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Area de formagdo

Ndmero de postos de

Entidade Atribui¢cbes / Competéncias/Actividades Setor/Unidade Cargol/carreira/categoria académica e/ou revistos OBS
profissional P
Reitor 1
Definicdo da politica da Universidade. Governacédo e representagéo . . ) .
externa da Universidade. Equipa Reitoral Vice-Reitor 4
Pré-Reitor 5 Professores das UO's
Subtotal 10
Gestédo corrente da Universidade e das politicas definidas pela Equipa
Reitoral; Coordenacéo de Servigos e de Gabinetes. Integra o Conselho|Administrador UNL Administrador 1
de Gestéo e da execugéo as suas deliberagdes.
Subtotal 1
Gestdo de recursos humanos, gestdo documental, gestdo financeira,
gestdo orgamental, gestdo patrimonial e o controlo interno, bem como| Direcéo de Servigos Dirigente intermédio de 1.° 1
atribuigbes no dominio dos concursos e provas académicas, diplomas e|Administrativos grau - Diretor de Servicos
graus académicos e gestdo académica.
Subtotal 1
= Dirigente intermédio de 2.°
s 1
Coordenacdo grau - Chefe de diviséo
Assegurar a gestdo administrativa de recursos humanos.Preparar o L . . .
projeto de orcamento. Recrutamento, selecdo e contratacdo. Formagao Técnico superior 2 1 em Mobilidade interna
Profissional. Elaborar o balango social e inquéritos estatisticos.
Organizar e acompanhar o processo de avaliagédo de desempenho dos|Diviséo de Recursos Humanos
trabalhadores. Assegurar as atividades no ambito da higiene e Coordenador técnico 2
seguranca no trabalho. Receber, registar e distribuir toda a
correspondéncia dirigida a Reitoria. Registar e expedir a
correspondéncia que lhe for cometida. Organizar e manter atualizado o ) .
; o Assistente técnico 3
arquivo da Reitoria.
Subtotal 8
= . Dirigente intermédio de 1.°
Coordenagéo - Chefe de Equipa ERP ) 1
¢ quip grau - Chefe de Equipa
Assegurar a gestdo dos recursos financeiros, contabilizar receitas,
despesas. Preparar o projeto de orcamento da Reitoria e da
Fundag&o.Registar nas aplicagdes informaticas da Direcdo Geral do
Orcamento o orcamento da Reitoria e da Fundagdo. Elaborar e
processar os pedidos de libertacdo de créditos da Reitoria e da| Técnico superior 5
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Fundacdo. Organizar os processos de alteracdo orcamental da|
Universidade. Efetuar o acompanhamento da execucéo orgamental da|
receita e da despesa. Elaborar relatérios mensais e trimestrais de
controlo orgamental. Elaborar os documentos de prestagéo de contas,

bem como a conta de geréncia, a submeter a aprovagdo do Conselho
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Setor/Unidade

Cargol/carreira/categoria

Area de formagdo
académica e/ou
profissional

Ndmero de postos de
previstos

OBS

de Gestdo e envio ao Tribunal de Contas. Preparar o processo de
consolidagdo de contas da Universidade. Acompanhar e apoiar os
processos de auditoria financeira. Organizar os processos de aquisi¢cao
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 gestdo financeira, lhe sejam cometidas pelo Conselho de
Gestéo. Gestéo de projetos e suporte. Andlises Financeiras

Coordenacédo da tesouraria. Responsavel pela guarda de valores,
numerario, titulos e documentos; Registo do movimento diario de caixa|
e bancos; preparacédo de meios de pagamento.

