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REGULAMENTO DOS SERVIGOS DE GESTAO TECNICA E LOGISTICA DA UNIVERSIDADE DE
AVEIRO

CAPITULO |

Disposicdes gerais

Artigo 1.°
Habilitagéo e objecto
O presente Regulamento é emitido ao abrigo e em cumprimento do n.° 3 do artigo 1.° do Regulamento
Organico dos Servigos da Universidade de Aveiro (adiante abreviadamente designados por,
respectivamente, Regulamento e Universidade), que desenvolve e concretiza no que respeita ao regime
de organizagéo e funcionamento dos Servicos de Gestdo Técnica e Logistica (adiante abreviadamente
designados por SGTL), nomeadamente quanto a respectiva estruturagdo, &mbito de intervengéo, fungbes

e competéncias, e demais aspectos que Ihes sejam atinentes.

Artigo 2.°
Natureza
1. Os SGTL sfo uma estrutura organizativa de caracter administrativo e técnico, comum a toda a
instituig@o, com ou sem extensdes periféricas nas unidades.
2. Os SGTL estdo organizados internamente de acordo com uma estrutura hierarquizada, sem prejuizo
de poder adoptar uma estrutura matricial nas &reas operacionais em que esteja em causa o

desenvolvimento de projectos multidisciplinares.

Artigo 3.°
Atribuigdes
Aos SGTL compete assegurar a gestdo de obras e empreitadas, incluindo o acompanhamento e
fiscalizagdo da execugdo dos respectivos contratos, a gestdo da ocupag&o e manutengéo dos espacos
fisicos da Universidade e a gestédo de todos os processos de contratagéo relacionados com a aquisigéo

de bens e servigos.

Artigo 4.0

Organizagéo Interna
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Os SGTL compreendem uma estrutura base fixa qualificada como Direcgéo de Servigos, trés estruturas

operativas modulares de segundo nivel, qualificadas como Areas, uma unidade de Apoio & Inovagso e

Modernizag&o Técnica e uma unidade de Apoio Administrativo, a saber:

a.
b.
C.

Area de Obras e Infra-Estruturas;

Area de Seguranca e Desenvolvimento Técnico;

Area de Contratos e Apoio Logistico;

Unidade de Apoio a Inovag&o e Modernizagdo Técnica;

Unidade de Apoio Administrativo.

Artigo 5.°
Dirigentes

1. Os SGTL sé&o dirigidos por um Director, posicionado no primeiro nivel da tabela de cargos de

direcg&o, chefia e coordenagéo constante do Anexo | ao Regulamento da Universidade.

2. O Director dos SGTL exerce as suas competéncias nos termos da lei, dos Estatutos e do

Regulamento Organico dos Servigos da Universidade de Aveiro, cabendo-lhe designadamente:

a.

A responsabilidade pela éarea transversal de actividade correspondente ao SGTL,
sobrelevando essa responsabilidade material sobre a estruturagdo organica, dela
instrumental, pelo que dispbe do poder de decidir os conflitos positivos ou negativos de
competéncias que porventura se verifiquem no interior do Servigo e assumir directamente
todas as competéncias que, ainda que ndo expressamente previstas, sejam inerentes e ou
conexas a respectiva area de actividade;

Orientar, coordenar e articular as actividades dos SGTL;

Afectar o pessoal dentro dos SGTL;

Exercer as demais atribuigdes que lhe sejam cometidas pela Lei, pelos Estatutos da

Universidade, ou Ihe sejam delegadas pelos érgédos de gestdo.

3. As estruturas modulares de segundo nivel a que alude o artigo anterior séo dirigidas por um Chefe de

Area, dirigente de segundo nivel, nos termos do Regulamento da Universidade, com as

competéncias constantes do Anexo Il do mesmo Regulamento, cabendo-lhe designadamente:

a.
b.

C.

Orientar, coordenar e articular as actividades da area;

Informar e submeter a despacho superior os assuntos relativos & area;

Coordenar o pessoal, distribuir, orientar e supervisionar a execugéo dos trabalhos;
Organizar as actividades da area de acordo com o plano definido para a Universidade e
proceder a avaliagéo dos resultados;

Elaborar informag&es sobre assuntos da competéncia da sua area.
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4, As estruturas de segundo nivel mencionadas no nimero anterior dividlem-se em nicleos, estruturas

operativas flexiveis, correspondentes a facetas funcionais especificas.

5. Associados as estruturas modulares de segundo nivel poderdo ser criados cargos de direcgéo, chefia e

coordenag&o de terceiro nivel, nos termos constantes dos Anexos | e Il do Regulamento da Universidade,

sempre que tal se justificar em fungéo da complexidade e exigéncia das respectivas atribuicdes.

CAPITULOII
Da Area de Obras, Infra-Estruturas e Equipamentos

Artigo 6.°
Atribuigdes da Area de Obras, Infra-Estruturas e Equipamentos

Compete a Area de Obras, Infra-Estruturas e Equipamentos, designadamente:

a.

