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tracdo as normas internas de funcionamento e atendimento ao publico
aprovadas pelo respectivo dirigente e, bem assim, as eventuais alte-
ragoes que resultem da revisao a que alude o n.° 2.

Artigo 25.°
Responsabilizacao

1 — Os dirigentes devem limitar ao estritamente indispensavel a
autorizacao de trabalho nas modalidades previstas nos capitulos 111,
vev.

2 — Os funciondrios e contratados que tenham recebido indevi-
damente quaisquer abonos ficam obrigados a sua reposicao, pela qual
ficam solidariamente responsdveis os dirigentes dos respectivos
Servicos.

Artigo 26.°
Verificacao do cumprimento das normas estabelecidas

Incumbe aos dirigentes e chefias dos respectivos servigos zelar pelo
respeito e cumprimento do disposto no presente regulamento.

Artigo 27.°
Casos omissos

Em tudo o que ndo estiver expressamente previsto no presente
regulamento aplica-se o disposto no Decreto-Lei n.° 259/98, de 18
de Agosto.

Artigo 28.°
Entrada em vigor

1 — O presente regulamento entra em vigor logo que aprovado
e publicitado nos termos legais.

2 — Com a entrada em vigor do presente regulamento ficam revo-
gados os horéarios que se encontrem em desacordo com o estabelecido
neste regulamento, salvo os hordrios especiais devidamente funda-
mentados e autorizados pelo reitor ou dirigente com competéncia
delegada.

ANEXO
Modelo A

Normas internas de funcionamento e atendimento ao piblico
da Universidade de Coimbra

Servico: . ..

Modalidade de horario adoptada pela generalidade dos funcionérios
e contratados: . . .

Periodo de funcionamento: . . .

Periodo de atendimento: . . .

Observagoes/notas relevantes (elementos cuja relevancia mereca
ser levada em conta no contexto dos horéarios de trabalho): ...»

10 de Janeiro de 2005.— O Reitor, Fernando Seabra Santos.

Despacho n.° 2745/2005 (2.2 série). — Pela deliberagdo
n.° 50/2004, de 3 de Novembro, o senado da Universidade de Coimbra
aprovou o regulamento do conselho de coordenagdo da avaliagao
da Universidade de Coimbra, que a seguir se publica na integra:

«Deliberagao n.° 50/2004. — Por deliberacao de 3 de Novembro,
o senado da Universidade de Coimbra, sob proposta da Reitoria da
Universidade, aprovou, no ambito do Sistema Integrado de Avaliagao
do Desempenho na Administragao Piablica, o regulamento do conselho
de coordenagao da avaliacdo da Universidade de Coimbra, com a
seguinte redacg¢ao:

Regulamento do conselho de coordenagao da avaliagao
da Universidade de Coimbra

CAPITULO I
Composicao e duracao do mandato

Artigo 1.°
Objecto

O presente regulamento define a composicao, as competéncias e
o funcionamento do conselho de coordenagao da avaliagao e a criagao

das comissoes de avaliacao da Universidade de Coimbra, em execugao
do disposto no n.° 5 do artigo 13.° do Decreto Regulamentar
n.° 19-A/2004, de 14 de Maio.

Artigo 2.°
Composicao

1 — O conselho de coordenacao da avaliacao é composto pelo reitor
da Universidade de Coimbra, na qualidade de presidente, e pelos
seguintes membros:

a) Presidente do conselho directivo de cada uma das faculdades
da Universidade de Coimbra;

b) Administrador da Universidade de Coimbra;

¢) Administrador dos Servicos de Accao Social da Universidade
de Coimbra;

d) Directores de administracdo das faculdades com autonomia
administrativa e financeira.

2 — O reitor pode delegar a presidéncia no vice-reitor responsavel
pelos recursos humanos.

Artigo 3.°
Competéncias do conselho de coordenacio da avaliacao

O conselho de coordenacdo da avaliagdo é um 6rgao que funciona
junto do reitor da Universidade de Coimbra e tem as seguintes
competéncias:

a) Estabelecer directrizes para uma aplicagdo objectiva e har-
monica do sistema da avaliacao do desempenho;

b) Estabelecer os critérios que permitam a definicdo das per-
centagens maximas para as classificagdes de Muito bom e Exce-
lente para cada uma das unidades organicas, cabendo a cada
uma destas unidades a gestao interna dos limites fixados;

¢) Validar as avaliagdes finais iguais ou superiores a Muito bom;

d) Emitir parecer sobre as reclamagdes dos avaliados;

e) Propor a adopcdo de sistemas especificos de avaliacio nos
termos previstos na Lei n.° 10/2004, de 22 de Margo;

f) Aprovar, mediante proposta formulada nos termos do n.° 2
do artigo 14.° deste regulamento, a composi¢ao de cada uma
das comissoes de avaliagao.

