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REGULAMENTO INTERNO DOS SERVICOS DE GESTAO DE RECURSOS FINANCEIROS
DA UNIVERSIDADE DE AVEIRO

O Regulamento Orgénico dos Servigos da Universidade de Aveiro, aprovado pelo Regulamento
n.° 444/2009, publicado no Diério da Republica n.° 220, 2.2 série, de 12 de novembro, definiu o
essencial do regime de organizagéo e funcionamento dos Servigos da Universidade de Aveiro,
designadamente no que concerne a respetiva estruturagcdo, ambito de intervengao, fungdes e

competéncias.

Este mesmo documento foi muito recentemente objeto de relevantes alteragbes, que se
encontram agora vertidas no Regulamento n.° 377/2019, publicado no Diério da Republica n.° 82,

2.2 série, de 29 de abril.

Nos termos do disposto no n.° 3 do artigo 1.° do mencionado Regulamento Organico, cada Servigo
ficou autorizado a promover a concretizagéo e o desenvolvimento das aludidas normas através

da elaboragéo de um regulamento préprio.

Neste contexto, reveste-se de especial relevancia para 0s servigos em aprego a autonomizagao
agora formalizada das unidades com competéncia em matéria financeira e com competéncia em

matéria de recursos humanos, anteriormente agregadas sob uma mesma dire¢ao de servigos.

E, pois nos termos do disposto no n.° 3 do artigo 1.° e do preceituado no artigo 10.°, ambos do
Regulamento Orgénico dos Servigos da Universidade de Aveiro, que é aprovado o Regulamento

Interno dos Servigos de Gestao de Recursos Financeiros, nos termos que se seguem:

Artigo 1.°
Natureza

1 - Os Servigos de Gestdo de Recursos Financeiros sdo uma estrutura organizativa de caracter
administrativo e técnico, de apoio as fungdes ensino, investigagéo e prestacdo de servigos, da

Universidade e seus 6rgéos.



2 - Os Servigos de Gestéo de Recursos Financeiros organizam-se hierarquicamente sob a dire¢éo
global do Administrador, a quem reportam funcionalmente e de quem dependem todos os

titulares de cargos dirigentes, de chefia e de coordenagao de nivel ndo académico.

Artigo 2.°
Atribuicoes

Compete aos Servigos de Gestao de Recursos Financeiros implementar e assegurar a politica de
gestdo de recursos financeiros, garantindo o cumprimento de todos os normativos legais e
procedimentais aplicaveis, em conformidade com os principios de responsabilizacdo e prestagéo

de contas.

Artigo 3.°
Valores

Sem prejuizo do disposto no artigo 3.° dos Estatutos da Universidade de Aveiro, os Servigos de
Gestao de Recursos Financeiros promovem especialmente os valores da orientagéo para o utente,

da inovagao, da humildade e da simplicidade de meios.

Artigo 4.°
Organizagéo Interna

1-0s Servicos de Gestdo de Recursos Financeiros compreendem uma estrutura base fixa
qualificada como Direc¢ao de Servigos e duas estruturas operativas modulares de segundo
nivel, qualificadas como Areas, a saber:
a) A Area de Recursos Financeiros;
b) A Area de Contabilidade e Patriménio.
2 - As estruturas de segundo nivel mencionadas no numero anterior podem ainda dividir-se nos
seguintes Nucleos:
a) Nucleo de Tesouraria;
b) Nucleo de Contabilidade e Patriménio;
c) Nucleo de Programas e Projetos;
d) Nucleo de Planeamento e Prestagédo de Contas.
3 - Os Nucleos identificados no nimero anterior sao flexiveis e dirigidos por um Coordenador,
cargo com remuneracao indexada aos dirigentes de terceiro nivel, nos termos constantes do

anexo | do Regulamento Organico dos Servigos da Universidade de Aveiro.



4 - A criacdo, alteracdo ou extingdo de estruturas operativas de terceiro nivel, designadas por

Nucleos, € feita por despacho do Reitor, sob proposta do Administrador e ap6s audigao do

dirigente maximo dos Servigos, obedecendo a estritos principios de necessidade e equidade

inter-servigos.

