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Mapa de Pessoal - 2011 - 12 Alteragdo

Cargos/carreiras/categorias
- Area de Ne de postos [N2 de postos de
Atribui¢cdes/ competéncias . - Informatica is- formagdo de trabalho trabalho por 0BS
¢ / . P / Unidade organica . . . .| Director . s Coorde- . Assis P ¢ P
actividades Reitor Vice- Pr6- | Adminis- de Chefede | Técnico nador Assistente| tente | académica e/ou por tempo tempo (@)
i i ivisa i Espe- P écni a- issi i i i
Reitor Reitor trador servigos divisdo superior cialli)sta Técnico técnico técnico oPerd profissional indeterminado| determinado
cional
Definigdo da politica da
Universidade. Governagio e . .
~ Equipa Reitoral 1 4 4 9

representagdo externa da
Universidade.

Sub-total| 1 4 4 2
Gestao corrente da Universidade e
das politicas definidas pela Equipa | Administradora da 1 1
Reitoral; Coordenagdo de servigos e UNL
de Gabinetes.

Sub-total 1 1
Coordenagao superior da Divisao de
Recursos Humanos e da Divisdo de 1 1
Recursos Financeiros. Direcgao de

- Tados acdesd Servigos
Apoio especializado as aplicagdes de | a0 oo Lic.Gestio e
recursos humanos e de recursos D
) . L S 2 Experiéncia em 1 1
financeiros. Apoio a consolidagdo de
ORACLE/GIAF

contas.

Sub-total 1 2 2 1
Coordenagio da Divisdo de Recursos 1 1
Humanos.
Chefia do nicleo de pessoal. Emissdao
de pareceres e informagdes de 1 1
processos enviados a RUNL pelas
U0's.
Emissdo de pareceres e informagoes
de processos enviados a RUNL pelas 1 1
UO's; Formagéo profissional; Registo
e actualizagdo do pessoal das UO's. Divisdo de

Recursos Humanos

Assiduidade; tarefas inerentes ao Lic.Contabiliade e
processamento de abonos e 1 1 Administracio e 2
descontos. exp.GIAF
Chefia do niicleo de expediente e
arquivo. Registo e digitalizacao de 1 1
toda a documentagio entrada na
RUNL.
Registo e expedi¢do de toda a 122anoe/ou
documentagdo entrada na RUNL, 3 1 Curso profissional 4
Arquivo geral da RUNL. de Arquivo

Sub-total 3 2 4 1 10
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Cargos/carreiras/categorias
- Area de Ne de postos [N2 de postos de
Atribuiges/ competéncias/ Unidade orginica Direct Informitica coord Assis- formagio de trabalho | trabalho por 0BS
actividades 8 Reitor Vice- Pr6- | Adminis- “:: " | Chefede | Técnico ;:;0:_ Assistente| tente | académica e/ou por tempo tempo (@)
Reitor Reitor trador N divisdo superior Espe- P P técnico opera- fissi 1 indet inad det inad
servicos p opee | Téenico | tecnico dponal profissional indeterminado | determinado
Coordenagio da Divisdo de Recursos 1 1

Financeiros.

Registo e acompanhamento da
execugdo financeira das UO's da
UNL; preparagao do orcamento da
UNL; langamento no SIGO da
execucdo financeira; Elaboragao de
cabimentos. Analise de contratos.

Licenciatura em
3 Gestdo e/ou 3
Economia

Elaboragdo de requisi¢do de fundos,
processamento de despesas, apoio 1 1
no processo de despesa.

Divisao de
Preparagdo de processos de Recursos Lic. em Gestdo e
aquisi¢do de servigos; gestao de Financeiros 1 2 1 Administragdo 4
contratos e gestdo de stocks. Piblica

Chefia do niicleo de tesouraria.
Responsavel pela guarda de valores,
namerdrio, titulos e documentos;

. . . 1 1
Registo do movimento diario de
caixa e banco; preparagio de meios
de pagamentos.
Atendimento; registo do movimento
didrio de caixa e bancos; outras 1 1

tarefas inetrentes ao niicleo de
tesouraria.

