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REGULAMENTO DOS SERVIGOS DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS E FINANCEIROS DA
UNIVERSIDADE DE AVEIRO

CAPITULO |

Disposigoes gerais

Artigo 1.°
Habilitagdo e objecto
O presente Regulamento & emitido ao abrigo e em cumprimento do n.® 3 do artigo 1.° do Regulamento Orgénico
dos Servicos 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 de Recursos Humanos e Financeiros (adiante abreviadamente
designados por SGRHF), nomeadamente quanto a respectiva estruturagéo, dmbito de intervengéo, fungdes e

competéncias, e demais aspectos que lhes sejam atinentes.

Artigo 2.°
Natureza
1. Os SGRHF s&o uma estrutura organizativa de carécter administrativo e técnico, comum a toda a instituig&o,
com ou sem extensdes periféricas nas unidades.
2. Os SGRHF estéo organizados internamente de acordo com uma estrutura hierarquizada, sem prejuizo de
poder adoptar uma estrutura matricial nas areas operacionais em que esteja em causa o desenvolvimento

de projectos multidisciplinares.

Artigo 3.°

Atribuigdes
Aos SGRHF compete implementar e assegurar a politica de gestdo dos recursos humanos, materiais e
financeiros coerente com a estratégia determinada pelos 6rgdos de governo da Universidade, garantindo o
cumprimento de todos os normativos legais e procedimentais aplicaveis, em conformidade com os principios de

responsabilidade e prestagéo de contas (accountability).

Artigo 4.°

Organizagdo Interna

F
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1. Os SGRHF compreendem uma estrutura base fixa qualificada como Direcgéo de Servigos e trés estruturas
operativas modulares de segundo nivel, qualificadas como Areas, a saber:

a.  Areade Recursos Humanos;

b.  Areade Recursos Financeiros:

c¢.  Areade Contabilidade e Patriménio.
2. Os SGRHF compreendem ainda uma estrutura de apoio, designada por Gabinete de Apoio & Direcggo.

Artigo 5.°
Dirigentes

1. Os SGRHF s#o dirigidos por um Director, posicionado no primeiro nivel da tabela de cargos de direcgao,
chefia e coordenagdo constante do anexo | ao Regulamento da Universidade, o qual exercera as
competéncias constantes do anexo Il do mesmo Regulamento.

2. O Director dos SGRHF exerce as suas competéncias nos termos da lei, dos Estatutos e do Regulamento da
Universidade, cabendo-lhe designadamente:

a. A responsabilidade pela area transversal de actividade correspondente ao SGRHF, sobrelevando
essa responsabilidade material sobre a estruturagéo orgénica, dela instrumental, pelo que dispde
do poder de decidir os conflitos positivos ou negativos de competéncias que porventura se
verifiquem no interior do Servio e assumir directamente todas as competéncias que, ainda que ndo
expressamente previstas, sejam inerentes e ou conexas a respectiva area de actividade:

b.  Orientar, coordenar e articular as actividades dos SGRHF:

¢.  Afectar o pessoal dentro do SGRHF;

d.  Exercer as demais atribuigdes que lhe sejam cometidas pela Lei, pelos Estatutos da Universidade,
ou lhe sejam delegadas pelos 6rgéos de gestso.

3. As estruturas modulares de segundo nivel a que alude o artigo anterior s&o 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 Orientar, coordenar € articular as actividades da area:

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

¢.  Coordenar o pessoal, distribuir, orientar e supervisionar a execugéo dos trabalhos;

o

Organizar as actividades da érea de acordo com o plano definido para a Universidade e proceder &
avaliagdo dos resultados;

e.  Elaborar informages sobre assuntos da competéncia da sua area.
4. As estruturas de segundo nivel mencionadas no nimero anterior dividem-se em nicleos, estruturas operativas

flexiveis, correspondentes a facetas funcionais especificas.
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5. Associados as estruturas modulares de segundo nivel poderdo ser criados cargos de direcgéo, chefia e
coordenagéo 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 atribuigdes.

CAPITULO Il

Da Area de Recursos Humanos

Artigo 6.°
Atribuigbes da Area de Recursos Humanos
Compete & Area de Recursos Humanos, designadamente:

a. A gestdo dos recursos humanos da Universidade e das respectivas carreiras, incluindo, o
levantamento de necessidades, a prospecgdo, a condugdo dos processos de selecgdo e
recrutamento, o processo de avaliagdo do desempenho e o plano de progressdes;

b. O diagnéstico, planeamento e acompanhamento do plano de formagéo dos trabalhadores, tendo
em vista uma maior adequag3o do perfil dos recursos humanos as necessidades da Universidade;

c. A gestdo administrativa dos processos de todos os trabalhadores da Universidade, nas suas varias
vertentes, incluindo, as relativas a Seguranga Social, aposentagdo, assisténcia na doenga,
impostos e assiduidade, garantindo o acesso individualizado & informag&o neles contida;

d. O processamento das remuneragées de todos os trabalhadores da Universidade.