5-A extingdo de Nucleos s6 pode ser proposta quando a luz da missdo dos Servigos as

atribuicbes da estrutura em causa ndo sejam prioritarias ou se afigure necessario promover a

racionalizagao dos recursos, humanos, financeiros e materiais, existentes.

Artigo 5.°
Atribuicoes

1- S&o atribuicdes da Area de Recursos Financeiros, entre outras:

)

e)

f)

Produzir informagdo prospetiva, na area financeira, para auxilio na tomada de
decisdes por parte dos 6rgaos de gestéo;

Elaborar os mapas econoémico-financeiros de planeamento anual, proposta de
orgamento e relatorio de gestao;

Coordenar o processo de fecho de contas e a prestagao de contas de conformidade
com a legislacao vigente e normativos internos aplicaveis;

Assegurar a gestdo orcamental interna e a realizagdo de estudos
técnico/contabilisticos;

Assegurar a gestdo financeira de Programas e Projetos com financiamento
especificos;

Assegurar a gestdo de processos abrangidos pelos seguros contratados.

2 - S30 atribuicbes da Area de Contabilidade e Patrimonio, entre outras:

a)

d)

e)

Assegurar a aplicagdo das normas legais, das instrugdes tutelares e das diretivas
dos orgdos de gestdo da Universidade, na atividade econémico-financeira da
Instituicao;

Proceder a andlise e controlo dos principios contabilisticos de acordo com o
Sistema de Normalizagéo Contabilistica para as Administragdes Publicas;
Proceder a analise e controlo, relativamente a aplicacdo, a todo o perimetro da
consolidagéo de contas, das regras e procedimentos de controlo interno, ao nivel
da contabilidade, patrimoénio e de tesouraria;

Assegurar o cumprimento das obrigagdes fiscais e declarativas da Universidade;

Acompanhar a elaboragdo das Demonstragdes Financeiras e da sua publicitagao.

3 - Compete designadamente ao Nucleo de Tesouraria:



Controlar todos os meios de pagamento e recebimento da Universidade;

Identificar e registar a entrada de todas as receitas no sistema de informagao, com
excecado da receita relativa a projetos de investigagao;

Controlar os movimentos e saldos bancérios de todas as contas bancarias da
Universidade;

Efetuar o depdsito de valores, e assegurar a guarda de valores em sua posse e
zelar pelas existéncias em cofre;

Assegurar a gestdo e resposta as mensagens eletronicas sobre questdes da sua

competéncia.

4 - Compete designadamente ao Nucleo de Contabilidade e Patriménio:

a)

j)
k)

Analisar e controlar a aplicagdo dos principios contabilisticos, das regras e
procedimentos;

Proceder a conciliagdo bancéria dos movimentos contabilisticos e de tesouraria;
Conciliar a informag&o financeira nas diversas vertentes contabilisticas, tanto ao
nivel das unidades internas como das entidades externas;

Relevar contabilisticamente todos os documentos contabilisticos e factos inerentes;
Apurar, validar e entregar toda a documentagdo necessaria ao cumprimento das
obrigagdes fiscais e declarativas da Universidade;

Proceder a todos os trabalhos necessarios a elaboragdo das Demonstragdes
Financeiras da Universidade;

Proceder a elaboragéo da consolidagdo de contas do Grupo Universidade;
Controlar e registar o patrimonio mével e imdvel, incluindo o calculo de
amortizagdes, os autos de abate e 0s de cesséo;

Proceder a gestao financeira e elaborar os mapas de prestacédo de contas relativos
a empreitadas financiadas por fundos comunitérios;

Processar a faturagao de servigos e bens ao exterior;

Controlar as contas correntes de clientes.

5 - Compete designadamente ao Nucleo de Programas e Projetos:

)

b)

Divulgar informag&o relativa a financiamentos e regras subjacentes nas &reas
atinentes;
Apoiar e acompanhar a elaboragdo das candidaturas aos diversos Programas de

Financiamento;



Aferir a conformidade do processo de candidatura com o aprovado, de programas
de financiamento nacionais, comunitarios e internacionais de programas e projetos
de investigagéo;

|dentificar e controlar as receitas afetas a Programas e Projetos;

Acompanhar, monitorizar, controlar e prestar contas da execugao financeira dos
Programas e Projetos;

Informar e prestar apoio a todos os intervenientes nos Programas e Projetos;
Realizar estudos técnico/contabilisticos no @mbito dos programas e projetos de

investigacdo em execug&o.

