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UNIVERSIDADE DE COIMBRA

Despacho n.° 10510/2020

Sumario: Alteragdo ao Regulamento da Administragao da Universidade de Coimbra.

Tendo presente que um dos atuais pilares estratégicos da Universidade de Coimbra é a aposta
na Investigacao, torna-se premente capacitar os Servigos da Administracao por forma a que estes
possam responder de uma forma eficiente a este exigente desafio, mas com a flexibilidade ne-
cessaria para acompanhar as estratégias programaticas nacionais e internacionais, mantendo as
competéncias e o rigor adequados.

A Universidade de Coimbra adotou como uma das suas principais linhas de orientacao o
desenvolvimento e estimulo da atividade cientifica, fortalecendo a sua presenca em redes cienti-
ficas, diversificando o financiamento externo e reforcando o apoio na procura de oportunidades e
parcerias, na submisséo de candidaturas e na execugéo dos projetos.

Para alcancar tal desiderato, entre outras medidas, a Universidade de Coimbra tem promovido,
de forma crescente, candidaturas a financiamento competitivo nacional e internacional, criando
desta forma condigbes para que os seus docentes e investigadores possam desenvolver projetos de
investigacdo de elevada qualidade e relevancia para a Instituicdo e para a comunidade em geral.

A evolugao global dos projetos de investigagao e respetivo financiamento angariado pela UC
tém vindo a crescer de forma consideravel ao longo dos ultimos anos, com mais projetos aprovados
e, consequentemente, mais financiamento associado. Considerando-se que o reconhecimento da
UC como Universidade de exceléncia ao nivel da Investigagdo € uma opcgéo estratégica, deverao
ser criadas as condigbes para uma maior produgao de cientifica de qualidade, internacionalmente
reconhecida e com elevado impacto para a sociedade.

A presente alteracdo ao Regulamento pretende convergir e unificar as potencialidades dos
Servigos da Administragdo com competéncias no dominio do apoio a Investigagao, rentabilizando-
-se desta forma a capacidade na resposta aos exigentes desafios que cada vez mais se impdem.

Neste contexto, tornou-se necessario repensar a estrutura organizativa dos Servigos da Ad-
ministragao tendo-se considerado que a centralizagdo das competéncias atualmente atribuidas a
Divisdo de Apoio e Promogéao da Investigagao (DAPI) e a Divisao de Projetos e Atividades (DPA), num
novo Servigo, o Servigo de Promogao e Gestao da Investigacdo, permitira satisfazer tal desiderato.

Neste contexto, nos termos da alinea x) do n.° 1 do artigo 49.° dos Estatutos da Universidade
de Coimbra, homologados pelo Despacho Normativo n.° 43/2008, de 21 de agosto, alterados e
republicados pelo Despacho Normativo n.° 8/2019, de 19 de margo, aprovo a presente alteragao ao
Regulamento da Administragcao da Universidade de Coimbra, Regulamento n.° 53/2020, publicado
no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 14, de 21 de janeiro, com as alteragées introduzidas pelo
Despacho n.° 5765/2020, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 102, de 26 de maio.

9 de outubro de 2020. — O Reitor, Amilcar Falcéao.

Artigo 1.°
Alteragao ao Regulamento da Administragao da Universidade de Coimbra

Sao alterados os artigos 4.°, 35.°, 36.°, 37.° e 38.°, bem como a Subsecgao VIl e o Anexo ao
Regulamento n.° 53/2020, de 21 de janeiro, na sua redagao atual, que passam a ter a seguinte
redacgéo:

«Artigo 4.°

[.]
[.]

vi) Servigo de Promogéao e Gestado da Investigagao;

Vi) [....]

viii) [anterior alinea ix]
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SUBSECCAO VI

Servigo de Promog&o e Gestao da Investigagao

Artigo 35.°
Competéncias

O Servico de Promocéo e Gestao da Investigagao exerce as suas competéncias no dominio
do suporte a concretizagéo das politicas de investigagédo e desenvolvimento, competindo-lhe a di-
vulgacéo, promoc¢ao e apoio especializado a elaboragao de candidaturas a projetos, no &mbito de
programas de financiamento competitivo, bem como a gestdo administrativa, econdémica e financeira
de projetos e atividades da UC no dmbito de programas de cofinanciamento e de auto financiamento,
nos quais a UC seja entidade promotora ou parceira, cabendo-lhe designadamente:

a) Colaborar na concretizagéo da politica institucional no sentido do desenvolvimento e capa-
citagao da Universidade por via da captacao de financiamentos;

b) Assegurar a promogao de oportunidades de financiamento;

c) Assegurar a promogao e divulgagao dos projetos e atividades em execugao;

d) Acompanhar a atividade de candidaturas a financiamento no &mbito de programas nacio-
nais e internacionais, publicos ou privados, no dominio da investigagao e desenvolvimento e no
dominio institucional,;

e) Acompanhar a gestdo administrativa, econdémica e financeira dos projetos, prestagdes de
servigos ou atividades;

f) Assegurar o calculo e distribuicdo de overheads e outros rendimentos;

g) Desenvolver as demais atividades que, no dominio da gestdo e promocgéao da investigagao,
Ihe sejam cometidas pela Administracéo.

Artigo 36.°
Estrutura organica do servigo
O Servigo de Promogao e Gestao da Investigagdo € composto por:

a) Divisao de Apoio e Promogéo da Investigagao;
b) Diviséo de Projetos e Atividades.

Artigo 37.°

Divisao de Apoio e Promoc¢ao da Investigagao

A Divisdo de Apoio e Promog¢ao da Investigagdo exerce as suas competéncias nos dominios
da divulgagao, promogéo e apoio especializado a elaboragdo de candidaturas a projetos, no am-
bito de programas de financiamento competitivo nacionais e internacionais, publicos ou privados,
e genericamente no suporte a concretizagao das politicas de investigagdo e desenvolvimento,
cabendo-lhe designadamente:

a) Pesquisar, identificar e divulgar oportunidades de financiamento, apoios comunitarios, ou
outros, passiveis de serem aplicados a projetos de investigagdo e desenvolvimento e projetos
institucionais;

b) Propor, atualizar e promover a divulgagao de informagao relativa a normas de gestao de
candidaturas, projetos e atividades;

c) Prestar apoio especializado na elaboragado de candidaturas a projetos de investigagao e
desenvolvimento e projetos institucionais, a financiar no ambito de programas de financiamento
competitivo, nacionais e internacionais, publicos ou privados;

d) Estimular as candidaturas a financiamento internacional, nomeadamente no ambito do
quadro comunitario estratégico, através de contactos e reunides, entre outras iniciativas, com as
Unidades de Investigagao e Desenvolvimento da UC;



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE E

N.° 210 28 de outubro de 2020 Pag. 231

e) Colaborar na concretizagao da politica institucional no sentido do desenvolvimento da ca-
pacidade de investigacao e desenvolvimento em todos os setores;

f) Desenvolver outras atividades que, no dominio da sua atuagao, Ihe sejam cometidas pela
Diregao de Servico.

