitutivas da
U.PORTO e promover a sua execugao;

d) Planear, organizar e executar os processos de aquisi¢ao e locagao
de bens e servigos;

e) Realizar estudos de mercado de novos fornecedores e produtos,
organizar e executar a celebragdo de contratos de fornecimento conti-
nuo de bens de consumo permanente e transversal numa perspetiva da
redugdo de custos;

/) Gerir e monitorizar os contratos de fornecimento de bens e servigos,
designadamente quanto ao cumprimento das condi¢des de fornecimento
e dos prazos de entrega contratados, com excec¢do dos contratos rela-
cionados com empreitadas;

2) Definir e aplicar uma metodologia de qualificacdo e avaliacdo
continua de fornecedores;

h) Assegurar o processo de armazenagem e fornecimento de bens
consumiveis da U.PORTO e suas Entidades Constitutivas;

i) Criar e manter atualizados catalogos de bens de consumo transversal;

J) Executar os planos e conclusdes de auditoria interna;

k) Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pelo
Diretor.

Estrutura Orgéanica da Unidade

A Unidade de Compras compreende uma Area de Relagdes Interor-
ganicas. )

A Unidade de Compras podera contemplar outras Areas ou Nucleos,
aprovados pelo Conselho Executivo, mediante proposta do Diretor do
Centro.

Cargos de dire¢cdo da Unidade

A Unidade de Compras pode ser dirigida por um por um Chefe de Uni-
dade equiparado a cargo de dire¢do intermédia de 2.°, 3.° ou 4.° grau. As
Areas ou Nucleos poderdo ser dirigidos por coordenadores operacionais
ou por dirigentes de direcdo intermédia de 3.° ou 4.° grau.

Area de Relagdes Interorganicas
A 4rea de Relagdes Interorganicas, cabe designadamente:

Promover a uniformizagdo e normalizagdo de bens e servigos, no-
meadamente:

No estimulo, junto da EC’s, na elaboragdo de processos aquisitivos
transversais via Plataforma Eletronica de Compras;
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Na promocao da uniformizacgdo dos descritivos e campos no modulo
de PADs/SIGARRA.

Promover, junto das EC’s, a atualizac@o dos catalogos de bens de
consumo transversal;

Fomentar o relacionamento interorganico, em matérias relacionadas
com as compras;

Efetuar o levantamento das necessidades de bens e servigos junto
das EC’s;

Exercer as demais competéncias que lhe sejam cometidas pela Uni-
dade.
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Reitoria

Despacho n.° 6972/2016

Por despacho de 25 de setembro de 2015 do Reitor da Univer-
sidade do Porto, no uso da competéncia atribuida nos Estatutos da
Universidade do Porto, apds parecer favoravel do Senado emitido
em reunido de 16 de setembro de 2015, foi aprovada, sob proposta
dos Conselhos Cientifico e Pedagdgico da Faculdade de Letras da
Universidade do Porto, por aplicagcdo do Decreto-Lei n.° 74/2006,
de 24 de margo, na redacdo dada pelo Decreto-Lei n.° 115/2013, de
07 de agosto, a criacdo do ciclo de estudos conducente ao grau de
mestre em Histdria da Arte, Patriménio e Cultura Visual pela Uni-
versidade do Porto, através da Faculdade de Letras, acreditado pelo
Conselho de Administragdo da Agéncia de Avaliag@o e Acreditagdo
do Ensino Superior na reunido de 19 de abril de 2016 e registado
pela Diregdo-Geral do Ensino Superior sob o n.° R/A-Cr 56/2016,
a 21 de abril de 2016, cuja estrutura curricular e plano de estudos
seguidamente se publicam:

1 — Instituigdo(des) de ensino superior: Universidade do Porto.

2 — Faculdade(s): Faculdade de Letras.

3 — Ciclo de estudos: Historia da Arte, Patrimonio e Cultura Visual.

4 — Grau: Mestre.

5 — Area cientifica predominante do ciclo de estudos: Histéria da
Arte.

6 — Classificacdo da area principal do ciclo de estudos (3 algarismos)
de acordo com a portaria n.® 256/2005, de 16 de margo (CNAEF): 220.

7 — Numero de créditos ECTS necessario a obtengdo do grau:
120 ECTS.

8 — Duragdo do ciclo de estudos: 4 semestres.

9 — Percursos alternativos como ramos, variantes, areas de especia-
lizagdo do mestrado ou especialidades do doutoramento em que o ciclo
de estudos se estrutura (se aplicavel): Nio se aplica.

10 — Areas cientificas e créditos que devem ser reunidos para a
obtencdo do grau ou diploma:

QUADRO N. °1
ECTS
Area cientifica Sigla
Obrigatorios Optativos

Histériada Arte ............ HISART 96 18

Qualquer area cientifica da U. Porto
(ao nivel do 2.° Ciclo) ... .. QACUP 0 6
Total . . ...... 96 24

11 — Observagodes:
O ciclo de estudos ¢ composto por:

a) Um curso de mestrado, ndo conferente de grau, constituido por
um conjunto organizado de unidades curriculares a que correspondem
60 créditos ECTS. Confere um diploma de “curso de mestrado”, ndo
conferente de grau, em Historia da Arte, Patrimoénio e Cultura Visual;

b) Uma UC designada Seminario de Orienta¢do com 12 ECTS;

¢) Uma Dissertag@o de natureza cientifica ou um trabalho de projeto,
originais e especialmente realizados para este fim, ou um estagio de
natureza profissional objeto de relatdrio final, a que correspondem
48 ECTS, cuja defesa em provas publicas permitira a obtengdo do grau
de mestre em Historia da Arte, Patrimonio e Cultura Visual.