6 - Compete designadamente ao Nucleo de Planeamento e Prestagéo de Contas:

Acompanhar a elaboragéo da proposta do Plano de Atividades e dos Relatorios de
Gestdo;

Efetivar e controlar as transferéncias internas;

Controlar a execugao dos orgamentos das Unidades Organicas;

Acompanhar a elaboragdo dos cabimentos e dos compromissos das diversas
Unidades Organicas, prestando todo o apoio necessario a sua correta execugao;
Proceder aos trabalhos necessarios a elaboracao das Demonstragdes Financeiras
da Universidade;

Prestar contas as entidades competentes;

Acompanhar a elaboragédo da consolidagdo de contas do Grupo Universidade;
Cabimentar os contratos de pessoal e empreitadas e aquisicdo de bens e servigos,
transversais as diversas Unidades Organicas;

Identificar e registar a entrada de receita relativa a projetos de investigagdo no
sistema de informagéo;

Validar a informagéo relativa aos registos da contabilidade financeira e orgamental;
Analisar, implementar e controlar a legislagdo aplicavel a UA, na area de
competéncia dos Servicos;

Avaliar e gerir as coberturas e capitais dos seguros contratados;

Gerir 0s processos de sinistro.



Artigo 6.°
Dirigentes

1 - Os Servigos de Gestéo de Recursos Financeiros séo dirigidos por um Diretor, posicionado no
primeiro nivel da tabela de cargos de direcdo, chefia e coordenagdo constante do anexo | ao
Regulamento Organico dos Servigos da Universidade de Aveiro, o qual exerce, no respetivo
ambito de intervencao, as competéncias constantes do anexo Il do mesmo Regulamento.

2 - As estruturas modulares de segundo nivel a que alude o n°1 do artigo anterior s&o dirigidas por
um Chefe de Area, estatutariamente equiparado a Chefe de Divisdo, com as competéncias
constantes do Anexo Il do Regulamento Organico dos Servigcos da Universidade de Aveiro.

3 - Associados as estruturas modulares de segundo nivel podem ser criados cargos de diregéo,
chefia e coordenagéo de terceiro nivel, nos termos dos n.s 4 e 5 do artigo 9.° do Regulamento
Organico, ndo podendo em cada momento estar providos mais que quatro coordenadores ou

equiparados e desde que o mapa de pessoal comporte esse provimento.

Artigo 7.°
Periodo de Funcionamento

O periodo de funcionamento dos Servicos decorre de segunda a sexta-feira entre as 9 horas e as

17 horas e 30 minutos.

Artigo 8.°
Periodo de Atendimento

O periodo de atendimento ao publico decorre de segunda a sexta-feira, entre as 9 horas e as 12

horas e 30 minutos e entre as 14 horas e as 16 horas.

Artigo 9.°
Transparéncia

Os Servigos de Gestdo de Recursos Financeiros promovem a transparéncia de processos
publicitando anualmente na sua pagina eletrénica o seu plano e relatério de atividades e os

resultados dos procedimentos de avaliagdo a que forem sujeitos.

Artigo 10.°
Contetdos Funcionais

1-As atribuicbes e competéncias dos postos de trabalho genericamente necessarios ao

desenvolvimento das atividades dos Servigos sdo as constantes do Anexo |.



2 - A definigdo do numero de postos de trabalho e as correspondentes carreiras, constam do mapa

de pessoal em vigor.

Artigo 11.°
Organigrama

A estrutura organica dos Servigos de Gestdo de Recursos Financeiros encontra-se vertida no

Organigrama que constitui 0 Anexo Il ao presente Regulamento.

Artigo 12.°
Duvidas e Omissoes

As duvidas e omissdes resultantes da interpretagé@o do presente Regulamento sao resolvidas por

despacho do Reitor da Universidade de Aveiro.

Universidade de Aveiro, 14 de dezembro de 2020.

