ALTERAGAO AO REGULAMENTO ORGANICO DOS SERVICOS DA UNIVERSIDADE DE AVEIRO

PROPOSTA

O "“Regulamento Organico dos Servicos da Universidade de Aveiro”, Regulamento n.2
444/2009, publicado no Didrio da Republica, 2.2 série, de 12 de novembro, estabeleceu — no
guadro dos artigos 45.2 e seguintes dos Estatutos da Universidade, nos quais expressamente
se devolve para essa figura regulamentar a concretizacdo e desenvolvimento do modelo
organizativo dos Servicos, salvaguardado o regime especifico dos Servicos de Ac¢do Social
conforme artigo 48.2 — «as regras que, respeitadas e em conjugacdo com as de nivel superior,
determinam a estruturacdo basica da instituicdo, no que aos Servicos concerne e as definicdes
essenciais em matéria de organizacdo e funcionamento», tendo-se, conforme expressamente
decorre da parte preambular (a que pertencem as transcri¢des), alicercado nos poderes de
auto-normacdo e auto-organizacdo inerentes a instituicdo universitdria a eleicdo concreta do
modelo organizativo e dos seus pressupostos fundantes, designadamente «em vista da melhor
prossecucdao das atribuicBes institucionais, o que implica, na estrutura consolidada da
Universidade de Aveiro, complexa, multifacetada e essencialmente matricial, e (...) de natureza
fundacional com regime privado, a otimizacdo do modelo organizacional dotando-o de
flexibilidade e agilidade que permitam a sua permanente adaptabilidade as circunstancias de
uma envolvente cambiante e em grande medida incerta».

Tendo-se asseverado no Regulamento Orgéanico que «[o] novo modelo organizacional adotado
assenta (...), sem prejuizo de um suporte bdsico que assegure a prossecucdo das atribuices
nucleares da Universidade, na previsdo de mecanismos de flexibilizacdo das estruturas e
reducdo dos niveis hierdrquicos com vista a simplificacdo dos circuitos de decisdo,
promovendo, por outro lado, a cooperac¢do entre os Servigos e, através dela, a racionalizacdo e
a simplificagdo no respetivo funcionamento» e concordando a atual Reitoria com os
pressupostos assumidos e com, no essencial, o desenho organizativo ai instituido, houve que,

todavia, dado o cardcter evolutivo do modelo em, como se afirmou, permanente



adaptabilidade as circunstancias da sua envolvente, proceder a revisdo do referido
Regulamento Organico, face as atuais condicbes e, designadamente, as perspetivas
decorrentes de uma renovada visdo estratégica e programatica que o modelo ha-de melhor

servir.

Dai que,

Ouvidos preliminarmente os dirigentes diretamente implicados nas alteracdes preconizadas,
bem como a Comissao de Trabalhadores da Universidade de Aveiro, como atores privilegiados
de que se recolheram inumeros e enriquecedores contributos, mas sem prejuizo das
pronuncias a obter da consulta publica a que, nos termos legais, seguidamente se tem que
proceder e de cuja ponderacdo resultara a versao final;

Consensualizadas superiormente e ou nas sedes préprias as alteragdes mais relevantes,
designadamente as que respeitam aos nucleos préprios de apoio a Reitoria e aos servicos de
apoio as Unidades Organicas;

Cabendo ao Administrador da Universidade essa competéncia nos termos do n.2 3 do artigo

46.2 dos Estatutos da Universidade:

Venho submeter ao Ex.mo Senhor Reitor a proposta anexa de altera¢des ao Regulamento
Organico dos Servicos, solicitando que, caso a mesma obtenha, como tal, concordancia
superior, seja colocada em consulta publica, por trinta dias Uteis, nos termos e para os efeitos
dos n.2s 1 e 2 do artigo 101.2 do Cédigo do Procedimento Administrativo e n.2 3 do artigo

110.2 do Regime Juridico das Instituicdes de Ensino Superior.

14 de dezembro de 2018

O Administrador

Jorge Baptista Lopes



REGULAMENTO ORGANICO DOS SERVIGOS DA UNIVERSIDADE DE AVEIRO
CAPITULO |

Disposigoes gerais

Artigo 1.°
Habilitagado e objeto

1- O presente diploma regulamentar, que consubstancia o Regulamento Orgénico dos Servigos da
Universidade de Aveiro (adiante abreviadamente designado por Regulamento), é emitido ao abrigo € em
cumprimento do n.° 3 do artigo 46.° dos Estatutos da Universidade de Aveiro (adiante abreviadamente
designados por, respetivamente, Estatutos e Universidade) e, no respeito da lei € das normas basicas que
a proposito se consignam nos mesmos Estatutos, contém, com ressalva do numero seguinte, o regime de
organizagéo e funcionamento dos Servigos da Universidade (adiante abreviadamente designados por
Servigos), nomeadamente quanto a respetiva estruturagdo, &mbito de intervengao, fungdes, competéncias

e demais aspetos que lhes sejam atinentes.

2 - Os Servicos de Acdo Social encontram-se excluidos da abrangéncia do presente Regulamento, porquanto,
em consonancia com a autonomia administrativa e financeira que lhes é legal e estatutariamente
conferida, dispdem de regime especifico e regulamento préprio, conforme n.° 1 do artigo 48.° dos
Estatutos.

3 - A concretizagdo e desenvolvimento das normas do presente Regulamento em relagéo a cada Servigo

constam de regulamento interno, a aprovar nos termos adiante previstos.

Artigo 2.°
Regimes especiais

1- Os Servigos, enquanto materialmente considerados, podem ser prestados em colaboragdo com outras
entidades, publicas e ou privadas, ou em regime de delegagdo ou concess&o, nos termos previstos na

legislag&o pertinente.

2 - Deve recorrer-se a contratagéo externa para desenvolvimento de atividades a cargo dos Servigos sempre

que por essa via se assegure um controlo mais eficiente dos custos e da qualidade do servigo prestado.