Artigo 4.°
Funcées de presidente

Ao presidente do conselho de coordenacao da avaliagdo cabem
as seguintes funcoes:

a) Representar o conselho;

b) Convocar e presidir as reunides do conselho;

¢) Promover o cumprimento das deliberagdes tomadas pelo
mesmo Orgao.

CAPITULO IT

Funcionamento

SECCAO I
Disposicodes gerais

Artigo 5.°
Funcées de secretario

Na primeira reunido deverd também o conselho eleger, em votacao
por escrutinio secreto, o vogal que, durante o mandato do conselho,
exercerd as fungoes de secretario.

Artigo 6.°
Convocacao das reunides

As reunides sao convocadas, com expressa indicagdo do dia, hora
e local da sua realizacdo, por comunicagao individual dirigida a cada
um dos membros com a antecedéncia minima de oito dias.

Artigo 7.°
Periodicidade das reunies

1 — O conselho de coordenacdo da avaliacdo deve reunir até 30
de Novembro para estabelecer os critérios a que se refere a alinea b)
do artigo 3.° deste regulamento.
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2 — O conselho de coordenagao da avaliacao retine ordinariamente
até 15 de Fevereiro de cada ano a fim de proceder a harmonizagao
das avaliacdes e a validacao das propostas de avaliagdo final cor-
respondentes as percentagens maximas de mérito e exceléncia.

3 — O conselho retine também sempre que se torne necessario
emitir parecer sobre as reclamagoes dos avaliados.

4 — O conselho reune extraordinariamente sempre que o presi-
dente o convocar.

Artigo 8.°

Ordem do dia e objecto da deliberacao

1— A ordem de trabalhos de cada reunido ¢ remetida a todos
os membros, acompanhada pela documentacao respectiva, juntamente
com a convocatdria.

2 — Deve incluir, para além dos assuntos a tratar obrigatoriamente,
aqueles que para esse fim e dentro das competéncias do conselho
forem indicados por escrito pelos membros com uma antecedéncia
de 10 dias.

3 — Nada pode ser deliberado que ndo conste da ordem do dia,
a menos que o conselho reconheca a urgéncia na deliberacdo por
maioria de dois ter¢os do nimero legal dos seus membros.

Artigo 9.°
Presenca da maioria do niimero legal dos membros

1 — O conselho s6 pode deliberar na presenca de mais de metade
do nimero legal dos seus membros.

2 —Na falta do quérum previsto no nimero anterior, serd pelo
presidente designado outro dia para a reuniao, com a mesma natureza
da anteriormente prevista, sendo enviada nova convocatoria.

3 — A reunido em segunda convocatdria realizar-se-4 com pelo
menos cinco membros.

4 — As decisoes sobre assuntos relativos a um determinado servico
ou unidade organica carecem da presenca na reunido do(s) respec-
tivo(s) representante(s), nos termos do n.° 1 do artigo 2.° do presente
regulamento.

5 — Das reunides nao consumadas € lavrada acta com registo das
presengas e auséncias dos membros, bem como com marcacao das
faltas nao justificadas.

Artigo 10.°
Votacao e apuramento da maioria
1 — A votagao processa-se:

a) Nominalmente, salvo deliberacdo ou expressa determinagao
legal em sentido contrario;

b) Por escrutinio secreto, quando as deliberacdes importem apre-
ciagdes de comportamentos ou das qualidades de pessoas;

¢) Por simples consenso, quando se trate de deliberacoes sobre
assuntos de mero expediente, verificando o presidente a falta
de oposicao.

2 — Nas deliberacoes de natureza consultiva € proibida a abstengao,
sem prejuizo do disposto no nimero seguinte.

3 — As deliberagoes, salvo expressa previsao legal, sao adoptadas
por maioria dos membros presentes, nao se contando para o efeito
as abstengoes.

4 — Em caso de empate:

a) Tratando-se de votacdo nominal, o presidente tem a prer-
rogativa do voto de qualidade; ou

b) Tratando-se de votacdo por escrutinio secreto, ¢ a mesma
repetida, dando lugar a votagdo nominal na reunido imedia-
tamente seguinte, caso subsista o empate.

5 — O presidente exerce o direito de voto em ultimo lugar.

6 — No caso de um dos membros do conselho ser simultaneamente
avaliador, fica 0 mesmo impedido de votar nesse processo, nos termos
do disposto na alinea g) do n.° 1 do artigo 44.° do Cddigo do Pro-
cedimento Administrativo.