O Reitor,

. Digitally signed by
[Assmgtura [Assinatura Qualificada)
Qualificada] Paulo  paulo Jorge dos Santos

Jorge dos Santos Gongalves Ferreira

. Date: 2020.12.14
Gongalves Ferreira 33:38:03 7

Prof. Doutor Paulo Jorge Ferreira
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ANEXO |

Servigos de Gestao de Recursos Financeiros

Posto de trabalho: Diretor

Atribuices:

Contribuir para o desenvolvimento da vis&o, objetivos e estratégias da Instituicao;

Definir os objetivos de atuagdo dos servigos, tendo em conta os objetivos gerais
estabelecidos;

Assegurar a elaboragéo de informagdes e pareceres para deciséo superior;

Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos niveis dependentes, com
vista a execucao dos planos de atividades e a prossecucao dos resultados obtidos e a
alcancar;

Garantir a coordenagéo das atividades e a qualidade técnica da prestacdo dos servigos
na sua dependéncia;

Propor agdes de formagéo no sentido de maximizar a valorizagéo e desenvolvimento dos
recursos humanos disponiveis;

Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos aos
servigos ou estruturas que dirigem;

Promover a valorizagé@o e responsabilizagéo de todos os intervenientes numa otica de
gestao participada;

Autorizar o exercicio de fungdes a tempo parcial;

Justificar ou injustificar faltas.

Competéncias:
Saber - Saber

Conhecimentos da organica e funcionamento da institui¢ao;

Conhecimentos em legislagéo relacionada com a Administragdo Publica e o Ensino
Superior;

Conhecimentos de gestéo de recursos humanos;

Conhecimentos na 6tica do utilizador, das ferramentas informéticas de base;
Conhecimentos das aplicagdes informaticas de gestdo financeira e patrimonial da

instituicdo, na dtica do utilizador.
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Saber - Fazer
- Capacidade de articulagdo entre sectores e de integragdo geral com outros servigos da
instituicao;
- Capacidade de planeamento e gestao de processos, equipas e pessoas;
- Capacidade de interpretagao de legislagéo e de elaboragdo de documentos de apoio a
deciséo;
- Capacidade de utilizacdo das ferramentas informaticas de base;
- Capacidade de utilizagao das aplicagdes informaticas de gestéo financeira e patrimonial
da instituigéo;
- Capacidade de criagao e implementacdo de medidas de melhoria e inovagéo.
Saber - Estar - Ser
- Capacidade de coordenagao;
- Autonomia e espirito de iniciativa;
- Capacidade de comunicagao e de relacionamento interpessoal;
- Espirito de rigor;
- Capacidade de analise e sentido critico;
- Capacidade de vis&o sistémica e estratégica;
- Capacidade de sigilo;

- Capacidade de adaptacao e criatividade.

Posto de Trabalho: Chefe de Area
Atribuigdes:
- Assessoria técnico/administrativa da Diregao;
- Elaboragao de estudos e pareceres para apoio a decisao;
- Implementacdo e monitorizagé@o das politicas definidas superiormente;
- Participacao na elaboragao de planos e relatérios de atividades;
- Controlo da execug&o financeira da Unidade;
- Controlo patrimonial e gestdo da utilizagdo das infraestruturas afetas;
- Gestdo de pessoas, equipas, projetos e atividades;
- Acompanhamento dos processos de avaliagdo dos servigos de apoio da Unidade;

- Acompanhamento de auditorias;
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Avaliagdo de desempenho dos trabalhadores e identificacdo e planificagdo das
necessidades de formagao profissional;

Controlo e validagao da assiduidade;

Articulaco interna entre setores e interlocugdo com entidades externas;

Divulgacdo de informacdes internas/externas pertinentes.

Competéncias:
Saber — Saber

Conhecimentos da organica e funcionamento da instituicao;

Conhecimentos em legislagao relacionada com a Administragédo Publica e o Ensino
Superior;

Conhecimentos avangados em legislagéo relacionada com a area financeira;
Conhecimentos de gestéo de recursos humanos;

Conhecimentos na 6tica do utilizador, das ferramentas informéticas de base;

Conhecimentos avangados da aplica¢do informatica da area financeira;

Saber — Fazer

Capacidade de articulagao entre setores e de integragdo geral com outros servigos da
instituicao;

Capacidade de planeamento e gestéo de processos, equipas e pessoas;