3 - Quando se verifique alguma das situagdes a que se referem os nimeros anteriores, deve, no proprio titulo
que a legitime ou concomitantemente em instrumento apropriado, ser expressamente estabelecido o
regime dos poderes de fiscalizag&o e controlo mantidos nos 6rgéos da Universidade e determinada a sede
a que, a nivel dos Servigos, corresponde a responsabilidade pelo correspondente acompanhamento e
apoio técnico.



CAPITULO Il

Dire¢do e Concertagao entre Servigos

Artigo 3.°
Administrador

1 - O Administrador coadjuva o Reitor em matérias de ordem predominantemente administrativa, economica,
financeira, patrimonial e de recursos humanos e, sob sua direg&o, é o responsavel méaximo dos Servigos,
cujas atividades coordena e supervisiona, de modo a imprimir-lhes unidade, continuidade, eficiéncia e
eficacia, exercendo controlo sobre a legalidade, regularidade administrativa e financeira e garantindo a sua
boa gestéo.

2- O Administrador exerce as suas competéncias nos termos da lei, dos Estatutos e do presente
Regulamento, cabendo-lhe designadamente:

a) Orientar, coordenar e articular as atividades dos Servigos;

b) Informar e submeter a despacho superior os assuntos relativos aos Servicos e todos aqueles
cuja tramitacao lhes compete assegurar;

c) Distribuir o pessoal técnico, administrativo e de gestéo pelos Servigos e ou aloca-lo as Unidades
Organicas e demais estruturas organizativas da Universidade, de forma a potenciar a sua

valorizagao e realizag&o pessoal e profissional, e zelar pelo seu bom funcionamento geral;
d) Assegurar a necessaria coordenagéo entre os Servigos de apoio de Unidade;

€) Secretariar os 6rgdos comuns, preparar as decisGes ai tomadas e assegurar a elaborag&o das
correspondentes atas, sempre que tais 6rgaos ndo disponham de Secretario proprio, como tal

designado nos termos legais e ou regimentais;
f)  Coordenar os projetos destinados & modernizagéo e simplificagio administrativa dos Servigos.

3 - Para além das competéncias proprias, 0 Administrador exerce aquelas que lhe forem delegadas e ou
subdelegadas pelo Reitor e ou outros érgdos da Universidade, nos termos legais e estatutérios
pertinentes.

4 - O Administrador é provido nos termos da lei e dos Estatutos e detém o estatuto constante do Anexo I.

5- O Administrador pode ser coadjuvado a titulo permanente no exercicio das respetivas fungdes por Adjunto
ou Adjuntos, no méximo de dois, nomeados pelo Reitor sob sua proposta, com estatuto constante do
Anexo |.



6 -

O Administrador pode, a titulo permanente ou casuisticamente, delegar no Adjunto, havendo um sé, ou,
havendo mais do que um, em ambos ou em qualquer dos Adjuntos, para que as exer¢am conjunta e ou
individualmente, as competéncias proprias e aquelas que, sem reserva de subdelegagao, nele estejam
delegadas ou subdelegadas, em qualquer caso sem prejuizo dos poderes de superintendéncia e de

avocagao e nas condigdes previstas no despacho de delegagao ou subdelegacao.

O Administrador é substituido, nas suas faltas e impedimentos, pelo Adjunto, havendo um s6, ou, havendo
mais do que um, pelo primeiro dos Adjuntos segundo a ordem da respetiva nomeag&o, ou, ndo sendo o

caso, pelo dirigente do nivel mais elevado que para o efeito designar.

Artigo 4.°
Dirigentes

Os niveis dos cargos de diregdo, chefia e coordenagdo, bem como o respetivo estatuto e remuneragdes

sdo fixados por despacho do Reitor, nos pardmetros gerais do Anexo I.

O dirigente de primeiro nivel é globalmente responsavel pelo dominio transversal de atividade
correspondente ao Servigo que dirige, sobrelevando essa responsabilidade material sobre a estruturagéo
organica, dela instrumental, pelo que dispde do poder de decidir os conflitos positivos ou negativos de
competéncias que porventura se verifiquem no interior desse Servico e assume diretamente todas as
competéncias que, ainda que ndo expressamente previstas, sejam inerentes e ou conexas a esse dominio

de atividade.

Sem prejuizo das competéncias que neles sejam delegadas e ou subdelegadas, e daquelas que lhes
sejam conferidas noutros dispositivos legais e regulamentares, os dirigentes detém as competéncias
proprias constantes do Anexo Il, consoante o nivel de dire¢do, chefia ou coordenagdo em que se

encontrem posicionados.

Os dirigentes exercem as suas fun¢des em regime de comissdo de servico nos termos previstos no
Caodigo do Trabalho.

Os dirigentes devem ficar libertos das tarefas de rotina, dando particular atengdo as atividades de
planeamento, organizagdo, coordenagao e controlo e, sempre que possivel, delegar e ou subdelegar nos

niveis subsequentes a competéncia para a sua execucao.

Em conformidade com o disposto no nimero anterior, a competéncia para decisdo dos casos de rotina e
ou de mero expediente deve, privilegiadamente, ser delegada e ou subdelegada nos niveis de maior

proximidade em relacdo aos factos ou questdes a resolver e dos utentes a atender.

A afetagéo do pessoal dentro de cada Servigo é da competéncia do dirigente de nivel mais elevado, sob
proposta do de nivel imediatamente inferior.
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Artigo 5.°
Concertacao entre os Servigos

Deve ser assegurada, de forma sistematica e fiavel, a interagcdo e a coordenagdo intersectorial das
atividades, designadamente cabendo a todos os dirigentes promover a gestdo e o intercAmbio de
informagdes, consultas mutuas e discussdo de propostas referentes a agdes a levar a cabo de forma

concertada entre varios Servigos e ou outras estruturas organizativas.