Artigo 7.°
Estrutura da Area de Recursos Humanos
A Area de Recursos Humanos compreende os seguintes nicleos:
a NUcleo de Contratag&o;
b. Nucleo de Gestéo de Abonos e Beneficios Sociais;
C. Nucleo de Gestao de Recursos Humanos;

d. Nucleo do Bolseiro.

Artigo 8.°
Nicleo de Contratagao
Compete ao Nicleo de Contratagéo, designadamente:

a.  Assegurar o tratamento de processos de contratagdo de pessoal, estagiarios e bolseiros;
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b.  Assumir o tratamento administrativo associado & gestdo corrente das questdes profissionais
durante a vigéncia dos contratos;

c. Registo de dados.

Artigo 9.°
Nicleo de Gestdo de Abonos e Beneficios Sociais
1. O Nlcleo de Gestéo de Abonos e Beneficios Sociais compreende os seguintes gabinetes:
a. Gabinete de Abonos e Assiduidade;
b.  Gabinete de Gestao de Beneficios Sociais.
2. Compete ao Gabinete de Abonos e Assiduidade, designadamente:
a.  Assegurar o processamento de todos os abonos e descontos;
b.  Organizar o servico referente a obrigagdes legais e emitir as respectivas declaragdes;
¢.  Assegurar o tratamento da assiduidade e elaborar os respectivos mapas.
3. Compete ao Gabinete de Gestdo de Beneficios Sociais, designadamente:
a.  Garantir a gestdo das inscricdes e tratamento das comparticipagdes dos beneficiarios e familiares
nos respectivos sistemas de saude;

b. Instruir e gerir os processos relativos aos restantes beneficios sociais.

Artigo 10.°
Nucleo de Gestdo de Recursos Humanos
1. O Ncleo de Gestéo de Recursos Humanos compreende os seguintes gabinetes:
a. Gabinete de Recrutamento e Selecgdo de Pessoal;
b.  Gabinete de Informag&o e Desenvolvimento.
2. Compete ao Gabinete de Recrutamento e Selecgéo de Pessoal, designadamente:
a.  Garantir o apoio técnico e administrativo nos procedimentos de recrutamento;
b.  Assumir a gestdo de candidaturas esponténeas.
3. Compete ao Gabinete de Informag&o e Desenvolvimento, designadamente:
a.  Assegurar a gestdo do mapa de pessoal;
b. Recolher e tratar os dados para elaboragao de estudos, relatorios, mapas e listas;
c. Promover o planeamento e acompanhamento do plano de formagéo dos trabalhadores, tendo em
vista uma maior adequag&o do perfil dos recursos humanos as necessidades;
d.  Assegurar o apoio técnico e administrativo nos processos de atribuigéo de Prémios;

e. Garantir a gestdo do sistema de controlo interno.
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Artigo 11.°
Nucleo do Bolseiro
Compete ao Nicleo do Bolseiro, designadamente acompanhar a situagéo juridico-funcional dos bolseiros,

garantindo o cumprimento dos prazos e dos procedimentos.

CAPITULO Il

Da Area de Recursos Financeiros

Artigo 12.°
Atribuigdes da Area de Recursos Financeiros
Compete a Area de Recursos Financeiros, designadamente:

a. A produgdo de informag&o prospectiva, na area financeira, para auxilio na tomada de decisdes por
parte dos 6rgédos de gestéo;

b. A elaboragdo dos mapas econoémico-financeiros de planeamento anual, proposta de orgamento e
relatorio de gestao;

c. A coordenagdo do processo de fecho de contas e a prestagéo de contas de conformidade com a
legislagao vigente e normativos internos aplicaveis;

d.  Agestdo orgamental interna e a realizagéo de estudos técnico/contabilisticos;

e.  Agestdo financeira de Programas e Projectos com financiamento especificos;

o

A gest&o de processos abrangiveis pelos seguros contratados.

Artigo 13.°
Estrutura da Area de Recursos Financeiros
A Area de Recursos Financeiros compreende os seguintes niicleos:
a. Nucleo de Planeamento e Prestagéo de Contas;
b. Nucleo de Gestédo de Seguros;

c.  Nucleo de Gestéo Financeira de Programas e Projectos.

Artigo 14.°

Nucleo de Planeamento e Prestacéo de Contas
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Compete ao Nucleo de Planeamento e Prestagéo de Contas, designadamente:
a Elaborar proposta do Plano de Actividades e dos Relatorios de Gestéo;
b. Efectivar e controlar as transferéncias internas;
Controlar a execugéo dos orgamentos das unidades organicas;

c
d. Proceder aos trabalhos necessarios & elaboragdo das Demonstragdes Financeiras da Universidade;

@

Prestar contas as entidades competentes;

—h

Cabimentar os contratos de pessoal, empreitadas e aquisigdo de bens e servigos;
g.  Realizar estudos técnico/contabilisticos de acordo com as necessidades dos diversos 6rgéos

(internos e externos).

