Despacho

RT- 44/2020
Regulamento Organico das
Unidades de Servicos da
Universidade do Minho

Universidade do Minho

Nos termos do disposto no artigo 120.°, n° 5, dos Estatutos da Universidade do Minho (UMinho),
homologados pelo Despacho Normativo n.° 13/2017, publicado no Didrio da Republica, 2.7 série, n.° 183, de
21 de setembro, a estrutura organica das unidades de servicos, compreendendo a definicdo da sua
coordenacéo ou direcdo, bem como as suas competéncias e objetivos, consta de regulamento proprio,
aprovado pelo Reitor, ouvido o Senado Académico.

Considerando que:

Promovida a consulta publica, nos termos e para os efeitos dos n.°s 1 e 2 do artigo 101.° do Codigo
do Procedimento Administrativo e do n.° 3 do artigo 110.° do Regime Juridico das Instituicdes de
Ensino Superior, aprovado pela Lei n° 62/2007, de 10 de setembro, foram devidamente ponderados
os contributos recebidos, que foram parcialmente acolhidos;

Nos termos do disposto no artigo 49.°, n.° 2, alineas e) e f), dos Estatutos da UMinho, o Senado
Académico, reunido em plenario a 04 de marco de 2020, deliberou emitir parecer favoravel ao
Projeto de Regulamento Orgénico das Unidades de Servicos da UMinho;

Nos termos da alinea c) do n° 2 do artigo 29.° dos Estatutos da Universidade do Minho, o Conselho
Geral, reunido em 27 de abril de 2020, deliberou aprovar a criacao, transformacao e extincdo das
Unidades de Servicos previstas nos artigos 62.°, 63.° e 64.° do Regulamento Organico das
Unidades de Servicos da UMinho;

Nestes termos, ao abrigo do disposto na alinea s) do n.° 1 do artigo 37.° dos Estatutos da Universidade do

Minho:
1.

2.

O Reitor,

Aprovo o Regulamento Organico das Unidades de Servicos da Universidade do Minho anexo ao
presente despacho e determino a sua publicacdo no Didrio da Republica;

Revogo o Despacho RT - 49/2010, de 26 de abril.

[Assinatura Assinado de forma

digital por [Assinatura

Qualificada] Rui Qualificada] Rui Manuel
Manuel Costa Costa Vieira de Castro

Dados: 2020.05.07

Vieira de Castro 14:33.44 +01'00°



REGULAMENTO ORGANICO DAS UNIDADES DE SERVICOS DA UNIVERSIDADE DO MINHO

Preambulo

A aprovacao de um novo Regulamento Organico das Unidades de Servicos da Universidade do Minho, adiante designada UMinho,
encontra-se prevista no Plano de Acdo 2017-2021, aprovado pelo Conselho Geral da Universidade em 22 de janeiro de 2018.

As unidades de servicos da UMinho, enquanto unidades de apoio logistico, técnico e administrativo a concretizacdo da misséo e
objetivos da Universidade, confrontam-se hoje com necessidades de modernizacao, decorrentes das novas circunstancias em que a
Instituicdo desenvolve a sua acao, significativamente distintas daquelas que anteriormente eram as suas.

Cabe destacar, a este propdsito, as novas exigéncias colocadas a Universidade pela crescente internacionalizacdo da Instituicao, pelos
novos desafios colocados a educacdo universitaria, pela relevancia acrescida da atividade de investigacdo e do corpo de
investigadores, pelas novas e mais desafiantes formas de interacdo com a sociedade, bem como pela crescente complexidade juridica
dos processos que materializam a atividade da Universidade.

Face a rapida alteracao das circunstancias em que a Instituicao opera, esta reorganizacao das unidades de servicos visa assegurar
um apoio mais efetivo aos orgaos de governo e consulta e as unidades organicas e respetivas subunidades, bem como, adequar as
unidades de servicos a areas de atividade que vao ganhando centralidade na acao da Universidade e assegurar maior celeridade e
qualidade nos seus processos administrativos.

Neste novo quadro, sinaliza-se a relevancia das interacdes entre os servicos das Unidades Organicas, abreviadamente UQ, e as
unidades de servicos da Universidade; estabelece-se, também, o principio da organizacdo em rede de servicos com interacdes fortes
com as UO, designadamente ao nivel do apoio a projetos de ensino, de investigacao, de internacionalizacdo e de comunicacao e
imagem.

A definicdo de uma estrutura dirigente coerente, com identificacdo clara de niveis de responsabilidade, ao mesmo tempo que se
aposta na qualificacdo e valorizacédo dos trabalhadores técnicos, administrativos e de gestdo, constituem condicdes essenciais para
se aumentar os niveis de eficiéncia e de eficacia organizacionais que se pretende atingir com esta reorganizacao.

0 presente Regulamento Organico das Unidades de Servico responde, pois, a um conjunto de objetivos, amplos e ambiciosos, assenta
nos principios da economia, eficacia e eficiéncia dos recursos e visa reforcar a responsabilizacdo, a transparéncia e a rigorosa
prestacao de contas, que devem ser apanagio de uma instituicdo de ensino superior publica.

CAPIiTULO I

Disposicoes gerais

Artigo 1.°
Objeto e ambito

1. O presente Regulamento estabelece a organizacao interna e as competéncias das unidades de servicos da Universidade, bem
como a forma como se concretiza a sua coordenacao e articulacao com as unidades organicas, culturais e diferenciadas.

2. Os Servicos de Acao Social, face a autonomia administrativa e financeira que Ihes é conferida pelos Estatutos da Universidade,
nao se encontram abrangidos pelo presente Regulamento.

Artigo 2.°
Objetivos

1. As unidades de servicos da Universidade visam o apoio logistico, técnico e administrativo aos 6rgaos de governo e de consulta da
Universidade e as suas unidades organicas, culturais e diferenciadas.

2. As unidades de servicos de apoio aos orgaos de governo da Universidade tém como principal missdo assegurar as condicoes
necessarias para que estes 6rgdos possam dirigir a Universidade na sua atividade cientifica, pedagégica, cultural e de interacao
com a sociedade, bem como assegurar o planeamento e a gestdo administrativa, financeira e patrimonial da Instituicao.

3. As unidades de servicos de apoio aos 6rgaos de consulta ttm como principal missao assegurar as condicdes para que estes
orgaos possam aconselhar o Conselho Geral e o Reitor no desempenho das suas funcdes e emitir pareceres.

4. As unidades de servicos de apoio as unidades organicas, culturais e diferenciadas tém como principal missdo assegurar a
prossecucao das competéncias destas unidades na sua atividade cientifica, pedagbgica e de interacdo com a sociedade.

5. No quadro da celebracao de contratos programa com as UO, sempre que se justifique e com a devida fundamentacdo, podem
algumas das funcdes cometidas as unidades de servicos ser atribuidas as UO, em condicdes a prever nos referidos contratos.

6. Por decisao do Reitor, quando a natureza das func¢des o justificar, uma determinada unidade de servicos pode ser localizada ou
replicada em distintos polos da Universidade.



Artigo 3.°
Delegacao de poderes
O Reitor pode delegar nos membros da equipa reitoral ou no Administrador, mediante um ato de delegacao de poderes, o exercicio

da competéncia para a pratica de atos administrativos sobre determinadas matérias, designadamente:

a. Coordenar a acéo do dirigente da unidade, garantindo o alinhamento entre as competéncias cometidas a unidade e o plano
estratégico de médio prazo e o plano de acéo para o quadriénio da Universidade;

b. Coordenar a acao do dirigente da unidade, por forma a garantir o alinhamento entre os objetivos operacionais da unidade e
o plano anual de atividades da Universidade, nomeadamente no que diz respeito a eficacia dos servicos e a gestéo eficiente
dos recursos humanos, financeiros e materiais;

c. Orientar e aprovar anualmente o plano de atividades a desenvolver pela unidade e o relatério da correspondente execucéo.

Artigo 4.°
Administrador

1. O Administrador assegura a gestao corrente da Instituicdo, orientando e coordenando as atividades das unidades de servicos da
Universidade, no ambito administrativo, patrimonial e financeiro, sob a direcdo do Reitor.

2. O Administrador exerce as suas competéncias nos termos da lei e dos Estatutos da Universidade, exercendo ainda as que lhe
forem delegadas pelo Reitor e pelo Conselho de Gestao.

3. O Administrador é livremente nomeado e exonerado pelo Reitor, de entre pessoas com saber e experiéncia na area da gestéo,
sendo equiparado a cargo de direcao superior de 1° grau.

4. O Administrador no exercicio das respetivas funcdes é assessorado por um Gabinete, a quem compete, designadamente:

a. Apoiar a elaboracao do orcamento da UMinho e acompanhar a sua execucao;

b. Prestar ao Administrador o apoio necessario em matéria de analise e elaboracdo de documentos necessarios a tomada de
decisao;

c. Acompanhar a execucdo financeira das entidades participadas da Universidade, designadamente associacdes sem fins
lucrativas de natureza privada, cooperativas, fundacdes, pessoas coletivas de utilidade publica, entre outras;

d. Assegurar a preparacao, organizacao, encaminhamento e arquivo do expediente associado a atividade da Administracao;

e. Acompanhar a correta execucdo das orientacdes do Administrador, no ambito da sua atividade;
f.  Assegurar a gestao da correspondéncia das unidades da Universidade.

5. 0 Gabinete do Administrador é dirigido por um dirigente intermédio de 2° grau, de entre pessoas com saber e experiéncia na area
da gestéo.

Artigo 5.°
Dirigentes

1. O pessoal dirigente das unidades de servicos tem como missao garantir a prossecucao das competéncias cometidas a respetiva
unidade, assegurando o seu bom desempenho através da otimizacdo dos recursos humanos, financeiros e materiais e
promovendo a satisfacdo dos destinatérios da sua atividade, de acordo com as diretivas estabelecidas pelo Reitor ou por quem
tiver competéncia delegada.

2. As direcdes dos servicos previstos no presente regulamento sdo asseguradas por dirigentes que, em funcao do nivel hierarquico,
competéncias e responsabilidades, sdo qualificados como cargos de direcao intermédia de 1°, 2° e 3° grau.

3. Sé&o cargos de direcdo intermédia de 1° grau os de diretor de servicos, de 2° grau os de chefe de divisédo e de 3° grau os de
coordenador.

4. Os dirigentes exercem as suas funcdes em regime de comissao de servico e em exclusividade de funcdes, nos termos legais.