Artigo 38.°
Divisao de Projetos e Atividades

A Divisdo de Projetos e Atividades exerce as suas competéncias nos dominios da gestéao
administrativa, econémica e financeira de projetos e atividades da UC no ambito de programas de
cofinanciamento e de auto financiamento, nos quais a UC seja entidade promotora ou parceira,
apoiando os 6rgaos de gestéo, docentes, investigadores e equipas nas atividades que exigem
servigos técnicos especializados, estabelecendo objetivos de atuagao a partir da politica de gestao
definida, cabendo-lhe designadamente:

a) Apoiar a gestao administrativa, econdmica e financeira dos projetos, prestagdes de servigos
ou atividades e efetuar a prestacao de contas;

b) Efetuar a monitorizagado e analise ao longo do periodo de execugéao de projetos e atividades
com vista a aferir possiveis desvios face ao contratualizado;

c¢) Despoletar o processo de encerramento de projetos e atividades com o respetivo calculo e
distribuicdo de overheads e outros rendimentos;

d) Analisar o desempenho da execugéao de projetos e atividades encerrados com o proposito
de enquadrar o nivel de execugéo na tipologia de projeto e/ou atividade aprovada;

e) Interagir e contactar com parceiros, entidades financiadoras e organismos intermédios;

f) Preparar e acompanhar auditorias a projetos e atividades, quer na fase da execug¢ao quer
apos o seu termo, e promover a implementagao de recomendagdes;

g) Analisar, sistematizar e divulgar a legislagcdo/normas com impacto na execugao dos finan-
ciamentos em curso;

h) Apoiar a gestdo integrada de eventos, congressos e similares, incluindo a componente
financeira;

i) Instruir e gerir processos de bolsas de investigagao, até a fase de publicagéo do edital;

J) Promover um acompanhamento de proximidade para com os Investigadores Responsaveis
de projetos e atividades;

k) Promover e implementar coordenagdes de projeto, para acompanhamento de projetos de
maior dimensao e/ou complexidade, interlocugao em areas especificas de financiamento, e apoio
ao Chefe de Divisdo no planeamento, controlo e monitorizacédo das atividades acima descritas, e
na definicdo de procedimentos que permitam o aumento de eficiéncia das fungbes desempenhadas
pela Diviséo;

/) Desenvolver outras atividades que, no dominio da sua atuagao, Ihe sejam cometidas pela
Diregao de Servico.

ANEXO

Mapa a que se refere o artigo 41.°
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Artigo 2.°
Revogacéo e renumeracao

1 — E revogada a subalinea ix) da alinea c) do artigo 4.°

2 — A subseccao VIl passa a ser a anterior subsecgéo IX, sendo o anterior artigo 37.° renu-
merado para 39.°

3 — A subseccéo IX, passa a ser a anterior subsecgdo X, sendo o anterior artigo 38.° remu-
nerado para 40.°

4 — Os artigos 39.° a 43.°, sdo renumerados em conformidade, de 41.° a 45.°, respetivamente.

Artigo 3.°
Republicagao do Regulamento

E integralmente republicado, em anexo, o Regulamento da Administragdo da Universidade
de Coimbra, Regulamento n.° 53/2020, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 14, de 21
de janeiro.
Artigo 4.°

Manutengdo de Comisséao de Servigo
Mantém-se a comissao de servigo nos cargos de Chefe de Divisdo de Apoio e Promogéao da
Investigagdo e de Chefe de Divisao de Projetos e Atividades.

Artigo 5.°
Vigéncia
O presente despacho entra em vigor no dia 19 de outubro do ano em curso.
ANEXO

Regulamento da Administragao da Universidade de Coimbra

CAPITULO |
Disposicoes Gerais
Artigo 1.°
Objeto

O presente Regulamento estabelece a estrutura organica da Administragao da Universidade de
Coimbra (UC), bem como as competéncias e o modo de funcionamento dos Gabinetes, Servigos,
Divisdes e Unidades que a integram.

Artigo 2.°

Administragao

1 — A Administragao € o servigo de apoio central a governagéo da UC, integrando um Centro
de Servicos Comuns que assegura o apoio a todas as Unidades e Servigos da UC.

2 — A Administragao aplica os principios de gestao da qualidade, de acordo com o estipulado
no Sistema de Gestao da Universidade de Coimbra.

Artigo 3.°

Administrador

1 — A Administragao é dirigida pelo Administrador, que pode ser coadjuvado por um Adminis-
trador Adjunto.

2 — O Administrador e o Administrador Adjunto s&o livremente nomeados e exonerados pelo
Reitor, sendo o provimento efetuado por escolha, mediante Despacho, de entre licenciados, vincu-
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lados ou ndo a Administragdo Publica, que possuam competéncia técnica, aptidao e experiéncia
profissional adequadas ao exercicio das respetivas fungdes.

3 — O Administrador exerce as competéncias que Ihe sejam delegadas pelo Reitor.

4 — O Administrador Adjunto exerce as competéncias que Ihe sejam delegadas ou subdele-
gadas pelo Administrador.

5 — Nas suas auséncias, faltas ou impedimentos, a supléncia do Administrador é assegurada
pelo Administrador Adjunto ou por Dirigente da Administragao por ele designado para o efeito.

6 — O cargo de Administrador é qualificado como cargo de dire¢ao superior de primeiro grau
€ o cargo de Administrador Adjunto como cargo de diregao superior de segundo grau.

Artigo 4.°
Servigos da Administragao
A Administragéo integra:

a) O Gabinete de Apoio ao Administrador (GAA);
b) O Gabinete de Apoio Juridico (GAJ);
¢) O Centro de Servigcos Comuns, com as seguintes estruturas:

i) Servigo de Gestao Académica (SGA);
i) Servigo de Gestao do Edificado, Seguranca e Ambiente (SGESA);
iiify Servigo de Gestao Financeira (SGF);
iv) Servigo de Gestdo de Recursos Humanos (SGRH);
v) Servigo de Gestao de Sistemas e Infraestruturas de Informagédo e Comunicagao (SGSIIC);
vi) Servico de Promogéao e Gestado da Investigagéo (SPGI);
vii) Divisdo de Planeamento, Gestao e Desenvolvimento (DPGD);
viii) Divisao de Relagdes Internacionais (DRI);
ix) (Revogada).
Artigo 5.°

Grupos de trabalho ou de projeto

1 — Podem ser criados grupos de trabalho ou de projeto que s&o equipas operativas que
tém em vista a resposta a necessidades ndo permanentes da Administragcdo, designadamente de
natureza interdisciplinar.

2 — Estas equipas sao criadas por Despacho do Reitor, sob proposta do Administrador, que
determina o objeto, ambito da acdo, duragdo e composi¢cao da equipa, bem como o responsavel
pela coordenagao do projeto.

3 — Os responsaveis de grupos de trabalho ou de projeto podem ser remunerados por re-
feréncia ao estatuto remuneratoério dos cargos dirigentes de nivel intermédio de terceiro grau ou
inferior, desde que a complexidade dos projetos o justifique.

CAPITULO I
Organica
SECCAO |

Servigos de Apoio Direto ao Administrador

Artigo 6.°
Gabinete de Apoio ao Administrador
1 — Compete ao Gabinete de Apoio ao Administrador:

a) Assegurar o secretariado do Administrador;
b) Assegurar a preparagao, organizagao, encaminhamento e arquivo do expediente adminis-
trativo e da correspondéncia, associados a atividade da Reitoria e da Administragao;
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¢) Organizar e coordenar a agenda do Administrador;

d) Assegurar a interface com entidades publicas e privadas que contactem a Administragao;

e) Prestar o apoio necessario ao Administrador em matéria de analise e elaboragéo de docu-
mentos, bem como a preparagéo de reunides;

f) Proceder a divulgagéo de informagbes e de documentos que lhe seja cometida pelo Admi-
nistrador;

g) Assegurar a gestéo do transporte de pessoas e bens da Universidade;

h) Apoiar a realizagdo de eventos promovidos pela Administragao;

i) Gerir os espagos fisicos de utilizagdo comum da Administragéo;

J) Promover a atualizagédo da informagéao no sitio web institucional da Administragéo;

k) Promover projetos de inovagédo e de modernizagado administrativa que contribuam para a
melhoria dos servigos prestados pela Administracao;

) Exercer outras atividades que Ihe sejam cometidas pelo Administrador.

2 — O Gabinete de Apoio ao Administrador pode ser dirigido por um coordenador de unidade,
cargo de diregao intermédia de terceiro grau.

Artigo 7.°
Gabinete de Apoio Juridico
1 — Compete ao Gabinete de Apoio Juridico:

a) Assegurar a prestagao de servigos especializados de assessoria juridica ao Reitor e ao
Administrador;

b) Analisar e emitir pareceres e informagdes de natureza técnico-juridica, sobre quaisquer
assuntos relativos a UC;

c) Assegurar a gestado dos processos judiciais em que a UC seja parte ou intervenha em juizo;

d) Garantir a gestao dos processos contraordenacionais, disciplinares, de inquérito e de ave-
riguacoes;

e) Colaborar na preparagao, revisao e interpretacao de instrumentos juridicos, como sejam
estatutos, regulamentos, protocolos, acordos, convénios e contratos de diversa natureza, sempre
que tal decorra dos procedimentos internos aplicaveis;

f) Assegurar a analise, sistematizagao e divulgagao de legislagao diaria com impacto para a
atividade da UC;

g) Promover a atualizagao e regularizagao matricial e registral dos bens imoveis pertencentes a UC;

h) Exercer outras atividades que lhe sejam cometidas pelo Reitor e pelo Administrador.