No contexto do disposto no nimero anterior e como meios privilegiados de concretizar os principios de
eficiéncia e eficacia por que, nos termos dos Estatutos e do presente Regulamento, os Servigos se devem
orientar, pode ser estabelecida, por despacho do Reitor sob proposta do Administrador, ouvidos os
dirigentes envolvidos, a obrigatoriedade da partilha de servigos e ou de atividades comuns entre servigos,
bem como a institucionalizagdo de instrumentos de agilizagdo de procedimentos e coordenagdo de
competéncias, designadamente a conferéncia de servicos no ambito do exercicio de competéncias

concorrentes.

Na definicdo das estratégias globais dos Servigos e em vista da necessaria articulagéo das respetivas
intervengdes sectoriais, 0 Administrador é assessorado por um conselho, no qual tém assento o Adjunto
ou Adjuntos, havendo-o0s, e todos os dirigentes do nivel mais elevado e bem assim aqueles, seja qual o
nivel, cuja participagdo permanente seja considerada necesséria e ou conveniente, atenta a natureza e ou

abrangéncia das fungdes por que sdo responsaveis, ou, casuisticamente, a natureza das matérias a tratar.

4 - As regras de constituicdo e funcionamento do conselho a que se refere o niumero anterior séo definidas

1-

em regulamento especifico, aprovado pelo Reitor sob proposta do Administrador, ouvidos os dirigentes

envolvidos.

CAPITULO Il

Dos Servigos em geral

Artigo 6.°
Caracterizagiao

Os Servigos sao estruturas organizativas, de caracter técnico, administrativo e ou de gestéo, de apoio as
fungdes e atividades da Universidade e seus 6rgdos, e constituem, no seu conjunto, uma unidade
instrumental comum, a que corresponde uma gestéo unificada e articulada com as demais unidades e

estruturas da Universidade e respetivos 6rgaos.
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Os Servigos, nos termos do n.° 2 do artigo 46.° dos Estatutos, organizam-se hierarquicamente sob a
dire¢éo global do Administrador da Universidade, a quem reportam funcionalmente e de quem dependem

todos os titulares de cargos dirigentes, de chefia e de coordenagéo de natureza nao-académica.

Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, os Servigos adotam uma organizagdo interna flexivel e
modular nos termos previstos no presente Regulamento, por forma a, em fungdo das politicas e
estratégias definidas nas sedes competentes, permitir a sua constante adaptag¢&o a envolvente interna e
externa e as vicissitudes do tempo e da conjuntura que servem, designadamente pela inser¢do de cada
modulo no desenho orgénico e na dependéncia hierarquica que em cada momento seja considerada a

mais adequada.

Artigo 7.°
Principios de estruturagao e atuagio

Os Servicos visam a realizagdo dos interesses gerais da Universidade, com objetividade e isengéo,
atuando com plena subordinagdo ao direito e a lei e a principios de hierarquia, transparéncia, eficiéncia e

eficacia, bem como de solidariedade institucional.

2- A estruturagéo dos Servicos deve, sem prejuizo e no contexto do disposto no niimero anterior, especial

observancia aos seguintes principios:

a) Principio da justificagdo, porquanto, sendo a vertente organizacional sempre instrumental em
relagdo aos interesses institucionais, a existéncia de cada Servico ou de qualquer sua
componente, bem como a sua concreta configuragdo e forma de atuar se ndo justificam por ou

para si proprios, mas em razdo dos fins que substantivamente visam prosseguir;

b) Principio da estruturagdo racional por areas, agregando fungdes € ou atividades que apresentam
significativa homogeneidade e ou conexdo entre si, designadamente quanto a natureza das
matérias e similitude estrutural nos procedimentos de gestdo, bem como a compatibilizagao

entre os efetivos de pessoal;

c) Principio da flexibilidade, que visa assegurar e otimizar permanentemente, com agilidade e

oportunidade, a adequag&o da organizagdo aos objetivos a prosseguir em cada momento;

d) Principio da clareza e objetividade, quanto a definigho da cadeia hierarquica e de

responsabilidades;

e) Principio da desconcentragdo, que visa, tendencialmente, cometer aos niveis de maior
proximidade as tarefas operativas e reservar aos niveis superiores as tarefas de concecéo,
planeamento, avaliagdo e controlo e, bem assim, as tarefas operativas que nao possam ser
desenvolvidas a outro nivel sem diminuicdo de qualidade ou ndo o devam ser em razéo de

ganhos de eficiéncia significativos alcangados através de meios tecnoldgicos;



f)

Principio da complementaridade, ndo conflitualidade de fungées e da segregacéo, tanto ao nivel
individual como entre fungdes, de modo a evitar a sobreposi¢éo e a assegurar, designadamente,
uma separagao precisa entre fungdes conflituantes.

3- A atuagdo dos Servigos deve, sem prejuizo € no contexto do disposto nos nimeros anteriores, especial

observancia aos seguintes principios:

a)

Principio da solidariedade e da coordenagao intrainstitucional, que visa a articulagéo solidaria da
atuacdo, com simplificagdo dos circuitos de decisdo, partilha de conhecimentos e colaboragéo

sistematica dos Servigos entre si;

Principio da valorizagéo dos recursos humanos, que visa aumentar a motivagéo e a participagao
ativa dos trabalhadores, através, designadamente, da sua formagdo permanente, de formas de
organizagéo do trabalho que lhes permitam pdr & prova a sua capacidade e criatividade, de
mobilidade e de adequados planos de evolugéo profissional essencialmente baseados no mérito

demonstrado;

Principio da desburocratizagdo, que visa racionalizar os procedimentos administrativos, atraveés,
designadamente, da redugéo e simplificagéo dos suportes da informacéo a fornecer aos utentes
e da maior comodidade destes nos contactos com os Servigos, quer pela difusdo de estruturas
de atendimento e apoio, quer pela intensificagido da utilizagdo de meios eletronicos de

comunicagao;

Principio da melhoria continua da qualidade do servigo prestado, transparéncia, prestacao de

contas e responsabilizagéo pelos resultados;

Principio da gestdo por objetivos devidamente quantificados e avaliagdo periddica em funcéo

dos resultados;

Principio de probidade na gestao dos recursos materiais disponiveis, que visa assegurar a boa
administragdo econémico-financeira e dos recursos, atendendo, designadamente a eficiéncia

econdmica nos custos suportados e nas solugdes adotadas para prestar o servico.