5. Os titulares dos cargos de direcao intermédia sdo recrutados de acordo com o estipulado no Regulamento dos Dirigentes da
Universidade, nos termos da lei, sem prejuizo do disposto no artigo 61.°.

6. O pessoal dirigente exerce as competéncias definidas na lei, nos Estatutos da Universidade e no presente regulamento, assim
como aquelas que Ihe forem conferidas pelo Reitor ou por quem tiver competéncia delegada.

Artigo 6.°
Organizacao das Unidades de Servicos
1. Aestrutura organica da Universidade inclui as seguintes unidades de servicos:
a. Servicos da Reitoria;
b. Servicos Especializados;

c. Servigcos de Apoio.



Cada unidade de servigo constante da alinea a) e b) do nimero anterior estrutura-se tendo em conta niveis distintos de atuagao:

a. Unidade de 1° nivel, designada por Servico, correspondente a uma estrutura hierarquica que atua num ambito transversal de
atividade, com grande interacao interna ou externa a Universidade, com influéncia significativa no funcionamento e na imagem
da Instituicdo, e com elevada dimenséao e grau de complexidade, podendo integrar uma ou mais unidades de 2° ou 3° niveis,
sendo dirigida por um dirigente intermédio de 1° grau;

b. Unidade de 2° nivel, designada por Gabinete, correspondente a uma estrutura hierarquica que atua num ambito transversal
de atividade com influéncia no funcionamento e na imagem da Universidade, com dimensao média e grau de complexidade
ajustado, que pode depender do Reitor, do Administrador ou estar hierarquica e funcionalmente integrada numa unidade de
1° nivel, atuando numa parte do ambito da unidade em que esta inserida; o Gabinete pode integrar uma ou mais unidades
de 3° nivel, sendo dirigido por um dirigente intermédio de 2° grau;

¢. Unidade de 3° nivel, designada por Nucleo, correspondente a uma estrutura funcional que atua num ambito especifico e que
tem uma dimens&o ou grau de complexidade que a justifique, que pode depender do Reitor ou estar integrada numa unidade
de 2° ou de 1° niveis, atuando numa parte do ambito da unidade em que esta inserida, sendo dirigida por um dirigente
intermédio de 3° grau.

As unidades de servicos especializados integram um secretariado que deve:

a. Assegurar os diversos servicos de atendimento e de encaminhamento a quem pretenda interagir com a unidade,
nomeadamente atendimento presencial, telefonico e por meios informaticos;

b. Receber a informacao e a documentacao dirigida e associada a Unidade, organizando o correspondente arquivo;
c. Realizar os procedimentos administrativos necessarios a preparacao do expediente a submeter a despacho e a sua execucao;

d. Divulgar internamente na Unidade as normas internas e demais diretrizes institucionais, bem como a legislacdo com interesse
para a Unidade;

e. Divulgar na Universidade informacao relevante produzida no ambito da Unidade relacionada com a sua misséo, em articulacao
com 0s mecanismos disponiveis a nivel institucional para a divulgacédo da informacéo.

As unidades de servicos de apoio aos 6rgdos de governo, de consulta e de provedoria, constantes na alinea c) do n.° 1,
correspondem a um secretariado.

Artigo 7.°
Compromisso das Unidades de Servicos

As unidades de servicos devem, no ambito das funcdes que Ihe estdo cometidas, atuar em conformidade com o plano estratégico
de médio prazo da Universidade e o plano de acao para o quadriénio.

As unidades de servicos devem elaborar anualmente o seu plano de atividades e o relatorio da correspondente execucao.

As unidades de servicos devem assegurar a elaboracdo e publicitacdo dos procedimentos que estruturam a sua atividade,
indicando os responsaveis associados a cada etapa dos procedimentos.

Mediante coordenacdo do membro da equipa reitoral ou do Administrador, consoante os casos, cada unidade de servico, quando
solicitada pelos orgaos de governo e de consulta da Universidade, deve elaborar pareceres técnicos fundamentados sobre
assuntos no ambito da sua misséo e fornecer informacéo sobre o seu funcionamento.

Cada unidade de servicos, em estreito cumprimento da sua missao, deve constituir-se como centro de informacéo atualizada no
seu ambito de atuacao, recolhendo a legislacéo relevante e documentos pertinentes recebidos de instituicoes e agéncias nacionais
e estrangeiras especializadas no ambito da atuacao da unidade; deve, também, promover a divulgacao da informacao relevante
para os beneficiarios da atividade da unidade.

Artigo 8.°
Cooperacio entre Unidades de Servicos

As unidades de servigos devem cooperar entre si a fim de apoiar o desenvolvimento, do plano anual de atividades da Universidade
e a concretizacao dos objetivos previstos no plano de acédo para o quadriénio e no plano estratégico da Universidade.

Por decisdo do Reitor, em contextos explicitamente definidos, determinadas unidades de servicos podem ser cometidas a
operacionalizar, de forma articulada, a disponibilizacdo de servicos que, nomeadamente, se encontrem na confluéncia das suas
missdes e competéncias ou que necessitem da partilha de recursos para garantir uma maior eficacia dos servigos.

No ambito do previsto no nimero anterior, por despacho do Reitor, podem ser criadas equipas mistas, de natureza interdisciplinar,
com vista a dar resposta a necessidades ndao permanentes, designando o responsavel de entre o pessoal técnico, administrativo
e de gestao afeto as respetivas unidades de servigos.

Artigo 9.°
Trabalhadores das Unidades de Servicos

Os dirigentes e os trabalhadores das unidades de servicos tém direito a receber formacao relevante para a sua capacitacao, tendo
em consideracdo o contetdo funcional da posicdo que ocupam e o seu desenvolvimento profissional.



2. Os dirigentes e os trabalhadores técnicos, administrativos e de gestao afetos a cada unidade de servicos devem cooperar na:

a.

Promocao da satisfacdo dos beneficiarios da atividade da unidade, garantindo também o suporte adequado aos mecanismos
de rececdo de sugestdes e reclamacdes e a implementacao de medidas para a melhoria continua dos servicos prestados;

Criacao de um ambiente de trabalho adequado;

Otimizacao dos recursos humanos, financeiros e materiais da unidade.

CAPITULO Il

Unidades de Servicos

Artigo 10.°

Organizacao dos Servicos da Reitoria

1. Os Servicos da Reitoria devem assegurar o apoio processual, administrativo e de natureza técnica especializada ao Reitor, aos
vice-reitores, aos pré-reitores e ao Administrador da Universidade.

2. Os Servicos da Reitoria integram as seguintes unidades de servicos:

T o

a o

e.
f.

Gabinete de Avaliacéo e Auditoria Interna;
Gabinete de Assessoria Juridica;
Gabinete de Processos Académicos;
Gabinete de Comunicacéo e Imagem;
Gabinete de Projetos Especiais;

Nucleo de Acreditacdo e Catalogacao de Cursos.

3. Os Servicos da Reitoria incluem também o Gabinete do Reitor e os servicos de assessoria dos vice-reitores e pro-reitores, que
integram especialistas com formacao superior em diversos dominios técnicos.

4. O Gabinete do Reitor é dirigido pelo Chefe de Gabinete, equiparado a cargo de direcdo intermédia de 1.° grau, livremente nomeado
e exonerado pelo Reitor, a quem compete, nomeadamente:

a.

Assegurar a comunicacdo com os servicos de assessoria dos restantes membros da equipa reitoral e do Administrador, com
0s 6rgaos e as unidades da Universidade e com organismos e entidades externas, com vista ao desenvolvimento das atividades
do Reitor;

Prestar o apoio técnico necessario a preparacéo de reunides e audiéncias solicitadas ao Reitor;

Assegurar a prestacado de servicos especializados de assessoria ao Reitor com informacdes e elaboracdo de pareceres, estudos
e outros documentos sobre assuntos no ambito das suas competéncias;

Promover a tramitacdo e controlo dos processos de contratacdo, colaboracao e cooperacao de docentes e investigadores
submetidos a apreciacao do Reitor.

5. 0 corpo técnico dos servicos da Reitoria integra profissionais com competéncias, sobretudo, em secretariado e em dominios
técnicos especializados.

Artigo 11.°

Gabinete de Avaliacao e Auditoria Interna

Ao Gabinete de Avaliacéo e Auditoria Interna compete, nomeadamente:

a.
b.
C.
d

Propor o plano anual de auditoria interna, implementar o plano aprovado e elaborar o respetivo relatorio;

Desenvolver acdes de auditoria de acordo com plano anual de auditorias aprovado pelo Reitor e emitir os respetivos relatérios;
Verificar o cumprimento das disposicdes legais e regulamentares, em sede de auditoria;

Analisar e avaliar, em termos de economia, eficiéncia e eficacia, as atividades do servico, detetando e caracterizando os
fatores e as situacdes condicionantes ou impeditivas da realizacdo dos objetivos superiormente definidos, em sede de
trabalhos de auditoria;

Propor melhorias relativas aos processos de gestao de risco, governacao e controlo;
Organizar e manter atualizadas e de forma sistematizada e acessivel, as normas gerais e internas;

Acompanhar as auditorias externas e coordenar a elaboracdo de contraditérios, bem como colaborar com o Fiscal Unico
sempre que necessario;

Desenvolver acdes de sensibilizacao junto das Unidades Organicas, da Administracdo e dos demais Servicos da Universidade
no sentido de se atingir um maior aperfeicoamento dos procedimentos adotados.



Artigo 12.°
Gabinete de Assessoria Juridica
1. Ao Gabinete de Assessoria Juridica compete prestar apoio juridico a Reitoria e as UO, nomeadamente:
a. Elaborar pareceres e realizar estudos juridicos sobre assuntos que lhe sejam submetidos;

b. Colaborar na preparacao, revisdo e interpretacdo de instrumentos juridicos tais como estatutos, regulamentos, despachos e
circulares;

c. Instruir ou prestar apoio juridico em procedimentos disciplinares, de inquérito e averiguacdes;

d. Verificar a conformidade legal dos processos eleitorais na Universidade e nas unidades e subunidades organicas, face aos
respetivos estatutos e regulamentos eleitorais.

2. Intervir e acompanhar os processos de contencioso administrativo em que a Universidade seja parte, através dos juristas
nomeados para o efeito, com os poderes processuais conferidos no Codigo de Processo nos Tribunais Administrativos;

3. Apreciar propostas de protocolos, acordos, convénios e outros instrumentos de cooperagédo a celebrar entre a Universidade e
entidades externas;

4. Garantir a aplicacao uniforme da lei e a sistematizacdo de procedimentos em articulagdo com os juristas que desenvolvem a sua
atividade em outras unidades de servico.