2 — O Gabinete de Apoio Juridico é dirigido por um Chefe de Divisdo, cargo de diregao inter-
média de segundo grau.

SECCAO I
Centro de Servigos Comuns
SUBSECCAO |
Disposicdes gerais
Artigo 8.°
Definigao e principios orientadores do Centro de Servigos Comuns

1 — O Centro de Servigos Comuns é um conjunto de servigos da Administragdo que presta,
de modo integrado, servigos de natureza técnica e administrativa as diversas Unidades e Servigos
da UC, numa perspetiva de desenvolvimento centralizado de atividades comuns.
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2 — Os servigos que integram o Centro de Servigos Comuns exercem as competéncias
previstas no presente regulamento, utilizando métodos comuns e partilhando recursos e dados,
numa logica de orientagao para os resultados e de otimizagao de recursos, a luz dos principios de
eficiéncia e de eficacia do servigo publico.

3 — O Centro de Servigos Comuns norteia a sua atividade pelos seguintes principios orien-
tadores:

a) Principio da manutengao da autonomia decisional, a luz do qual os atos de decisédo perma-
necem nas Unidades e Servigcos da UC, cabendo ao Centro de Servicos Comuns a prestacao de
servigos de apoio a tomada das decisoes;

b) Principio da disseminacao de boas praticas, visando garantir elevados padrbes de qualidade
dos servigos prestados e o cumprimento sistematico de boas praticas;

¢) Principio da normalizagao de processos, tendo em vista o desenvolvimento e a melhoria
continua das atividades desenvolvidas, garantindo designadamente o cumprimento da legislagcéo
e das normas internas e externas aplicaveis;

d) Principio da otimizagdo de recursos, garantindo uma gestao mais eficiente dos recursos
existentes;

e) Principio da desmaterializagdo de processos, de acordo com o qual os procedimentos
tendencialmente decorrerao em plataforma eletrénica;

f) Principio da avaliagao pelos resultados, segundo o qual o desempenho dos servigos devera
ser avaliado tendo por referéncia os indicadores e metas definidos nos instrumentos de planeamento,
monitorizagdo e avaliagdo em vigor.

Artigo 9.°
Cargos de diregao

1 — Os Servigos do Centro de Servigos Comuns sao dirigidos por Diretores de Servigos,
cargos de diregdo intermédia de primeiro grau, e as suas Divisées por Chefes de Divisdo, cargos
de diregéo intermédia de segundo grau.

2 — Tendo em vista a operacionalidade das diversas areas dos Servigos podem ser criados
cargos de diregao intermédia de terceiro grau ou inferior, por Despacho do Reitor, sob proposta do
Administrador, que definira o grau e as competéncias de tais cargos.

SUBSECGAO Il

Servico de Gestdo Académica

Artigo 10.°
Competéncias

O Servico de Gestao Académica exerce as suas competéncias nos dominios académico, da
vida escolar dos estudantes, bem como nos de fomento e apoio das atividades circum-escolares,
competindo-lhe, designadamente:

a) Apoiar a captagao de estudantes, organizar e gerir os diferentes procedimentos nos distintos
atos académicos relativos a candidatura, verificagao, matricula e inscricao de estudantes nacionais
e internacionais nos diversos ciclos de estudos, cursos e unidades curriculares isoladas;

b) Gerir os percursos de formagéo graduada, pés-graduada e nao conferente de grau de es-
tudantes e antigos estudantes, bem como a respetiva certificagao;

c) Assegurar a execugao de atividades relacionadas com mobilidade estudantil, bolsas e pré-
mios atribuidos pela UC, propinas e emolumentos, e reconhecimento de direitos especiais;

d) Acompanhar e apoiar os estudantes nas atividades relacionadas com o seu percurso curri-
cular através da disponibilizagdo de atendimento presencial e eletrénico, publicagdo e divulgagao
de informacéo;
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e) Apoiar e secretariar as provas académicas de doutoramento e outras que lhe sejam atri-
buidas;

f) Assegurar a gestao da formagéao conferente e nao conferente de grau através do tratamento
dos seus processos de criagdo, extingdo, alteracao e acompanhamento da avaliagao e acreditagéo
junto das entidades competentes;

g) Gerir o procedimento de recuperagao de dividas de estudantes em articulagdo com os
demais Orgaos e Servicos;

h) Preparar e/ou confirmar os dados estatisticos necessarios ao preenchimento dos inquéritos,
quadros, mapas e outros, solicitados por diversas entidades, nomeadamente pela Tutela;

i) Colaborar nas atividades de divulgagéo da oferta formativa, nacionais e internacionais, bem
como nas atividades de captagéo de novos estudantes;

J) Assegurar a gestdo da informagao web sobre as atividades escolares ocorridas durante o
ano letivo;

k) Desenvolver as demais atividades que, no dominio da gestdo académica, lhe sejam come-
tidas pela Administracao.

Artigo 11.°
Estrutura organica do servico
O Servigo de Gestao Académica é composto por:

a) Divisao de Planeamento e Oferta Formativa;
b) Divisao de Graduagao e Formagao;
¢) Unidade de Atendimento.

Artigo 12.°
Divisao de Planeamento e Oferta Formativa

A Divisao de Planeamento e Oferta Formativa exerce as suas competéncias nos dominios da
criagdo, alteracao e extingdo de cursos, do acesso e ingresso, do tratamento de dados estatisticos
estabelecendo objetivos de atuagéo a partir da politica de gestao definida para o Servigo de Gestao
Académica, cabendo-lhe designadamente:

a) Assegurar a tramitagdo dos processos relativos a criagao, alteragéo, extingao de cursos,
avaliacdo e acreditacao de ciclos de estudos, nos dominios da sua competéncia;

b) Conferir e parametrizar a informagéo sobre os planos de estudo e as fichas das unidades
curriculares de todos os ciclos de estudos e dos cursos nao conferentes de grau no sistema de
informacao, bem como acompanhar as suas alteragdes e os respetivos planos de transicao, pres-
tando o apoio técnico necessario as Unidades Organicas responsaveis pelos mesmos;

c¢) Garantir a permanente atualizagdo da informagao divulgada na pagina institucional sobre
a oferta formativa com edicdo em cada ano letivo;

d) Colaborar nas atividades de divulgacao da oferta formativa, bem como nas atividades de
captacdo de novos estudantes;

e) Assegurar a parametrizagao anual do sistema de informagao e da pagina institucional no
dominio da gestao do acesso e ingresso e de propinas e precos;

f) Responder a solicitagdo de informacgao da Tutela no d&mbito do acesso e ingresso e prémios
escolares;

g) Organizar e assegurar o processo de candidatura aos cursos e ciclos de estudo da UC, garan-
tindo o apoio técnico especializado as unidades organicas, nos dominios da sua competéncia;

h) Rececionar, validar e arquivar as listas de seriagdo dos candidatos aos diferentes cursos
da UGC;

i) Assegurar a aplicagdo das normas internas que prevejam situagdes especiais de isengao
ou reducgao de propina;

J) Organizar todo o processo relativo a atribuigao de bolsas e prémios atribuidos pela UC;
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k) Gerir o procedimento de recuperagéo de dividas de estudantes e ex-estudantes, em articu-
lagdo com demais servigos e 6rgaos da UC;

) Proceder a insergao das atividades extracurriculares realizadas pelo estudante no suplemento
ao diploma, em articulagdo com as unidades organicas;

m) Instruir os pedidos de estudantes, ex-estudantes e candidatos, no dominio da sua com-
peténcia;

n) Realizar estudos, emitir pareceres e prestar informagdes, no dominio da sua competéncia;

o) Desenvolver outras atividades que Ihe sejam cometidas pela Diregao de Servigo.