Artigo 15.°
Nucleo de Gestdo de Seguros
Compete ao Nicleo de Gestéo de Seguros gerir os processos de seguros da Universidade, designadamente:
a.  Definir as condigdes técnicas de contratualizagéo;
bh.  Avaliar e gerir as coberturas e capitais dos seguros contratados;

c.  Geriros processos de sinistro.

Artigo 16.°
Nicleo de Gestédo Financeira de Programas e Projectos
1. O Ncleo de Gestao Financeira de Programas e Projectos compreende os seguintes gabinetes:
a.  Gabinete de Apoio as Candidaturas;
b.  Gabinete de Apoio & Investigagéo — Programas e Projectos.
2. Compete ao Gabinete de Apoio as Candidaturas, designadamente:
a.  Divulgar informagdo relativa a financiamentos e regras subjacentes nas areas atinentes ao
Gabinete;
b.  Apoiar e acompanhar a elaboragéo das candidaturas aos diversos Programas de Financiamento.
3. Compete ao Gabinete da Apoio 4 Investigagdo — Programas e Projectos, designadamente:
a.  Aerir a conformidade do processo de candidatura com o aprovado, de programas de financiamento
nacionais, comunitarios e internacionais de programas e projectos de investigagao;
b.  Controlar e registar as receitas afectas a Programas e Projectos;
c.  Acompanhar, monitorar, controlar e prestar contas da execugdo financeira dos Programas e
Projectos;

d.  Informar e prestar apoio a todos os intervenientes nos Programas e Projectos
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e.  Realizar estudos técnico/contabilisticos no &mbito dos programas e projectos de investigagdo em

execugdo.

CAPITULO IV

Da Area de Contabilidade e Patriménio

Artigo 17.°
Atribuigdes da Area de Contabilidade e Patriménio
Compete a Area de Contabilidade e Patrimonio, designadamente:

a.  Assegurar a aplicagdo das normas legais, das instrugbes tutelares e das directivas dos drgdos de
gestéo da Universidade, na actividade economico-financeira da Instituig&o;

b.  Proceder a analise e controlo dos principios contabilisticos, nas vertentes orgamental e patrimonial,
de acordo com o Plano Oficial de Contabilidade aplicavel & Universidade;

C. Proceder a andlise e controlo, relativamente a aplicagéo, a todo o perimetro da consolidagdo de
contas, das regras e procedimentos de controlo interno, ao nivel da contabilidade, patrimonio e de
tesouraria;

d.  Assegurar o cumprimento das obrigagées fiscais e declarativas da Universidade;

e.  Acompanhar a elaboragéo das Demonstragdes Financeiras e da sua publicitago.

Artigo 18.°
Estrutura da Area de Contabilidade e Patrimonio
A Area de Contabilidade compreende os seguintes nlcleos:
a. Nucleo de Contabilidade Financeira;
b.  Nucleo de Contabilidade Analitica;

c. Nucleo de Tesouraria.

Artigo 19.°
Nucleo de Contabilidade Financeira
1. O Ncleo de Contabilidade Financeira compreende os seguintes gabinetes:
a.  Gabinete do Controlo Interno
b. Gabinete da Contabilidade;

c. Gabinete do Patrimédnio:
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Gabinete da Facturagéo.

Compete ao Gabinete do Controlo Interno, designadamente:

Analisar e controlar a aplicago dos principios contabilisticos, das regras e procedimentos;
Proceder & conciliagio bancaria 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.

Compete ao Gabinete da Contabilidade, designadamente:

Relevar contabilisticamente todos os documentos contabilisticos e factos inerentes;

Apurar, validar e entregar toda a documentagéo riecessaria ao cumprimento das obrigagdes fiscais
e declarativas da Universidade;

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

Proceder & elaboragao da consolidagéo de contas do Grupo Universidade.

Compete ao Gabinete do Patrimonio, designadamente:

Controlar e registar o patriménio movel e imovel, incluindo o calculo de amortizagdes, os autos de
abate e os de cesséo;
Proceder a gestao financeira e elaborar os mapas de prestagdo de contas relativos a empreitadas

financiadas por fundos comunitarios.

5. Compete ao Gabinete da Facturagéo, designadamente:

a.

a.

Processar a facturagdo de servicos e bens ao exterior;

Controlar as contas correntes de clientes.