Coordenagdo superior da Divisao de

Concursos e Provas Académicas e da Direcgao de
Divisdo de Gestdo Académica, Servicos 1 1
Empregabilidade e Inser¢ao Académicos

Profissional

Coordenagio da Divisdo de
Concursos e Provas Académicas.

Chefia do niicleo de Concursos e
Provas Académicas; Registo e
organizagdo de processos relativos a
realizagdo de concursos e provas 1 1
académicas; Organizagdo de

Ry Divisao de
processos de equivaléncia e
. e s Concursos e Provas
reconhecimento de habilitacao. o
Académicas

Secretariado e apoio técnico e
administrativo as reunides de juri;
registo e organizacgdo de processos
relativos a realiza¢do de concursos e 2 2
provas académicas; Organizagao de
processos de equivaléncia e
reconhecimento de habilitagao.

Sub-total 3 1 0 4
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Cargos/carreiras/categorias
- Area de Ne de postos [N2 de postos de
Atribui¢des/ competéncias/ . - . Informatica Assis- formagdo de trabalho trabalho por 0BS
. Unidade organica . . . .| Director . P Coorde- . P
actividades Reitor Vice- Pr6- | Adminis- de Chefede | Técnico nador Assistente| tente | académica e/ou por tempo tempo (@)
Reitor Reitor trador servigos divisdo superior c}i‘::lli):ga Técnico | téenico técnico oPera- profissional indeterminado| determinado
cional
Apoio no ambito da Gestao Divisdo de Gestao
i P 1 1
Académica Académica,
Empregabilidade e
Apoio no ambito da Preg; ~
o ~ Inser¢ao
Empregabilidade e Inser¢ao .
Lo Profissional
Profissional
Actividades no ambito do projecto Observatorio de
do Observatorio de Inser¢ao Insercao 1 1
Profissional dos diplomados da UNL Profissional
Sub-total 2 0 1 1
Direcgao de
Servigos de apoio
Direcgao de Servigos de apoio ao a0 Planeamento, 3
Planeamento, a Investigagdo e ao
Desenvolvimento Institucional Investigagdo e ao
Desenvolvimento
Institucional
Sub-total
Coordenagdo da Divisao de . .
1 Lic. Economia 1
Planeamento
Tratamento de toda a informagao
relevante para o planeamento Divisdo de Licenciatura em
estratégico global da UNL. Planeamento 2 Gestdo ou 1 1
Acompanhamento do processo de Economia
distribui¢do do orgamento da UNL.
Recolha, validacio de dados e 1 1
tratamento grafico.
Sub-total 1 2 1 3 1
Estudos com vista a apoiar a decisdo | Divisdo de Apoio a
sobre a estratégia da Universidade investigacdo e ao 1 2 3
no que respeita a investigagao Desenvolvimento
cientifica. Institucional
Sub-total 1 2 3
Coordenagao superior da Direc¢ao 1 1
de Servigos
Desenvolvimento de projectos, de
execugdo técnica de obras e da 2 2
conservagcao das instalagdes.
- _ Direcgao de
Gestdo, conservagdo e seguranca dos Servios de 1 1
Espagos Verdes. Construgio,
Gestao do parque automével do Manutencao e
Campus de Campolide e a frota de Espagos Verdes Licenciatura em
servigos da RUNL; manutengao, 3 Engenharia 2 1
conservagdo e seguranga das Mecénica
instalagdes.
Chefia administrativa do niicleo de 1 1
concursos e obras.