Artigo 13.°
Divisdo de Graduagao e Formagao

A Divisdo de Graduagado e Formagao exerce as suas competéncias nos dominios das ma-
triculas e inscrigbes, creditacbes e restantes atividades referentes a vida escolar dos estudantes
estabelecendo objetivos de atuagéo a partir da politica de gestao definida para o Servigo de Gestao
Académica, cabendo-lhe designadamente:

a) Gerir os atos relativos aos percursos de formagao graduada, pés-graduada, ndo conferente
de grau e frequéncia de unidades curriculares isoladas, de estudantes e antigos estudantes da
Universidade;

b) Assegurar a parametrizagao do sistema informatico para a realizagdo das matriculas/ins-
cricdes e apoiar a matricula/inscrigao dos estudantes;

c) Assegurar o registo e validagao das atividades relacionadas com a mobilidade estudantil,
atribuicdo de creditagbes, reconhecimento de direitos especiais, registo de sangdes disciplinares,
protocolos gerais e individuais, e outras situagdes relacionadas com o percurso dos Estudantes;

d) Gerir 0s percursos escolares dos estudantes para conclus&o dos cursos e ciclos de estudo,
incluindo situacdes de migracédo de dados de historico do suporte papel para digital;

e) Responder a solicitagdo de informagao sobre matriculas, inscrigdes, frequéncia, transi¢cdes
de ano, emissao de certiddes, diplomas e similares;

f) Rececionar, validar e arquivar as pautas de avaliagao de toda a UC;

g) Assegurar a gestao do repositorio de programas e cargas horarias das diversas unidades
curriculares lecionadas na UC;

h) Realizar estudos, elaborar os projetos de regulamento, emitir pareceres e prestar informa-
¢bes de natureza juridica, no dominio académico;

i) Organizar o processo conducente a realizagdo das provas académicas de doutoramento,
agregacao e outras que lhe sejam atribuidas;

J) Garantir a emissao dos diplomas, certiddes, declaragdes e cartas de curso, carta doutorais
e cartas de agregagao;

k) Receber os pedidos de reconhecimento de graus e diplomas estrangeiros e organizar a sua
tramitacéo até a comunicacao da decisao;

) Desenvolver outras atividades que Ihe sejam cometidas pela Diregao de Servigo.

Artigo 14.°
Unidade de Atendimento

1 — A Unidade de Atendimento exerce as suas competéncias no dominio da interface dos
estudantes, candidatos e outras entidades com o Servigo de Gestao Académica, numa légica de
proximidade com os seus interlocutores, cabendo-lhe designadamente:

a) Garantir um atendimento personalizado, presencial e telefonico;

b) Organizar e gerir a recegao aos estudantes colocados através do Concurso Nacional de
Acesso, de modo a possibilitar a sua matricula e inscrigao em frequéncia em cada uma das fases
do concurso;
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c) Receber e encaminhar para a area adequada do Servigo, a documentagéo e/ou requeri-
mentos apresentados, designadamente aqueles que exijam Despacho superior ou ndo possam
ser realizados nesta unidade;

d) Prestar todos os esclarecimentos sobre os processos do dominio académico, designada-
mente os relativos a matriculas, inscri¢des, transi¢cdo de ano, propinas e emolumentos, candidatu-
ras relativas a oferta formativa e através dos diversos regimes de acesso e ingresso, creditagoes,
regimes especiais de frequéncia, prémios e bolsas de mérito da UC, documentos certificativos
académicos (certidao, diploma, carta);

e) Emitir diplomas, certiddes e declaragdes relativas a atos que constem do processo individual
do estudante, em suporte de papel ou digital;

f) Desenvolver outras atividades que lhe sejam cometidas pela Diregdo de Servigo.

2 — A Unidade de Atendimento pode ser dirigida por um coordenador de unidade, cargo de
direcéo intermédia de terceiro grau.

SUBSECGAO Il

Servigo de Gestéo do Edificado, Seguranga e Ambiente

Artigo 15.°
Competéncias

O Servigo de Gestao do Edificado, Seguranca e Ambiente exerce as suas competéncias no
dominio da gestdo e manutengao do edificado e da gestdo da seguranga e do ambiente, cabendo-
-lhe designadamente:

a) Elaborar planos, estudos e projetos relativos ao desenvolvimento fisico da UC;

b) Organizar, langar e gerir as obras que a UC decida levar a efeito, quer de construgéo, quer
de manutencéo, reabilitacido e requalificacao;

c¢) Gerir os espagos e imoveis;

d) Assegurar a gestao ambiental e a eficiéncia energética;

e) Assegurar a gestdo da seguranca das instalagdes, espagos e equipamentos, nas suas
diversas vertentes;

f) Desenvolver as demais atividades que, no dominio da gestdo do edificado, seguranga e
ambiente, Ihe sejam cometidas pela Administragao.

Artigo 16.°
Estrutura organica do servico
O Servigo de Gestao do Edificado, Seguranga e Ambiente compreende as seguintes Divisdes:
a) Divisdo de Manutengao e Reabilitagdo de Edificios;
b) Divisao de Seguranga e Ambiente.
Artigo 17.°
Divisdao de Manutencgao e Reabilitagdao de Edificios

A Divisdo de Manutencgéo e Reabilitacdo de Edificios exerce as suas competéncias nos do-
minios da promogao, desenvolvimento, acompanhamento e fiscalizagdo das agbes técnicas em
novos edificios, e as atividades de gestdo da manutengéao e reabilitagdo dos edificios existentes,
cabendo-lhe designadamente:

a) Centralizar, atualizar e disponibilizar informagao técnica sobre cada um dos edificios da UC;
b) Elaborar procedimentos e definir metodologias de manutengao preventiva de edificios;
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¢) Apoiar a programacao das interven¢des de manutengéo dos edificios e equipamentos;

d) Planear e apoiar a gestao das intervengdes de manutengao dos edificios e equipamentos,
de modo a garantir a melhoria do seu desempenho e a relagdo com os seus utentes, e prolonga-
mento da sua vida util;

e) Centralizar e gerir a informagao sobre a manutencao de edificios e equipamentos;

f) Manter atualizado o cadastro de edificios e equipamentos;

g) Assegurar a realizagdo das agbes necessarias a execugao de estudos, projetos e langa-
mento de obras;

h) Coordenar a aquisigao, instalagdo e manutengao de equipamentos técnicos, em particular
os de carater fixo, de modo a garantir a melhoria da sua eficiéncia;

/) Acompanhar os processos de intervengao ao nivel do patriménio histérico e arquitetonico,
seja de obra, seja em trabalhos de outra natureza;

J) Apoiar a gestao de espacgos e imdveis numa perspetiva de otimizagdo da sua ocupagéao e
utilizagdo, em especial nos espacos de utilizagdo comum;

k) Elaborar e/ou rever projetos de reabilitagdo e ou de requalificagado de edificios;

) Organizar tecnicamente os processos de empreitada e os processos de aquisi¢do de bens
ou de aquisigcao de servicos;

m) Gerir e fiscalizar processos de empreitada e aquisigdo de bens e servigos;

n) Gerir os servigos externos associados a estudos, projetos e empreitadas;

o) Desenvolver outras atividades que Ihe sejam cometidas pela Diregao de Servigo.

