UNIVERSIDADE NOVA DE LISBOA - REITORIA

PROPOSTA DE MAPA DE PESSOAL - ANO 2018
(LEI GERAL DO TRABALHO)

UNIVERSIDADE

NOVA

DE LISBOA

Entidade

Atribui¢cdes / Competéncias/Actividades

Setor/Unidade

Cargo/categoria

Area de formagéo
académica e/ou
profissional

NUmero de postos
de trabalho

OBS

Suporte na area dos Recursos Humanos, definigdo procedimentos,
propostas de resolugdo de problemas e andlises diversas. Registo e
andlise dos dados de ADSE; CGA e Seguranca Social, assiduidade,
entre outros. Assegurar a gestdo administrativa de recursos
humanos.Preparar o projeto de or¢gamento.

Diviséo de Recursos Humanos

Técnico superior

Assistente técnico

Subtotal

Assegurar a gestdo e o suporte dos recursos financeiros, contabilizar
receitas, despesas. Preparar o projeto de orgamento da Reitoria e da|
Fundacgéo. Registar nas aplicagfes informéaticas da Direcdo Geral do
Orcamento o orcamento da Reitoria e da Fundagdo. Elaborar e
processar os pedidos de libertagdo de créditos da Reitoria e da
Fundacdo. Organizar os processos de alteracdo orcamental da|
Universidade. Efetuar o acompanhamento da execugéo orcamental da|
receita e da despesa. Elaborar relatérios mensais e trimestrais de
controlo orgamental. Elaborar os documentos de prestacéo de contas,
bem como a conta de geréncia, a submeter a aprovag¢éo do Conselho
de Gestdo e envio ao Tribunal de Contas. Preparar o processo de
consolidacdo de contas da Universidade. Acompanhar e apoiar os
processos de auditoria financeira. Organizar os processos de aquisi¢ao
de bens e servicos e de empreitadas de obras publicas e elaborar os
procedimentos concursais e respetivos contratos.Manter atualizados os
dados contabilisticos relativos a stocks. Organizar e manter atualizado
o inventario dos bens patrimoniais.Controlar o fundo de maneio
atribuido a servicos da Reitoria.Executar outras atividades que, no
ambito da gestéo financeira, lhe sejam cometidas pelo Conselho de
Gestdo. Prestagdo de informagéo a entidades diversas (SIGO, DGO;
TC...), alteragdoes orcamentais, Analises Financeiras diversas.
Controlo de recebimentos e pagamentos (Gestdo Tesouraria da
Fundagdo). Patriménio e stocks. Controlo de recebimentos e
pagamentos (Gestéo Tesouraria da Fundagao).

Divisdo de Recursos Financeiros

Controlo de recebimentos e pagamentos (Gestdo Tesouraria da

Fundagéo)

Técnico superior

Assistente técnico

Subtotal

Y:\10_ORCAMENTO\Or¢gamento2018\FUNDACAO\Mapas_Pessoal\RUNL_Mapa de Pessoal_2018

16-02-2018




UNIVERSIDADE NOVA DE LISBOA - REITORIA
PROPOSTA DE MAPA DE PESSOAL - ANO 2018

UNIVERSIDADE

NOVA

(LEI GERAL DO TRABALHO) DE LISBOA
Area de formagdo .
Entidade Atribuicbes / Competéncias/Actividades Setor/Unidade Cargo/categoria académica e/ou Nun(;zr;)r;;aﬁ]oostos OBS
profissional
Registar e organizar processos relativos a realizagcdo de concursos e
provas com vista & progressdo na carreira docente universitaria e de
investigacdo. Organizar os processos conducentes a concessdo de
equivaléncia e de reconhecimento de habilitagdes de graus e titulos
académicos. Dar andamento aos processos relativos a obtencéo de
graus e titulos académicos honorificos. Informar os processos de| . . _ L L .
registo dos diplomas do grau de Doutor obtidos no estrangeiro e Divisdo Académica Técnico superior 1
reconhecidos em Portugal. Analisar e informar as propostas relativas 3|
fixacdo de grupos e éareas disciplinares, ramos e especialidades de
Reitoria doutoramentos, propostos pelas unidades organicas que integram a
Universidade. Analisar e assegurar os processos relativos a gestao
académica.
Subtotal 1
Gestédo dos sistemas de Gestdo Centralizada, Seguranga, Seguranca
Contra Incéndios, Detegdo de Intrusdo, Deteccdo de fugas de gas e Diregéo de Servigos de Técnico superior 1
CO, Gestéo das InstalacGes Eléctricas e Rede de Telecomunicactes. | nfraestruturas Patrimoniais
Jardinagem Assistente operacional 2
Subtotal 3
Apoiar os programas de cooperagdo internacional da Universidade.
Assegurar 0s contactos internacionais, particularmente com gabinetes
congéneres de outras instituicdes homologas, e prestar informagdes
que lhe sejam solicitadas. Monitorizar o estabelecimento de convénios
e protocolos internacionais. Preparar a participacdo do Reitor ou de ) -
outros representantes da Universidade nas associagfes e redes (EUA, I([B]?eb::;(t;ieoi(;?elagoes Técnico superior 4
UNICA, UNIVERSIA e outras) de que a Universidade é membro ou em
que participa. Gerir o intercambio de docentes e estudantes no ambito
de programas internacionais. Gerir a participagdo da Universidade em
programas europeus, nomeadamente o Programa Erasmus. Preparar
as visitas de entidades estrangeiras a Universidade.
Subtotal 4
Instalagéo de componentes de hardware e software; Apoio aos
utilizadores na operacdo dos equipamentos e no diagnostico e|Gabinete de Informética Técnico de informética 1
resolucéo dos problemas.
Subtotal 1
Atividades no ambito da promogdo do empreendedorismo,|Gabinete de Apoio ao L .
X Técnico superior 1
transferéncia de tecnologia e gestdo da propriedade intelectual Empreendedorismo
Subtotal 1
Atividades nos dominios da comunicagé&o e relagdes publicas da UNL. [Gabinete de Comunicagéo. Imagem|_, . .
e Relagdes Publicas Técnico superior 1
Subtotal 1
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UNIVERSIDADE NOVA DE LISBOA - REITORIA
PROPOSTA DE MAPA DE PESSOAL - ANO 2018

UNIVERSIDADE

NOVA

(LEI GERAL DO TRABALHO) DE LISBOA
Area de formagéo NUmero de postos
Entidade Atribui¢cdes / Competéncias/Actividades Setor/Unidade Cargo/categoria académica e/ou de trabalpho OBS
profissional

Apoio no ambito da Nova Escola Doutoral Nova Escola Doutoral Técnico superior 3

5

Apoio no ambito do sistema de garantia de qualidade do ensino, Gabinete de Qualidade do Ensino, Técnico superior 1
acreditacéo e empregabilidade. Acreditacdo e Empregabilidade P

Subtotal 1

TOTAL 27
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