Artigo 11.°
Validacao das propostas de avaliacio final
A validagdo das propostas de avaliacao final correspondentes as
percentagens maximas de mérito e exceléncia implica declaragao for-

mal, assinada por todos os membros presentes do conselho de coor-
denacéo da avaliacdo, do cumprimento daquelas percentagens.

Artigo 12.°
Actas
1 — De cada reuniao ¢ lavrada acta que contém:

a) A data e o local da reunido;

b) A indicacao dos membros presentes e ausentes;

¢) O relato dos assuntos apreciados;

d) O enunciado das deliberacoes tomadas;

e) A forma e o resultado das votagdes;

f) As declaracoes de voto e seus fundamentos;

g) O resumo do essencial que nela se tiver passado; e
h) Mencao ao facto de a acta ter sido lida e aprovada.

2 — O teor das declaragdes previstas na alinea f) do nimero anterior
apenas constara da acta quando tal seja expressamente requerido
pelo membro, designadamente para se isentar da eventual respon-
sabilidade pela deliberagao, e quando se trate de parecer a transmitir
a outra entidade.

3 — O teor das actas serd dado a conhecer aos membros que tenham
estado presentes, de modo a ser submetido a aprovacao, no termo
da reuniao, em minuta, ou no inicio da reuniao seguinte.

4 — A aprovagao do texto da minuta deve ser obtida por consenso
com a assinatura de todos os membros presentes.

5 — As actas, apds aprovacao, serao assinadas pelo presidente e
pelo secretério e divulgadas pela comunidade universitaria.

SECCAOII

Comissdes de avaliagao

Artigo 13.°
Composicao das comissoes de avaliacao

1 — Em cada uma das faculdades, nos Servicos de Acgao Social
e na estrutura central da Universidade de Coimbra existe uma comis-
sao de avaliacao.

2 — A composicao de cada uma das comissoes ¢ proposta ao con-
selho de coordenacao da avaliacao pelo dirigente que representa essas
unidades com assento neste conselho.

Artigo 14.°
Competéncias das comissoes de avaliacao
1— As comissdes de avaliacio compete:

a) Estabelecer directrizes para uma aplicagdo objectiva e har-
monica do sistema de avaliagdo do desempenho na unidade
orgénica, tendo em conta as directrizes gerais emanadas pelo
conselho de coordenacao da avaliagdo;

b) Estabelecer critérios de aplicacdo das percentagens maximas
para as classificacoes de Muito bom e Excelente para cada
servigo/departamento;

¢) Verificar as avaliacdes finais iguais ou superiores a Muito
bom;

d) Proceder a avaliacdo de desempenho nos casos de auséncia
de superior hierdrquico, nos termos do artigo 12.° do Decre-
to-Lei n.° 10/2004, de 22 de Margo.

2 — A competéncia prevista na alinea d) do nimero anterior pode
ser exercida por um dos membros da comissao por ela designado,
preferindo um membro que exerga as suas fungdes na area de acti-
vidade do avaliado e na medida do possivel tenha contacto funcional
com este.

3 — No caso previsto no nimero anterior, a avaliagao sera objecto
de ratificagao pela comissao.

Artigo 15.°
Duracio do mandato
O mandato das comissoes de avaliacdo inicia-se no dia 1 de Novem-
bro e termina em 31 de Outubro do ano seguinte.
Artigo 16.°

Periodicidade das reunioes

1 — A comissao de avaliagao deve reunir ordinariamente entre 21
e 31 de Janeiro de cada ano a fim de proceder a harmonizagiao das
avaliagoes;
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2 — A comissao reune ainda para proceder a avaliagado do desem-
penho nos casos de auséncia de superior hierarquico, nos termos
do disposto do artigo 12.° do Decreto Regulamentar n.° 19-A/2004,
de 19 de Maio.

CAPITULO 111
Actividade

Artigo 17.°
Ambito
1— O conselho de coordenacdo da avaliacao pronuncia-se, nos
prazos estabelecidos na lei, sobre a harmonizacao das avaliagdes e
a validacdo das propostas de avaliacao final correspondentes as per-
centagens maximas de mérito e exceléncia.
2 — Para emitir o parecer referido no artigo 3.°, alinea d), o con-

selho de coordenagdo da avaliacdo pode solicitar, por escrito, a ava-
liadores e avaliados os elementos que julgar convenientes.

CAPITULO IV

Disposicoes finais

Artigo 18.°
Entrada em vigor

O presente regulamento interno entra em vigor no dia seguinte
ao da sua publicacao oficial, ficando o texto original apenso a acta
da reuniao em que foi aprovado.»