Artigo 18.°
Divisao de Seguranga e Ambiente

A Divisdo de Segurangca e Ambiente exerce as suas competéncias nos dominios da imple-
mentacado de medidas relativas as instalagdes e equipamentos, reforcando a sua seguranga e a
melhoria do desempenho ambiental, cabendo-lhe designadamente:

a) Apoiar a implementagao de medidas de prevengéo relativas as instalagbes, locais e equi-
pamentos;

b) Promover e coordenar as diferentes medidas e atividades decorrentes do plano geral de
reforgo da seguranga nas suas vertentes de seguranga contra incéndio e intrusao;

c¢) Elaborar, adaptar e atualizar os Planos de Seguranga contra incéndio;

d) Garantir a operacionalidade, sustentabilidade e seguranga das instalagdes;

e) Realizar estudos de seguranca contra intrusdo e de controlo de acessos a edificios;

f) Gerir a atividade de seguranga prestada por empresas externas;

g) Preparar o plano de gestdo ambiental e de eficiéncia energética e respetivos programas
integrados;

h) Promover agdes tendentes a adequada gestédo de residuos e emissoes;

i) Promover o alargamento da recolha separada de residuos;

J) Promover e coordenar as agdes tendentes a racionalizagdo dos consumos designada-
mente de energia e a adequagao das fontes de energia a evolugdo das exigéncias funcionais e
conjunturais;

k) Coadjuvar a Divisdo de Compras e Aprovisionamento na prospecdo dos mercados das
fontes de energia, tendo em vista a obtengao das melhores condi¢cbes de aquisi¢ao;

/) Aprofundar a recolha de dados relativos aos efluentes laboratoriais, apoiando a implementagéo
de medidas com vista a sua recolha e reencaminhamento para neutralizagao e reciclagem;

m) Apoiar as Unidades Organicas no desenvolvimento de processo com vista a realizagdo de
auditoria de certificagdo energética e de qualidade de ar interior;

n) Desenvolver outras atividades que Ihe sejam cometidas pela Diregao de Servigo.
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SUBSECCAO IV

Servico de Gestao Financeira

Artigo 19.°
Competéncias

O Servico de Gestao Financeira exerce as suas competéncias nos dominios da gestao finan-
ceira, numa perspetiva de gestéo patrimonial, orgamental, do aprovisionamento e de controlo interno,
estabelecendo objetivos de atuagéo a partir da politica definida, cabendo-lhe designadamente:

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

b) Elaborar relatérios financeiros e assegurar os trabalhos conducentes a prestagdo de contas
individuais e consolidadas do grupo UC;

c) Assegurar a gestao da receita, despesa e tesouraria;

d) Assegurar o planeamento e a gestdo de compras, de contratos de fornecimento, de apro-
visionamento, de stocks, o inventario e o arquivo financeiro;

e) Elaborar planos de compras conjuntas na sequéncia da identificagdo de necessidades
comuns de aquisi¢ao de bens e servicos;

f) Gerir os contratos de fornecimento, de prestagéo de servigos e de aprovisionamento, ga-
rantindo o cumprimento das obriga¢des contratuais;

g) Assegurar a confirmagao da entrega dos bens e da prestagao dos servigos;

h) Desenvolver as demais atividades que, no dominio da gestao financeira, Ihe sejam come-
tidas pela Administragéo.

Artigo 20.°
Estrutura organica do servigo

O Servico de Gestao Financeira é composto por:

a) Divisao de Contabilidade Financeira;

b) Divisao de Orgamento e Conta;

¢) Divisdo de Compras e Aprovisionamento;
Unidade de Tesouraria;

Unidade de Arquivo.

d)
e)
Artigo 21.°

Divisdo de Contabilidade Financeira

A Divisdo de Contabilidade Financeira exerce as suas competéncias nos dominios da aplica-
¢ao das politicas contabilisticas e de relato financeiro no ambito da gestao da receita, da despesa
e dos assuntos fiscais, estabelecendo objetivos de atuagao a partir da politica de gestao definida
para o Servico de Gestdo Financeira, cabendo-lhe designadamente:

a) Criar e manter a estrutura do plano de contas;

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

¢) Proceder a liquidagao dos processos de despesa, submeté-los a autorizagdo de pagamento
e controlar a situagao contributiva e tributaria dos fornecedores;

d) Assegurar a constituicdo, reconstituicao e reposi¢cao de fundos de maneio e fundos fixos;

e) Gerir a relagao financeira entre a UC e os clientes;

f) Garantir o planeamento da faturagao e proceder a emissao de faturas ou documentos equi-
valentes;

g) Controlar os créditos e gerir os processos de cobranga;
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h) Propor, atualizar e promover a divulgagao da informacéo relativa a normas de gestao da
receita e da despesa;

i) Garantir o controlo dos movimentos realizados em contas bancarias;

J) Garantir o enquadramento tributario das operagdes realizadas, o seu apuramento, bem como
o cumprimento das obrigagbes declarativas e a organizacao do dossier fiscal;

k) Efetuar langamentos de final de exercicio para encerramento de contas individuais e con-
solidadas;

/) Assegurar a inventariagdo dos bens méveis e imdveis, a manutencéo e atualizagéo do re-
gisto contabilistico;

m) Desenvolver outras atividades que Ihe sejam cometidas pela Diregao de Servigo.

Artigo 22.°
Divisao de Orgamento e Conta

A Divisdo de Orgamento e Conta exerce as suas competéncias nos dominios da gestao or-
¢amental, da informagao financeira e relato, individual e consolidado, estabelecendo objetivos de
atuacgéao a partir da politica de gestao definida para o Servigo de Gestédo Financeira, cabendo-lhe
designadamente:

a) Criar e manter atualizada uma estrutura de orgamentos estruturais e de desenvolvimento,
adaptada aos diversos niveis de decisdo e de gestao;

b) Prestar apoio especializado na elaboragéao e validagao do projeto de orgamento de gestao,
dando expressao financeira ao plano de atividades, e elaborar o projeto de orgamento por naturezas
e elaboracédo do modelo de distribuicao interna de orgcamento;

c¢) Gerir administrativamente os orgamentos, nomeadamente a inscrigdo, alteragdes, transfe-
réncias internas e externas, cativos e reservas;

d) Elaborar as solicitagbes de transferéncia de fundos, bem como reportar a informagéo inter-
calar e final de execugao orgcamental;

e) Gerir o orcamento de tesouraria bem como os influxos e exfluxos do Fundo de Tesouraria;

f) Assegurar o desenvolvimento de um sistema de apuramento dos resultados totais das ativi-
dades, nomeadamente para a prestagao de contas, para a emissao de cotagdes e para fundamentar
o calculo de pregos, taxas e propinas;

g) Efetuar a avaliagdo econdémica e financeira de atividades e a produgéo de informagao para
apoio a tomada da decisdo de gestao, visando a racionalizacao, transferéncia de boas praticas e
reforco do controlo interno;

h) Elaborar e garantir a entrega dos documentos de prestagéo de contas individuais da UC e
consolidadas do grupo publico UC;

i) Preparar e acompanhar as auditorias de controlo interno e externo realizadas na UC e co-
ordenar a implementacao de recomendacdes;

J) Desenvolver outras atividades que Ihe sejam cometidas pela Diregao de Servigo.

Artigo 23.°
Divisao de Compras e Aprovisionamento

A Divisdo de Compras e Aprovisionamento exerce as suas competéncias nos dominios da
aplicacao das politicas de planeamento e gestao de compras, de contratos de fornecimento e de
aprovisionamento e de stocks, estabelecendo objetivos de atuagao a partir da politica de gestao
definida para o Servigco de Gestao Financeira, cabendo-lhe designadamente:

a) (Revogada.)

b) Elaborar, organizar e conduzir todos os procedimentos de contratagéo publica, designada-
mente de aquisi¢cao de bens e servigcos e de empreitadas, assegurando a conformidade legal dos
procedimentos pré-contratuais e contratuais;

¢) (Revogada.)
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d) (Revogada.)
f) Assegurar a avaliagao de fornecedores;
g) Desenvolver outras atividades que lhe sejam cometidas pela Diregao de Servigo.

Artigo 24.°
Unidade de Tesouraria

A Unidade de Tesouraria exerce as suas competéncias nos dominios da gestao da tesouraria,
cabendo-lhe designadamente:

a) Assegurar o recebimento das entregas efetuadas pelos estudantes, utentes, clientes e
outras entidades, a conferéncia e o controlo interno, na area das disponibilidades, dos centros de
atendimento desconcentrados;

b) Emitir recibos referentes a receita cobrada;

¢) Emitir e entregar os meios de pagamento bem como garantir a conclusédo de processos de
despesa;

d) Garantir o depdsito de valores em conta bancaria;

e)Assegurar a custddia dos excedentes e disponibilidades de tesouraria e coordenar a gestéo
da sua aplicagao;

f) Produzir, atualizar e promover a divulgagéo da informagéo relativa a normas de cobranga
de valores;

g) Gerir a relagao financeira com os alunos e fornecedores;

h) Desenvolver outras atividades que Ihe sejam cometidas pela Diregdo de Servigo.