Coordenar e acompanhar o desenvolvimento de novos projectos, edificios e espagos
exteriores, nas varias especialidades, nomeadamente estruturas, instalagdes eléctricas e
instalagdes mecénicas, relativamente a equipamentos e infra-estruturas associadas,
incluindo a colaboragao na preparagdo das especificagdes técnicas e pegas documentais
necessarias a realizagao dos procedimentos aquisitivos;

Gestao de empreitadas, nomeadamente no que se refere ao acompanhamento técnico dos
processos de contratagéo e adjudicag&o, coordenagéo da equipa de fiscalizag8o durante a
execugéo da empreitada, incluindo as intervengées a realizar durante o periodo de garantia;
Elaborag8o e/ou coordenagéo dos processos de identificagdo de patologias em edificios e
infra-estruturas associadas aos equipamentos, de acordo com as prioridades identificadas,
apontando as respectivas solugdes e estimativas orgamentais;

Gestdo dos processos de manutengdo geral de edificios e infra-estruturas de utilizagéo
geral, nomeadamente no que se refere aos processos de manutengio preventiva das varias
especialidades;

Actualizagdo das plantas dos edificios e infra-estruturas internas e externas, novas ou
reconvertidas, para apoio ao planeamento e gestdo de plataformas electronicas em
funcionamento;

Desenvolver e planear acgbes de gestdo relativas aos fornecimentos energéticos
(electricidade, agua e combustiveis), nas vertentes de produgéo, recepgéo, transformagéo e
distribuicéo;

Promover a elaboragao de estudos e propostas de intervengso na manutengéo e gestéo de

equipamentos e infra-estruturas de utilizagéo geral.
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Artigo 7.°
Estrutura da Area de Obras, Infra-Estruturas e Equipamentos
A Area de Obras, Infra-Estruturas e Equipamentos compreende os seguintes nicleos:
a.  Nucleo de Gestdo de Empreitadas;
b.  Ncleo de Manuteng&o Geral.

Artigo 8.°
Nicleo de Gestdo de empreitadas
Compete ao Ncleo de Gestdo de Empreitadas, designadamente:

a. Colaboragdo na preparagdo das especificagdes técnicas e pegas documentais
necessarias a realizagao dos procedimentos aquisitivos, bem como, apoio técnico na
analise das pegas apresentadas no processo de concurso;

b. Gestdo dos processos de empreitadas, nomeadamente fiscalizag8o ou coordenagéo da
equipa de fiscalizagéo durante a execugdo da empreitada, preparagéo de pareceres e
informagGes necessarios até ao auto de recepgéo definitiva, incluindo as intervengdes a
realizar durante o periodo de garantia;

¢. Promover a elaboragéo de estudos e propostas de interven¢&o na manutengéo e gestéo
de equipamentos e infra-estruturas de utilizagéo geral;

d. Desenvolver e planear acgdes de gestdo relativas aos fornecimentos energéticos.

Artigo 9.°
Nucleo de Manutengéao
Compete ao Nicleo de Manutengao, designadamente:

a.  Elaboragdo efou coordenagéo dos processos de identificagdo de patologias em edificios e
infra-estruturas associadas aos equipamentos, apontando as respectivas solugbes e
estimativas orgamentais.

b.  Preparag8o das especificagdes técnicas e colaboragdo nas pegas documentais necessérias
a realizago dos procedimentos concursais nas areas de actuagéo.

C. Preparagdo e acompanhamento dos processos de reconversdao de espagos e infra-
estruturas;

d.  Preparagéo e/ou intervengdo no ambito da manutengéo geral de edificios e infra-estruturas
de utilizagdo geral e nos processo de manutengdo preventiva programada das varias

especialidades;
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e.  Actualizagéo do arquivo documental técnico, nomeadamente as plantas dos edificios e infra-
estruturas, internas e externas, para insergdo nas plataformas electronicas em

funcionamento.

CAPITULO Ili

Da Area de Seguranga e Desenvolvimento Técnico

Artigo 10.°
Atribuigées da Area de Seguranga e Desenvolvimento Técnico
Compete & Area de Seguranga e Desenvolvimento Técnico, designadamente:

a. A gestdo de servicos de seguranga e vigildncia, humana e electrénica, mormente via
controlo de acessos, prevengdo de intrusdes, detecgéo e extingdo de incéndios;

b. A elaboragdo e actualizagéo dos planos de seguranga, nas suas diversas vertentes, da
sinalética aos planos de evacuagéo;

c.  Aformagdo e preparagdo da comunidade para situagdes de emergéncia, em particular pela
preparagdo de acges periddicas de simulacro;

d. A gestdo e manutengdo dos elevadores e demais plataformas elevatérias, quer de pessoas
quer de bens;

e. A condugéo de processos que visem regular e assegurar a disponibilizagéo e boa utilizagéo

das infra-estruturas comuns;

h

O planeamento, a recolha e encaminhamento de residuos, sélidos, liquidos ou gasosos;

A preparagéo de pegas documentais, do ponto de vista técnico, necessarias a realizagéo de

<=

procedimentos concursais na area de actuagéo.

Artigo 11.°
Estrutura da Area de Seguranga e Desenvolvimento Técnico
A Area de Seguranga e Desenvolvimento Téchico compreende os seguintes nicleos:
a.  Nucleo de Higiene e Seguranga;

b. NUcleo de Desenvolvimento Técnico.