5. O Gabinete de Assessoria Juridica integra juristas com competéncias nas principais valéncias exigidas pela atividade da
Universidade, designadamente em direito administrativo geral e em direito do trabalho.

Artigo 13.°
Gabinete de Processos Académicos

1. O Gabinete de Processos Académicos tem por missao acompanhar e prestar apoio juridico e administrativo as unidades organicas
nos processos associados ao reconhecimento de graus, a atribuicéo de titulos académicos, bem como aos processos concursais
para as carreiras docente e de investigacdo na Universidade, competindo-lhe, nomeadamente:

a. Organizar e acompanhar os processos relativos a concursos para as carreiras docente e de investigacdo nomeadamente em
relacdo aos procedimentos formais com vista a constituicao e presidéncia dos juris, ao apoio no agendamento das reunides
e ao funcionamento do juri;

b. Organizar e acompanhar os processos relativos a realizacdo de provas de agregacdo, nomeadamente em relacdo aos
procedimentos formais com vista a constituicdo e presidéncia dos juris, ao apoio no agendamento das provas e ao
funcionamento do juri;

¢. Organizar e acompanhar processos de reconhecimento de graus académicos estrangeiros, designadamente procedimentos
de constituicao e presidéncia dos juris e seu funcionamento.

2. 0 corpo técnico do Gabinete integra profissionais com competéncias, sobretudo, em direito e em administracao publica.

Artigo 14.°
Gabinete de Comunicacao e Imagem
1. Ao Gabinete de Comunicacdo e Imagem compete:
a. Assegurar a concecdo e difusdo interna e externa de materiais informativos e promocionais da Universidade;

b. Promover a imagem da Universidade, assegurando a sua presenca regular nos meios de comunicacéo social e nas redes
sociais através da divulgacédo de contetdos de cariz académico e de iniciativas institucionais;

Promover a divulgacao nacional e internacional da Universidade e dos seus projetos junto de potenciais estudantes;

a o

Recolher, tratar e divulgar internamente informacao noticiosa com interesse para a Universidade;
e. Assegurar a concecdo, encomenda e distribuicdo de produtos promocionais da Universidade;
f. Fixar os procedimentos protocolares e apoiar as ceriménias académicas e eventos oficiais da Universidade.

2. No desenvolvimento das suas atividades, o Gabinete de Comunicacéo e Imagem articula-se e presta apoio as unidades organicas.

Artigo 15.°
Gabinete de Projetos Especiais
Ao Gabinete de Projetos Especiais compete:

a. Apoiar o desenvolvimento da estratégia da Universidade na captacdo de fundos junto de doadores institucionais e nao
institucionais e a identificacdo e concecdo dos projetos estratégicos alvo deste mecanismo de financiamento, tendo em
consideracao o plano estratégico e o plano de acédo em vigor;

b. Apoiar o desenvolvimento de iniciativas tendentes a reforcar a articulacéo institucional com os alumni;



Apoiar a criacao e o desenvolvimento de projetos especiais de natureza especifica que promovam a inovacao e a transferéncia
de conhecimento, nomeadamente no quadro de relacdes com as empresas.

Artigo 16.°

Nicleo de Acreditacao e Catalogacao de Cursos

1. Ao Nucleo de Acreditacao e Catalogacdo de Cursos compete, nomeadamente:

a.

€.

Apoiar os processos relativos a criacdo, modificacdo e extincdo de cursos para submissdo a aprovacdo superior e assegurar
a tramitacdo, nos termos legais, das correspondentes decisdes, em articulacdo com as unidades organicas, bem como a
interacdao com as entidades externas de acreditacao;

Apoiar os processos relativos a avaliacao e acreditacdo dos cursos para submissao, nos termos legais, em articulacdo com
as unidades organicas, bem como a interacao com as entidades externas:

Garantir a atualizacdo do catalogo da oferta educativa da Universidade, incluindo os planos de estudo e os programas a ativar
nos sistemas académicos para cada ano letivo;

Organizar a informacao sobre a oferta educativa para divulgacéo externa, em articulacdo com o Gabinete de Comunicacéo e
Imagem;

Gerir os processos administrativos associados a oferta educativa da Universidade, incluindo cursos conferentes e néo
conferentes de grau.

2. No desenvolvimento das suas atividades, o Nucleo de Acreditacdo e Catalogacdo de Cursos articula-se com as unidades organicas
e 0 Gabinete de Comunicacéao e Imagem.

CAPIiTULO Ill

Unidades de Servicos Especializados

Seccao |

Organizacao das Unidades de Servicos Especializados

Artigo 17°

Servicos Especializados

As unidades de servicos especializados integram:

T T SE e a0 o

Servico de Recursos Humanos;

Servico Financeiro e Patrimonial;

Servico de Contratacao Publica;

Servico de Gestao e Acreditacao da Qualidade;
Servico de Sistemas de Informacéo e Comunicacoes;
Servico de Gestao Académica;

Servico de Apoio as Atividades de Educacao;
Servico de Apoio a Projetos de Investigacao;
Servico de Apoio a Internacionalizacéo;

Servico de Documentacéo e Bibliotecas;
Servico de Gestao dos Campi e Infraestruturas.

Seccao Il

Unidade de Servicos de Recursos Humanos

Artigo 18.°

Servico de Recursos Humanos

1. O Servico de Recursos Humanos tem como competéncia implementar as politicas de gestdo de recursos humanos, exercendo a
sua atividade nos dominios da contratacao e da integracédo dos recursos humanos da Universidade e do processamento dos seus
vencimentos e beneficios, dos processos de formacdo continua e de avaliacdo de desempenho dos trabalhadores, bem como do
acompanhamento dos bolseiros de investigacéo cientifica.

2. 0 Servico integra hierarquica e funcionalmente as seguintes unidades:

a.
b.

C.

Gabinete de Contratacdo e Gestdo de Recursos Humanos;
Nucleo de Integracdo e Formacédo de Recursos Humanos;

Nucleo de Vencimentos, Assiduidade e Beneficios.



3. 0 corpo técnico do Servigo integra profissionais com competéncias, sobretudo, em administracao publica e em gestao de recursos
humanos.

Artigo 19.°

Gabinete de Contratacao e Gestao de Recursos Humanos

Ao Gabinete de Contratacdo e Gestdo de Recursos Humanos compete, nomeadamente:

a.

Apoiar os processos administrativos relativos a contratacdo de recursos humanos, tendo presente as respetivas carreiras,

estatutos e regulamentos internos aplicaveis, nomeadamente:

i.  Organizar e gerir os processos de contratacdo de docentes e investigadores;

ii. Instruir e analisar os processos de recrutamento e contratacdo de dirigentes, trabalhadores técnicos, administrativos e
de gestao e de bolseiros de investigacéo cientifica;

Instruir e analisar os processos relativos a modificacao, suspensao, exoneracado, extincdo da relacdo juridica de emprego e

aposentacao;

Acompanhar os bolseiros de investigacao cientifica, prestando informacdes relativas ao seu Estatuto;

Gerir 0s processos relativos a promocéo, progressao e mobilidade dos recursos humanos;

Acompanhar a execucao do ciclo de gestdo de avaliacao dos trabalhadores, no &mbito da legislacéo e regulamentacao interna

aplicavel, em articulacdo com o Conselho de Coordenador de Avaliacéo;

Organizar e manter atualizados as bases de dados de recursos humanos e processos individuais de todos os trabalhadores

da Universidade;

Proceder a publicitacao dos atos legalmente exigidos, a emissao de certiddes, declaracdes, notas biograficas e contagens de

tempo de servico;

Elaborar o balanco social e demais instrumentos de gestao de recursos humanos.

Artigo 20°

Nucleo de Integracao e Formacao de Recursos Humanos

Ao Nucleo de Integracao e Formacao de Recursos Humanos compete, nomeadamente:

a.

Promover acdes de acolhimento e integracao dos trabalhadores, assegurando a sua identificacdo com a cultura, estratégia e
organica da Universidade e com a missdo da unidade de servicos, em articulacdo com os dirigentes dessa unidade;

Proceder ao levantamento das necessidades de desenvolvimento profissional dos trabalhadores, incluindo dirigentes, e
elaborar e gerir programas e planos de formacdo destinados ao aperfeicoamento das competéncias relevantes para o
desempenho das suas funcdes; apoiar a execucdo administrativa e orcamental dos projetos de formacéo, em articulacdo com
o Servico Financeiro e Patrimonial;

Elaborar os relatérios de caracterizacdo dos recursos humanos da Universidade do Minho legalmente exigidos e respetivo
reporte aos diversos érgaos e entidades.

Artigo 21.°

Nucleo de Vencimentos, Assiduidade e Beneficios

Ao Nucleo de Vencimentos, Assiduidade e Beneficios compete, nomeadamente apoiar os processos administrativos relativos ao
tratamento dos beneficios dos recursos humanos da Universidade através, nomeadamente:

a.

Do processamento dos vencimentos, trabalho suplementar, deslocacdes em servico e ajudas de custo, bem como das
correspondentes obrigacdes fiscais;

Da operacionalizacdo dos processos relativos a faltas, férias, licencas, equiparacdo a bolseiro, dispensas de servico e
beneficios sociais;

Da operacionalizacdo e seguimento das acdes relativas aos processos de acidentes de trabalho e doencas profissionais.

Seccao Il

Unidade de Servicos Financeiro e Patrimonial

Artigo 22.°

Servico Financeiro e Patrimonial

1. O Servico Financeiro e Patrimonial tem por missdo implementar a execucao da politica de gestao financeira, patrimonial da
Universidade, de acordo com a legislacédo e regulamentacao em vigor e com as diretivas do Conselho de Gestao.

2. 0 Servico integra hierarquica e funcionalmente as seguintes unidades:

a.

Gabinete de Contabilidade Financeira e Patrimonial;



b. Gabinete de Contabilidade Orcamental e Tesouraria;
¢. Nucleo de Patriménio.

3. 0 corpo técnico do Servico integra profissionais com competéncias, sobretudo, em contabilidade, gestéo e direito.