Artigo 25.°
Unidade de Arquivo

A Unidade de Arquivo exerce competéncias no dominio da gestdo do arquivo financeiro,
cabendo-lhe designadamente:

a) Organizar e manter o arquivo de documentacéo financeira;

b) Assegurar a custodia dos documentos financeiros e satisfazer pedidos de consulta de
documentos;

c) Desenvolver outras atividades que Ihe sejam cometidas pela Diregao de Servigo.

SUBSECCAO V

Servigo de Gestdo de Recursos Humanos

Artigo 26.°
Competéncias

O Servico de Gestdo de Recursos Humanos exerce as suas competéncias no dominio da
gestao de recursos humanos, garantindo a manuteng¢ao de condigbes para um desenvolvimento
profissional e pessoal continuo que vise elevados niveis de motivagao e satisfagao dos trabalha-
dores, essenciais para que toda a atividade da UC decorra com a eficiéncia e a eficacia desejadas,
cabendo-lhe designadamente:

a) Participar na definicdo da estratégia de recursos humanos e assegurar a respetiva imple-
mentacgao;

b) Organizar e manter atualizado um sistema de comunicacao e de informagao tendente a
caracterizagao permanente dos recursos humanos e a produgao de indicadores de gestao;

c¢) Elaborar e gerir de forma integrada o mapa de pessoal;
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d) Assegurar a gestao do vinculo de emprego dos trabalhadores, incluindo os procedimentos
concursais, a contratacdo e a renovagao de contratos, a avaliagdo do desempenho, a mobilidade
e a cessacao de funcbes;

e)Assegurar a gestao administrativa de recursos humanos, designadamente do processamento
de remuneragdes e demais abonos e descontos, dos beneficios sociais dos trabalhadores, das
declaracbes de rendimentos, da realizacao do trabalho suplementar, do controlo da assiduidade,
das deslocacdes em servico e dos processos individuais;

f) Propor e desenvolver a politica da formagao, com vista a garantir a valorizagédo e desen-
volvimento profissional dos trabalhadores, incluindo a identificagdo de necessidades de formacao,
o planeamento, gestéo e avaliagao do programa anual de formagéao e a preparagéo de eventuais
candidaturas a apoios externos no dominio da formagao;

g) Coordenar as agdes de acolhimento de novos trabalhadores, assegurando a sua integragao
na cultura, natureza e objetivos da institui¢ao;

h) Assegurar a disponibilizagao de canais de comunicagao privilegiados com os interlocutores
do servi¢o de gestdo de recursos humanos, mantendo e gerindo a Unidade de Atendimento;

i) Garantir a gestao, preparagao e disponibilizagdo de informagao legalmente exigida, em
matéria de recursos humanos, bem como de toda a informagéo de apoio a gestéao;

J) Assegurar a prestacao de informagao técnica no ambito da sua area de atuagéo, bem como
exercer as demais competéncias previstas na lei em matéria de politica e gestédo de recursos humanos;

k) Emitir declaragdes, certiddes, notas biograficas e outros documentos, requeridos pelos
interessados e exigidos por lei;

/) Desenvolver as demais atividades que, no dominio da gestdo de recursos humanos, lhe
sejam cometidas pela Administragao.

Artigo 27.°
Estrutura organica do servigo
O Servigo de Gestao de Recursos Humanos é composto por:

a) Divisao de Recrutamento e Gestao de Contratos;
b) Divisao de Processamento de Remuneragoes;
¢) Unidade de atendimento e arquivo.

Artigo 28.°
Divisdao de Recrutamento e Gestao de Contratos

A Divisdo de Recrutamento e Gestédo de Contratos, na execugéao da politica de gestéo definida
para o Servico de Gestdo de Recursos Humanos, exerce as suas competéncias no dominio do
recrutamento, da gestao do vinculo de emprego dos trabalhadores e da gestdo dos contratos de
bolsa, competindo-lhe designadamente:

a) Instruir e gerir procedimentos de recrutamento e selegdo de trabalhadores, dirigentes e
bolseiros;

b) Instruir e gerir procedimentos de nomeacao e posse dos 6rgédos de governo e de gestao;

¢) Instruir e gerir procedimentos de designacao, renovagao e cessagao de comissodes de ser-
vigo de pessoal dirigente;

d) Instruir e gerir procedimentos de contratagdo, renovagao e cessacao de contratos de tra-
balhadores e bolseiros;

e) Instruir e gerir os procedimentos de celebragdo de contratos emprego-insercéo e instru-
mentos de idéntica natureza;

f) Instruir e gerir procedimentos de avaliagdo do periodo experimental;

g) Gerir os procedimentos de avaliagdo do desempenho, assegurando 0 apoio hecessario aos
intervenientes no processo de avaliagédo e a constituigao e funcionamento dos 6rgaos legalmente
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previstos, elaborando e disponibilizando toda a informacéo relevante, designadamente relatérios
e demais mapas resumo dos ciclos de avaliagéo;

h) Instruir e gerir os procedimentos de mobilidade, de cedéncia de interesse publico e de
reafectacao de trabalhadores;

i) Instruir e gerir os procedimentos de dispensas de servigo, de equiparagdes a bolseiro e de
suspensoes de contratos;

J) Desenvolver outras atividades que Ihe sejam cometidas pela Diregao de Servigo.

Artigo 29.°
Divisao de Processamento de Remuneragoes

A Divisao de Processamento de Remuneragdes, na execugao da politica de gestao definida
para o Servico de Gestdo de Recursos Humanos, exerce as suas competéncias nos dominios da
gestao administrativa e financeira de recursos humanos, competindo-lhe designadamente:

a) Assegurar o processamento de remuneragdes, demais abonos e descontos, bem como as
operagdes necessarias ao cumprimento atempado das obrigagdes fiscais e parafiscais;

b) Instruir, gerir e assegurar os procedimentos relativos a colaboragdes docentes e acumula-
¢bes de fungdes de trabalhadores e bolseiros, bem como o respetivo processamento;

¢) Instruir os procedimentos relativos aos beneficios sociais dos trabalhadores e seus familiares;

d) Gerir os procedimentos de reposicionamento remuneratoério dos trabalhadores, verificando
o cumprimento dos requisitos legais para o efeito;

e) Gerir os horarios de trabalho, as férias e a assiduidade dos trabalhadores e assegurar a
respetiva integragdo no processamento;

f) Instruir os procedimentos de submissao a juntas médicas e de aposentagao;

g) Instruir e gerir os procedimentos de prestagao de trabalho suplementar e de concesséo de
estatuto de trabalhador-estudante;

h) Instruir e gerir os procedimentos relativos a deslocagdes em servigo e respetivo processamento;

i) Colaborar na instrugéo dos processos de acidentes de trabalho e de doengas profissionais;

J) Garantir a atualizagdo permanente dos dados de cadastro individual nos sistemas de infor-
macgao;

k) Verificagdo do cumprimento do regime de exclusividade dos trabalhadores e bolseiros;

) Desenvolver outras atividades que |he sejam cometidas pela Diregdo de Servigo.

Artigo 30.°
Unidade de atendimento e arquivo

1 — A Unidade de Atendimento exerce as suas competéncias no dominio da interface dos
trabalhadores e bolseiros com o Servigo de Gestao de Recursos Humanos, numa ldgica de proxi-
midade com os seus interlocutores, cabendo-lhe designadamente:

a) Assegurar o atendimento dos clientes do Servigo de Gestdo de Recursos Humanos, de
forma presencial;

b) Garantir a atualizagdo e o desenvolvimento dos conteudos constantes das paginas Web no
ambito do Servigo de Gestao de Recursos Humanos;

¢) Organizar e manter o arquivo de documentagdo em matéria de recursos humanos;

d) Garantir a atualizagdo permanente dos dados de cadastro individual nos processos indivi-
duais dos trabalhadores em arquivo;

e) Assegurar a custddia dos documentos e satisfazer pedidos de consulta de documentos; f)
desenvolver outras atividades que lhe sejam cometidas pela Diregdo de Servigo.

