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2000-2003 — técnico superior de 1.2 classe da Inspeccao-Geral da
Administracao Publica;

2003-2005 — inspector e inspector principal do quadro de pessoal
da Inspeccao-Geral da Administragao Publica;

2005-2006 — nomeado, em comissao de servico, chefe de divisao
Académica da Faculdade de Farmacia da Universidade de Lisboa,
de 5 de Setembro de 2005 a 31 de Maio de 2006;

2006 — inspector do trabalho (inspector principal) na Inspec¢ao-
-Geral do Trabalho, desde 1 de Junho de 2006.

UNIVERSIDADE DO MINHO

Reitoria

Despacho n.° 21 794/2006

Na sequéncia do procedimento concursal destinado a seleccao do
titular do cargo de direccao intermédia de secretario da Escola de
Ciéncias do quadro da Universidade do Minho, nos termos do disposto
nos n.” 8, 9 e 10 do artigo 21.° da Lei n.° 2/2004, de 15 de Janeiro,
na redac¢do que lhe é dada pela Lei n.° 51/2005, de 30 de Agosto,
nomeio, em comissao de servico, pelo periodo de trés anos a licenciada
Sofia Monteiro Barreto Alves da Costa.

A nomeada tem o perfil pretendido para fazer cumprir as atribuicoes
e objectivos do servigo e € dotada da necessaria competéncia e aptidao
para o exercicio do cargo, conforme resulta do respectivo curriculo
académico e profissional.

O presente despacho produz efeitos a partir da presente data.

4 de Outubro de 2006. — O Reitor, A. Guimardes Rodrigues.

Curriculum vitae
Informagao pessoal:

Nome — Sofia Monteiro Barreto Alves da Costa;
Naturalidade — Porto;

Data de nascimento — 6 de Setembro de 1977;
Nacionalidade — portuguesa.

Experiéncia profissional:

De Setembro de 2003 ao presente — Escola de Ciéncias da Uni-
versidade do Minho (ECUM);

Técnica superior de 2.2 classe em exercicio de fungdes de secretaria
de Escola.

Principais actividades e responsabilidades:

Assiste tecnicamente aos 6rgaos de gestao da ECUM, designa-
damente no apoio e secretariado as reunides da comissao coorde-
nadora, do conselho cientifico, do conselho de gestao e da assembleia
da Escola;

Recolhe, sistematiza e divulga junto dos departamentos a legislagao
com interesse para a ECUM,;

Elabora processos de aquisicao de bens e servicos da presidéncia
da Escola e presta apoio e orientacdo aos departamentos no ambito
dessas aquisicoes;

Apoia a presidéncia da Escola na gestdo corrente da unidade;

Gere os recursos humanos afectos a presidéncia da Escola e apoia
os directores de departamento nessa mesma gestao;

E responsavel pelas relacoes externas da Escola, nomeadamente
na divulgagao das iniciativas relevantes (seminarios, congressos, provas
académicas, projectos), publicitacdo dos cursos de licenciatura e pos-
-graduacdo e na promocao da imagem da ECUM;

Neste contexto colabora na producao de diverso material infor-
mativo e promocional como desdobraveis, cartazes, lonas, flyers e
convites;

Em 2004-2005 implementou, com a presidéncia da Escola, o Sistema
Integrado de Avaliagdo de Desempenho da Administracao Publica
(SIADAP);

Integra, como vogal, os jiris de concursos de pessoal ndo docente
da Escola de Ciéncias;

De Outubro de 1998 a Agosto de 2003 — Gabinete de Relacoes
Publicas da Universidade do Minho — técnica superior.

Principais actividades e responsabilidades:

Colaborava na organizagao do servi¢o protocolar da Universidade;

Colaborou na organizagido e preparagao das cerimodnias solenes
da Universidade, bem como de congressos, seminarios e coloquios
apoiados pela reitoria;

Assegurava os contactos com os meios de comunicacao social (ela-
boragao de noticias, press releases, conferéncias de imprensa) e acom-
panhava e recolhia a informagdo relevante para a Universidade;
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Preparava convénios e protocolos celebrados entre a UM e outras
instituicoes;

Organizava visitas de estudo e visitas guiadas as instalagcdes da Uni-
versidade do Minho.

Formacgao académica:

Licenciatura em Comunicacdo Social pela Universidade do
Minho — 14 valores;

Curso de especializacdo em Gestao de Recursos Humanos pela
Universidade do Minho — 15 valores.