Divisdo de Recursos Financeiros

Assistente técnico

Coordenador técnico

Subtotal

Coordenacéo

Registar e organizar processos relativos a realizacdo de concursos e
provas com vista a progress@o na carreira docente universitaria e de
linvestigagdo. Organizar os processos conducentes a concessdo de
equivaléncia e de reconhecimento de habilitages de graus e titulos
académicos. Dar andamento aos processos relativos a obtengdo de
graus e titulos académicos honorificos. Informar os processos de
registo dos diplomas do grau de Doutor obtidos no estrangeiro e
reconhecidos em Portugal. Analisar e informar as propostas relativas a|
fixacdo de grupos e areas disciplinares, ramos e especialidades de
doutoramentos, propostos pelas unidades organicas que integram a
Universidade. Analisar e assegurar os processos relativos a gestao
académica.

Divisdo Académica

Dirigente intermédio de 2.°
grau - Chefe de divisdo

Técnico superior

Coordenador técnico

Subtotal

Diregao de Servigos de

Planeamento e Assuntos Juridicos

Coordenacgéo

Organizar e proceder ao tratamento de toda a informacéo relevante
para o planeamento estratégico global da Universidade. Acompanhar o
processo de distribui¢cdo pelas UO's do orgamento anual bem como o
processo de execugdo orgamental, incluindo verbas de PIDDAC.
Manter atualizados os indicadores de referéncia, designadamente os
Jindicadores de gestéo destinados a avaliagdo econdmico-financeira da|

Divisdo de Planeamento
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Dirigente intermédio de 2.°
Grau - Chefe de divisdo

Técnico superior
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Reitoria

atividade desenvolvida pela Universidade. Apoiar o processo de
elaboragdo do plano e do relatério de atividades da Universidade.
Promover a realizacéo de estudos com interesse para o planeamento
das atividades da Universidade. Dar apoio aos projetos de
Jimplementacéo de bases de dados ou sistemas integrados de gestao
de informagéo.

Assistente técnico

Subtotal

Coordenagéo

Realizar estudos, emitir pareceres e prestar informacdes de natureza)
juridica. Prestar apoio juridico em matéria de processos disciplinares,
de inquérito e de averiguagdes. Colaborar na preparagdo de
linstrumentos juridicos nos quais a Universidade seja parte. Intervir nos
processos de contencioso administrativo em que a Universidade seja
parte.

Apoio administrativo

Divisdo de Assuntos Juridicos

Dirigente intermédio de 2.°
grau - Chefe de diviséo

Técnico superior

Licenciatura em Direito

Assistente técnico

Subtotal

Coordenacéo

Preparar o planeamento fisico da Universidade, no ambito do
planeamento  estratégico. Gerir novos projetos, projetos de
remodelagdo ou de beneficiagdo de imoéveis da Universidade, em
termos de programacdo fisica e financeira. Elaborar os programas
preliminares dos novos edificios da Universidade. Elaborar pareceres
sobre os projetos a desenvolver pelas Unidades Organicas. Proceder &
consignacao e a recegdo proviséria ou definitiva de obras adjudicadas
pela RUNL. Propor medidas tendentes a assegurar uma adequada
gestdo, conservagdo ou seguranca dos edificios e dos espacos
exteriores da RUNL. Propor e elaborar projetos de equipamento interior
da RUNL e implementar a sua instalacdo. Gerir a manutencdo do
edificio da RUNL, incluindo os espagos exteriores e 0 parque
automoével. Manter um registo atualizado sobre as caracteristicas e o
estado de conservagdo dos edificios e dos espagos exteriores da
RUNL. Manter informagdo sobre indicadores de referéncia,
inventariagdo e cadastro do patriménio da Universidade.

Chefia administrativa e Apoio administrativo e secretariado.