Capacidade de interpretacdo de legislacdo e de elaboragdo de documentos de apoio a
decis&o;

Capacidade de utilizagao das ferramentas informaticas de base;

Capacidade de utilizagao das aplicagdes informaticas da area financeira;

Capacidade de criacdo e implementagao de medidas de melhoria e inovagao;

Saber - Estar — Ser

Capacidade de coordenagéo;

Autonomia e espirito de iniciativa;

Capacidade de comunicag&o e de relacionamento interpessoal;
Espirito de rigor;

Orientagdo para os resultados;

Capacidade de analise e sentido critico;

Capacidade de viséo sistémica e estratégica;

Capacidade de sigilo;
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Posto de Trabalho: Coordenador

Atribuigdes:

Coordenagao operacional de equipas técnicas;

Gestao e implementagéo de projetos;

Apoio técnico na elaboragéo de estudos e pareceres para apoio a decisao;

Apoio técnico na avaliagdo de desempenho dos trabalhadores e na identificagdo e
planificagdo das necessidades de formag&o profissional;

Apoio técnico na elaboragéo de relatdrios de atividades.

Competéncias:
Saber — Saber

Conhecimentos da organica e funcionamento da institui¢ao;

Conhecimentos de legislagao relacionada com a Administragdo Publica € o Ensino
Superior;

Conhecimentos de gestéo de projetos;

Conhecimentos de gestao de recursos humanos;

Conhecimentos na ética do utilizador, das ferramentas informaticas de base.

Saber — Fazer

Capacidade de aplicagéo de técnicas de gestao de projetos;

Capacidade de articulagao entre setores e de integracao geral com outros servigos da
instituicao;

Capacidade de planeamento e gestéo de processos, equipas e pessoas;

Capacidade de interpretacdo de legislacdo e de elaboragdo de documentos de apoio a
decisao;

Capacidade de utilizagao das ferramentas informaticas de base;

Capacidade de criacdo e implementagédo de medidas de melhoria e inovagao.

Saber - Estar — Ser

Capacidade de coordenagéo;

Autonomia e espirito de iniciativa;

Capacidade de comunicagéo e de relacionamento interpessoal;
Espirito de rigor;

Capacidade de analise e sentido critico;
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Capacidade de visao sistémica e estratégica;
Capacidade de sigilo;

Capacidade de adaptacéo e criatividade.

Posto de Trabalho: Técnico de Gestao Economico-Financeira

Atribuicdes:

Assegurar o cumprimento das deliberacdes e decisdes relativas aos planos e politicas
superiormente definidas;

Abonar a exatidao e integridade dos registos contabilisticos e a garantia da fiabilidade da
informag&o produzida;

Andlise e avaliagdo, em termos de economia, eficiéncia e eficacia, das atividades dos
Servigos;

Elaboragéo de estudos econdmico-financeiros de apoio aos 6rgdos de gest3o;

Atendimento técnico.

Competéncias:
Saber — Saber

Conhecimentos da organica e funcionamento da institui¢ao;

Conhecimentos em legislagdo relacionada com a Administragdo Publica e o Ensino
Superior;

Conhecimentos de contabilidade, economia e auditoria;

Conhecimentos de legislagao orgamental e fiscal;

Conhecimentos na 6tica do utilizador, das ferramentas informéticas de base;
Conhecimentos das aplicagdes informaticas gerais da instituigdo na area financeira e de

patrimdnio, na dtica do utilizador.

Saber — Fazer

Capacidade de articulagao entre setores e de integracdo geral com outros servigos da
instituicao;

Capacidade de articulagdo com entidades externas;

Capacidade de aplicacédo de técnicas contabilisticas;

Capacidade de elaboragao de documentos de apoio a decisao;

Capacidade de utilizagao das aplicagfes contabilisticas da institui¢éo;

Capacidade de utilizagao das ferramentas informéticas de base;
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Capacidade de criacdo e implementagao de medidas de melhoria e inovagao.

Saber - Ser — Estar

Capacidade de comunicag&o e de relacionamento interpessoal;
Capacidade de trabalho em equipa;

Espirito de rigor;

Capacidade de analise e sentido critico;

Capacidade de viséo sistémica e estratégica;

Capacidade de sigilo.