Artigo 8.°

Macroestrutura organizativa

1- Os Servigos, nos termos do n.° 3 do artigo 45.° dos Estatutos e do presente Regulamento, estruturam-se

por dominios transversais de competéncia e organizam-se como:

a)

b)

Servigos gerais, comuns a toda a instituigdo, com ou sem extensdes periféricas nas unidades;

Servicos de apoio de Unidade, podendo ser comuns a uma ou vérias;
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c) Estruturas de projeto.

Séo gerais, comuns a toda a Instituicdo, em principio localizados centralmente e por isso genericamente
designados como Servigos centrais, mas podendo ter extensdes periféricas nas Unidades, os Servigos

correspondentes aos seguintes dominios de atividade:
a) Apoio a Reitoria e Administragao;
b) Biblioteca, Informagio Documental e Museologia;
€) Gestdo Académica;
d) Gestdo de Recursos Humanos;
e) Gestdo de Recursos Financeiros;
f)  Gestdo Técnica e Logistica;
g) Comunicagdo, Imagem e RelagGes Publicas;
h) Tecnologias de Informagao e Comunicag&o.

O apoio a que se refere a alinea a) do numero anterior & desenvolvido por estruturas modulares
diretamente dependentes do Reitor, de Vice-Reitor, de Pré-Reitor ou do Administrador, nos termos adiante

previstos.

A qualificagéo dos Servigos pelos seus principais dominios de atividade, nos termos do n.° 2 anterior, ndo
prejudica a atribuicio de outras fungdes de diferente natureza, desde que associadas e ou

complementares em relagéo aqueles.

Os Servicos de apoio de Unidade (adiante abreviadamente designados Servigos de apoio) s&o estruturas
descentralizadas, funcionalmente dependentes da Unidade em que se encontram inseridas ou, quando
comuns, daquelas a que se encontram simultaneamente adstritas, mas que podem paralelamente agir
como extensdes desconcentradas dos Servigos centrais em relagdo ao exercicio de competéncias destes,
por delegacdo ou através de estruturas periféricas integradas ou acopladas, nos termos adiante

consignados.

Aos Servigos de apoio, na sua vertente de estruturas descentralizadas, cabe assegurar o funcionamento
das infraestruturas das Unidades que servem e a disponibilizagdo dos meios necessarios a prossecugao

das atribuigbes e exercicio das competéncias da Universidade nos respetivos ambitos.

Podem ser criadas por despacho do Reitor as estruturas de projeto que se revelem necesséarias e ou

convenientes, nos termos adiante regulados.
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Secgéo |

Servigos centrais

Artigo 9.°
Organizagao interna

Os Servigos centrais compreendem uma estrutura base fixa, que corresponde ao nivel mais elevado da
respetiva organizagéo, e estruturas operativas modulares de segundo e terceiro nivel, fixas e ou flexiveis,

nos termos dos preceitos seguintes.

A estrutura base, genericamente qualificada como dire¢do de servigos, mas podendo ter essa ou outra
designacao, é dirigida por um diretor ou equiparado, dirigente posicionado no primeiro nivel da tabela de

cargos de diregdo, chefia e coordenagéo constante do Anexo .

As estruturas operativas modulares de segundo nivel, genericamente designadas por divisdes, mas
podendo ter outra designacéo, correspondem a areas funcionais como tal devidamente identificadas e
justificadas no respetivo regulamento interno e s&o dirigidas por um dirigente de segundo nivel, qualificado
como chefe de divisdo ou com designagao equivalente, posicionado no nivel correspondente da tabela de

cargos de diregdo, chefia e coordenagéo constante do Anexo .

As estruturas de segundo nivel podem subdividir-se em nucleos, secgdes e outras estruturas operativas

de terceiro nivel, correspondentes a facetas funcionais especificas.

As estruturas a que se refere o niumero anterior sdo flexiveis e tém um coordenador ou equiparado, cargo

com remuneragao indexada aos dirigentes de terceiro nivel, nos termos constantes do Anexo |.

Quando tal se justifique, designadamente em fungdo da especificidade, responsabilidade ou
transversalidade das fungdes que lhes sejam cometidas, podem ser criadas por despacho do Reitor
estruturas de segundo e ou de terceiro nivel diretamente dependentes do Reitor, de Vice-Reitor, de Pro-
Reitor ou do Administrador.

As extensbes periféricas dos Servigos a que se refere o artigo 8.° podem configurar-se quer como
estruturas autonomizadas acopladas aos Servigos de apoio a que correspondam, quer como valéncias
funcionais neles integradas, sem prejuizo de, neste caso, se assegurar o principio estabelecido na alinea
d) do n.° 2 do artigo 7.°, cabendo aos pertinentes Regulamentos internos estabelecer o regime em cada

caso aplicavel.
Artigo 10.°
Regulamentos internos

A organizagao concreta do Gabinete do Reitor e a dos demais Servigos consta de regulamentos internos a

aprovar pelo Reitor, apés audi¢do dos dirigentes e chefias envolvidos, bem como da Comisséo de



Trabalhadores no &mbito das suas competéncias, e, no caso dos Servigos, sob proposta do
Administrador, devendo adequar-se as respetivas fungcbes e competéncias e podendo obedecer a
modelos de organizagao hierarquizada, matricial ou mista, distinguindo-se, neste Ultimo caso, as areas de
atividade que correspondem a cada modelo adotado.