10 de Janeiro de 2005.— O Reitor, Fernando Seabra Santos.

Despacho n.° 2746/2005 (2.2 série). — Pela deliberagdo
n.° 24/2005, de 5 de Janeiro, o senado da Universidade de Coimbra,
sob proposta da Reitoria da Universidade, aprovou, por unanimidade,
o regulamento de bolsas diversas da Universidade de Coimbra, com
a seguinte redacgao:

Regulamento de bolsas diversas da Universidade de Coimbra

CAPITULO I
Disposicoes gerais

Artigo 1.°
Ambito
O presente regulamento define as condi¢oes de atribui¢do e o
regime aplicavel as bolsas concedidas pela Universidade de Coim-
bra (UC), com excepcdo das bolsas de investigagdo com regulamen-
tagao propria.
Artigo 2.°
Tipos de bolsas
Séo os seguintes os tipos de bolsas a atribuir:

a) Bolsa para a realizacdo de estagios curriculares;

b) Bolsa de curta duracdo para a realizacdo de seminarios e
outras actividades analogas;

¢) Bolsa para participagdo em comissoes especializadas, grupos
de trabalho, grupos de projecto ou outras estruturas de carac-
ter ndo permanente;

d) Bolsas de mobilidade;

e) Bolsas de curta duragdo para deslocacoes no ambito de acti-
vidades de investigagao ou extensao universitdria.

Artigo 3.°
Relacao juridica

As bolsas atribuidas nos termos do presente regulamento nao geram
nem titulam relagdes de trabalho subordinado nem contratos de pres-
tacao de servigos.

Artigo 4.°
Financiamento

O financiamento das bolsas previstas neste regulamento serd supor-
tado por receitas proprias da UC.

CAPITULO II

Bolsa para a realizacao de estigios curriculares

Artigo 5.°
Destinatarios

A bolsa para a realizacao de estagios curriculares destina-se a estu-
dantes de bacharelato ou licenciatura, bem como a bacharéis e
licenciados.

Artigo 6.°
Finalidades

A bolsa para a realizagdo de estagios curriculares visa proporcionar
formacao em ambiente laboral no &mbito de actividades a desenvolver
nas unidades orgénicas, departamentos, estabelecimentos e servigos
da UC.

Artigo 7.°
Duracao

A duragdo deste tipo de bolsa pode variar entre um minimo de
6 e um maximo de 12 meses.

Artigo 8.°
Publicitacao

1 — A abertura de concurso para atribuicdo de bolsa para a rea-
lizacao de estdgio curricular é publicitada através de antincio a afixar
nos locais de estilo e, sempre que necessario e adequado, divulgada
em jornais regionais.

2 — Os antincios mencionarao:

a) O tipo e as finalidades da bolsa;

b) A documentacdo que deverd instruir a candidatura, a entidade
a quem deve ser dirigida e o local e data da sua apresentacao;

¢) O perfil pretendido em funcdo das finalidades da bolsa; e

d) A regulamentacao aplicavel.

Artigo 9.°
Documento de suporte as candidaturas

Sem prejuizo de outra documentagdo que possa ser exigida nos
termos da alinea b) do artigo anterior, as candidaturas a bolsa para
a realizagdo de estagio curricular deverao ser acompanhadas de cur-
riculum vitae, bem como de qualquer outra documentagao que o can-
didato considere relevante para a apreciagao do seu mérito.

Artigo 10.°
Processo de seleccao

1 — A avaliagdo das candidaturas a bolsa previstas no presente
capitulo sera efectuada por um ou mais funcionarios nomeados pelo
dirigente da unidade organica, departamento, estabelecimento ou ser-
vigo da UC, em funcao das finalidades e do tipo de bolsa em causa.

2 —Sem prejuizo de outros critérios que em fungdo do tipo de
bolsa merecam ser tidos em conta, na apreciacdo das candidaturas
deverao ser considerados:

a) A média final de curso ou a média calculada até ao momento
da candidatura;

b) As notas obtidas nas disciplinas com relevancia face ao tipo
de bolsa em causa;

¢) A frequéncia de cursos profissionais ou pos-graduagdes;

d) O curriculum vitae do candidato; e

e) O desempenho na entrevista pessoal de selecgao.

Artigo 11.°
Divulgacao dos resultados

Os resultados da avaliacdo sdo divulgados no prazo maximo de
60 dias uteis a contar do termo da apresentacdo das candidaturas,
mediante notificacdo aos candidatos.

Artigo 12.°
Componentes da bolsa

1 — A bolsa prevista neste capitulo inclui subsidio mensal cujo valor
nao podera ultrapassar o montante correspondente ao saldrio minimo
fixado para cada ano.