Jardinagem

Diregao de Servigos de
Infraestruturas Patrimoniais

Dirigente intermédio de 1.°
grau - Diretor de Servigos

Técnico superior

Concurso em curso (1
posto)

Coordenador técnico

Assistente técnico

Assistente operacional

Subtotal
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Area de formagdo |
. I N - . . . - Numero de postos de
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profissional P
- - — -
Coordenagao do Secretariado de Apoio ao Reitor Dirigente intermédio de 4. 1
|grau - Coordenador
- - — =
Coordenagéo do Secretariado de Apoio a Equipa Reitoral. Dirigente intermédio de 4. 1
grau - Coordenador
Assegurar os servigos de apoio ao Reitor e a Equipa Reitoral. Prestar o L .
apoio técnico a elaboragdo de documentos e informagdes e preparagdo Técnico superior 1
das reunifes da Equipa Reitoral. Preparar e distribuir pelos membros
do Colégio dos Diretores a documentagdo relativa as matérias a
apreciar em cgda sessdo. Acompanhar e organizar as deliberacdes do Gabinete de Apoio a0 Reitor e 3 | Assistente técnico 2
Colégio dos Diretores. ) .
Equipa Reitoral
Assessoria a Equipa Reitoral no ambito do apoio ao plano estratégico, Técnico superior 1
OBIPNOVA e SIIGNOVA. p
Rececdo e encaminhamento de pessoas; Reprografia de
documentacgdo; Circulacdo de correspondéncia e documentacéo; Assistente operacional 1
Execucdo de tarefas genéricas emanadas da Equipa Reitoral.
Transporte do Reitor e Vice-Reitores; Lavagem e manutencdo das . .
A . < . ) . Assistente operacional 3
viaturas; Execucao de tarefas genéricas emanadas da Equipa Reitoral.
Subtotal 10
— - m— -
Coordenacio Dirigente intermédio dg 3.. 1
grau - Coordenador principal
Apoiar os programas de cooperagdo internacional da Universidade.
Assegurar 0s contactos internacionais, particularmente com gabinetes Técni . 4
congéneres de outras instituicdes homdlogas, e prestar informacdes ecnico superior
gue lhe sejam solicitadas. Monitorizar o estabelecimento de convénios Gabinete de Relach
e protocolos internacionais. Preparar a participagdo do Reitor ou deI ? me_e e. elagoes
outros representantes da Universidade nas associagOes e redes (EUA, nternacionais
UNICA, UNIVERSIA e outras) de que a Universidade € membro ou em
gue participa. Gerir o intercambio de docentes e estudantes no ambito
de programas internacionais. Gerir a participacdo da Universidade em Assistente técnico 2
programas europeus, homeadamente o Programa Erasmus. Preparar
as visitas de entidades estrangeiras a Universidade.
Subtotal 7
— - m— =
Coordenagdio Dirigente intermédio dg 3: 1
. N .. |grau - Coordenador principal
Gabinete de Apoio a Investigacdo
Promocéao da atividade de investigagao e inovagéo das UO's da UNL Técnico superior 1
Subtotal 2
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Area de formagéo Ndmero de postos de
Entidade Atribui¢cbes / Competéncias/Actividades Setor/Unidade Cargol/carreira/categoria académica e/ou P OBS
. previstos
profissional
Disponibilizacéo de servicos informaticos, partilhados pelas diversas o ) »
Unidades Organicas. Assegurar a fiabilidade, desempenho e Especialista de informatica 1
seguranca da infraestrutura tecnolégica partilhada, incluindo a . o
- = Gabinete de Informatica

conectividade e centro de dados. Instalagdo de componentes de
hardware e software;_Apolo gos utilizadores na operacéo dos Técnico de informatica 1
equipamentos e no diagndstico e resolugéo dos problemas.

Subtotal 2
Coordenacio Dirigente intermedio de 3.° 1

C Gabinete de Comunicagéo, arau - Coordenador principal

Atividades nos dominios da comunicagao e relag6es publicas da UNL. Imagem e Relagdes Publicas Técnico superior 3

Subtotal 4

Gabinete de Qualidade do Ensino, L

Coordenador Acreditagiio € Empregabilidade Coordenador principal 1

Subtotal 1

TOTAL 7
16-02-2018
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