Artigo 12.°
Nuacleo de Higiene e Seguranga
Compete ao nicleo de Higiene Seguranga, designadamente:

\E
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a.  Gerir 0s servicos de seguranga e vigilancia, humana e electrénica, prevengéo de intrusdes,
detecgao e extingao de incéndios;

b.  Elaborar, implementar e manter actualizados os planos de acessibilidades e circulagao,

incluindo a sinalética ~ direccional, informativa e funcional -, de seguranga, de emergéncia e

de evacuagao, tanto nos diferentes edificios, como nos campi da UA ;

o

Efectivar os necessarios contactos com as diferentes entidades de seguranga;
d.  Proceder a gestdo dos servicos de higiene, ao nivel da limpeza, jardinagem e

desinfestagdes, entre outros;

@

Organizar e implementar ac¢ées de simulacro;

bama ¥

Prestar contas as entidades competentes em matéria de higiene e seguranga no trabalho,

tanto internas como externas.

Artigo 13.°
Nucleo de Desenvolvimento Técnico
Compete ao nicleo de Desenvolvimento Técnico, designadamente:

a.  Proceder a regulago e ao acompanhamento de processos que visem assegurar a boa
utilizagdo das infra-estruturas da UA, em particular das infra-estruturas de uso comum;

b.  Implementar projectos que visem a adopgdo de tecnologias tendentes a modernizagédo e
optimizag&o nas formas de gestao de equipamentos e infra-estruturas;

c.  Preparar as pegas documentais, do ponto de vista técnico, necessarias a realizagéo de
procedimentos concursais na area de actuagéo.

d.  Gerir os processos de manutengéo e inspecgéo de plataformas elevatorias de pessoas e
bens.

CAPITULO IV
Da Area de Contratos e Apoio Logistico

Artigo 14.°
Atribuigdes da Area de Contratos e Apoio Logistico
Compete & Area de Contratos e Apoio Logistico, designadamente:
a.  Assegurar a aplicaglo das normas legais, das instrugdes tutelares e das directivas dos
orgéos de gestdo da Universidade, na actividade contratual da Instituigdo, mormente via
coordenagéo de procedimentos concursais e acompanhamento na locagdo, aquisigdo de

bens, servigos e empreitadas;
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b.  Proceder a validagdo e gestéo processual dos contratos e/ou protocolos em que a UA seja
parte;

c.  Proceder a emiss&o de informagdes e pareceres, em matéria de contratagéo;

d.  Proceder a preparagéo e submiss&o de processos de contencioso, pré-contratual, contratual
e ao tribunal de contas;

e.  Proceder a gestdo da utilizacdo dos parques de estacionamento e dos processos
administrativos do parque de veiculos da instituigao;

f. Acompanhar as organizagbes de eventos;
Proceder a gestédo do sector de correio da UA;

Proceder a gestao dos depésitos de bens em transito, pertenga de outras unidades.

Artigo 15.°
Estrutura da Area de Contratos e Apoio Logistico
A Area de Contratos e Apoio Logistico compreende os seguintes nicleos:
a.  Ncleo de Contratagéo;
b.  Nucleo de Apoio Logistico.

Artigo 16.°
Nucleo de Contratagédo
Compete ao Nucleo do Contratagéo, designadamente:
a.  Proceder a regulamentag&o interna, mantendo-a actualizada, em matéria de contratagéo,
atento o quadro legal aplicavel;
b.  Proceder a anélise e promogdo do cumprimento das regras e procedimentos, legais e
internos, em mateéria de aquisicdes, contratagéo e prestagéo de servigos;
c.  Coordenar todos os processos tendentes a locagdo, aquisicdo de bens, servigos e
empreitadas;
d.  Preparar e submeter propostas da UA a procedimentos externos;
e.  Emitir pareceres e informagdes em matéria contratual;
f. Acompanhar os processos de contratagéo em contencioso e em tramitagdo no Tribunal de
Contas, bem como acompanhar todos os processos de auditoria envolvendo questdes de

contratag&o.

Artigo 20.°
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Nicleo de Apoio Logistico
Compete ao nucleo de Apoio Logistico, designadamente:

a.  Garantir uma correcta utilizag8o dos parques de estacionamento da UA;

b.  Garantir o apoio logistico a todos os eventos realizados nas instalagdes da UA,
assegurando o seu regular funcionamento;

¢.  Proceder & gestio do depésito de bens em trénsito;

d.  Garantir o regular funcionamento das portarias que ndo dependem de qualquer unidade
especifica;

e.  Garantir o correcto e atempado processamento administrativo de processos relativos ao
parque de viaturas da UA;

f. Proceder a gestéo do sector de correio da UA.

Artigo 21.°
Unidade de Apoio a Inovagéo e Modernizagédo Técnica
Compete a Unidade de Apoio a Inovagdo e Modemizagéo Técnica, designadamente, a condugéo de
projectos com vista a modernizagdo e adopgao de novas tecnologias como suporte a gestdo de infra-

estruturas, nomeadamente nas vertentes de monitorizag&o, automagao, eficiéncia e redundancia.

Artigo 22.°
Unidade de Apoio Administrativo
Compete a Unidade de Apoio Administrativo, designadamente:
a. Proceder a gestdo documental dos processos a cargo dos servigos;
b. Proceder ao apoio técnico-administrativo nas areas de gestdo financeira e patrimonial dos
Servigos;
c. Garantir a boa gestdo do armazém dos SGTL;

d. Garantir o atendimento telefénico dos servigos no horario de atendimento.