2 — A Unidade de Atendimento pode ser dirigida por um coordenador de unidade, cargo de
direcao intermédia de terceiro grau.
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SUBSECCAO VI

Servigo de Gestao de Sistemas e Infraestruturas de Informagéo e Comunicagao

Artigo 31.°
Competéncias

O Servico de Gestao de Sistemas e Infraestruturas de Informacdo e Comunicagéo exerce
as suas competéncias no dominio da concecéo e planeamento das aplicagcbes informaticas, das
comunicacoées, da infraestrutura de rede, de servidores e de bases de dados e da assessoria téc-
nica a tomada de decisdo naqueles dominios, bem como no apoio aos utilizadores, cabendo-lhe
designadamente:

a) Apoiar a definicao das politicas e estratégias para a area das Tecnologias da Informagéao
e Comunicagao (TIC);

b) Apoiar a concecao e acompanhar projetos estratégicos na area das TIC;

¢) Monitorizar e gerir a qualidade das atividades relativas as TIC e realizar auditorias de se-
guranga;

d) Executar as politicas, estratégias e projetos definidos, gerir e operar as infraestruturas bem
como suportar e prestar servigos aos utilizadores na area das TIC;

e) Desenvolver as demais atividades que, no dominio da gestao de sistemas e infraestruturas
de informagéo e comunicagao, lhe sejam cometidas pela Administragao.

Artigo 32.°
Estrutura organica do servigo

O Servigo de Gestao de Sistemas e Infraestruturas de Informagao e Comunicagdo compreende
as seguintes Divisdes:

a) Divisao de Infraestruturas de Tecnologias da Informagédo e Comunicagao;
b) Divisao de Sistemas de Informacéo.

Artigo 33.°
Divisao de Infraestruturas de TIC

A Divisao de Infraestruturas de TIC exerce as suas competéncias nos dominios da operagao
e manutencao da rede informatica, a instalagdo de sistemas informaticos e respetivos sistemas
complementares de apoio e, ainda, a operagao e gestao dos servigos de rede, compreendendo as
seguintes areas técnicas:

a) Area de Rede, responsavel pelas infraestruturas do nucleo e distribuicdo da rede da UC,
assim como das redes de acesso sem fios e cabladas, bem como a implementacao das politicas de
enderegamento e encaminhamento de trafego, e a gestao de equipamentos ativos e passivos da rede;

b) Area de Instalagdes, responsavel pelas infraestruturas fisicas de suporte as areas técni-
cas designadamente equipamentos de climatizagao, alimentagao elétrica, detegao e extingao de
incéndios, controlo de acesso, unidades de alimentacgao ininterrupta, bem como as operagdes de
montagem de equipamentos, instalagao e configuragdo de hardware e sistema de operacao;

c) Area de Servicos de Rede, responséavel pela gestdo e operagéo dos servigos Internet com
caracteristicas de infraestrutura de suporte aos servigos aplicacionais, tais como DNS, NTP, DHCP,
autenticacao, correio eletrénico, distribuicdo de software e monitorizacao, servicos multimédia de
voz e videoconferéncia;

d) Area de Seguranga, & qual compete a gest&o e operagao de firewalls, sistemas de antivirus
e anti-SPAM, salvaguarda e reposigao de dados, assim como as atividades de reporte e investi-
gacgéao de incidentes;
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e) Area de suporte, a qual cabe a responsabilidade do servigo de suporte ao funcionamento
da rede e servigos, incluindo a coordenacéo das equipas de helpdesk e de intervencéo para apoio
local, bem como as atividades de gestdo de documentacgao e fornecimento de informagao para a
gestao;

f) Desenvolver outras atividades que Ihe sejam cometidas pela Diregdo de Servico.

Artigo 34.°
Divisdo de Sistemas de Informagao

ADivisao de Sistemas de Informagao exerce as suas competéncias nos dominios da operacéo
e manutengao de aplicagbes informaticas de uso geral, bem como de aplicagdes informaticas de
gestdo académica, de gestao financeira e de gestdo de recursos humanos, compreendendo as
seguintes areas técnicas:

a) Area de aplicages de uso geral, responsavel pela gestdo e operacido de aplicacdes de
rede orientadas para publicos internos ou externos, designadamente o servico de alojamento web,
aplicagdes de inventario, de trouble-tickets e de producao de inquéritos, bem como desenvolvimento
para suporte a implementagao pontual de servigos aplicacionais;

b) Area de gestéo académica, responsavel pela gestdo e operacédo de aplicacdes de suporte
a area académica;

c) Area financeira e de recursos humanos, responsavel pela gestédo e operacdo do ERP e
outras aplicagbes de suporte as areas financeira e de recursos humanos;

d) Desenvolver outras atividades que Ihe sejam cometidas pela Diregdo de Servico.

SUBSECCAOQ VI
Servigo de Promog&o e Gestao da Investigagao

Artigo 35.°

Competéncias

O Servigo de Promocgéo e Gestao da Investigagao exerce as suas competéncias no dominio
do suporte a concretizagao das politicas de investigacédo e desenvolvimento, competindo-lhe a di-
vulgacgéo, promog¢ao e apoio especializado a elaboragao de candidaturas a projetos, no &mbito de
programas de financiamento competitivo, bem como a gestdo administrativa, econdmica e financeira
de projetos e atividades da UC no ambito de programas de cofinanciamento e de auto financiamento,
nos quais a UC seja entidade promotora ou parceira, cabendo-lhe designadamente:

a) Colaborar na concretizagao da politica institucional no sentido do desenvolvimento e capa-
citacdo da Universidade por via da captacao de financiamentos;

b) Assegurar a promogao de oportunidades de financiamento;

c) Assegurar a promogao e divulgagao dos projetos e atividades em execugao;

d) Acompanhar a atividade de candidaturas a financiamento no &mbito de programas nacio-
nais e internacionais, publicos ou privados, no dominio da investigacdo e desenvolvimento e no
dominio institucional;

e) Acompanhar a gestdo administrativa, econdémica e financeira dos projetos, prestagdes de
servigos ou atividades;

f) Assegurar o calculo e distribuicao de overheads e outros rendimentos;

g) Desenvolver as demais atividades que, no dominio da gestdo e promogéao da investigagao,
Ihe sejam cometidas pela Administragao.
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Artigo 36.°
Estrutura organica do servigo
O Servico de Promogao e Gestéo da Investigagdo € composto por:

a) Divisao de Apoio e Promogéo da Investigagao;
b) Divisao de Projetos e Atividades.

Artigo 37.°
Divisdao de Apoio e Promogao da Investigagao

A Divisao de Apoio e Promogao da Investigacao exerce as suas competéncias nos dominios
da divulgagao, promogéao e apoio especializado a elaboragdo de candidaturas a projetos, no am-
bito de programas de financiamento competitivo nacionais e internacionais, publicos ou privados,
e genericamente no suporte a concretizagdo das politicas de investigacdo e desenvolvimento,
cabendo-lhe designadamente:

a) Pesquisar, identificar e divulgar oportunidades de financiamento, apoios comunitarios, ou
outros, passiveis de serem aplicados a projetos de investigagdo e desenvolvimento e projetos
institucionais;

b) Propor, atualizar e promover a divulgagao de informacao relativa a normas de gestao de
candidaturas, projetos e atividades;

c¢) Prestar apoio especializado na elaboragédo de candidaturas a projetos de investigagao e
desenvolvimento e projetos institucionais, a financiar no ambito de programas de financiamento
competitivo, nacionais e internacionais, publicos ou privados;

d) Estimular as candidaturas a financiamento internacional, nomeadamente no ambito do
quadro comunitario estratégico, através de contactos e reunides, entre outras iniciativas, com as
Unidades de Investigagdo e Desenvolvimento da UC;

e) Colaborar na concretizagdo da politica institucional no sentido do desenvolvimento da ca-
pacidade de investigagao e desenvolvimento em todos os setores;

f) Desenvolver outras atividades que, no dominio da sua atuagao, Ihe sejam cometidas pela
Direcao de Servico.