Artigo 23.°
Gabinete de Contabilidade Financeira e Patrimonial
1. Ao Gabinete de Contabilidade Financeira e Patrimonial compete:

a. Proceder ao tratamento de todas as receitas da Universidade, nomeadamente em relacao aos depositos, emissdo de faturas
e recibos, atualizacdo de saldos, apuramento de overfieads e imputacao de gastos indiretos, bem como acompanhar o
processo de execucdo do pagamento de propinas e desencadear, nos termos legais € quando aplicavel, os procedimentos
necessarios a sua cobranca coerciva bem como de outras dividas;

b. Proceder ao tratamento de todas as despesas da Universidade, nomeadamente em relacao a obtencéo da autorizacéo para
efetuar despesa, cabimentacdo, emissao de notas de encomenda, bem como assegurar o cumprimento das obrigacdes legais
relativas ao apuramento e liquidacdo de impostos;

c. Implementar praticas de contabilidade analitica através de centros de custo, suportando, nomeadamente, a execucao
financeira de todos os projetos com financiamento externo em curso na Universidade, em articulagdo com as unidades
organicas e com as unidades de servicos onde estao enquadrados administrativa e orcamentalmente, bem como implementar
praticas de contabilidade patrimonial.

2. No ambito do Gabinete, por decisdo do Administrador, podem ser criadas estruturas especializadas de acompanhamento de
projetos de grande dimensao financeira e especial complexidade e exigéncia de gestao.

Artigo 24.°
Gabinete de Contabilidade Orcamental e Tesouraria
Ao Gabinete de Contabilidade Orcamental e Tesouraria compete, nomeadamente:

a. Preparar e acompanhar a execucao orcamental da Universidade, nomeadamente:
i.  Preparar e ordenar os elementos necessarios a elaboracdo dos mapas da proposta de orcamento anual;
ii.  Organizar os processos de alteracao orcamental;
iii.  Organizar e elaborar a conta de geréncia;
iv.  Elaborar informacao necessaria aos reportes programados e obrigatérios das entidades que tutelam a Universidade;
b. Tratar da arrecadacdo das receitas e da execucao dos pagamentos autorizados, através, nomeadamente:
i.  De operagdes bancarias;
i. Da gestdo de fundos de maneio e fundos fixos;
iii.  Da gestao do orcamento de tesouraria e dos fluxos do fundo de tesouraria.

c. Acompanhar e monitorizar a execucdo orcamental e financeira da Universidade, produzindo regularmente relatérios com o
desempenho e posicao financeira da Universidade.

Artigo 25.°
Nicleo de Patriménio
Ao Nucleo de Patriménio compete:
a. Organizar o cadastro e manter atualizado o inventario dos bens méveis e imoveis da Universidade;

b. Gerir os processos relativos as viaturas da Universidade, nomeadamente organizar os processos de aquisicdo e apoiar 0s
processos de gestdo, manutencao e reparacéo da frota, incluindo a contabilizacao dos custos.

Seccgao IV

Unidade de Servicos de Contratacao Publica

Artigo 26.°
Servico de Contratacao Publica

1. O Servico de Contratacao Publica tem por missdo implementar a centralizacdo da funcdo compras no ambito das aquisicdes
de bens e servicos das unidades da Universidade, competindo-lhe ainda assegurar a gestao e acompanhamento de contratos,
em interacdo com as unidades organicas.

-

0 Servico integra hierarquica e funcionalmente o Nucleo de Compras.
3. 0 corpo técnico do Servico integra profissionais com competéncias em diversas areas, nomeadamente em direito, gestao,
engenharia e administracdo publica.



Artigo 27.°
Nicleo de Compras

Ao Nucleo de Compras compete a gestdo central de compras no ambito da aquisicdo de bens e servicos transversais a todas as UO
e demais servicos da Universidade, nomeadamente:

a. Elaborar o plano anual de aquisicdes das unidades da Universidade e promover a sua execucao;

b. Promover e garantir a uniformizacdo e normalizagdo de bens e servicos necessarios ao desenvolvimento das atividades da
Universidade;

c. Planear, organizar e executar os processos de aquisicao e locacao dos bens e servicos, incluindo as empreitadas;

d. Assegurar, em colaboracao com as unidades de servicos, os procedimentos necessarios a concretizacao dos concursos de
aquisicao e locacao de bens e servicos;

e. Organizar e executar a celebracdo de contratos de fornecimento continuo de bens de consumo permanente;

f.  Assegurar a celebracdo de contratos de fornecimento continuo para os bens e servicos de consumo transversal;

g. Criar e manter atualizados catalogos de bens e servicos de consumo transversal as diversas unidades organicas e de servicos
da Universidade;

h. Instruir os processos para obtencdo do visto prévio do Tribunal de Contas.

Seccao V

Unidade de Servicos de Gestao e Acreditacao da Qualidade

Artigo 28.°
Servico de Gestao e Acreditacao da Qualidade

1. O Servico de Gestdo e Acreditacdo da Qualidade tem por missao acompanhar e apoiar as atividades de promocéo e garantia da
qualidade na Universidade, nas vertentes do ensino, da investigacao e dos servicos, pelos mais elevados padrdes de garantia da
qualidade do ensino superior.

2. 0 Servigo integra hierarquica e funcionalmente as seguintes unidades:
a. Gabinete de Suporte a Garantia e Acreditacao da Qualidade;
b. Nucleo de Gestdo dos Indicadores de Desempenho Institucional.

3. No desenvolvimento das suas atividades, o Servico de Gestao e Acreditacdo da Qualidade articula-se necessariamente com as
unidades organicas.

4. O corpo técnico do Servico integra profissionais com competéncias, sobretudo, em gestao, acreditacdo da qualidade e em métodos
de analise quantitativos.

Artigo 29°
Gabinete de Suporte a Garantia e Acreditacido da Qualidade
Ao Gabinete de Suporte a Garantia e Acreditacdo da Qualidade compete:

a. Assegurar a implementacao e a melhoria continua do Sistema Interno de Garantia da Qualidade da Universidade (SIGAQ-UM),
nomeadamente no que diz respeito aos instrumentos e mecanismos de monitorizacéo e controlo da qualidade nas vertentes
do ensino, da investigacao e dos servicos;

b. Apoiar os processos de acreditacdo da qualidade da Universidade, ao nivel institucional, dos ciclos de estudos e do préprio
SIGAQ-UM, pelos mais elevados padrdes de garantia da qualidade do ensino superior e em articulacdo com as unidades
organicas e com as unidades de servicos, bem como a interacdo com as entidades externas de acreditacéo e avaliacao.

Artigo 30.°
Nicleo de Gestao dos Indicadores de Desempenho Institucional
Ao Nucleo de Gestao dos Indicadores de Desempenho Institucional compete:

a. Recolher e tratar dados necessarios para a producao de indicadores e estatisticas de desempenho institucional relevantes
para apoiar:

i. A melhoria continua da qualidade da Universidade;

ii. A preparacdo dos processos de avaliacdo, certificacdo e acreditacdo, pelos mais elevados padrdes de garantia de
qualidade do ensino superior;

iii.  Aestimacao do posicionamento nos rankings internacionais;
iv.  Adivulgacao do perfil de atividade da Universidade e das suas unidades.

b. Conceber e disponibilizar, atualizados, os indicadores e estatisticas oficiais de desempenho institucional, necessarios para
apoiar 0s varios niveis previstos de acreditacao da qualidade da Universidade, nomeadamente o institucional, o dos ciclos de



estudos, o dos centros de investigacdo, o dos servigos, o do préprio SIGAQ-UM, bem como a melhoria continua da propria
UMinho;

Colaborar na elaboracéo de relatdrios requeridos pelos organismos oficiais relativos ao desempenho institucional nas vertentes
do ensino, da investigacado e interacdo com a sociedade.

Seccgao VI

Unidade de Servicos dos Sistemas de Informacao e Comunicacoes

Artigo 31.°

Servico de Sistemas de Informacao e Comunicacgdes

1. O Servico de Sistemas de Informacdo e Comunicacdes tem por missdo disponibilizar solucdes de tecnologias e sistemas de
informacao, nomeadamente aplicacdes informaticas, servicos de informacéo e de comunicacdes, e infraestruturas de tecnologias
de informacé&o, capazes de apoiar e agilizar os processos organizacionais da Universidade, cobrindo as vertentes do ensino, da
investigacdo e dos servicos.

2. 0 Servigo integra hierarquica e funcionalmente as seguintes unidades:

a
b.

C.

d.

e.

3.0

Gabinete de Processos Organizacionais e de Aplicacdes Informaticas;
Gabinete de Infraestruturas de Comunicacbes de Dados;

Gabinete de Tecnologias e Infraestruturas de Computacao;

Nucleo de Ciberseguranca;

Nucleo de Suporte Informatico.

corpo técnico do Servico integra profissionais com competéncias, sobretudo, em informatica, sistemas de informacao,

comunicacoes e telecomunicacoes.

Artigo 32.°

Gabinete de Processos Organizacionais e de Aplicacoes Informaticas

Ao Gabinete de Processos Organizacionais e de Aplicacdes Informaticas compete:

a.

Elencar os requisitos informacionais e informaticos relativos aos varios dominios funcionais da Universidade (administrativo e
financeiro, académico e logistico), nomeadamente:

i.  Identificar e caracterizar contextos organizacionais;

ii.  Especificar requisitos funcionais e ndo-funcionais de sistemas de informacéao;

Concetualizar aspetos e propriedades essenciais dos sistemas de informacao da Universidade, nomeadamente:
i.  Definir, modelar e otimizar processos de aquisicao, transformacao e armazenamento de informacao;

ii.  Conceber arquiteturas de processos organizacionais;

ii.  Efetuar analises de custo/beneficio e avaliacdes de risco e impacto organizacional;

iv.  Especificar requisitos funcionais e ndo-funcionais (tal como interoperabilidade, desempenho e seguranca) de solucdes
informaticas;

Gerir o portefélio de documentacao técnica relativa aos processos organizacionais institucionalizados na Universidade;

Conceber e implementar aplicacdes informaticas capazes de apoiar e agilizar os processos organizacionais da Universidade,
nomeadamente:

i.  Conceber arquiteturas de solucdes informaticas;
ii.  Especificar mecanismos e procedimentos informaticos;
iii.  Dimensionar e definir regras de construcdo de solucdes informaticas;
iv.  Identificar e selecionar plataformas e ferramentas de suporte & construcdo e manutencao de solugdes informaticas;
v.  Programar, configurar, integrar, testar e entregar solucdes informaticas;

vi.  Preparar e organizar, em articulacdo com o Servico de Contratacao Publica, os procedimentos relativos a concursos
para adjudicacao externa, quando tal se justifique, do desenvolvimento de software aplicacional;

Manter a arquitetura aplicacional da Universidade, nomeadamente:
i.  Identificar, caraterizar e avaliar o risco de efetuar alteracdes nas solucdes informaticas;
ii. Efetuar manutencéo corretiva, preventiva e evolutiva;

Gerir o portefdlio de documentacao técnica relativa a processos de concecédo e implementacéo de aplicacdes informaticas;



g. Gerir 0 arquivo relativo a documentagao associada a tramitacéo dos processos organizacionais suportados por aplicacdes
informaticas sob exploracédo do Servico de Sistemas de Informacao e Comunicacdes.