CAPITULO V
Disposigdes finais

Artigo 23.°
Periodo de Funcionamento
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O periodo de funcionamento dos SGTL obedece ao disposto no Regulamento Interno de Duragéo e
Organizagdo do Tempo de Trabalho na Universidade e encontra-se afixado nos servigos, nos locais para

0 efeito destinados.

Artigo 24.°
Contetidos Funcionais
1. As atribuicbes e competéncias dos postos de trabalho genericamente necessarios ao
desenvolvimento das actividades dos Servigos s&o os constantes do Anexo |.
2. A definicao do niimero de postos de trabalho e bem assim as correspondentes carreiras constam do
mapa de pessoal da Universidade de Aveiro, aprovado anualmente pelo orgéo legal e

estatutariamente competente.

Artigo 25.°
Organigrama

O Organigrama dos SGTL da Universidade é o constante do Anexo Il ao presente Regulamento.

Artigo 26.°
Duvidas e omissoes
As duvidas e omissbes resultantes da interpretagdo do presente regulamento serdo resolvidas por

despacho do Reitor da Universidade.

Artigo 27.°
Reviséo, alteragéo e vigéncia
1. O presente Regulamento é obrigatoriamente objecto de revis@o apés alteragdo legal ou estatutaria
que o implique.
2. Os Anexos que fazem parte integrante deste Regulamento podem ser objecto de alteragdes, apos a
competente aprovagéo pelo Reitor.
3. O presente Regulamento entra em vigor no dia imediatamente a seguir a sua publicitag&o nos termos

devidos.
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Anexo | - Postos de Trabalho

Posto de Trabalho: CHEFE DE AREA

Atribuigdes

e Assessoria técnico/administrativa da Direcgéo;

e Apoio técnico na definicdo de normativos e procedimentos institucionais;

e Elaboragao de estudos e pareceres para apoio a deciséo;

e Apoio s unidades na implementagao e monitorizagéo das politicas definidas superiormente;
o Elaboragao de planos e relatérios de actividades;

e Controlo da execugéo financeira da Unidade;

e Controlo patrimonial e gestéo da utilizagdo das infra-estruturas afectas;

e Gestao de pessoas, equipas projectos e actividades;

e Acompanhamento dos processos de avaliagdo da Unidade;

e Acompanhamento de auditorias;

e Avaliagio de desempenho dos trabalhadores e identificagdo e planificagdo das necessidades de
formagao profissional,

e Controlo e validagéo da assiduidade;

e Articulagdo interna entre sectores e interlocug&o com entidades externas;

o Divulgagado de informagdes internas/externas pertinentes;

e Controlo e gestéo de processos de empreitada.

Competéncias

Saber — Saber

o Conhecimentos da organica e funcionamento da instituigao;

e Conhecimentos de legislagéo relacionada com a Administragéo Puablica e o Ensino Superior;

e Conhecimentos de gestéo de recursos humanos;

e Conhecimentos na Optica do utilizador, das ferramentas informaticas de base e da internet;

e Conhecimentos na Optica do utilizador, das aplicagdes informéaticas de gestdo de projectos, plataformas
Web e de comunicagao da instituigéo.

Saber - Fazer

e Capacidade de articulagéo entre sectores e de integragao geral com outros servi¢os da instituiéo;
o Capacidade de planeamento e gestdo de processos, equipas e pessoas;

e Capacidade de interpretagéo de legislagéo e de elaboragdo de documentos de apoio a decis&o;

e Capacidade de utilizagdo das ferramentas informéaticas de base e da internet;
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o Capacidade de utilizag&o das aplicagdes informaticas de informagéo e comunicagéo da instituig&o;
e Capacidade de criagéo e implementagédo de medidas de melhoria e inovagso.

Saber - Estar - Ser

¢ Capacidade de coordenagéo;

e Autonomia e espirito de iniciativa;

e Capacidade de comunicagdo e de relacionamento interpessoal;

e Espirito de rigor;

e Capacidade de analise e sentido critico;

e Capacidade de viséo sistémica ou estratégica;

¢ Capacidade de sigilo;

e Capacidade de mediagéo e gestdo de crise.

11
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Posto de Trabalho: COORDENADOR

Atribuigbes

e Coordenagéo operacional de equipas técnicas;

o Gestao e implementagao de projectos;

e Apoio técnico na elaboragéo de estudos e pareceres para apoio a decis&o;

e Apoio na avaliagéo de desempenho dos trabalhadores € na identificacé
necessidades de formagéo profissional;

e Apoio técnico na elaboragao de relatorios de actividades.

Competéncias

Saber - Saber

e Conhecimentos de gestdo de projectos;

e Conhecimentos da organica e funcionamento da instituig&o;

o Conhecimentos em legislagéo relacionada com a Administragdo Publica e o Ensin
e Conhecimentos de gestéo de recursos humanos;

e Conhecimentos na optica do utilizador, das ferramentas informaticas de base.
Saber - Fazer

o Capacidade de aplicagéo de técnicas de gestdo de projectos;

o e planificagéo

o Superior;

e Capacidade de articulagdo entre sectores e de integragao geral com outros servigos da instituicao;

e Capacidade de planeamento & gestdo de processos, equipas e pessoas,

e Capacidade de interpretagéo de legislagao e de elaboragéo de documentos de apoio & decisao;

e Capacidade de utilizagéo das ferramentas informaticas de base;

e Capacidade de criagao e implementagéo de medidas de melhoria e inovagao.
Saber - Estar - Ser

e Capacidade de coordenagao;

e Autonomia e espirito de iniciativa;

e Capacidade de comunicagao e de relacionamento interpessoal;

e Espirito de rigor;

e Capacidade de analise e sentido critico;

e Capacidade de visao sistémica e estratégica;

e Capacidade de sigilo;

e Capacidade de adaptagdo e criatividade.