Posto de Trabalho: Técnico de Contabilidade

Atribuices:

Contabilidade or¢camental, financeira e de gestéo;

Faturacao;

Cumprimento das obrigacdes declarativas e informagéo estatistica;
Apuramento e entrega de impostos;

Registo e controlo das participagdes financeiras;

Encerramento de contas;

Inventariagdo e manutengdo do cadastro de bens méveis e imoveis;
Gestdo financeira das empreitadas;

Elaboragéo dos mapas de fecho de ano;

Atendimento técnico.

Competéncias:
Saber — Saber

Conhecimentos da organica e funcionamento da institui¢ao;

Conhecimentos de legislagao relacionada com a Administragédo Publica e o Ensino
Superior;

Conhecimentos de contabilidade orgamental, financeira e gestéo;

Conhecimentos de legislacao fiscal;

Conhecimentos na ¢tica do utilizador, das ferramentas informaticas de base;

Conhecimentos das aplicagdes contabilisticas da instituicdo, na 6tica do utilizador.

Saber — Fazer

Capacidade de articulagdo com outros servigos da institui¢ao;
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Capacidade de aplicagéo de técnicas contabilisticas;
Capacidade de elaboracao, analise, selegao e organiza¢do de documentos;
Capacidade de utilizagao das ferramentas informéticas de base;

Capacidade de utilizagao das aplicagdes contabilisticas da institui¢éo.

Saber — Ser — Estar

Capacidade de comunicagéo e de relacionamento interpessoal;
Capacidade de trabalho em equipa;

Espirito de rigor;

Capacidade de analise e sentido critico;

Capacidade de sigilo.

Posto de Trabalho: Técnico de Gestao Previsional e de Projetos

Atribuicdes:

Elaboracao dos mapas previsionais e proposta de orgcamento;

Elaboragéo dos dossiers necessarios a disponibilizagéo dos financiamentos do estado;
Afetacao e controlo geral da execugao dos orgamentos atribuidos;

Transferéncia de verbas entre unidades e controlo dos adiantamentos e imputagdes;
Encerramento de contas;

Elaboragéo dos mapas de fecho do ano;

Prestacdo de contas periddicas a tutela, entidades financiadoras, Dire¢ao-Geral do
Orcamento, Tribunal de Contas e Instituto Nacional de Estatistica;

Acompanhamento na preparagdo de orgamentos, elaboragdo e submissdo de
candidaturas de projetos de formagé&o, investigagao, cooperagdo e mobilidade;

Controlo da execucao financeira dos projetos de formagao, investigagdo, cooperagao e
mobilidade;

Cabimentos dos contratos de pessoal e de aquisicao de bens e servigos e empreitadas;
Gestdo financeira dos Investimentos do Plano;

Criacao e controlo de unidades (centro de custos) na Instituicao;

Elaboragéo de estudos financeiros de apoio aos érgaos de gestéo;

Estudo, concegao e implementagédo de procedimentos internos, que permitam uma correta

validag&o de todos os langamentos contabilisticos;
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Validacao da informagao relativa aos registos contabilisticos da contabilidade financeira e
orcamental;
Gestao de seguros;

Atendimento técnico.

Competéncias:
Saber — Saber

Conhecimentos da organica e funcionamento da institui¢ao;

Conhecimentos de legislagdo relacionada com a Administragdo Publica e o Ensino
Superior;

Conhecimentos de contabilidade;

Conhecimentos de legislacao orgamental e fiscal;

Conhecimentos na 6tica do utilizador, das ferramentas informaticas de base;

Conhecimentos das aplicagdes contabilisticas da instituicao, na ética do utilizador.

Saber - Fazer

Capacidade de articulagdo com outros servigos da institui¢ao;

Capacidade de articulagdo com entidades externas;

Capacidade de aplicagdo de técnicas contabilisticas;

Capacidade de elaboracao, analise, selegao e organiza¢do de documentos;
Capacidade de utilizagao das ferramentas informéticas de base;

Capacidade de utilizagao das aplicagdes contabilisticas da instituicao.

Saber - Ser — Estar

Capacidade de comunicag&o e de relacionamento interpessoal;
Capacidade de trabalho em equipa;

Espirito de rigor;

Capacidade de analise e sentido critico;

Capacidade de sigilo.