Formagao profissional:

Curso de Jornalismo — Universidade Catdlica, em Braga;

Curso de Lingua e Cultura Espanhola — Universidade Complu-
tense, em Madrid;

Curso de Lingua Inglesa — International Student, em Londres;

Atendimento telefénico e presencial nas instituigoes educati-
vas — global estratégias;

Secretariado de alta direccao — IGAP;

Folhas de célculo Excel — TECMINHO;

Gestao de conflitos na Administracao Piblica — IGAP;

Protocolo e organizagao de eventos especiais — IGAP;

Semindrio pratico de inteligéncia emocional em contexto labo-
ral — global estratégias;

Gestao da mudanca de recursos humanos na Administragao
Publica — TECMINHO;

Regime de aquisi¢do de bens e servicos — TECMINHO;

Concurso de pessoal — TECMINHO;

Estatuto do Pessoal Docente Universitario — IGAP.

Conhecimentos linguisticos:

Inglés fluente;
Espanhol fluente;
Bons conhecimentos de francés.

Conhecimentos de Informdtica— dominio do software Office
(Word, Excel e Powerpoint).

Despacho n.° 21 795/2006

Na sequéncia do procedimento concursal destinado a seleccao do
titular do cargo de direccao intermédia de chefe de divisao de Publi-
cacoes Periddicas e Fundos Especiais do quadro da Universidade do
Minho, nos termos do disposto nos n.** 8, 9 e 10 do artigo 21.° da
Lei n.° 2/2004, de 15 de Janeiro, na redaccao que lhe é dada pela
Lei n.° 51/2005, de 30 de Agosto, nomeio em comissdo de servigo,
pelo periodo de trés anos, o licenciado Elisio da Silva Maia Aratjo.

O nomeado tem o perfil pretendido para fazer cumprir as atri-
buigdes e objectivos do servico e é dotado da necessaria competéncia
e aptidao para o exercicio do cargo, conforme resulta do respectivo
curriculo académico e profissional.

O presente despacho produz efeitos a partir da presente data.

4 de Outubro de 2006. — O Reitor, A. Guimardes Rodrigues.

Curriculum vitae
Dados pessoais:

Nome — Elisio da Silva Maia Aratjo;
Naturalidade — Sao Vicente, Braga.

Habilitagoes académicas e profissionais:

Licenciatura em Filosofia pela Faculdade de Filosofia de Braga
da Universidade Catdlica Portuguesa (1980);

Curso de especializacdo em Ciéncias Documentais, op¢ao Docu-
mentagdo e Biblioteca, pela Faculdade de Letras da Universidade
do Porto (1987).

Formagdo complementar — participou em varias accoes de forma-
¢do, semindrios e coloquios nas areas da biblioteconomia e docu-
mentagdo, modelos organizacionais e modernizacdo administrativa,
das quais se podem destacar: «Minimicro CDS/ISIS», leccionado por
Giampaolo del Bigio, chefe de divisao de Desenvolvimento e Apli-
cacao de Software da UNESCO; «Tratamento documental de material
nao livro»; «Processamento de documentos iconicos, sonoros e audio-
-visuais em sistemas documentais»; «Informatizagdo de bibliotecas:
Demonstragdo de suporte logico (software)», promovido pela Fun-
dacdo para o Desenvolvimento dos Meios Nacionais de Calculo Cien-
tifico — FCCN; «As universidades e os novos servicos de informagao
electronica em rede»; «Bibliotecas universitarias em consorcio»; «Os
deficientes visuais e a leitura»; «A gestdo das universidades publicas
portuguesas»; «Gestao por objectivos na Administragio Pablica», pro-
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movida pelo Instituto de Gestdao da Administracdo Puablica (IGAP);
«Seminario de alta direcgdo», realizado pelo Instituto Nacional de
administracdo (INA).