Artigo 33.°

Gabinete de Infraestruturas de Comunicacdes de Dados

Ao Gabinete de Infraestruturas de Comunicacdes de Dados compete:

a. Conceber e implementar planos técnicos estratégicos, servicos, centros e infraestruturas de comunicacdes de dados da
UMinho (tal como centros e infraestruturas de comunicacdes — core, distribuicdo e acesso, servicos de voz, protocolos e
interligacdo com infraestruturas de comunicacdes externas), nomeadamente:

vi.

vii.

Definir e garantir arquiteturas de redes de comunicacdes adequadas;
Dimensionar e definir capacidades;

Efetuar analises de custo/beneficio;

Emitir pareceres;

Configurar componentes (tais como equipamentos ativos de rede, software infraestrutural, software de comunicacgdes e
seguranca fisica e logica da infraestrutura de comunicacdes);

Integrar e entregar solucdes;

Preparar e organizar, em articulacdo com o Servico de Contratacdo Publica, os procedimentos relativos a concursos
para aquisicdo de equipamento de comunicacdes e adjudicacdo externa da prestacdo de servicos de instalacdo e
manutencao, quando tal se justifique.

b. Gerir e manter servicos, centros e infraestruturas de comunicacdes de dados da UMinho (tal como centros e infraestruturas
de distribuicdo de comunicacdes, servicos de voz, interligacdo com infraestruturas de comunicacdes externas),
nomeadamente:

Monitorizar e administrar;

Efetuar manutencao corretiva, preventiva e evolutiva.

c. Gerir o portefélio de documentacao técnica relativa a processos de manutencdo e exploracdo; cooperar com o Servico
Financeiro e Patrimonial na organizacdo do cadastro e na manutencdo do inventario dos bens iméveis da UMinho.

Artigo 34.°

Gabinete de Tecnologias e Infraestruturas de Computacao

Ao Gabinete de Tecnologias e Infraestruturas de Computacao compete:

a. Conceber e implementar planos técnicos estratégicos, servigos, centros e infraestruturas de computacdo da UMinho (tal como
centros de processamento e armazenamento de dados, plataformas aplicacionais, servidores aplicacionais, servicos de
produtividade e colaboracao, servicos de interligacao aplicacional com outras entidades), nomeadamente:

vi.

vii.

Definir e garantir arquiteturas técnicas adequadas;
Dimensionar e definir capacidades;

Efetuar analises de custo/beneficio;

Emitir pareceres;

Configurar componentes (tais como equipamentos de processamento e armazenamento de dados, software
infraestrutural e seguranca logica, software aplicacional);

Integrar e entregar solugdes;

Preparar e organizar, em articulacdo com o Servico de Contratacao Publica, os procedimentos relativos a concursos
para aquisicao de equipamento de processamento e armazenamento de dados e adjudicacéo externa da prestacao de
servicos de instalacdo e manutencao, quando tal se justifique.

b. Gerir e manter servicos, centros e infraestruturas de computacdo da UMinho (tal como centros de processamento e
armazenamento de dados, plataformas aplicacionais, servidores aplicacionais, servicos de produtividade e colaboracéo,
servicos de interligacdo aplicacional com outras entidades), nomeadamente:

Monitorizar e administrar;

Efetuar manutencéo corretiva, preventiva e evolutiva.



Artigo 35.°

Nicleo de Ciberseguranca

Ao Nucleo de Ciberseguranca compete:

a. Implementar processos de prevencao do risco de ciberseguranca na Universidade, nomeadamente:
i.  Promover boas praticas em matéria de ciberseguranca;
ii. Identificar problemas de ciberseguranca em processos organizacionais;
iii.  Monitorizar e analisar os sistemas de informacéo em relacdo a riscos de ciberseguranca.

b. Implementar processos de coordenacéo e resposta a incidentes de ciberseguranca na Universidade, bem como cooperar com
as autoridades nacionais de controlo no ambito da ciberseguranca.

Artigo 36.°
Nucleo de Suporte Informatico

Ao Nucleo de Suporte Informatico compete apoiar os utilizadores das aplicacdes informaticas, dos servicos de informacéo e de
comunicacdes e das infraestruturas de tecnologias de informacdo explorados pelo Servico de Sistemas de Informacédo e
Comunicacdes, nomeadamente:

a. No atendimento com vista ao apoio técnico a instalacdo de aplicacdes informaticas, a configuracdo de infraestruturas locais
de tecnologias de informacéo e a gestao de incidentes;

b. Na gestao técnica dos recursos informaticos localizados em espacos transversais de utilizacdo comum;
¢. Na disponibilizacédo de acdes de formacao aos utilizadores;

d. Na monitorizacdo, operacdo e moderacdo das listas de distribuicdo associadas ao servico de correio eletrénico da
Universidade.

2. O Nucleo tem localizacdo nos campide Gualtar e Azurém.

Seccao Vil

Unidade de Servicos de Gestao Académica

Artigo 37.°
Servico de Gestao Académica

O Servico de Gestdo Académica tem por missdo gerir os processos administrativos relativos ao acesso, inscricao, percurso e
aproveitamento escolar dos estudantes da Universidade, nomeadamente procedendo a organizacao administrativa dos registos e
a emissao de certificados e diplomas, bem como realizar o atendimento aos estudantes.

0 Servico integra hierarquica e funcionalmente as seguintes unidades:

a. Gabinete de Processos Escolares e Diplomas;

b. Nucleo de Atendimento aos Estudantes.

No desenvolvimento das suas atividades, o Servico de Gestao Académica articula-se necessariamente com as unidades organicas.

O corpo técnico do Servico integra profissionais com competéncias, sobretudo, em administracdo publica, relacdes publicas e
linguas estrangeiras.

Artigo 38.°

Gabinete de Processos Escolares e Diplomas

Ao Gabinete de Processos Escolares e Diplomas compete, nomeadamente:

a. Organizar e tratar os processos referentes a:
i.  Matriculas e inscricoes em ciclos de estudos e cursos ou formacgdes ndo conferentes de grau;
ii.  Regimes de reingresso, mudanca de par instituicdo/curso;
iii.  Regimes especiais de frequéncia;
iv.  Creditacao de formacao anterior e de experiéncia prévia;
v.  Concursos especiais e locais;
vi.  Inscricdes em exames, consultas de provas, reclamacdes e recursos;

vii.  Pautas;



2.

3.

viii.  Emissado de certiddes de conteudos programaticos e cargas horarias de unidades curriculares;
ix.  Emissao de declaracdes, certiddes, diplomas, cartas de curso e suplementos ao diploma;
X.  Prémios escolares.

b. Proceder ao registo e a atualizacdo dos dados respeitantes ao percurso escolar dos estudantes formalmente envolvidos em
qualquer curso integrante da oferta educativa da UMinho, bem como proceder ao registo dos graus, titulos e diplomas
concedidos pela UMinho nas plataformas informéticas estabelecidas pela tutela.

c. Preparar e comunicar dados requeridos por organismos oficiais ou para avaliacdo e acompanhamento de cursos, relativos a
inscritos e diplomados em cursos conferentes de grau e aproveitamento escolar dos alunos.

Artigo 39.°
Niicleo de Atendimento aos Estudantes

Ao Nucleo de Atendimento aos Estudantes compete garantir o atendimento personalizado, telefénico e/ou por meios informaticos,
nomeadamente:

a. Disponibilizar informacao sobre as condi¢des de ingresso e frequéncia dos cursos de graduacdo e apoiar 0Ss processos
administrativos relativos as candidaturas a Universidade, nomeadamente através:

i. Do concurso nacional de acesso ao ensino superior;
ii.  De concursos especiais e locais de acesso;
iii.  De regimes de reingresso e de mudanca de par instituicdo/curso.

b. Disponibilizar informac&o sobre as condicdes de ingresso e frequéncia nos cursos de pds-graduacdo e cursos e formacdes
ndo conferentes de grau e apoiar os processos administrativos relativos as candidaturas a Universidade, nomeadamente
através:

i.  Da rececdo de candidaturas aos cursos de mestrado e de doutoramento;
ii. Darececao de pedidos de reingresso, e de mudanca de par instituicao/curso;
iii.  Da rececéo de candidaturas a cursos e formacdes nao conferentes de grau.

c. Rececionar pedidos diversos dos estudantes relativos aos seus percursos escolares, bem como proceder a entrega dos
respetivos comprovativos ou certificados, nomeadamente:

i.  Matricula, inscricao e propinas;
ii. Inscricao em exames, consulta de provas, reclamacodes e recursos;
iii.  Emissao de declaracdes e certiddes.

O Nucleo presta um servico especializado aos estudantes estrangeiros, ao nivel dos recursos humanos envolvidos no atendimento
e da documentacao que utiliza e disponibiliza.

O Nucleo tem localizacado nos campi de Gualtar e Azurém.

Seccao Vil

Unidade de Servicos de Apoio as Atividades de Educacao

Artigo 40.°
Servico de Apoio as Atividades de Educacao

0 Servico de Apoio as Atividades de Educacéo visa apoiar iniciativas que promovam o sucesso educativo, o desenvolvimento
académico e pessoal, a inclusdo e o bem-estar dos estudantes, nomeadamente:

a. Na promocédo de praticas pedagdgicas qualificadas, da formacdo pedagdgica do corpo docente e da monitorizacdo dos
percursos académicos dos estudantes;

b. No apoio ao projeto de educacéo a distancia da Universidade;

c. Na gestao de infraestruturas e recursos pedagogicos, fomentando a educacéo inclusiva e a equidade de oportunidades.
0 Servico integra hierarquica e funcionalmente as seguintes unidades:

a. Nucleo de Promocao da Inclusdo, Desenvolvimento e Sucesso dos Estudantes;

b. Nucleo de Apoio ao Desenvolvimento Pedagogico dos Docentes;

O corpo técnico do Servico integra profissionais com competéncias, sobretudo, em educacao, psicologia, sociologia, métodos
de andlise quantitativa e tecnologias educativas.