de
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Posto de Trabatho: Técnico de Apoio Juridico

Atribuigdes

e Apoio juridico na condugéo de processos de natureza juridica,

e Flaboragéo de estudos, pareceres e prestagao de informagéo de natureza juridica;

e Recolha e tratamento de informagéo de legislagéo, jurisprudéncia e doutrina relevantes para os
Servigos;

e Apoio juridico na elaborag&o de normativos internos, projectos regulamentares e protocolos.

Competéncias

Saber - Saber

e Conhecimentos da organica e funcionamento da instituigéo;

¢ Conhecimentos de legislag8o relacionada com a Administragao Piblica e Ensino Superior;
e Conhecimentos avangados de direito, em especial direito administrativo;

e Conhecimentos na consulta de bases de dados de ambito juridico;

¢ Conhecimentos na optica do utilizador, das ferramentas informéticas de base.

Saber - Fazer

e Capacidade de articulagéo com outros servigos da Institui¢&o;

o Capacidade de interpretag&o e analise da legislagéo;

o Capacidade de elaboragéo de normativos internos;

e Capacidade de elaboragéo de estudos, pareceres e informagdes de natureza juridica;
e Capacidade de utilizagéo das ferramentas informaticas de base e da internet.

Saber - Estar - Ser

e Capacidade de comunicagao e de relacionamento interpessoal,

¢ Capacidade de trabalho em equipa;

o Capacidade de trabalho auténomo;

e Espirito de rigor e exigéncia técnica;

e Capacidade de andlise e sentido critico;

o Capacidade de sigilo.
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Posto de Trabalho: Técnico de Gestéo de Infra-estruturas Eléctricas

Atribuigdes

e Planeamento e implementagao de ac¢des relativas aos fornecimentos energéticos;

e Preparagéo das especificagdes técnicas e pegas documentais no ambito das infra-estruturas eléctricas;

o Gestdo da manutengéo preventiva e programada das infra-estruturas eléctricas;
o Apoio técnico na elaboragao de estudos e pareceres para apoio a deciséo;
e Supervis&o dos trabalhos executados com recurso a empresas exteriores;

e Actualizagédo do arquivo documental técnico.

Competéncias

Saber - Saber

o Conhecimentos da organica e funcionamento da institui¢&o;

o Conhecimentos de metodologias de gestéo e controlo de empreitadas;

o Conhecimentos basicos de legislagao e dos regulamentos de contratagéo publica;
e Conhecimentos de gestéo de projectos;

o Conhecimentos na 6ptica do utilizador, das ferramentas informaticas de base e da internet.
Saber - Fazer

e Capacidade de integragdo geral com outros servigos da instituigéo;

e Capacidade de elaboragéo de documentos de apoio a deciséo;

e Capacidade de utilizagdo das ferramentas informaticas de base e da internet;

e Capacidade de criagao e implementagéo de medidas de melhoria e inovag&o.
Saber - Estar - Ser

o Capacidade de comunicagdo e de relacionamento interpessoal;

o Capacidade de trabalho em equipa;

o Autonomia e espirito de iniciativa;

e Capacidade de analise e sentido critico;

e Capacidade de adaptacéo e criatividade.
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Posto de Trabalho: Técnico de Gestéo de Infra-estruturas Mecénicas e AVAC

Atribui¢des

o Planeamento e implementagéo de acgdes relativas aos fornecimentos energéticos;

e Preparagdo das especificagbes técnicas e pegas documentais no ambito das infra-estruturas
mecanicas e de AVAC;

¢ Gestdo da manutengao preventiva e programada das infra-estruturas mecanicas e de AVAC,;

e Apoio técnico na elaboragéo de estudos e pareceres para apoio & deciséo;

e Superviséo dos frabalhos executados com recurso a empresas exteriores;

o Actualizagdo do arquivo documental técnico.

Competéncias

Saber - Saber

e Conhecimentos da organica e funcionamento da instituig&o;

e Conhecimentos de metodologias de gestéo e controlo de empreitadas;

e Conhecimentos basicos de legislagéo e dos regulamentos de contratag&o publica;
o Conhecimentos de gestéo de projectos;

e Conhecimentos na optica do utilizador, das ferramentas informaticas de base e da internet.
Saber - Fazer

e Capacidade de integragdo geral com outros servigos da instituigao;

o Capacidade de elaboragdo de documentos de apoio & deciséo;

e Capacidade de utilizag&o das ferramentas informéaticas de base e da internet;

¢ Capacidade de criagao e implementagdo de medidas de melhoria e inovagao.
Saber - Estar - Ser

e Capacidade de comunicagao e de relacionamento interpessoal;

e Capacidade de trabalho em equipa;

e Autonomia e espirito de iniciativa;

e Capacidade de andlise e sentido critico;

e Capacidade de adaptagéo e criatividade.
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Posto de Trabalho: Técnico de Gestao de Obras e Estruturas Edificadas

Atribui¢Ges

e Coordenar com os diferentes intervenientes a preparagdo, programagdo e acompanhamento dos
processos de concurso e empreitadas.

e Preparagdo das especificagbes técnicas e pegas documentais no ambito das obras e estruturas
edificadas;

e Fiscalizag&o ou coordenagao de equipas de fiscalizagdo durante a execugéo de empreitadas;

e Gestdo de processos de identificagdo de patologias em estruturas edificadas e respectivas propostas
de resolug&o;

e Gestdo da manutengao preventiva e programada das estruturas edificadas;

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

e Acompanhamento dos trabalhos executados com recurso a empresas exteriores;

e Actualizagdo do arquivo documental técnico.