Experiéncia profissional:

Em 1976 inicia actividade como docente do ensino particular (até
1978) e do ensino oficial (até 1983);

Em 1983 ingressa na Universidade do Minho onde exerce funcoes
de técnico superior de biblioteca e documentacao; colabora com o
director na gestao dos servicos de documentagao substituindo-o fun-
cionalmente na sua auséncia; € responsavel pelo Servico de Analise
Documental; como responsavel pelo Servico de Aquisigdes Biblio-
graficas procede a reestruturagdo daquele servigo; colabora activa-
mente no processo de informatizacdo: fez equipa com especialistas
em informatica da Universidade do Minho tendo em vista o desen-
volvimento de dois suportes informaticos de gestao de bibliotecas,
«Aquisicoes» (para gestdo informatizada do Servico de Aquisi¢oes)
e «Periddicos» (para gestdo informatizada do Servico de Publicagdes
Periddicas); coordena o Servico de Catalogacdo e Base de Dados
Bibliograficos; representa os Servigos de Documentacao da Univer-
sidade do Minho em iniciativas da especialidade dentro e fora da
Universidade em matérias relacionadas com a catalogacao, bases de
dados bibliograficos e andlise documental; neste contexto integrou
a equipa de trabalho que elaborou a proposta «Thesaurus de edu-
cagdo» no ambito do projecto CLIP (compatibilizacdo de linguagens
de indexagdo em portugués) coordenado pela Biblioteca Nacional;
integrou vérias delegacoes, dentro e fora do Pafis, para analisar sistemas
de gestao integrada de bibliotecas e fez parte da comissao de analise
do concurso publico internacional para o fornecimento e instalagao
de um sistema de gestao integrada de bibliotecas para a Universidade
do Minho;

Desde 1997 que exerce, em comissdo de servico, o cargo de chefe
de divisao de Biblioteconomia do quadro. Esta divisao integra os
sectores de seleccdo documental, catalogacdo, analise documental,
fundos documentais e leitura e empréstimo;

Em 2002, por despacho do reitor da Universidade do Minho, assume
a coordenacgao das actividades de instalacao do Instituto de Leitura
Publica de Braga, agora designado Biblioteca Licio Craveiro da Silva.
No exercicio das suas competéncias: foi presidente dos diversos juris
constituidos para a aquisicdo de mobilidrio e equipamento, tendo
sido responséavel pelo desenvolvimento de todos os procedimentos
administrativos relativos aos respectivos processos de abertura dos
concursos publicos, de selec¢ao, adjudicacao e aquisicao destes equi-
pamentos; reformulou cadernos de encargos relativos a mobiliario
e equipamentos; elaborou os cadernos de encargos para aquisi¢ao
dos equipamentos informaticos, audio-visuais e sistema antifurto de
publicacoes; redefiniu a implantagdo do mobiliario nas diversas salas
e supervisionou a montagem de todo o mobiliario e equipamento;
conjuntamente com o director da Biblioteca Publica de Braga, con-
cebeu e planificou o processo de transferéncia das cerca de
180 000 monografias que transitaram daquela biblioteca para a Biblio-
teca Lucio Craveiro da Silva;

Em 2005, por decisao unanime do conselho directivo, ¢ nomeado
director da Biblioteca Lucio Craveiro da Silva.

Outras experiéncias profissionais:

Desde 1988 que tem leccionado em diversos cursos de preparagao
de técnicos profissionais de biblioteca e documentacao realizados pela
Associagao Portuguesa de Bibliotecarios Arquivistas e Documenta-
listas; realizou acgoes de formagao no ambito da constituicao e orga-
nizacdo de bibliotecas escolares e leccionou disciplinas relacionadas
com o tratamento técnico documental em cursos de preparacao de
responsaveis de bibliotecas escolares, destinados aos professores do
2.2 e 3.° ciclos do ensino basico e do ensino secundario, organizadas
pelo Instituto de Estudos da Crianca da Universidade do Minho;

Desde o ano lectivo de 2002-2003 que lecciona no curso de pds-
-graduacdo em Ciéncias da Informacdo e da Documentagao da Facul-
dade de Filosofia da Universidade Catélica Portuguesa.

UNIVERSIDADE NOVA DE LISBOA

Reitoria

Regulamento n.° 202/2006

Sob proposta do conselho directivo do Instituto de Higiene e Medi-
cina Tropical e colhido parecer da seccao permanente do senado,
nos termos previstos no artigo 35.°, n.° 2, dos Estatutos da Univer-
sidade Nova de Lisboa (Despacho Normativo n.° 35/2001, de 28 de
Agosto) e do artigo 26.° dos Estatutos do Instituto de Higiene e
Medicina Tropical, foi homologado, por despacho reitoral de 21 de
Setembro de 2006, o regulamento dos servicos de apoio do Instituto
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de Higiene e Medicina Tropical da Universidade Nova de Lisboa,
que vai publicado em anexo ao presente regulamento.