A adogdo do modelo de organizagdo hierarquizada nao prejudica a aplicabilidade do disposto no n.° 4 do

artigo anterior.

Nos regulamentos internos e nos parémetros que ai forem estabelecidos, podem prever-se formas
agilizadas de conformag&o das estruturas modulares flexiveis de segundo e terceiro niveis, por simples

despacho do Reitor sob proposta do Administrador, ouvidos os dirigentes e ou chefias envolvidos.

Os regulamentos internos podem prever a coadjuvagao permanente do dirigente de primeiro nivel por um
ou mais dirigentes de segundo nivel a quem, por esse facto, ndo fica necessariamente adstrita a
responsabilidade direta por uma divisio ou estrutura equiparada, sem prejuizo de lha poder ser cometida,

sem que nesse caso dai possa advir qualquer acrescento remuneratorio.

Os regulamentos internos podem prever uma sede de representagao dos utilizadores do Servigo, quando
tal se considere ajustado a respetiva natureza e fungdes, designadamente em vista do acompanhamento
da atividade e interagao com os utilizadores diretos.

Os regulamentos internos podem ainda prever a existéncia de uma comissao consultiva, constituida por
representantes para o efeito designados pelo dirigente de primeiro nivel, dentre trabalhadores qualificados
dos Servigos, e pelos dirigentes de nivel inferior, cujo propésito consiste em apoiar e aconselhar na
definicdo das diretrizes essenciais de atuagdo, podendo ser convidadas a participar nas reunides da
comissdo, desde que, com o mesmo propdsito, 0s temas a tratar o justifiquem, pessoas externas mas que

tenham desses temas e ou dos Servigos aprofundado conhecimento.

Artigo 11.°
Modelo hierarquizado

O modelo de organizagéo hierarquizado é constituido pelo Servigo como estrutura base e por estruturas

rigidas e ou flexiveis, como divisdes e subdivisdes daquela.

2- A criagdo, alteragdo ou extingdo de estruturas flexiveis, como componente variavel da organizagéo do

Servigo, visa assegurar a sua permanente adequagéo as necessidades de funcionamento e de otimizagéo

dos recursos, tendo em conta uma programagao e controlo criteriosos dos custos e resultados.

3- As estruturas flexiveis a que se referem os nimeros anteriores sdo criadas, alteradas ou extintas no

regulamento interno e ou, nos pardmetros nele consignados, conforme n.° 3 do artigo 10.° anterior, por

despacho no qual se definem as respetivas atribuices e competéncias.
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Artigo 12.°
Modelo matricial

O modelo de organizagdo matricial € adotado sempre que as fungdes e atividades do Servigo se devam
predominantemente desenvolver por projetos, devendo agrupar-se por centros de competéncias ou de

produtos, visando assegurar a constituico de equipas multidisciplinares.

No modelo matricial as estruturas modulares de segundo e terceiro niveis s&o tendencialmente flexiveis e
dirigidas por coordenadores e chefes de equipa, com estatuto paralelo ao estabelecido para o modelo

hierarquizado aos niveis correspondentes.

Secgao Il

Servigos de apoio de unidade

Artigo 13.°
Organizagéo

Os Servigos de apoio sao dirigidos por um dirigente ou coordenador, com a designagao de Assessor de
Unidade(s) Organica(s) [a identificar no Regulamento respetivo], que assessora diretamente o Diretor da
Unidade em que se inserem ou, quando comuns, os Diretores daquelas a que se encontram adstritas, e
de quem depende organica e funcionalmente, sem prejuizo do seu simultdneo reporte funcional e
hierarquico ao Administrador.

O Assessor é ouvido em todas as questdes relacionadas com os Servigos de apoio, designadamente

quanto aos recursos humanos.

A organizagdo de cada Servico de apoio consta de regulamento especifico aprovado pelo 6rgéo ou,
conjuntamente, pelos 6rgdos competentes da Unidade ou Unidades que servem, consoante sejam
exclusivo de uma ou comuns a mais do que uma, nos parametros dos Estatutos e do presente
Regulamento.

Quando em relagéo a um Servigo de apoio se verifique a situagao prevista na parte final do n.° 5 do artigo

8.%, o regulamento especifico carece ainda de aprovagéo do Reitor.

No regulamento a que se refere o n.° 3 é definido o regime e o estatuto aplicavel ao Assessor, em razéo
da natureza e complexidade das fungdes a desempenhar, carecendo tal definigdo de aprovagéo do Reitor,

salvo quando se mostre conforme com parametros gerais por este a proposito previamente estabelecidos.



Artigo 14.°
Principios basicos de organizagio

1- Sem prejuizo de poderem adotar qualquer dos modelos previstos para os Servigos centrais, em fungéo
das circunstancias em que concretamente desenvolvam as suas atividades, os Servicos de apoio devem
tendencialmente organizar-se segundo o modelo matricial que melhor reflita a natureza e especificidades

das respetivas envolventes.

2- Cada Servigo de apoio deve dispor das estruturas organizativas necessarias e convenientes ao cabal
desempenho das fungbes e atividades da Unidade ou Unidades que assiste e pode conter,

designadamente, as seguintes componentes e ou valéncias:
a) Secretariado técnico de apoio aos 6rgaos de diregao e secretaria da ou das Unidades;

b) Servigos gerais essenciais ao funcionamento da ou das Unidades, nomeadamente de apoio as
atividades letivas e de investigagéo, atendimento e outros servigos de apoio logistico geral;

C) Servigos especializados.

Secgéo lll

Estruturas de projeto

Artigo 15.°
Regime

1- As estruturas de projeto ndo inseridas em Servicos, que podem ser designadas equipas de missao,
oficinas, grupos de trabalho ou ter designagdes similares, constituem formas de organizagéo funcional e
de afetacdo de recursos como resposta a necessidades especificas, designadamente ndo permanentes
ou em dreas ainda néo suficientemente desenvolvidas e ou ndo estruturadas ou consolidadas,
nomeadamente em dominios operacionais e de apoio especializado, ou sempre que a natureza
interdisciplinar ou a especificidade das tarefas o aconselhe, em ordem, em qualquer caso, a melhor
prossecucdo das missdes da Universidade.