Competéncias

Saber - Saber

o Conhecimentos da organica e funcionamento da instituigéo;

o Conhecimentos de metodologias de gestéo e controlo de empreitadas;

o Conhecimentos basicos de legislag&o e dos regulamentos de contratagéo publica;

o Conhecimentos de gestéo de projectos;

o Conhecimentos na optica do utilizador, das ferramentas informaticas de base e da internet.
Saber - Fazer v

e Capacidade de integragao geral com outros servigos da instituigéo;

o Capacidade de elaboragéo de documentos de apoio & decisao;

e Capacidade de utilizagéo das ferramentas informaticas de base, em particular de gestéo e controlo de
empreitadas, e da internet;

e Capacidade de criagédo e implementagéo de medidas de melhoria e inovagéo.

Saber - Estar - Ser

o Capacidade de comunicagao e de relacionamento interpessoal;

e Capacidade de trabalho em equipa;

o Autonomia e espirito de iniciativa;

o Capacidade de andlise e sentido critico;

e Capacidade de adaptagéo e criatividade.
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Posto de Trabalho: Técnico de Electricidade

Atribuigbes

¢ Manuteng&o preventiva dos quadros eléctricos;

e Manuteng&o correctiva e detecgéo de avarias nas areas de baixa tenséo;

e Electrificagéo de circuitos e adaptacéo de infra-estruturas eléctricas;

e Acompanhamento e apoio técnico no controlo dos trabalhos, nas dreas de média e baixa tensdo,
executados com recurso a empresas exteriores;

e Acompanhamento do calendéario das inspecgdes obrigatorias.

Competéncias

Saber - Saber

e Conhecimentos da organica e funcionamento da instituigéo;

e Conhecimento abrangente da rede eléctrica (média e baixa tenséo) da UA,

e Conhecimentos técnicos de electricidade, nomeadamente ao nivel da tipologia de circuitos;

e Conhecimentos técnicos de orientagdo na sequéncia de etapas na execugdo de instalagdes e
reparagfes na area de electricidade;

e Conhecimento da legislagao que regulamenta as instalagdes eléctricas;

e Conhecimentos, na ptica do utilizador, das ferramentas informéaticas de base e da internet.

Saber - Fazer

e Capacidade de integragédo geral com outros servigos da instituigao;

e Capacidade de acompanhamento da aplicagdo das novas tecnologias na &rea de electricidade,
nomeadamente a aplicagdo de autdmatos para deslastramento automatico de iluminagdo e
equipamentos;

e Capacidade de utilizag&o das ferramentas informéticas de base e da internet.

Saber - Estar - Ser

e Capacidade de comunicagéo e de relacionamento interpessoal;

e Capacidade de trabalho em equipa;

e Autonomia e espirito de iniciativa;

e Capacidade de analise e sentido critico.
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Posto de Trabalho: Técnico de AVAC

Atribuigdes

e Manutengao dos sistemas de AVAC e dos equipamentos associados;

o Programagao e gestéo dos sistemas AVAG;

e Acompanhamento e apoio técnico no controlo dos trabalhos executados com recurso & empresas
exteriores,

e Acompanhamento do calendério das inspecges obrigatorias.

Competéncias

Saber - Saber

e Conhecimentos da orgénica e funcionamento da instituigéo;

e Conhecimentos técnicos na area de AVAC, e da legislagdo conexa a nivel basico;

e Conhecimentos na area da automagao, nomeadamente na area de operagéo e gestdo remota de
equipamentos;

e Conhecimentos técnicos de orientagdo na sequéncia de etapas na execugéo de instalagbes e
reparagdes na area do AVAG,

e Conhecimentos, na optica do utilizador, das ferramentas informaticas de base e da internet.

Saber - Fazer

e Capacidade de integragdo geral com outros servios da instituigao;

e Capacidade de utilizagdo das ferramentas informaticas de base e da internet;

e Capacidade de criagao e implementagéo de medidas de melhoria e inovagao.

Saber - Estar - Ser

o Capacidade de comunicag@o e de relacionamento interpessoal;

e Capacidade de trabalho em equipa;

o Autonomia e espirito de iniciativa;

e Capacidade de anélise e sentido critico.
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Posto de Trabalho: Técnico de Desenho de Construgéo Civil

Atribuigdes

o Manutengao do cadastro, em AutoCad, dos edificios e infra-estruturas;

e Promover a integragéo das actualizagdes feitas em AutoCad no sistema de SIG;

e Apoio e acompanhamento das obras que tenham implicagfes nas infra-estruturas existentes ou a
construir;

o Execugéo de desenhos para apoio a obras de construg&o civil;

o Elaboragao de desenhos e gréficos de apoio as areas de actuagéo dos Servigos.