Artigo 41.°

Nicleo de Promocio da Inclusao, Desenvolvimento e Sucesso dos Estudantes

Ao Nucleo de Promogéo da Incluséo, Desenvolvimento e Sucesso dos Estudantes compete:

a. Apoiar os docentes e as estruturas de gestdo pedagogica na formulacao, monitorizacéo e avaliacao de solucdes que potenciem

o desenvolvimento e o sucesso integral dos estudantes, nomeadamente:
i.  Naintegracao dos novos estudantes;
ii.  No desenvolvimento de competéncias transversais, capacidades e atitudes pessoais, interpessoais e profissionais;

iii.  Na preparacédo para a vida ativa profissional e para uma cidadania responsavel incluindo a promocao de estratégias de
desenvolvimento de carreiras, de procura de emprego e de estagios profissionais.

Desenvolver e disseminar, a partir de informacao disponibilizada pelo Gabinete de Gestdo dos Indicadores de Desempenho
Institucional, as analises necessarias ao enquadramento das iniciativas orientadas para a promocado do sucesso e
desenvolvimento dos estudantes;

Promover a inclusao dos estudantes visando a equidade de oportunidades, nomeadamente, através:

i.  Da avaliacao das necessidades especiais e do estudo das respostas vidveis a cada situacao, em articulacdo com as
unidades organicas e com as unidades de servicos;

i. Do incentivo e promocao de acOes que contemplem e promovam a integracao de todos os estudantes;

iii. Do apoio e do aconselhamento a estudantes sinalizados na resolucdo de problemas de ambito pessoal, social e
académico.

Artigo 42.°

Nicleo de Apoio ao Desenvolvimento Pedagégico dos Docentes

Ao Nucleo de Apoio ao Desenvolvimento Pedagdgico dos Docentes compete:

a.

C.

Promover acdes de acolhimento e integracdo dos docentes, assegurando a sua identificacdo com a cultura, estratégia e
organica da Universidade e com a missdo da unidade organica de destino, em articulacdo com os 6rgaos de governo dessa
unidade organica e com o Servico de Recursos Humanos;

Proceder ao levantamento das necessidades em matéria de formacéo, elaborando e gerindo programas e planos de formacao
destinados ao aperfeicoamento das competéncias para o desempenho das funcdes profissionais, quer no que diz respeito a
docéncia, quer em relacdo aos cargos de gestao;

Apoiar os docentes no desenvolvimento e melhoria continua das metodologias de ensino e de avaliacdo no ambito de cursos
conferentes e ndo conferentes de grau.

Seccao IX

Unidade de Servicos de Apoio a Projetos de Investigacao

Artigo 43.°

Servico de Apoio a Projetos de Investigacao

1. O Servico de Apoio a Projetos de Investigacdo tem por missdo apoiar os centros de investigacdo e os investigadores no
planeamento e elaboracéo de candidaturas e na execucao administrativa e orcamental dos projetos, bem como divulgar na
Universidade programas de financiamento competitivo de projetos de investigacdo, competindo-lhe designadamente:

a.

Apoiar tecnicamente os centros de investigacdo na elaboracdo e submissao de candidaturas a programas nacionais e
internacionais de 1&D, incluindo candidaturas a financiamento de projetos de investigacéo, contratacao de investigadores e
bolsas de formacdo avancada, e apoiar a preparacdo de contratos, nomeadamente de consorcio, a celebrar entre a
Universidade e entidades externas no ambito de projetos de investigacdo, bem como promover regularmente acdes de
formacéo de gestores de ciéncia e de outros técnicos associados ao desenvolvimento da atividade dos centros de investigacéao;

Monitorizar e verificar o cumprimento do plano de execucao administrativa e orcamental de todos os projetos de investigacao
em curso, nomeadamente em relacao aos pedidos de pagamento, a producdo de entregaveis e a preparacdo de auditorias,
em articulacdo com o Servico Financeiro e Patrimonial, por forma a garantir uma adequada interlocucdo com as entidades
financiadoras;

Apoiar os investigadores responsaveis pelos projetos de investigacdo nas suas obrigacdes de gestdo, nomeadamente na
preparacao e analise de documentacao relativa a execucao orcamental e aos pedidos de pagamento, bem como na analise
de desvios e reajuste dos planos, em articulacdo com o Servico Financeiro e Patrimonial.

Recolher e divulgar informacao sobre programas financeiros de 1&D nacionais e internacionais, criando oportunidades de
participacao dos centros de investigacdo em candidaturas a projetos.



2. No desenvolvimento das suas atividades, o Servico de Apoio a Projetos de Investigacao articula-se necessariamente com as
unidades organicas e com os centros de investigacdo, nomeadamente com os seus érgdos de gestao e os gestores de ciéncia e
tecnologia.

3. 0 Servico tem localizacdo nos campi de Gualtar e Azurém.

4. 0O corpo técnico do Servico integra profissionais com competéncias, sobretudo, em gestao de ciéncia e tecnologia, em gestdo de
projetos e em linguas estrangeiras.

Seccao X

Unidade de Servicos de Apoio a Internacionalizacao

Artigo 44.°
Servico de Apoio a Internacionalizacao

1. 0 Servico de Apoio a Internacionalizacao tem por missao apoiar as atividades de internacionalizagdo da Universidade nas varias
vertentes (ensino, investigacdo e servicos), nomeadamente na promocao, divulgacdo e acompanhamento das parcerias de
cooperacao internacional, bem como no apoio de estudantes, docentes, investigadores e pessoal técnico, administrativo e de
gestdo na concretizacdo das acdes de mobilidade e de intercambio, competindo-lhe, nomeadamente:

a. Apoiar a concretizacao e gestdo da cooperacao com entidades estrangeiras, nomeadamente através:

i. Da preparacdo de candidaturas que suportem projetos de cooperacdo interinstitucional, designadamente acdes de
mobilidade e de intercambio;

ii.  Da preparacao de propostas de protocolos ou outros instrumentos de cooperacéo, tais como acordos ou convencdes, a
celebrar entre a Universidade e entidades externas, em articulacdo com o Gabinete da Assessoria Juridica;

iii. Do suporte a execucao administrativa e orcamental dos projetos resultantes da participacdo em programas
internacionais, em articulacdo com o Servico Financeiro e Patrimonial.

b. Recolher e divulgar informagdo sobre programas e iniciativas de cooperacgao internacionais, nomeadamente no ambito das
redes internacionais de que a Universidade ¢ membro;

c. Apoiar a participacdo da Universidade em mostras e feiras internacionais;
d. Promover acdes para captar estudantes estrangeiros;

e. Apoiar a mobilidade e intercambio (incoming e outgoing de estudantes, docentes, investigadores e pessoal técnico,
administrativo e de gestdo na concretizacdo de acdes enquadradas em cooperacao internacional protocolada, nomeadamente
no que diz respeito a articulacdo com embaixadas e consulados, com servicos externos de acolhimento e com o Servico de
Registos Académicos e Diplomas;

f.  Promover acdes de acolhimento e integracdo das pessoas em mobilidade, assegurando a sua identificacdo com a cultura,
estratégia e organica da Universidade e com a missao da unidade de destino, em articulacao com o responsavel pela unidade.

2. No desenvolvimento das suas atividades, o Servico de Apoio a Internacionalizacao articula-se necessariamente com as unidades
organicas.

3. 0 Servico tem localizacao nos campi de Gualtar e Azurém.

4. O corpo técnico do Servico integra profissionais com competéncias, sobretudo, em relacdes internacionais e em linguas
estrangeiras.

Seccao XI

Unidade de Servicos de Documentacao e Bibliotecas

Artigo 45.°
Servico de Documentacao e Bibliotecas

1. O Servico de Documentacéo e Bibliotecas tem por missao gerir e disponibilizar recursos, espacos e servicos de documentacao,
publicacdes e informacao bibliografica de suporte a atividades de cariz educacional, cientifico, tecnoldgico e cultural e contribuir
para a preservacao, disseminacéo e valorizacao do conhecimento gerado na Universidade, competindo-lhe, nomeadamente:

a. Gerir as bibliotecas da UMinho e disponibilizar espacos, colecdes e servicos que apoiem, acolham e estimulem o estudo e a
aprendizagem;

b. Promover acdes e disponibilizar materiais de formacao e capacitacdo dos membros da Universidade no dominio da literacia
da informacao, da comunicacao cientifica e da ciéncia aberta;

c. Gerir e disponibilizar repositérios, plataformas de publicacéo, servicos editoriais e outros servicos de apoio a investigacao,
preservacao, disseminacéo e valorizacao do conhecimento gerado na Universidade do Minho;



d.

Promover ou participar em projetos e redes, nacionais e internacionais, no dominio da informacéo cientifica, da ciéncia aberta
e da cooperacédo entre bibliotecas.

2. 0 Servigo, com localizacao nos campi de Gualtar e Azurém, integra hierarquica e funcionalmente as seguintes unidades:

a.
b.

C.

3.0

Gabinete de Biblioteconomia e Gestdo de Bibliotecas;
Gabinete de Gestao de Informacéo Cientifica, Repositdrios e Ciéncia Aberta;
Nucleo de Informacao Bibliografica e Formacéo de Utilizadores.

corpo técnico do Servico integra profissionais com competéncias, sobretudo, em biblioteconomia, documentacao e

comunicacao cientifica.

Artigo 46.°

Gabinete de Biblioteconomia e Gestio de Bibliotecas

Ao Gabinete de Biblioteconomia e Gestdo de Bibliotecas compete:

a.

b.

Apoiar 0s processos de:
i.  Obtencao de publicacdes e documentacao, por aquisicao, oferta e permuta;
ii. Catalogacdo e classificacdo das publicacdes e documentacéo, de acordo com a regulamentacao e normas em vigor.
iii. Insercdo das respetivas referéncias nas bases de dados bibliograficos;
iv.  Organizacao e conservacao dos fundos documentais.

Gerir as bibliotecas e outros espacos da Universidade destinados a leitura e estudo, bem como os servicos de empréstimo de
publicacdes.

Artigo 47°

Gabinete de Gestao de Informacao Cientifica, Repositorios e Ciéncia Aberta

Ao Gabinete de Gestao de Informacéo Cientifica, Repositorios e Ciéncia Aberta compete:

a.

b.