2 de Outubro de 2006. — O Reitor, Leopoldo Guimaraes.

Regulamento dos Servicos de Apoio do Instituto de Higiene
e Medicina Tropical

1 — De acordo com a alinea e) do n.° 1 do artigo 15.° dos Estatutos
do Instituto de Higiene e Medicina Tropical, adiante designado por
IHMT, o director coordena superiormente os servicos de apoio da
instituicao.

2 — Sao servicos de apoio do IHMT:

a) Os Servicos Administrativos e Financeiros;

b) A Divisao Académica;

¢) O Biotério;

d) Os Servigos de Documentacdo e Informagao Cientifica (SDIC);

¢) O Gabinete de Informética;

f) Os Servicos Técnicos e Oficinais;

g) O Museu.

3 — Os Servicos Administrativos e Financeiros sao dirigidos pelo
secretario executivo do IHMT e compreendem a Divisao de Gestao
de Recursos Humanos e a Direccdo de Servicos de Gestao Financeira
e Patrimonial.

3.1 — A Divisdo de Gestao de Recursos Humanos € dirigida por
um chefe de divisao, competindo-lhe, para além de outras atribuigoes
que lhe sejam cometidas pelo conselho directivo, assegurar e coor-
denar as areas dos recursos humanos e do expediente, nomeadamente:

a) Instruir, organizar e movimentar os processos relativos ao
pessoal;

b) Instruir, organizar € movimentar os processos dos bolseiros de
investigacao cientifica, apoiando os docentes e investigadores nos pro-
cedimentos de seleccao;

c) Assegurar a gestdo do quadro de pessoal;

d) Organizar e manter actualizado o cadastro de pessoal;

e) Organizar e manter actualizado o cadastro dos demais cola-
boradores do IHMT;

f) Processar os abonos devidos ao pessoal;

g) Processar as prestagdes devidas aos bolseiros de investigacao
cientifica;

h) Divulgar externamente as oportunidades de candidatura a bolsas
de investigacao cientifica oferecidas pelo IHMT;

i) Divulgar internamente as oportunidades de candidatura a bolsas
de investigacdo cientifica oferecidas por outras instituicoes;

J) Assegurar as competéncias conferidas ao Nucleo do Bolseiro,
previsto no artigo 15.° do Estatuto do Bolseiro de Investigacdo, apro-
vado pela Lei n.° 40/2004, de 18 de Agosto, e publicado em anexo
a mesma;

k) Elaborar os mapas de férias, faltas e licencas;

[) Velar pelo cumprimento do regulamento do horario;

m) Assegurar a candidatura do pessoal as accdes de formagao
profissional;

n) Assegurar o expediente geral;

0) Assegurar a gestao do arquivo, organizando os processos € man-
tendo-os actualizados;

p) Assegurar a divulgacao interna da informagao geral que respeite
a matéria da sua competéncia.

3.2 — A Direccao de Servicos de Gestao Financeira e Patrimonial
¢é dirigida por um director de servicos, competindo-lhe, para além
de outras atribuicoes que lhe sejam cometidas pelo conselho directivo,
assegurar e coordenar as areas econdmico-financeira, patrimonial, de
aprovisionamento e de gestdo administrativa e financeira dos projectos
de investigacao cientifica e compreende a Divisdo de Gestdo Finan-
ceira e Patrimonial, o Gabinete de Apoio a Projectos e a Tesouraria.

3.2.1 — A Divisao de Gestao Financeira e Patrimonial é dirigida
por um chefe de divisao, competindo-lhe, para além de outras atri-
buigdes que lhe sejam cometidas pelo conselho directivo:

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

b) Emitir e processar as requisicoes de fundos;

¢) Emitir e processar as facturas respeitantes aos servicos prestados
pelo IHMT e assegurar a sua boa cobranca;

d) Processar as folhas de vencimentos e demais abonos devidos
ao pessoal;

e) Processar as facturas respeitantes as aquisi¢oes de bens e servigos
adquiridos pelo IHMT e emitir as respectivas ordens de pagamento
dadas pelo conselho administrativo;

f) Proceder a conciliagio bancaria;

g) Elaborar as contas de geréncia;

h) Apoiar o conselho administrativo no exercicio das suas com-
peténcias;