Artigo 20.°

Nicleo de Contabilidade Analitica

Compete ao Nicleo da Contabilidade Analitica, designadamente:

Compete a0

Estudo, implementag&o e acompanhamento do processo da contabilidade analitica;
Definir as bases de repartigio e imputagao e controlar o registo da informagao;
Executar os langamentos da contabilidade analitica;

Elaborar os relatorios de prestagéo de contas na vertente analitica.

Artigo 21.°
Nucleo de Tesouraria

Nucleo da Tesouraria, designadamente:
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a.  Controlar todos os meios de pagamento e recebimento da Universidade;
b.  Assegurara gestdo administrativa do Fundo de Maneio;
C. Identificar e registar a entrada de todas as receitas no sistema de informagéo;

d. Controlar os movimentos e saldos bancarios de todas as contas bancarias da Universidade.

CAPITULO V

Disposigoes finais

Artigo 22.°
Periodo de Funcionamento
O periodo de funcionamento dos SGRHF obedece ao disposto no Regulamento Interno de Duragéo e
Organizag&o do Tempo de Trabalho na Universidade e encontra-se afixado nos servigos, nos locais para o efeito

destinados.

Artigo 23.°
Contetidos Funcionais
1. As atribuicBes e competéncias dos postos de trabalho genericamente necessérios ao desenvolvimento das
actividades dos SGRHF s&o os constantes do Anexo |;
2. A definicdo do nimero de postos de trabalho e bem assim as correspondentes carreiras constam do mapa

de pessoal da Universidade, aprovado anualmente pelo 6rgéo legal e estatutariamente competente.

Artigo 24.°
Organigrama

O organigrama dos SGRHF da Universidade ¢ o constante do Anexo Il ao presente Regulamento.

Artigo 25.°
Duvidas e omissdes
As duvidas e omissdes resultantes da interpretagdo do presente Regulamento seréo resolvidas por despacho do

Reitor da Universidade.
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Artigo 26.°
Revisdo, alteragéo e vigéncia
O presente Regulamento & obrigatoriamente objecto de reviséo apds alteragéo legal ou estatutéria que o
implique.
Os Anexos que fazem parte integrante deste Regulamento podem ser objecto de alteragdes, apds a

competente aprovagao pelo Reitor.
O presente Regulamento entra em vigor no dia imediatamente a seguir & sua publicitagdo nos termos

devidos.

10
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Anexo | ; Postos de Trabalho

Posto de Trabalho: CHEFE DE AREA (Area de Recursos Humanos)

Atribuigdes

e Assessoria técnico/administrativa da Direcgao;

e Apoio técnico na definigio de normativos e procedimentos institucionais;

o Elaboragao de estudos e pareceres para apoio a decisao;

e Apoio s unidades na implementag&o e monitorizag&o das politicas definidas superiormente;
e Elaborag&o de planos e relatorios de actividades;

e Controlo da execugéo financeira da Unidade;

e Controlo patrimonial e gestao da utilizagéo das infra-estruturas afectas;

o Gestao de pessoas, equipas, projectos e actividades;

¢ Acompanhamento dos processos de avaliagéo da Unidade;

e Acompanhamento de auditorias;

o Avaliagdo de desempenho dos trabalhadores e identificagéo e planificagdo das necessidades de formagéo

profissional;
e Controlo e validagao da assiduidade;
e Articulagao interna entre sectores e interlocugao com entidades externas;

e Divulgago de informagGes internas/externas pertinentes.

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;

e Conhecimentos avangados em legislagéo relacionada com a &rea de recursos humanos, no ensino superior;
e Conhecimentos de gestdo de recursos humanos;

o Conhecimentos na optica do utilizador, das ferramentas informaticas de base;

e Conhecimentos avangados da aplicagao informatica de gestdo de recursos humanos da instituigéo.
Saber - Fazer

e Capacidade de articulago entre sectores e de integragéo geral com outros servigos da instituigéo;
e Capacidade de planeamento e gestéo de processos e pessoas;

e Capacidade de interpretagéo de legislagéo e de elaboragéo de documentos de apoio a deciséo;

e Capacidade de utilizagéo das ferramentas informéticas de base;

e Capacidade de utilizag&o da aplicagéo informética de gestéo de recursos humanos da instituigéo;

1
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e Capacidade de criagéo e implementag&o de medidas de melhoria e inovag&o.

Saber - Estar - Ser

e Capacidade de coordenagao;

o Autonomia;

e Capacidade de comunicagéo 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.