Disponibilizar servicos e ferramentas de apoio a publicacdo cientifica e académica, a gestdo de dados de investigacdo e a
monitorizacdo de indicadores bibliométricos;

Gerir os repositorios de publicacdes e dados de investigacao, garantindo a sua interoperabilidade com outras infraestruturas,
nacionais e internacionais de informacao cientifica;

Disponibilizar os servicos necessarios ao desenvolvimento da atividade editorial da UMinho, nomeadamente no ambito da
UMinho Editora;

Promover a participacao da Universidade em redes e projetos relacionados com a informacéo cientifica, repositérios e ciéncia
aberta.

Artigo 48.°

Nicleo de Informacao Bibliografica e Formacao de Utilizadores

Ao Nucleo de Informacéo Bibliografica e Formacao de Utilizadores compete:

a.

b.

Disponibilizar servicos de pesquisa e de acesso a informacéo bibliogréafica de suporte a atividades de cariz educacional,
cientifico, tecnoldgico e cultura, disponivel na Universidade;

Facilitar o acesso e a utilizacdo dos servicos e recursos de informacéo bibliografica disponiveis na UMinho através da
realizacao de acdes de formacao e da disponibilizacdo de guias e outros instrumentos de suporte, em articulacdo com as
unidades organicas;

Promover e organizar iniciativas de natureza cultural e de divulgacéo cientifica em colaboracdo com as unidades organicas
da Universidade e entidades externas.

Seccao Xll

Unidade de Servicos da Gestao dos Campi e Infraestruturas

Artigo 49.°

Servico de Gestao dos Campi e Infraestruturas

1. O Servico de Gestdo dos Campi e Infraestruturas tem por missdo acompanhar e apoiar atividades relativas ao planeamento,
exploracdo, conservacdo e valorizacdo do edificado, dos sistemas e equipamento infraestruturais, dos espacos exteriores e dos
recursos naturais e paisagisticos da Universidade, beneficiando a qualidade de vida nos campi.

2. 0 Servico integra hierarquica e funcionalmente as seguintes unidades:

a.

Gabinete de Instalagdes e Infraestruturas;



b.

C.

Gabinete de Qualidade, Saude, Seguranca, Ambiente e Sustentabilidade;

Nucleo de Acompanhamento e Intervencao, com localizagdo nos campi de Gualtar e Azurém.

3. 0 corpo técnico do Servico integra profissionais com competéncias, sobretudo, em engenharia e arquitetura.

Artigo 50.°

Gabinete de Instalacdes e Infraestruturas

Ao Gabinete de Instalacdes e Infraestruturas compete, nomeadamente:

a.

Apoiar a elaboracao de orientacdes e planos para a gestdo do patriménio edificado e dos espacos exteriores dos campi,
desenvolver e implementar ferramentas de apoio a gestao do patrimonio edificado e dos espacos exteriores dos campi;

Planificar o projeto e a construcdo de novas instalacdes e infraestruturas, e as atividades de inspecdo, manutencao,
conservacao, beneficiacdo e remodelacéo, das instalacdes e infraestruturas existentes, gerir o portefdlio de documentacéo
técnica relativa a processos de conservacéo, manutencao e exploracéo;

Promover, gerir e fiscalizar a execucdo de projetos e empreitadas, através, nomeadamente, da:
i.  Coordenacédo da interacdo entre consultores, projetistas, empreiteiros e fornecedores;
ii.  Rececdo provisoria e definitiva de empreendimentos e sistemas e equipamento infraestruturais.

Promover, gerir e acompanhar as ac¢des de manutencdo e conservacéo de instalacdes e infraestruturas da Universidade,
nomeadamente no ambito dos sistemas de energia elétrica, de climatizacao, de abastecimento e de distribuicdo de agua, e
redes de saneamento e de drenagem de aguas pluviais.

Artigo 51.°

Gabinete de Qualidade, Saiide, Seguranca, Ambiente e Sustentabilidade

Ao Gabinete de Qualidade, Saude, Seguranca, Ambiente e Sustentabilidade compete, nomeadamente:

a.

Conservar e reabilitar os espacos verdes da Universidade, propondo a realizacdo de contratos de prestacdo de servicos e
assegurando a organizacado dos procedimentos pré-contratuais necessarios, nos termos da lei;

Promover acdes de prevencdo de riscos profissionais, ambientes de trabalho saudaveis e a cobertura de servicos de Saude
Ocupacional de qualidade;

Informar e divulgar os conceitos e as boas praticas de Saude Ocupacional subscritos pela comunidade cientifica e pelos
organismos nacionais e internacionais de referéncia;

Fomentar a definicdo de mecanismos de avaliacdo periodica e sistematica do estado de satisfacdo dos utilizadores dos camp;,
face as condicdes dos edificios e espacos exteriores, de forma a caracterizar e identificar eventuais problemas e propor as
acles corretivas mais adequadas;

Promover a elaboracao, divulgacao e aplicacao de planos de emergéncia, bem como a realizacdo de acdes de formacéo, de
teste e de simulacro, no ambito dos procedimentos de emergéncia, relativos a seguranca de pessoas e bens da Universidade;

Comandar as operacdes em situacdes de emergéncia sempre que esteja em causa a seguranca dos campi, garantindo a
articulacé@o entre o Servico, as empresas de seguranca que operam nos campi e as instituicdes publicas de seguranca,
designadamente a Protecao Civil, as Forcas de Seguranca Publica e os Bombeiros;

Apoiar a definicdo, implementacao, controlo e divulgacdo de politicas de gestdo ambiental e de desenvolvimento sustentavel,
coligindo e produzindo informacao relevante para a consciencializacdo ambiental e para a percecdo da pertinéncia do
desenvolvimento sustentavel;

Propor e elaborar planos de recolha de residuos, controlo de acessos, de higiene e limpeza de instalacdes e de seguranca na
utilizacdo das mesmas.

Artigo 52.°

Nicleo de Acompanhamento e Intervencao

1. Ao Nucleo de Acompanhamento e Intervencao compete, nomeadamente:

a.

Zelar pelo correto funcionamento de instalacdes, infraestruturas e equipamentos e identificar e reportar a necessidade de
intervencdes e acdes de manutencao corrente de acordo com planos de manutencao;

Gerir e controlar a utilizacdo dos espacos interiores comuns nao pedagogicos, espacos exteriores e areas de estacionamento,
bem como assegurar acdes de manutencao corrente;

Promover a implementacédo de procedimentos no ambito da higiene e limpeza das instalacdes, da seguranca na utilizacéo
das mesmas, do controlo de acessos, circulacdo e estacionamento;

Acompanhar e monitorizar os servigos externos prestados no ambito da higiene e limpeza, da seguranca e vigilancia das
instalacdes e da manutencédo de espacos verdes, nomeadamente a recolha de residuos.



2. 0 Nucleo tem localizacao nos campi de Gualtar e Azurém.

CAPITULO IV

Unidades de Servicos de Apoio

Artigo 53.°

Servicos de Apoio

As Unidades de Servicos de Apoio integram:

T o

a o

Secretariado do Conselho Geral;

Secretariado da Reitoria;

Secretariado do Conselho de Gestao;

Secretariado dos Orgaos de Consulta presididos pelo Reitor;
Secretariado do Conselho Cultural;

Secretariado do Conselho de Etica;

Secretariado da Provedoria.

Artigo 54.°

Secretariado do Conselho Geral

Ao Secretariado do Conselho Geral compete assessorar administrativamente o Conselho Geral, nomeadamente:

Receber a informacéo e a documentacéo dirigida e associada ao Conselho Geral, organizando o correspondente arquivo;

Realizar os procedimentos administrativos necessarios a preparacédo do expediente do Conselho Geral a submeter a despacho
€ a sua execucao;

Preparar as reunides plenarias do Conselho Geral, nomeadamente, o agendamento, a preparacao logistica e a compilacao e
expedicdo atempada dos documentos relativos aos assuntos em agenda;

Encaminhar as deliberacdes do Conselho Geral e a informacao relevante produzida no ambito da sua missao para os 6rgaos,
unidades organicas e de servicos competentes e proceder a sua divulgacao pelos meios e formas previstos nos regulamentos
aplicaveis;

Organizar e manter atualizado o registo das deliberacdes do Conselho Geral e da informacéo relevante produzida no ambito
da sua missao;

Elaborar as atas das reunides do Conselho Geral e proceder ao seu envio a todos 0s membros.

Secretariar as reunides das diferentes Comissdes Especializadas que integram o Conselho Geral, em articulacdo com os seus
respetivos coordenadores, e garantir a disponibilizacao da documentacéo necessaria a analise das matérias, bem como
elaborar os memorandos a apresentar ao Plenario;

Assegurar a organizacao do processo de eleicdo dos membros do Conselho Geral e do Reitor, em interacdo com as Comissdes
Eleitorais designadas.

Artigo 55.°

Secretariado da Reitoria

Ao Secretariado da Reitoria compete assessorar administrativamente a Reitoria, nomeadamente:

a.

Assegurar os diversos servicos de atendimento e de encaminhamento a quem pretenda interagir com a Reitoria,
nomeadamente, atendimento presencial, telefénico e por meios informaticos;

Receber a informacdo e a documentacéo dirigida a Reitoria, organizando o correspondente arquivo, articulando com os
servicos no ambito da Reitoria;

Realizar os procedimentos administrativos dos servicos no ambito da Reitoria, nomeadamente no que diz respeito a
documentos de despesa e gestao de pessoal;

Divulgar junto das unidades e servicos da Universidade as normas internas e demais diretrizes institucionais, bem como
legislacao relevante.

Artigo 56.°

Secretariado do Conselho de Gestao

Ao Secretariado do Conselho de Gestao compete assessorar administrativamente o Conselho de Gestao, nomeadamente:

a.

Receber a informacao e a documentacéo dirigida e associada ao Conselho de Gestéo, organizando o correspondente arquivo;



Realizar os procedimentos administrativos necessarios a preparacao do expediente do Conselho de Gestdo a submeter a
despacho e a sua execucéo;

Preparar e distribuir por todos os membros do Conselho de Gestao, com a antecedéncia devida, a documentacao relativa as
reunioes;

Encaminhar as deliberacdes do Conselho de Gestdo e a informacéo relevante produzida no ambito da sua missao para os
orgdos, unidades organicas e de servicos competentes e proceder a sua divulgacao;

Organizar e manter atualizado o registo das deliberacdes do Conselho de Gestado e da informacao relevante produzida no
ambito da sua missao;

Apoiar a elaboracdo das atas das reunides do Conselho de Gestdo e proceder ao seu envio a todos os membros.