Competéncias

Saber - Saber

e Conhecimentos da organica e funcionamento da institui¢&o;

e Conhecimentos de desenho de construg&o civil;

o Conhecimentos de AutoCad;

¢ Conhecimentos, na 6ptica do utilizador, das ferramentas informéticas de base e da internet.
Saber - Fazer

e Capacidade de integragéo geral com outros servigos da instituicéo;

e Capacidade de utilizag&o de AutoCad como ferramenta de trabalho;

e Capacidade de utilizag&o das ferramentas informéticas de base e da internet.
Saber - Estar - Ser

e Capacidade de comunicagao e de relacionamento interpessoal;

e Capacidade de trabalho em equipa;

o Autonomia e espirito de iniciativa;

e Capacidade de anélise e sentido critico.
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Posto de Trabalho: Técnico de Higiene e Seguranga

Atribuigtes

¢ Apoio tecnico na execugdo de Planos de Seguranga;

o Garantir a execug&o dos Planos de Seguranga;

e Promover a manutengao dos meios de 1.2 linha de combate a incéndios;

o Andlise de ocorréncias com vista a correcgéo dos procedimentos de seguranga;

e Promover acgdes de divulgagdo em matéria de seguranga, relacionada com situagdes de emergéncia;
o Gestao de sistemas de seguranga electronica;

o Gestéo do servigo de vigilancia humana;

¢ Gestéo do servigo de limpeza no interior dos edificios;

e Acompanhamento e apoio técnico no controlo dos trabalhos executados com recurso a empresas

exteriores.

Competéncias

Saber - Saber

e Conhecimentos da organica e funcionamento da instituigao;

o Conhecimentos técnicos e de legislagéo especifica associada a execugéo de Planos de Seguranga;
e Conhecimentos técnicos de equipamentos de 1.2 linha de combate a incéndios;

e Conhecimentos técnicos de orientagdo e sequéncia de etapas na implementagdo de Planos de
Seguranga em instalages eléctricas de iluminagao e de distribuigéo;

o Conhecimentos, na 6ptica do utilizador, das ferramentas informaticas de base e da internet.

Saber - Fazer

e Capacidade de integragao geral com outros servigos da instituigéo;

¢ Capacidade de utilizagao das ferramentas informaticas de base e da internet;

e Capacidade de criagéo e implementagéo de medidas de melhoria e inovagao.

Saber - Estar - Ser

e Capacidade de comunicagéo e de relacionamento interpessoal;

e Capacidade de trabalho em equipa;

o Autonomia e espirito de iniciativa;

e Capacidade de analise e sentido critico.

20




e o unlversidade
e de avelra

V&

Posto de Trabalho: Jardineiro

Atribuigdes

e Manuteng&o das zonas ajardinadas;

e Manuteng&o dos sistemas de rega;

e Programagao das estagOes de rega;

e Execug&o das regas manuais;

e Acompanhamento e apoio técnico no controlo dos trabalhos executados com recurso a empresas
exteriores;

o Controlo da limpeza exterior.

Competéncias

Saber - Saber

o Conhecimentos da organica e funcionamento da instituigao;

e Conhecimentos de jardinagem;

e Conhecimentos de funcionamento e programagéo de estagbes de rega;

e Conhecimentos, na Optica do utilizador, das ferramentas informéticas de base e da internet.
Saber - Fazer

e Capacidade de integrag@o geral com outros servigos da institui¢&o;

e Capacidade de coordenagéo de equipas de jardinagem e limpeza exterior;

e Capacidade de utilizagio das ferramentas informaticas de base e da internet;

e Capacidade de acompanhamento da aplicagéo das novas tecnologias ligadas a area da jardinagem.
Saber - Estar - Ser

e Capacidade de comunicag&o e de relacionamento interpessoal;

o Capacidade de trabalho em equipa;

o Autonomia e espirito de iniciativa;

e Capacidade de analise e sentido critico.
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Posto de Trabalho: Técnico de Apoio & Manutengao

Atribui¢bes

o Gestdo da manutengao e seguranga dos equipamentos de elevagéo;

e Acompanhamento do calendério das inspecges obrigatérias;

o Gestdo da manutengéo e utilizagdo dos equipamentos dos Parques de Estacionamento;

e Apoio tecnico na recolha de amostras para analise periodica aos efluentes de esgotos;

e Acompanhamento e apoio técnico no controlo dos trabalhos executados, nas areas de carpintaria,

metalomecanica, pichelaria e efluentes de esgoto, com recurso a empresas exteriores.

Competéncias

Saber - Saber

o Conhecimentos da organica e funcionamento da instituig&o;

e Conhecimentos basicos da legislagdo associada a plataformas elevatérias e outros equipamentos
especificos;

¢ Conhecimentos técnicos na execugéo de trabalhos de manutengéo de plataformas elevatérias;
¢ Conhecimentos técnicos na execugéo de trabalhos na area de carpintaria;

¢ Conhecimentos técnicos na execugéo de trabalhos na area de metalomecanica;

e Conhecimentos técnicos na execugéo de trabalhos na area de pichelaria;

e Conhecimentos, na 6ptica do utilizador, das ferramentas informaticas de base e da internet.
Saber - Fazer

e Capacidade de integragéo geral com outros servigos da instituig&o;

¢ Capacidade de utilizagdo das ferramentas informéticas de base e da internet;

¢ Capacidade de acompanhamento da aplicagéo de novas tecnologias.