12
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Posto de Trabalho: CHEFE DE AREA (Areas de Recursos Financeiros e de Contabilidade e Patriménio)

Atribuicdes

e Assessoria técnico/administrativa da Direcgéo;

o Apoio técnico na definigio de normativos e procedimentos institucionais;

e Elaboragéo de estudos e pareceres para apoio & deciséo,

e Apoio s unidades na implementag&o e monitorizagao das politicas definidas superiormente;
e Elaborag8o de planos e relatorios de actividades;

e Controlo da execugéo financeira da Unidade;

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

e Gestao de pessoas, equipas, projectos e actividades;

e Acompanhamento dos processos de avaliagéo da Unidade;

e Acompanhamento de auditorias;

o Avaliagdo de desempenho dos trabalhadores e identificagdo e planificagdo das necessidades de formagéo
profissional;

e Controlo e validagéo da assiduidade;

o Articulag&o interna entre sectores e interlocugéo com entidades externas;

o Divulgag&o de informagdes internas/externas pertinentes.

Competéncias

Saber - Saber

o Conhecimentos da organica e funcionamento da instituig&o;

e Conhecimentos em legislag&o relacionada com a Administragéo Publica e o Ensino Superior;

e Conhecimentos avangados de contabilidade;

e Conhecimentos avangados da legislag&o fiscal;

e Conhecimentos de gestao de recursos humanos;

¢ Conhecimentos na dptica do utilizador, das ferramentas informéticas de base;

e Conhecimentos das aplicagdes informaticas de gestdo financeira e patrimonial da instituigéo, na Optica do
utilizador.

Saber - Fazer

e Capacidade de articulag&o entre sectores e de integragéo geral com outros servigos da instituigéo;
e Capacidade de planeamento e gestéo de processos, equipas e pessoas;

o Capacidade de interpretagéo de legislagéo e de elaboragéo de documentos de apoio & deciso;

e Capacidade de utilizaggo das ferramentas informéticas de base;

e Capacidade de utilizag&o das aplicagGes informaticas de gestéo financeira e patrimonial da instituigao;

13
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e Capacidade de criagdo e implementag&o de medidas de melhoria e inovagéo.

Saber - Estar - Ser

e Capacidade de coordenagéo;

e Autonomia e espirito de iniciativa;

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

e Capacidade de andlise e sentido critico;

o Capacidade de visdo sistémica e estratégica;

e Capacidade de sigilo;

o Capacidade de adaptagao e criatividade.

14
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Posto de Trabalho: COORDENADOR

Atribuigdes

e Coordenagéo operacional de equipas técnicas;

e Gestao e implementago de projectos;

e Apoio técnico na elaboragao de estudos e pareceres para apoio a deciséo;

e Apoio na avaliagéo de desempenho dos trabalhadores e na identificagéo e planificagéo de necessidades de
formagé&o profissional;

e Apoio técnico na elaborag@o de relatorios de actividades.

Competéncias

Saber - Saber

¢ Conhecimentos de gestao de projectos;

e Conhecimentos da organica e funcionamento da instituigéo;

o Conhecimentos em legislagéo relacionada com a Administrag&o Publica e o Ensino Superior;
e Conhecimentos de gestdo de recursos humanos;

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

Saber - Fazer

e Capacidade de aplicagéo de técnicas de gestéo de projectos;

e Capacidade de articulagéo entre sectores e de integrag&o geral com outros servigos da instituigéo;
e Capacidade de planeamento e gestéo de processos, equipas e pessoas;

e Capacidade de interpretagéo de legislagéo e de elaboragéo de documentos de apoio a deciséo;
e Capacidade de utilizagdo das ferramentas informéticas de base;

o Capacidade de criagéo e implementagéo de medidas de melhoria e inovagéo.

Saber - Estar - Ser

e Capacidade de coordenagao;

o Autonomia e espirito de iniciativa;

e Capacidade de comunicagéo e de relacionamento interpessoal;

e Espirito de rigor;

e Capacidade de anélise e sentido critico;

¢ Capacidade de visdo sistémica e estratégica;

o Capacidade de sigilo;

e Capacidade de adaptag&o e criatividade.

15
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Posto de Trabalho: Técnico de Gestdo de Recursos Humanos

Atribuigdes

o Gestdo do mapa de pessoal;

® Recolha e tratamento de dados para elaborago de estudos, relatérios, mapas e listas;

e Andlise e especificagéo de fungdes e competéncias no &mbito da matriz dos postos de trabalho;
e Apoio tecnico e administrativo nos procedimentos de recrutamento:

e Concepgéo e implementagéo de procedimentos e medidas de melhoria:

e Gestéo do sistema de controlo interno;

e Apoio técnico e administrativo nos processos de atribuigdo de Prémios;

e Apoio técnico a gestdo da avaliagéo de desempenho;

e Gestéo de candidaturas esponténeas;

¢ Manutengéo da informag&o relativa & unidade disponivel on-line.

Competéncias

Saber - Saber

e Conhecimentos da orgénica e funcionamento da instituigao;

e Conhecimentos em legislag&o relacionada com a Administragéo Publica e o Ensino Superior;

e Conhecimentos em legislagéo relacionada com a érea de recursos humanos no Ensino Superior;
¢ Conhecimentos basicos de estatistica;

e Conhecimentos basicos de gestéo de qualidade e de metodologias de controlo interno:

e Conhecimentos na éptica do utilizador, das ferramentas informéticas de base;

e Conhecimentos informaticos de manutengéo de paginas web;

e Conhecimentos da aplicago informética de gest&o de recursos humanos da instituigao.