DRH, 22-02-2011




eRSIDADy

o8 2
- 2 Anexo ll
< $2 UNIVERSIDADE NOVA DE LISBOA
"N REITORIA
Mapa de Pessoal - 2011 - 12 Alteragdo
Cargos/carreiras/categorias
- Area de Ne de postos [N2 de postos de
Atribui¢des/ competéncias/ Unidade organica Direct Informitica Coord Assis- formagdo de trabalho trabalho por OBS
actividades 8 Reitor Vice- Pr6- | Adminis- 1rde: " | Chefede | Técnico s:;():_ Assistente| tente | académica e/ou por tempo tempo (@)
Reitor Reitor trador N divisdo superior Espe- Técnico | téeni técnico opera- profissional indeterminado| determinado
servigos cialista écnico cional
Direcgdo de
Apoio administrativo e secretariado. Servigos de 1 1
Construgdo,
Manutengao e
Jardinagem Espagos Verdes 4 4
(Cont.)
Sub-total 1 0 6 1 1 4 8 5
Apoio técnico e administrativo a Li it
Equipa Reitoral e a Administradora; 12encla ur.a em
Contactos com miiltiplas entidades; T s;ess_orlz;{el
Organizagao de processos, arquivo e 4 3 I l;a ugaf)/ ? ) 5 2
agendamento de reunides; Execugao n ern:cnonals/
de tarefas genéricas emanadas pela Admi sst N
Equipa Reitoral. ministragao
Recepgio e encaminhamento de Gabinete de Apoio
pessoas; Reprografia de ao Reitor e a
documentagio; Circulagio de Equipa Reitoral i 1
correspondéncia e documentagio;
Execugdo de tarefas genéricas
emanadas da equipa reitoral.
Transporte do Reitor e Vice-
Reitores; Lavagem e manutengdo das Carta profissional
viaturas; Execugao de tarefas 3 de ligeiros/ou 3
genéricas emanadas da equipa pesados
reitoral.
Sub-total 0 4 3 4 9 2
Actividades no ambito do
funcionamento do sistema de Gabinete de Apoio
. . . a Qualidade do 1 1
garantia de qualidade do ensino na R
Ensino
UNL
Sub-total 0 1 1
Estabelecimento de contactos Lic.E .
internacionais, particularmente com P|C Gcondomlzi €
gabinetes congéneres; Gestdo dos 2 1 ot Rral u?cao 3
Programas Erasmus e Erasmus Iem € a.(;oes.
Mundus; nternacionais
Gabinete de . .
Estabelecimento de contactos Relagdes Ethce;nclaEtura em
internacionais, particularmente com Internacionais S (l:l Osf' u;op;us
gabinetes congéneres; Gerir o ¢ e:‘ ! ;fa ode
intercambio de docentes e 1 P nfg .es N 1
estudantes no ambito de programas r(v)tvlglenc]y
internacionais; Preparacao de visitas U e_"“ : _3 pde ad
de entidades estrangeiras a UNL. mcvers; 'T:l e de
ambridge
Sub-total 0 3 1 4
Consulta e apoio juridico. Li jat
Acompanhamento em Tribunal de 4 lcel]];,la i‘[ra em 2 2
processos em que a UNL é parte. Gabinete Juridico ireito
Apoio administrativo aos servigos 1 1
juridicos.
Sub-total 0 4 1 3 2
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Cargos/carreiras/categorias
Area de Ne de postos [N2 de postos de
AtribuigBes/ competénci Informatica is- formaga detrabalho | trabalh 0BS
gdes/ competéncias/ | 14 organica . ) | pirector . . coorde- | Assis ormagio e trabalho | trabalho por
actividades Reitor Vice- Pr6- | Adminis- de Chefede | Técnico nador Assistente| tente | académica e/ou por tempo tempo (@)
Reitor Reitor trador servigos divisdo superior c}i‘::lli)sega Técnico | téenico técnico oPera- profissional indeterminado| determinado
cional
Coordenagao, gestao de redes, de
equipamentos e de sistemas 2 Li. Informatica 2

operacionais.

Gabinete de

Instalagdo de componentes de
Informatica

harware e sofware; Apoio aos
utilizadores na operagdo dos 1 1
equipamentos e no diagndstico e
resolugdo dos problemas.

Sub-total 0 2 1 3
Actividades no &mbito do projecto Gabinete de Apoio
inserido no Gabinete de Apoio ao ao . 1 1
. Empreendedorism
Empreendedorismo
o
Sub-total 0 1 1

P dodai divulgaca
romogao da imagem e divulgagio Gabinete de

da UNL, Actualizagao do Portal da c . Licenciatura
UNL. Planeamento, organizagao, omumcagaoi 4 Ciéncias da 3 1
< Imagem e Relagoes -
producdo de eventos e de actos . Comunicagdo
PR Publicas
académicos.
Sub-total| g 0 0 0 0 0 4 0 0 0 0 0 3 1
TOTAL GERAL| 1 4 4 1 3 3 43 0 1 5 15 10 76 14
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