2- 0 despacho que cria a estrutura de projeto, nos termos do n.° 7 do artigo 8.°, define simultaneamente o
respetivo objeto, sua composi¢do e duragdo, competéncias e modo de funcionamento, insercdo na
estrutura organizativa e dependéncia hierarquica e funcional, regime de coordenagdo e demais aspetos

que se revelem ao caso pertinentes.
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As estruturas de projeto s&o dirigidas por um responsavel, Ginico ou comum a duas ou mais, que tem as
competéncias e o nivel que Ihe for fixado no despacho a que se refere o nimero anterior, por referéncia a

qualquer dos niveis dirigentes existentes nos Servigos.

O responsavel cessa fungdes por despacho do Reitor, a qualquer momento e, em qualquer caso, com a
extingdo da estrutura no termo do periodo de funcionamento previsto ou da consecugéo do objetivo para
que foi criada.

As estruturas de projeto podem ser precedidas de uma fase embrionaria e ou de instalagdo, durante a qual
se teste a viabilidade, necessidade e ou conveniéncia da sua criagdo como tal, fase essa que ndo pode
exceder a duracdo de dois anos, mas em que, com as devidas adaptagdes, se aplica o disposto nos

numeros anteriores, designadamente no n.° 4 quanto as competéncias e nivel que cabe ao responsavel.

CAPITULO IV

Dos Servigos em especial

Artigo 16.°
Tipificagdo e Competéncias

Ao Gabinete do Reitor compete o apoio direto ao Reitor, Vice-Reitores e Pré-Reitores e aos 6rgéos
colegiais de governo, gestdo e consultivos da Universidade cuja presidéncia incumba ao Reitor, bem

como a assessoria aos anteriores Reitores.

Ao Gabinete do Reitor, para além de fun¢bes técnico-administrativas e de secretariado, compete ainda
assegurar, através de assessorias especializadas e ou de nucleos préprios, atividades de apoio a
definico estratégica e designadamente de observatdrio, defini¢do, coordenacéo e analise de estudos
prospetivos e de planeamento.

Os nucleos proprios a que se refere o nimero anterior consideram, designadamente, as seguintes

vertentes:

a) Planeamento, visando assegurar a coeréncia e coordenagéo do ciclo de gestdo das Unidades com
os objetivos globais da Universidade e a respetiva articulagdo com o sistema de avaliagao

institucional;

b) Qualidade, visando em geral promover uma cultura de qualidade, acompanhando a definigdo e
adequacdo das instrugbes e normas de organizagdo, modernizagdo e racionalizagdo de
procedimentos e circuitos administrativos e garantindo a atualiza¢do, divulgagéo e cumprimento dos

procedimentos e normas do sistema de qualidade implementado;



Observatorio e auditoria interna, visando o acompanhamento e andlise critica da atividade

gestionaria da Universidade e a apresentagao de propostas de melhoria;

Concecdo e desenvolvimento dos campi, visando a definicdo de linhas orientadoras para o

planeamento futuro e de metodologias de conservagao e de construgdo de novas infraestruturas;

Apoio estratégico a investigacao, visando o desenvolvimento e implementacdo de projetos de
investigacdo nacionais e internacionais, nomeadamente através da gestdo de atividades de

investigacao e do acompanhamento econdmico-financeiro dos projetos;

Transferéncia de tecnologia, inovagdo e empreendedorismo, visando a valoriza¢&o e comercializagio
dos direitos de propriedade intelectual e de conhecimento desenvolvido na Universidade, bem como
o incentivo a criagdo de empresas de base tecnoldgica sustentadas em conhecimento produzido pela

comunidade académica;

Internacionalizagdo, visando a dinamizagdo da projecao internacional da Universidade nas suas

diferentes vertentes e designadamente a captacdo de estudantes internacionais.

4- A Administragdo, enquanto estrutura funcional, é constituida pelo Administrador e pelo Adjunto ou

Adjuntos, havendo-os, e pelo pessoal técnico, administrativo e de gestdo afeto ao respetivo apoio e

assessoria, sendo para tanto dotada dos meios instrumentais e financeiros necessarios e adequados ao

exercicio das correspondentes fungdes.

Salvo se outra for, sob proposta do Administrador, a inser¢do determinada por despacho do Reitor, ficam

na dependéncia da Administragéo as seguintes estruturas funcionais:

a)

Nucleo Juridico, ao qual compete elaborar estudos e pareceres e informagdes de natureza juridica
relativos ao governo e gestdo da Universidade, cooperar na preparagéo de regulamentos e outros
normativos internos, bem como de instrumentos juridicos nos quais a Universidade ou suas unidades
e estruturas sejam parte, e assegurar ou colaborar na defesa, designadamente em sede contenciosa,

da posicao institucional;

Nucleo de Aquisicbes e Contratos, ao qual compete a gestdo técnico-administrativa de todos os
processos de contratacdo relacionados com a aquisigdo de bens e servigos, bem como o apoio

técnico-administrativo a toda a restante atividade negocial em que a Universidade seja parte;

Nucleo de Interface com os Servigos de apoio, ao qual compete assegurar a interagao entre Servigos
centrais e Servicos de Unidade, promovendo a implementagdo de boas praticas e a otimizagio do

funcionamento de todas as atividades que Ihes sejam comuns.

6- Aos Servicos de Biblioteca, Informagdo Documental e Museologia compete, no ambito dos dominios de

atividade que lhes sé@o correspondentes, apoiar a Universidade no cumprimento da sua missé&o,

contribuindo para o desenvolvimento da aprendizagem, ensino, investigagdo, formagéo continua e
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formac&o cultural e social da comunidade, bem como para a divulgagéo da ciéncia produzida na e pela

comunidade académica e para a preservagdo da meméria institucional.