Artigo 57.°

Secretariado dos Orgios de Consulta presididos pelo Reitor

Ao Secretariado dos orgados de consulta presididos pelo Reitor ou personalidades por ele indicadas compete assessorar
administrativamente o Senado Académico, o Conselho de Presidentes de Unidades Organicas e o Conselho Disciplinar,

nomeadamente:
a. Preparar e distribuir por todos os membros dos érgaos de consulta presididos pelo Reitor, com a antecedéncia devida, a
documentacao relativa as reunides;
b. Organizar e manter atualizado o registo dos pareceres dos 6rgaos de consulta presididos pelo Reitor e da informacéo relevante
produzida no ambito da sua missao;
c. Elaborar as atas das reunides dos érgdos de consulta presididos pelo Reitor e proceder ao seu envio a todos os membros;
d. Encaminhar as deliberacdes dos 6rgaos de consulta presididos pelo Reitor e a informacéo relevante produzida para os 6rgaos,

unidades organicas e de servicos competentes e proceder a sua divulgacao pelos meios e formas previstos nos regulamentos
aplicaveis.

Artigo 58.°
Secretariado do Conselho Cultural

Ao Secretariado do Conselho Cultural compete assessorar administrativamente o Conselho Cultural, nomeadamente:

a.

Preparar informacao e estabelecer contactos, tendo em vista a emisséo de pareceres sobre a politica cultural da Universidade;
Promover a divulgacao e desenvolver todo o trabalho administrativo inerente a edicdo dos prémios atribuidos pelo Conselho,
estimulando os contributos mecenaticos e desenvolvendo contactos com os financiadores;

Proceder a recolha e tratamento de dados e informacao sobre os principais acontecimentos culturais na comunidade
académica e promover a interligacao com os agentes culturais sob a orientacdo do Presidente;

Preparar e distribuir por todos os membros a documentacao relativa as matérias a apreciar nas reunides, bem como dar
seguimento a todas as suas deliberacdes, apoiar a elaboracao das atas e proceder a sua divulgacao;

Realizar os procedimentos administrativos, no que respeita a documentos de despesa, aquisicao de servicos e gestdo de
receita nas dimensdes;

Organizar e manter atualizado um ficheiro relativo aos seus membros, bem como aos agentes culturais e parceiros.

Artigo 59.°

Secretariado do Conselho de Etica

Ao Secretariado do Conselho de Etica compete assessorar administrativamente o Conselho de Etica, nomeadamente:

a.

Assegurar os diversos servicos de atendimento e de encaminhamento a quem pretenda interagir com o Conselho de Etica,
nomeadamente, atendimento presencial, telefénico e por meios informaticos;

Receber a informacéo e a documentacdo dirigida e associada ao Conselho de Etica, organizando o correspondente arquivo;

Realizar os procedimentos administrativos necessarios a preparacdo do expediente do Conselho de Etica a submeter a
despacho e a sua execucao;

Preparar e distribuir por todos os membros do Conselho de Etica, com a antecedéncia devida, a documentacao relativa as
reunioes;

Encaminhar os codigos, diretrizes, recomendacdes, pareceres e acdes de reflexao e debate do Conselho de Etica e a
informacéo relevante produzida no ambito da sua missdo para os 6rgaos, unidades organicas e de servicos competentes e
proceder a sua divulgacao;

Organizar e manter atualizado o registo das deliberacdes do Conselho de Etica e da informacéo relevante produzida;



g. Elaborar as atas das reunides do Conselho de Etica e proceder ao seu envio a todos os membros.

Artigo 60.°
Secretariado da Provedoria

Ao Secretariado da Provedoria compete assessorar administrativamente o Provedor do Estudante e o Provedor Institucional,
nomeadamente:

a. Assegurar os diversos servicos de atendimento e de encaminhamento a quem pretenda interagir com o Provedor do Estudante
e 0 Provedor Institucional, nomeadamente, atendimento presencial, telefonico e por meios informaticos;

b. Receber a informacdo e a documentacdo dirigida e associada ao Provedor do Estudante e ao Provedor Institucional,
organizando o correspondente arquivo;

¢. Realizar os procedimentos administrativos necessarios a preparacao do expediente do Provedor do Estudante e do Provedor
Institucional a submeter a despacho e a sua execucao;

d. Encaminhar as recomendacdes do Provedor do Estudante e do Provedor Institucional e a informacao relevante produzida para
o0s 6érgaos, unidades organicas e de servicos competentes e proceder a sua divulgacéo;

e. Organizar e manter atualizado o registo das recomendacdes e documentacdo do Provedor do Estudante e do Provedor
Institucional e da informacao relevante produzida.

CAPITULO V

Unidades Organicas

Artigo 61.°
Servicos das Unidades Organicas
1. As unidades organicas da Universidade compreendem servicos técnicos e administrativos de apoio a sua atividade.

2. A estrutura dos servicos das unidades organicas ¢ definida em regulamento proprio a aprovar pelo Conselho da Unidade e
homologado pelo Reitor.

3. Os servicos técnicos e administrativos das unidades organicas sao dirigidos por um Secretario, cargo de direcao intermédia de
1.° grau, livremente nomeado e exonerado pelo Presidente da Unidade, nos termos da lei.

4. Compete ao Secretario da UO, que depende hierarquicamente do Presidente, a coordenacéo da articulacdo entre os servicos da
UO e as unidades de servicos da Universidade, nomeadamente em relacdo aos assuntos de gestdo corrente no ambito
administrativo, patrimonial e financeiro, sob a responsabilidade do Administrador.

CAPITULO VI

Criacao, Reestruturacao e Extincao de Unidades de Servicos

Artigo 62.°
Criacao de Unidades de Servicos

1. E criado o Servico de Contratacdo Publica, o Gabinete do Administrador, o Gabinete de Projetos Especiais e o Nucleo de
Acreditacao e Catalogacdo de Cursos, sendo a respetiva afetacdo do pessoal determinada por despacho do Reitor.

2. S&o também criadas as seguintes unidades de servicos de apoio:

a. Secretariado do Conselho Geral;

b. Secretariado da Reitoria;

c. Secretariado do Conselho de Gestdo;

d. Secretariado dos Orggos de Consulta presididos pelo Reitor;

e. Secretariado do Conselho Cultural,
f.  Secretariado do Conselho de Etica;

g. Secretariado da Provedoria.



Artigo 63.°
Reestruturacao de Unidades de Servicos

Sao reestruturadas as seguintes unidades de servicos, sendo a respetiva afetacdo do pessoal determinada por despacho do Reitor:

a. 0O Gabinete de Auditoria e Controlo ¢ reestruturado, dando origem ao Gabinete de Avaliacéo e Auditoria Interna;

b. O Gabinete de Comunicacao, Informacéo e Imagem é reestruturado, dando origem ao Gabinete de Comunicacao e Imagem;
c. A Assessoria Juridica é reestruturada, dando origem ao Gabinete de Assessoria Juridica;

d. A Direcdo de Recursos Humanos é reestruturada, dando origem ao Servico de Recursos Humanos;

e. A Direcédo Financeira e Patrimonial é reestruturada, dando origem ao Servico Financeiro e Patrimonial;
f. Os Servicos para a Garantia da Qualidade sao reestruturados, dando origem ao Servico de Gestdo e Acreditacao da Qualidade;

g. A Direcdo de Tecnologias e Sistemas de Informacéo ¢ reestruturada, dando origem ao Servico de Sistemas de Informacéo e
Comunicacoes;

h. A Divisao Académica é reestruturada, dando origem ao Gabinete de Processos Académicos;

i. Os Servicos Académicos sao reestruturados, dando origem ao Servico de Gestdo Académica;

j. O Gabinete de Apoio ao Ensino é reestruturado, dando origem ao Servico de Apoio as Atividades de Educacéo.

k. O Gabinete de Apoio a Projetos é reestruturado, dando origem ao Servico de Apoio a Projetos de Investigacao;

[.  Os Servicos de Relacdes Internacionais sao reestruturados, dando origem ao Servico de Apoio a Internacionalizacéo;
m. Os Servicos de Documentacao sao reestruturados, dando origem ao Servico de Documentacéo e Bibliotecas;

n. Os Servicos Técnicos sao reestruturados, dando origem ao Servico de Gestdo dos Campi e Infraestruturas.

Artigo 64.°
Extincdo de Unidades de Servicos
S&o extintas as seguintes unidades de servicos:
a. Servicos de Apoio ao Reitor;
b. Servicos de Comunicacdes, sendo as suas funcdes assumidas pelo Servico de Sistemas de Informacao e Comunicacoes;

c. Gabinete para a Inclusao, sendo as suas funcdes assumidas pelo Servico de Apoio as Atividades de Educacéo.

CAPIiTULO VII

Disposicoes Finais

Artigo 65.°
Encarregado de Protecao de Dados

A estrutura organizativa da Universidade integra o Encarregado de Protecdo de Dados, designado por despacho do Reitor, nos termos
do disposto no Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho de 27 de abril de 2016.

Artigo 66.°
Mapa de pessoal

0 mapa de pessoal das unidades de servicos, incluindo o pessoal dirigente, é aprovado pelo Conselho Geral, sob proposta do Reitor.

Artigo 67.°
Casos omissos e Duvidas

Os casos omissos e as duvidas suscitadas na aplicacao do presente regulamento sdo decididos por despacho do Reitor.

Artigo 68.°
Entrada em vigor

1. O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicacdo em Didrio da Republica.



2. A data da entrada em vigor do presente regulamento, séo extintas as comissées de servico do pessoal dirigente das unidades de

servicos, salvo se, por despacho do Reitor a proferir, no prazo de 30 dias, forem mantidas as comissdes de servico no cargo
dirigente do mesmo nivel que lhe suceda.

3. O pessoal técnico, administrativo e de gestdo afeto as unidades de servicos extintas é integrado em outras unidades da
Universidade, competindo ao Administrador propor ao Conselho de Gestdo a sua reafetacdo, bem como o destino dos bens e
equipamentos existentes.

Artigo 69.°
Norma revogatoria

E revogado o Regulamento Organico das Unidades de Servicos da Universidade do Minho, aprovado pelo despacho RT - 49/2010,
de 26 de abril, publicado no Didrio da Republica, 2* série, de 20 de maio de 2010.
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