Saber - Fazer

e Capacidade de articulagdo com outros servigos da instituigo;

e Capacidade de andlise, selecgéo e organizacéo de documentos;

e Capacidade de elaborago de documentos de apoio & decisao;

e Capacidade de utilizagéo das ferramentas informéaticas de base e da internet;

e Capacidade de manuteng&o de paginas web;

e Capacidade de utilizag&o da aplicagéo informética de gestéo de recursos humanos da instituigso;
e Capacidade de criagéo e implementagéo de medidas de melhoria e inovagéo.

Saber - Estar - Ser

e Capacidade de comunicagéo e de relacionamento interpessoal;

e Capacidade de trabalho em equipa;
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e Espirito de rigor;

e Capacidade de analise e sentido critico;

e Capacidade de vis&o sistémica e estratégica;
e Interesse pela inovagdo e melhoria continua;

e Capacidade de sigilo.
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Posto de Trabalho: Técnico de Gestéo de Abonos

Atribuigdes

¢ Processamento de abonos e descontos;

e Tratamento de assiduidade para efeitos de abonos;

e Envio dos descontos a entregar as entidades beneficiarias;
e Tratamento das guias de desconto e reposigao;

e Elaborag&o dos mapas relativos a conta de geréncia;

o Atendimento técnico.

Competéncias

~ Saber - Saber

e Conhecimentos da orgénica e funcionamento da instituigo;

e Conhecimentos em legislago relacionada com a Administragéo Piblica e o Ensino Superior:

e Conhecimentos em legislagéo relacionada com a area de recursos humanos, no ensino superior;
e Conhecimentos de contabilidade;

e Conhecimentos na dptica do utilizador, das ferramentas informaticas de base;

e Conhecimentos da aplicagéo informatica de gestéo de recursos humanos da instituigo.

Saber - Fazer

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

e Capacidade de analise, selecgéo e organizagéo de documentos;

o Capacidade de utilizag&o das ferramentas informaticas de base;

o Capacidade na utilizagéo da aplicagéo informatica de gestao de recursos humanos da instituigso;
e Capacidade tecnica em contabilidade aplicavel ao ensino superior.

Saber - Estar - Ser

e Capacidade de comunicagéo e de relacionamento interpessoal;

e Capacidade de trabalho em equipa;

e Espirito de rigor;

o Capacidade de andlise e sentido critico;

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

Atribuigdes

e Tratamento de processos de contratagéo de pessoal, estagiarios e bolseiros;

e Tratamento administrativo associado a gestdo corrente das questdes profissionais durante a vigéncia dos
contratos;

e Instrugdo de processos relacionados com beneficios sociais;

e Tratamento das comparticipages de despesas de salde pela ADSE;

e Registo de dados na base de dados de pessoal;

e Apoio administrativo geral a unidade;

e Atendimento aos utentes.

Competéncias

Saber - Saber

¢ Conhecimentos da organica e funcionamento da instituigéo;

e Conhecimentos em legislagéo relacionada com a Administragéo Plblica e o Ensino Superior;

e Conhecimentos em legislag&o relacionada com a area de recursos humanos, no ensino superior;
e Conhecimentos da lingua inglesa;

e Conhecimentos na optica do utilizador, das ferramentas informéticas de base;

e Conhecimentos da aplicagéo informatica de gestéo de recursos humanos da instituig&o.

Saber - Fazer

e Capacidade de articulagdo com outros servigos da institui¢&o;

e Capacidade de elaboragdo, analise, selecgdo e organizagéo de documentos;

o Capacidade de comunicagao em lingua inglesa;

e Capacidade de utilizag&o das ferramentas informaticas de base;

o Capacidade de utilizag&o da aplicagéo informatica de gestéo de recursos humanos da instituigdo.
Saber - Estar - Ser

o Capacidade de comunicagao e de relacionamento interpessoal;

e Capacidade de trabalho em equipa;

e Espirito de rigor;

e Capacidade de andlise e sentido critico;

e Capacidade de sigilo.
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Posto de Trabalho: Técnico de Contabilidade

Atribuigoes

e Contabilidade geral (POC) e orgamental;

e Contabilidade analitica, contabilidade de custos ou de gestéo:

e Facturagao;

o Cumprimento das obrigages declarativas e informagao estatistica;
e Apuramento e entrega de impostos;

e Registo e controlo das participagdes financeiras;

e Encerramento de contas;

e Inventariagdo e manutengao do cadastro de bens méveis e iméveis;
e Gestao financeira das empreitadas;

e Elaboragéo dos mapas de fecho de ano;

e Criagéo e controlo dos centros de custos da instituigéo;

o Atendimento técnico.