Aos Servicos de Gestdo Académica compete a gestdo administrativa e académica dos processos
relacionados com o percurso curricular dos discentes, desde a fase da inscrigdo e matricula até a
finalizagdo dos estudos de primeiro, segundo, terceiro ciclos, bem como de ciclos de estudos e cursos

nao conferentes de grau e outros, nos termos da lei..

Aos Servigos de Gestdo de Recursos Humanos compete implementar, assegurar e dinamizar a politica
de gestdo dos recursos humanos, garantindo o cumprimento de todos os normativos legais e
procedimentais aplicaveis, bem como a dinamizagdo de agdes de formagdo, designadamente as
adequadas a integragdo, desenvolvimento e reforgo de competéncias dos trabalhadores, bem como de

aplicacdo de medidas de gestédo das carreiras e de valorizag&o dos recursos humanos.

Aos Servigos de Gestédo de Recursos Financeiros compete implementar e assegurar a politica de gestéo
dos recursos materiais e financeiros, garantindo o cumprimento de todos os normativos legais e
procedimentais aplicaveis, em conformidade com os principios de responsabilizagdo e prestacéo de

contas.

Aos Servicos de Gestdo Técnica e Logistica compete assegurar a gestdo de obras e empreitadas,
incluindo o acompanhamento e fiscalizagdo da execugéo dos respetivos contratos, a gestdo da ocupagao
e manuten¢do dos espacgos fisicos da Universidade, e garantir o cumprimento e dinamizagdo das

correspondentes regras de ambiente e seguranga.

Aos Servigos de Comunicagéo, Imagem e Relagdes Publicas compete concretizar as linhas orientadoras
da definicdo da imagem institucional, comunicagdo e informagdo e a interligacéo e inter-relagdo da

Universidade de Aveiro com a envolvente externa e, subsidiariamente, com 0 meio interno.

Aos Servicos de Tecnologias de Informagdo e Comunicagdo compete, no dmbito das atividades da
Universidade, o apoio ao planeamento, implementagéo, gestdo, suporte e promogao da utilizagéo dos

servigos e sistemas de informatica e comunicagdes.

Artigo 17.°
Estrutura basica
O Gabinete do Reitor é dirigido por um Chefe de Gabinete com o estatuto constante do Anexo |.

Os Nucleos a que se referem os nimeros 3 e 5 do artigo anterior s&o estruturas operativas modulares de
segundo nivel, nos termos dos artigos 8.° e 9.°, e dispdem de coordenador com o estatuto que lhe for
fixado pelo Reitor nos parametros gerais do Anexo |, no nivel que for considerado adequado a natureza e

complexidade das fungdes a desempenhar.
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Os Servigos de Biblioteca, Informagdo Documental e Museologia constituem um sistema integrado que
engloba todas as unidades de biblioteconomia, informagéo bibliografica, arquivo e museu e a rede de
bibliotecas da Universidade e sdo compostos pelas areas funcionais seguintes:

a) Biblioteca;
b) Recursos Digitais e Apoio ao Utilizador;
€) Museu e Arquivo.
Os Servigos de Gestao Académica sdo compostos pelas areas funcionais seguintes:
a) Registos Académicos;
b) Mobilidade e Integragao Profissional.
Os Servigos de Gestao de Recursos Humanos sdo compostos pelas areas funcionais seguintes:
a) Vinculos e CondigGes do Trabalho;
b) Desenvolvimento e Valorizagdo dos Recursos Humanos.
Os Servigos de Gestao de Recursos Financeiros sdo compostos pelas areas funcionais seguintes:
a) Recursos Financeiros;
b) Contabilidade e Patriménio.
Os Servigos de Gestao Técnica e Logistica sdo compostos pelas areas funcionais seguintes:
a) Obras e Infraestruturas;
b) Ambiente e Seguranga;
c) Equipamentos.

Os Servicos de Comunicagdo, Imagem e Relagbes Publicas sdo compostos pelas areas funcionais
seguintes:

a) Comunicagéo, Imagem e Multimédia;
b) Marketing, Relagdes Publicas e Organizag&o de Eventos.

Os Servicos de Tecnologias de Informagdo e Comunicagdo s&o compostos pelas areas funcionais
seguintes:

a) Seguranga, Informatica e Comunicagdes;
b) Sistemas e Gestdo de Informago;

c) Suporte ao Utilizador.



Artigo 18.°

Estrutura da Protecao de Dados

O Encarregado de Protecdo de Dados da Universidade, 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, consubstancia uma

estrutura de projeto para os efeitos dos Estatutos e do presente Regulamento.
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CAPITULO V

Disposigoes finais e transitorias

Artigo 19.°
Periodo transitoério

A adaptagdo dos Servigos ao regime e a estrutura organizativa instituidos pelo presente Regulamento
deve concretizar-se no prazo de seis meses a contar da sua entrada em vigor, mediante, designadamente,
a aprovagdo dos regulamentos internos e a consequente reafetacdo de recursos humanos e meios

operativos.

As comissdes de servico em cargos dirigentes subsistentes & data de entrada em vigor do presente
Regulamento carecem, sob pena de caducidade, de confirmagdo por despacho do Reitor, a proferir no
prazo de trinta dias Uteis a contar da mesma data, entendendo-se que a identidade e a duracéo das
mesmas se mantém independentemente das designagdes que lhes sejam correspondentes e ou novas
insercbes organizacionais, exceto no caso de alteragdo significativa do acervo das respetivas

competéncias e dominios ou areas de intervencao.