Artigo 38.°
Divisao de Projetos e Atividades

A Divisdo de Projetos e Atividades exerce as suas competéncias nos dominios da gestéao
administrativa, econémica e financeira de projetos e atividades da UC no ambito de programas de
cofinanciamento e de auto financiamento, nos quais a UC seja entidade promotora ou parceira,
apoiando os 6rgaos de gestéo, docentes, investigadores e equipas nas atividades que exigem
servigos técnicos especializados, estabelecendo objetivos de atuagao a partir da politica de gestéo
definida, cabendo-lhe designadamente:

a) Apoiar a gestao administrativa, econdémica e financeira dos projetos, prestagdes de servigos
ou atividades e efetuar a prestagéo de contas;

b) Efetuar a monitorizagado e analise ao longo do periodo de execugéao de projetos e atividades
com vista a aferir possiveis desvios face ao contratualizado;

c) Despoletar o processo de encerramento de projetos e atividades com o respetivo calculo e
distribuicdo de overheads e outros rendimentos;

d) Analisar o desempenho da execucao de projetos e atividades encerrados com o proposito
de enquadrar o nivel de execugédo na tipologia de projeto e/ou atividade aprovada;

e) Interagir e contactar com parceiros, entidades financiadoras e organismos intermédios;

f) Preparar e acompanhar auditorias a projetos e atividades, quer na fase da execugao quer
apos o seu termo, e promover a implementagao de recomendagdes;
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g) Analisar, sistematizar e divulgar a legislagdo/normas com impacto na execugao dos finan-
ciamentos em curso;

h) Apoiar a gestao integrada de eventos, congressos e similares, incluindo a componente
financeira;

i) Instruir e gerir processos de bolsas de investigacao, até a fase de publicagéo do edital;

J) Promover um acompanhamento de proximidade para com os Investigadores Responsaveis
de projetos e atividades;

k) Promover e implementar coordenacdes de projeto, para acompanhamento de projetos de
maior dimensao e/ou complexidade, interlocugao em areas especificas de financiamento, e apoio
ao Chefe de Divisdo no planeamento, controlo e monitorizacdo das atividades acima descritas, e
na definicdo de procedimentos que permitam o aumento de eficiéncia das fungdes desempenhadas
pela Diviséo;

) Desenvolver outras atividades que, no dominio da sua atuagao, lhe sejam cometidas pela
Direcao de Servico.

SUBSECCAO VI

Divisdo de Planeamento, Gestdo e Desenvolvimento

Artigo 39.°
Competéncias

A Divisdo de Planeamento, Gestdo e Desenvolvimento exerce as suas competéncias nos
dominios do apoio a definicdo de estratégias, do planeamento estratégico e operacional e da sua
monitorizagdo, cabendo-lhe designadamente:

a) Desenvolver e apoiar o processo de planeamento estratégico e operacional da UC, o
alinhamento de obijetivos, incluindo a monitorizagdo e o reporte de desempenho, bem como as
eventuais revisées;

b) Apoiar a elaboragao do Plano de A¢do da UC, a sua monitorizagéo, o reporte de desempe-
nho e suas eventuais revisdes;

¢) Apoiar a preparagao do plano de desenvolvimento, do plano plurianual de investimentos e
do orgamento;

d) Desenvolver e participar em estudos e projetos para apoio ao desenvolvimento institucional;

e) Realizar estudos de diagnéstico e de situagédo para apoio a gestao, identificadores de ten-
déncias de desenvolvimento das diversas missdes da UC;

f) Elaborar estudos e previsoes relativos a questdes consideradas relevantes a nivel institu-
cional, bem como analisar e acompanhar estudos externos considerados relevantes neste ambito;

g) Assegurar, produzir e compilar, de forma centralizada, dados estatisticos fundamentais sobre
a atividade da UC e dar resposta a pedidos neste ambito;

h) Elaborar o Relatério de Gestédo e Contas da UC e o Relatdrio de Gestdo e Contas Conso-
lidado do grupo publico UC, recolhendo os necessarios contributos dos restantes setores da UC;

i) Executar outras atividades que, no dominio do planeamento, gestdo e desenvolvimento, lhe
sejam cometidas pela Administragéo.

SUBSECGAO X
Divisao de Relagdes Internacionais
Artigo 40.°

Competéncias

A Divisao de Relagdes Internacionais exerce as suas competéncias no dominio da dinamizagéao
das relagbes internacionais e na promogao de iniciativas e projetos internacionais, apoiando os
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orgaos de gestao, os docentes, os investigadores, os técnicos e os estudantes, bem como, apoiar
na dinamizagéo da Rede Alumni, no espaco nacional e internacional, fortalecendo a relagao entre
a Universidade de Coimbra e os Antigos Estudantes, cabendo-lhe designadamente:

a) Analisar e acompanhar os assuntos da Unido Europeia que se relacionem com a area do
ensino superior, designadamente o intercambio de docentes, técnicos e estudantes ao abrigo de
programas comunitarios;

b) Coordenar, dinamizar e apoiar agdes de intercambio e cooperagao internacional,

¢) Apoiar a negociagao e preparacao de propostas de protocolos, de acordos, convengdes ou
outros instrumentos internacionais de cooperagao de que a UC seja parte;

d) Apoiar as estruturas da UC na preparagdo de missdes ao estrangeiro e na rececéo de
individualidades estrangeiras;

e) Assegurar a gestao da informacgao relativa as redes universitarias de cooperagéo de que a
UC é membro e a divulgagéo e promogao da sua utilizagao;

f) Assegurar a gestdo da informagéo relativa a iniciativas realizadas pela UC no ambito das
Relagdes Internacionais;

g) Gerir a mobilidade e intercambio de docentes, investigadores, técnicos e estudantes;

h) Apoiar a recegéao e integracao de estudantes internacionais e de estudantes em situagéo
de emergéncia por razdes humanitarias;

i) Elaborar e executar agbes de marketing e recrutamento de estudantes internacionais;

J) Gerir a Casa da Lusofonia;

k) Gerir o Welcome Centre for Visiting Researchers;

) Apoio na dinamizagao da rede de Alumni,

m) Dinamizar e participar em projetos de internacionalizagao;

n) Desenvolver outras atividades que, no dominio da sua atuagao, Ihe sejam cometidas pela
Administragao.

CAPITULO llI

Estruturas e pessoal

Artigo 41.°
Quadro de cargos de dire¢ao

Os lugares de diregao superior de primeiro e de segundo grau e de diregao intermédia de
primeiro grau e de segundo grau constam do mapa anexo ao presente regulamento, do qual faz
parte integrante.

Artigo 42.°
Regime dos cargos de diregao

Com as excegdes constantes do artigo 3.°, o pessoal dirigente da Administragdo rege-se pelo
disposto na Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, na sua redagéao atual.
CAPITULO IV
Disposic¢des finais e transitérias
Artigo 43.°
Manutengao de comissodes de servigo e sucessao de divisdes

Mantém-se as comissdes de servigo vigentes, em todos os cargos de diregdo que se encontrem
providos, bem como os procedimentos em curso para provimento de cargos, devendo considerar-se
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a seguinte correspondéncia nas estruturas organicas, cuja designagao foi alterada pelo presente
Regulamento:

a) O Gabinete de Apoio Juridico sucede ao Gabinete Técnico de Apoio;

b) A Divisdo de Planeamento e Oferta Formativa sucede a Divisdo de Planeamento e Saidas
Profissionais;

c) A Divisao de Recrutamento e Gestdo de Contratos sucede a Divisdo de Planeamento e
Desenvolvimento de Recursos Humanos;

d) A Divisdo de Processamento de Remuneragdes sucede a Divisdo de Gestdo de Contratos
e Processamento de Abonos e Descontos.

Artigo 44.°

Norma revogatoéria

1 — E revogado o Regulamento da Administragdo da Universidade de Coimbra, Regulamento
n.° 423/2009, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 208, de 27 de outubro.

2 — E revogado o Regulamento do Centro de Servicos Comuns da Administragdo da Univer-
sidade de Coimbra, Regulamento n.° 4/2011, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 3, de
5 de janeiro.

Artigo 45.°
Entrada em vigor
O presente Regulamento entra em vigor no dia 1 de janeiro de 2020.

ANEXO

Mapa a que se refere o artigo 41.°

. = - e - Ndmero
Designagéo dos cargos dirigentes Qualificagdo dos cargos dirigentes Grau de lugares
Administrador. .. ........ .. ... .. Diregao superior .................... 1.° 1
Administrador Adjunto . ................ Diregaosuperior. .. .................. 2° 1
Diretor de Servigos. . . ................. Diregéointermédia................... 1.° 6
ChefedeDivisdo ..................... Diregdo intermédia................... 2° 16
313662321