Competéncias

Saber - Saber

e Conhecimentos da orgénica e funcionamento da instituigo;

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

e Conhecimentos de contabilidade geral e de custos;

e Conhecimentos da legislagéo fiscal;

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

e Conhecimentos das aplicagbes informaticas gerais da instituigio na area financeira e de patriménio, na 6ptica
do utilizador.

Saber - Fazer

e Capacidade de articulagéo com outros servigos da instituigo;

e Capacidade de aplicagao de técnicas contabilisticas;

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

o Capacidade de utilizag&o das ferramentas informéticas de base;

e Capacidade de utilizagéo das aplicagdes informaticas gerais da instituigdo na area financeira e de patriménio.
Saber - Ser - Estar

e Capacidade de comunicago e de relacionamento interpessoal;

o Capacidade de trabalho em equipa;

o Espirito de rigor;
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o Capacidade de analise e sentido critico;

e Capacidade de sigilo.
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Posto de Trabalho: Técnico de Gestéo Previsional e de Projectos

Atribuigdes

e Elaboragéo dos mapas previsionais e proposta de orgamento;

e Elaboragéo dos dossiers necessarios a disponibilizagéo dos financiamentos do estado;

o Afectacéo e controlo geral da execugéo dos orgamentos atribuidos;

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

e Encerramento de contas;

e Elaboragédo dos mapas de fecho de ano;

e Prestagéo de contas periodicas a tutela, entidades financiadoras, Contabilidade Publica e Tribunal de Contas;
e Preparag8o de orgamentos, elaboragdo e submiss@o de candidaturas de projectos de formagdo (FSE),
investigagéo, cooperagédo e mobilidade;

e Controlo da execug&o financeira dos projectos de formagéo (FSE), investigagao, cooperagédo e mobilidade;

e Cabimentos dos contratos de pessoal e de aquisigdo de bens e servigos e empreitadas;

o Gest&o financeira dos Investimentos do Plano;

e Elaboragéo de estudos financeiros de apoio aos érgéos de gestao;

e Gestéo de seguros;

o Atendimento técnico.

Competéncias

Saber - saber

e Conhecimentos da organica e funcionamento da instituigao;

e Conhecimentos em legislagéo relacionada com a Administragéo Publica e o Ensino Superior;
e Conhecimentos de contabilidade;

e Conhecimentos da legislagdo orgamental e fiscal;

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

e Conhecimentos das aplicagbes informéticas gerais da instituicdo na &rea financeira e de patriménio, na dptica
do utilizador.

Saber - Fazer

o Capacidade de articulag&o com outros servigos da instituigao;

e Capacidade de articulagao com entidades externas;

e Capacidade de aplicagdo de técnicas contabilisticas;

o Capacidade de elaborago, anélise, selecgéo e organizagéo de documentos;

o Capacidade de utilizagdo das ferramentas informaticas de base;

e Capacidade de utilizagéo das aplicagdes informaticas gerais da instituigdo na area financeira e de patrimonio.
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Saber - Ser - Estar

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

e Espirito de rigor;

o Capacidade de analise e sentido critico;

o Capacidade de sigilo.
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Posto de Trabalho; Técnico de Gestéo de Tesouraria

Atribuigbes

e Validag&o da escrituragéo do livro oficial de tesouraria - Folha de Cofre;
e Arrecadagéo e depésito das receitas;

e Controlo das aplicag8es de fundos e dos saldos bancérios;

e Controlo dos pagamentos sobre o0 estrangeiro;

e |dentificagdo de créditos e déhitos;

o Correspondéncia corrente com Fornecedores e outros credores;
o Verificag8o da situagao tributaria e contributiva;

e Gestdo da base de dados dos terceiros;

e Acompanhamento e controlo dos Fundos de Maneio;

e Controlo da emiss&o das facturas recibo;

o Atendimento aos utentes.

Competéncias

Saber - saber

o Conhecimentos da orgénica e funcionamento da instituigao;

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

o Conhecimentos na optica do utilizador, das ferramentas informaticas de base;

e Conhecimentos das aplicages informaticas gerais da instituicdo na area financeira e de patriménio, na éptica
do utilizador.

Saber - Fazer

o Capacidade de articulag&o com outros servigos da instituigéo;

¢ Capacidade de aplicagao de técnicas de tesouraria;

e Capacidade de elaboragéo, analise, selecgdo e organizagao de documentos;

e Capacidade de utilizagdo das ferramentas informéticas de base;

e Capacidade de utilizag&o das aplicagbes informaticas gerais da instituigdo na area financeira e de patriménio.
Saber - Ser - Estar

o Capacidade de comunicag&o 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 Financeiro e Patrimonial

Atribuigdes

e Controlo das contas correntes de terceiros;

e Conciliagao bancaria;

e Controlo e validag&o de todos os documentos de despesa e procedimentos contabilisticos da instituigdo;
e Apoio tecnico na preparagéo de orgamentos e execugéo financeira de projectos;

o Atendimento aos utentes.