Posto de Trabalho: Técnico de Gestao de Tesouraria

Atribuigdes:

- Validagao da escrituragéo do livro oficial de tesouraria - Folha de Cofre;

- Arrecadagéo e deposito das receitas;

Controlo das aplicagdes de fundos e dos saldos bancarios;



universidade
de aveiro

Controlo dos pagamentos sobre o0 estrangeiro;

|dentificagao de créditos e débitos;

Correspondéncia corrente com Fornecedores e outros credores;
Verificagéo da situag&o tributaria e contributiva;

Gestéo da base de dados dos terceiros;

Acompanhamento e controlo dos Fundos de Maneio;

Controlo da emiss&o das faturas recibo;

Atendimento aos utentes.

Competéncias:
Saber — Saber

Conhecimentos da organica e funcionamento da institui¢ao;

Conhecimentos de legislagado relacionada com a Administragédo Publica e o Ensino
Superior;

Conhecimentos na otica do utilizador, das ferramentas informéticas de base;

Conhecimentos das aplicagdes contabilisticas da instituicdo, na ética do utilizador.

Saber — Fazer

Capacidade de articulagdo com outros servigos da institui¢ao;

Capacidade de aplicacédo de técnicas de tesouraria;

Capacidade de elaboragao, analise, sele¢éo e organizacao de documentos;
Capacidade de utilizagao das ferramentas informaticas de base;

Capacidade de utilizagao das aplicagfes contabilisticas da institui¢éo.

Saber - Ser — Estar

Capacidade de comunicag&o e de relacionamento interpessoal;
Capacidade de trabalho em equipa;

Espirito de rigor;

Capacidade de analise e sentido critico;

Capacidade de sigilo.

Posto de Trabalho: Apoio Técnico Financeiro e Patrimonial

Atribuices:

Controlo das contas correntes de terceiros;

Conciliagéo bancaria;
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Controlo e validagéo de todos os documentos de despesa e procedimentos contabilisticos
da institui¢éo;
Apoio técnico na preparagéo de orgamentos e execugao financeira de projetos;

Atendimento aos utentes.

Competéncias:
Saber — Saber

Conhecimentos da organica e funcionamento da institui¢ao;

Conhecimentos de legislagdo relacionada com a Administragdo Publica e o Ensino
Superior;

Conhecimentos de contabilidade orgamental, financeira e de gestao;

Conhecimentos de legislacao fiscal;

Conhecimentos na 6tica do utilizador, das ferramentas informaticas de base;

Conhecimentos das aplicagdes contabilisticas da instituicao, na ética do utilizador.

Saber - Fazer

Capacidade de articulagdo com outros servigos da institui¢ao;

Capacidade de aplicagdo de técnicas contabilisticas;

Capacidade de elaboracao, analise, selegéo e organizac¢do de documentos;
Capacidade de utilizagao das ferramentas informéticas de base;

Capacidade de utilizagao das aplicagdes contabilistica da instituicao.

Saber - Ser — Estar

Capacidade de comunicag&o e de relacionamento interpessoal;
Capacidade de trabalho em equipa;

Espirito de rigor;

Capacidade de analise e sentido critico;

Capacidade de sigilo.

Posto de Trabalho: Apoio Técnico Operacional

Atribuigdes:

Correio, expediente e arquivo;
Apoio geral ao bom funcionamento das atividades que decorram nas instalagdes;
Manutencgao corrente de material e equipamentos;

Apoio ao atendimento presencial e telefonico;
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- Apoio a eventos.
Competéncias:
Saber — Saber
- Conhecimentos da organica e funcionamento da instituigao;
- Conhecimentos na 6tica do utilizador, das ferramentas informaticas de base;
- Conhecimentos técnicos basicos sobre manutengé@o de material e equipamento gerais.
Saber - Fazer
- Capacidade de articulagdo com outros servigos da instituicao;
- Capacidade de utilizagdo de material e equipamento gerais;
- Capacidade de utilizagdo das ferramentas informaticas de base.
Saber - Ser - Estar
- Capacidade de comunicagao e de relacionamento interpessoal;
- Capacidade de trabalho em equipa;

- Capacidade de sigilo.
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ANEXO I

Organigrama
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