Saber - Estar - Ser

e Capacidade de comunicag&o e de relacionamento interpessoal;

e Capacidade de trabalho em equipa;

o Autonomia e espirito de iniciativa;

¢ Capacidade de anélise e sentido critico.
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Posto de Trabalho: Apoio Técnico de Secretaria

Atribuicdes

o Gestdo de material e patriménio;

e Contabilidade Geral (POC) e orgamental;

e Acompanhamento de processos de aquisigéo e emisséo de requisigdes;
e Instrucéo das ordens de pagamento para reembolsos;

o Arrecadagao e deposito das receitas;

¢ Controlo do Fundo de Maneio:

e Apoio técnico na gestéo de projectos;

e Secretariado;

e Manuteng&o da informagao on-line afecta & unidade;

e Apoio técnico nos procedimentos de gestdo documental;

e Atendimento aos utentes.

Competéncias

Saber - Saber

e Conhecimentos da organica e funcionamento da instituigéo;

e Conhecimentos em legislagéo relacionada com a Administrag&o Publica e o Ensino Superior;
o Conhecimentos basicos de contabilidade;

e Conhecimentos basicos da legislagdo fiscal:

e Conhecimentos na oOptica do utilizador, das ferramentas informaticas de base:

e Conhecimentos das aplicagdes informaticas gerais da instituigao na optica do utilizador.
Saber - Fazer

e Capacidade de articulagdo com outros servigos da instituicao;

e Capacidade de aplicagéo das técnicas contabilisticas de base;

e Capacidade de elaboragéo, analise, selecgéo e organizagéo de documentos;

e Capacidade de utilizagdo das ferramentas informaticas de base;

e Capacidade de utilizag&o das aplicagGes informaticas gerais da instituico.

Saber - Estar - Ser

e Capacidade de comunicagéo e de relacionamento interpessoal;

e Capacidade de trabalho em equipa;

e Espirito de rigor;

e Capacidade de analise e sentido critico:

e Capacidade de sigilo.
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Posto de Trabalho: Apoio Técnico Administrativo

Atribuigoes

e Apoio técnico e administrativo nos procedimentos de concursos de empreitadas e de aquisigdo de bens
& Semnicos;

e Tratamento administrativo associado & gestdo corrente dos contratos de empreitadas e de aquisicao de
bens e servigos;

e Aquisico de bens e servigos (Reitoria, Administragao e Servigos Centrais);

o Gestéo da base de dados de acompanhamento dos procedimentos concursais da instituigao;

e Gestao da base de dados de gesto de contratos e protocolos.

Competéncias

Sabher - Saber

e Conhecimentos da organica e funcionamento da instituigéo;

e Conhecimento do ciclo de gestdo da Administrag&o Piblica e do Ensino Superior;
e Conhecimentos da legislagéo relacionada com a contratagéo publica;

e Conhecimentos de direito, em especial de direito administrativo;

e Conhecimentos dos procedimentos administrativos adoptados na administragao publica;
e Conhecimentos de sistemas de bases de dados e folhas de calculo;

e Conhecimentos no ambito do funcionamento das plataformas electronicas de contratagéo publica.
Saber - Fazer

o Capacidade de realizagéo de estudos e documentos de apoio a decisdo;

e Capacidade de interpretagéo e analise da legislagao;

o Capacidade de utilizagao das plataformas electronicas de contratagdo publica;

e Capacidade de aplicago de métodos estatisticos e de tratamento de dados;

e Capacidade de utilizagéo dos sistemas de bases de dados e folhas de calculo.
Saber - Estar - Ser

e Capacidade de comunicagéo e de relacionamento interpessoal;

e Orientagéo para o trabalho em equipa;

e Orientagdo para o trabalho auténomo;

e Capacidade de andlise e sentido critico;

e Capacidade de adaptagéo e criatividade;

e Espirito de rigor e exigéncia técnica;

e Capacidade de sigilo.
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Posto de Trabalho: Apoio Técnico Operacional

Atribuigbes

e Correio, expediente e arquivo;

e Apoio geral ao bom funcionamento das actividades que decorram nas instalagdes;
o Manutengao corrente de material e equipamentos afectos aos servigos;

e Apoio ao atendimento presencial e telefonico;

o Apoio a eventos.

Competéncias

Saber - Saber

e Conhecimentos da orgénica e funcionamento da instituig&o;

e Conhecimentos basicos da lingua inglesa;

o Conhecimentos na optica do utilizador, das ferramentas informaticas de base,
o Conhecimentos técnicos gerais sobre manutengéo de material e equipamento gerais.
Saber - Fazer

e Capacidade de articulagéo com outros servigos da instituigéo;

e Capacidade de utilizagdo de material e equipamento gerais;

e Capacidade de comunicagéo na lingua inglesa;

e Capacidade de utilizagéo das ferramentas informéticas de base.

Saber - Estar - Ser

e Capacidade de comunicago e de relacionamento interpessoal,

o Capacidade de trabalho em equipa;

o Espirito de rigor e exigéncia técnica;

o Capacidade de adaptag&o e criatividade;

e Capacidade de sigilo.
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