Competéncias

Saber - Saber

e Conhecimentos da organica e funcionamento da instituigao;

e Conhecimentos em legislag&o relacionada com a Administrag&o Plblica e o Ensino Superior:

o Conhecimentos de contabilidade geral e de custos;

e Conhecimentos da legislag&o fiscal;

e Conhecimentos na optica do utilizador, das ferramentas informaticas de base;

e Conhecimentos das aplicagbes informéticas gerais da instituigéo na area financeira e de patrimonio, na optica
do utilizador.

Saber - Fazer

e Capacidade de articulagao com outros servigos da institui¢ao;

e Capacidade de aplicagéo de técnicas contabilisticas;

o Capacidade de elaborag&o, andlise, selecgdo e organizagio de documentos:

e Capacidade de utilizagdo das ferramentas informaticas de base;

e Capacidade de utilizag&o das aplicagbes informaticas gerais da instituido na area financeira e de patriménio.
Saber - Ser - Estar

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;

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

Atribuigoes

e Correio, expediente e arquivo;

e Apoio geral ao bom funcionamento das actividades que decorram nas instalages;
o Manutenggo corrente de material e equipamentos;

e Apoio ao atendimento presencial e telefonico;

e Apoio a eventos.

Competéncias

Saber - saber

e Conhecimentos da organica e funcionamento da instituigéo;

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

e Capacidade de articulagéio com outros servigos da instituigao;

e Capacidade de utilizagao de material e equipamento gerais;

o Capacidade de utilizagdo das ferramentas informaticas de base.

Saber - Ser - Estar

o Capacidade de comunicagao e de relacionamento interpessoal;

o Capacidade de trabalho em equipa;

e Capacidade de sigilo.
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Posto de Trabalho: Técnico de Gestdo Economico-Financeira

Atribuigdes

e Assegurar o cumprimento das deliberagbes e decisdes relativas aos planos e politicas superiormente definidas;
e Abonar a exactiddo e integridade dos registos contabilisticos e a garantia da fiabilidade da informagéo
produzida;

e Analise e avaliagdo, em termos de economia, eficiéncia e eficacia, das actividades dos servigos;

o Elaboragéo de estudos economico-financeiros de apoio aos 6rgaos de gestdo;

¢ Atendimento técnico.

Competéncias

Saber - saber

e Conhecimentos da organica e funcionamento da instituigéo;

e Conhecimentos em legislag&o relacionada com a Administragéo Publica e o Ensino Superior;

e Conhecimentos de contabilidade;

o Conhecimentos de economia;

e Conhecimentos de auditoria;

o Conhecimentos da legislag&o orgamental e fiscal;

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

e Conhecimentos das aplicagbes informaticas gerais da instituigdo na area financeira e de patriménio, na optica
do utilizador.

Saber - Fazer

e Capacidade de articulag&o entre sectores e de integragéo geral com outros servigos da instituigéo;
e Capacidade de articulagdo com entidades externas;

e Capacidade de aplicagéo de técnicas contabilisticas;

e Capacidade de elaboragéo de documentos de apoio a deciséo;

e Capacidade de utilizagéo das aplicagdes informaticas gerais da instituigdo na area financeira e de patrimonio;
e Capacidade de utilizagédo das ferramentas informaticas de base;

e Capacidade de criagéo e implementag&o de medidas de melhoria e inovag&o.

Saber - Ser - Estar

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 vis&o sistémica e estratégica;
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e Capacidade de sigilo.
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Posto de Trabalho: Técnico de Apoio Juridico

Atribui¢des

e Apoio juridico na condug&o de processos de natureza juridica;

o Elaborag&o de estudos, pareceres e prestagéo de informagéo de natureza juridica;

e Recolha e tratamento de informag#o de legislagao, jurisprudéncia e doutrina relevantes para os servigos;

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

Competéncias

Saber - saber

o Conhecimentos da organica e funcionamento da instituigao;

e Conhecimentos de direito;

o Conhecimentos de legislag&o relacionada com a Administragéo Publica e o Ensino Superior;
e Conhecimentos de legislag&o de direito privado laboral e comercial;

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

Saber - Fazer

e Capacidade de elaboragéo de estudos, pareceres e informages de natureza juridica;
e Capacidade de interpretagéo de dispositivos legais;

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

Saber - Ser - Estar

o Capacidade de trabalho autbnomo;

e Espirito de rigor;

o Capacidade de andlise e sentido critico;

e Capacidade de sigilo.
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