No prazo a que se refere 0 niumero anterior, sao revistos os despachos que, nos termos dos Estatutos e
do presente Regulamento, tenham fixado correspondéncias de competéncias e nivel por referéncia a

qualquer dos niveis dirigentes existentes nos Servigos.
Artigo 20.°
Revisdo, alteragao e vigéncia

O presente Regulamento é obrigatoriamente objeto de revisdo apds alteragéo legal ou estatutaria que o
implique.

Os Anexos, que fazem parte integrante deste Regulamento, podem ser objeto de alteragdo por mero
despacho do Reitor.

O presente Regulamento entra em vigor no dia imediatamente a seguir a sua publicitagdo nos termos
devidos.



Anexo |

Descri¢ao Estatuto
Administrador Cargo de dire¢&o superior de 1.° grau
Adjunto do Administrador Cargo de diregéo superior de 2.° grau
Chefe de Gabinete do Reitor
Cargo dirigente, de chefia Primeiro nivel Cargo de diregéo intermédia de 1.° grau
ou coordenagdo Segundo nivel Cargo de direcéo intermédia de 2.° grau
Terceiro nivel Cargo de direcéo intermédia de 3.° grau
Anexo Il
Descrigdo Competéncias
Administrador As que resultam dos Estatutos e do presente

Regulamento, bem como, com as devidas adaptagdes,
as que constam do Estatuto do Pessoal Dirigente
inicialmente aprovado pela Lei n.° 2/2004, de 15 de
janeiro, e as que lhe sejam delegadas e ou

subdelegadas
Adjunto do Administrador As que resultam dos Estatutos e do presente
Chefe de Gabinete do Reitor Regulamento e as que lhes sejam delegadas e

delegagao e ou subdelegadas

Cargo dirigente, de chefia | Primeiro nivel Contribuir para o desenvolvimento da vis&o, objetivos e
ou coordenagdo estratégias da Instituicdo

Definir, tendo em conta os objetivos gerais
estabelecidos, os objetivos de atuagéo dos servicos ou
estruturas que dirigem e que permitam antecipar as
necessidades de evolugdo

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

Garantir a coordenagdo das atividades e a qualidade
técnica da prestagdo dos servigos na sua dependéncia
Propor agdes de formagao no sentido de maximizar a
valorizagdo e desenvolvimento dos recursos humanos
disponiveis

Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos,
patrimoniais e tecnolégicos afetos aos servigos ou
estruturas que dirigem, otimizando os meios e adotando




medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagao a sociedade
€ a outros servigos publicos

Promover a valorizagdo e responsabilizacdo de todos
os intervenientes numa 6tica de gestéo participada
Assegurar a elaboragdo de informagBes e pareceres
para decisao superior

Autorizar o exercicio de fungdes a tempo parcial
Justificar ou injustificar faltas

Conceder licengas e autorizar 0 regresso a atividade,
com excegao da licenga sem vencimento por um ano
por motivo de interesse publico e da licenga de longa
duracéo

Autorizar 0 gozo e a acumulagdo de férias e aprovar o
respetivo plano anual

Autorizar o abono do vencimento de exercicio perdido
por motivo de doenga

Autorizar a inscricdo e participacdo do pessoal em
congressos, reunides, semindrios, coléquios, cursos de
formacdo em regime de autoformagdo ou outras
iniciativas  semelhantes que decorram em territdrio
nacional quando nao importem custos para o servigo
Autorizar o pessoal a comparecer em juizo quando
requisitado nos termos da lei de processo

Segundo nivel

Assegurar a qualidade técnica do trabalho e garantir o
cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestagao
do servigo, tendo em conta a satisfagdo do interesse
dos destinatarios

Efetuar o acompanhamento profissional no local de
trabalho, apoiando e motivando os trabalhadores e
proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e
aptiddes profissionais necessarios ao exercicio do
respetivo posto de trabalho, bem como os
procedimentos mais adequados ao incremento da
qualidade do servico a prestar

Divulgar junto dos trabalhadores os documentos
internos e as normas de procedimento a adotar pelo
servico, bem como debater e esclarecer as acles a
desenvolver para cumprimento dos objetivos do servigo,
de forma a garantir o empenho e a assungdo de
responsabilidades por parte dos trabalhadores
Proceder de forma objetiva a avaliagdo do mérito dos
trabalhadores, em fungdo dos resultados individuais e
de grupo e a forma como cada um se empenha na
prossecucdo dos objetivos e no espirito de equipa
Identificar as necessidades de formagéo especifica dos
trabalhadores e propor a frequéncia das agdes de
formagao consideradas adequadas ao suprimento das
referidas necessidades, sem prejuizo do direito a
autoformagao

Proceder ao controlo efetivo da assiduidade,
pontualidade e cumprimento do periodo normal de
trabalho por parte dos trabalhadores

Autorizar a passagem de certidbes de documentos
arquivados sob sua responsabilidade, exceto quando
contenham matéria confidencial ou reservada, bem




como a restituicdo de documentos aos interessados
Elaborar informagbes e pareceres sobre assuntos da
sua competéncia

Caso néo estejam atribuidos ao dirigente, chefe ou
coordenador de primeiro nivel, detém ainda as
sequintes competéncias:

Autorizar o exercicio de fungdes a tempo parcial
Justificar ou injustificar faltas

Conceder licengas e autorizar 0 regresso a atividade,
com excegao da licenga sem vencimento por um ano
por motivo de interesse publico e da licenga de longa
duracéo

Autorizar 0 gozo e a acumulagdo de férias e aprovar o
respetivo plano anual

Autorizar o abono do vencimento de exercicio perdido
por motivo de doenga

Autorizar a inscricdo e participacdo do pessoal em
congressos, reunides, semindrios, coléquios, cursos de
formacdo em regime de autoformagdo ou outras
iniciativas  semelhantes que decorram em territdrio
nacional quando nao importem custos para o servigo
Autorizar o pessoal a comparecer em juizo quando
requisitado nos termos da lei de processo

Terceiro nivel

Por delegacéo e ou subdelegacéo




