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UNIVERSIDADE DE EVORA

Despacho n.° 6509/2021

Sumario: Regulamento dos Servigos Técnicos.

Ao abrigo do disposto na alinea n) do n.° 1 do artigo 23.° e no artigo 74.° dos Estatutos da
Universidade de Evora, homologados pelo Despacho Normativo n.° 7/2021 (2.2 série), de 12 de
fevereiro, sob proposta da Administradora da Universidade de Evora e ouvido o Conselho de Gest3o,
por despacho da Reitora da Universidade de Evora de 14/06/2021, é aprovado e posto em vigor o
“Regulamento dos Servigos dos Servigos Técnicos da Universidade de Evora”, que se publica em
anexo ao presente despacho.

E revogada a Ordem de Servigo n.° 5/2016, de 14 de marco, publicada no Diario da Republica
pelo Despacho n.° 4303/2016 (2.2 série), de 28 de marco.

ANEXO

Regulamento dos Servigos Técnicos da Universidade de Evora

CAPITULO |
Disposic¢fes gerais

Artigo 1.°
Ambito de aplicacdo

1 — Estabelece-se neste regulamento a organizacao, as atribuicbes e competéncias dos
Servigos Técnicos, abreviadamente designados por STEC.

2 — Os STEC constituem uma direcao de servigos e desenvolvem a sua agao nos dominios:
do projeto, construcao, fiscalizagdo e acompanhamento de obras; da manutencao de instalacdes e
equipamentos; da gestao das oficinas de reprografia e encadernacgéo; da gestdo da segurancga dos
edificios, instalagcdes e equipamentos, nas suas diversas vertentes; da gestao e encaminhamento de
residuos; da limpeza e higieniza¢@o dos espacos; da gestado dos espagos comuns; do controlo de
acessos aos edificios e parques de estacionamento; do apoio logistico a eventos e atividades letivas.

Artigo 2.°
Organizacédo

1 — Aestrutura dos STEC tem subjacente o principio da segregagao de fungbes, sendo com-
posta pela Divisdo de Projetos e Obras, pela Divisao de Instalagdes e Equipamentos, pela Divisao
de Seguranca e Ambiente e pela unidade de apoio transversal, o Gabinete de Apoio Técnico.

2 — Os Servigos sao dirigidos pelo Diretor de Servigos, cargo de diregéo intermédia de 1.° grau,
na dependéncia direta do Reitor ou em quem este delegar.

3 — Além das competéncias genericamente descritas no estatuto do pessoal dirigente e sem
prejuizo de outras que lhe sejam delegadas, cabe designadamente ao Diretor de Servigos:

a) Contribuir para o desenvolvimento da vis&o, objetivos e estratégias da Institui¢ao;

b) Instruir e gerir processos superiormente cometidos;

¢) Organizar informacao e pareceres para decisao superior;

d) Definir estratégias e objetivos de atuagdo que permitam antecipar as necessidades de
adaptacao do servico a realidade interna e externa;

e) Atender, esclarecer e divulgar normas internas e procedimentos a adotar;

f) Promover e garantir a articulagéo entre as divisdes e os gabinetes tendo em vista a qualidade
e eficacia do servigo a prestar e a satisfacéo do interesse dos utentes;



Diario da Republica, 2.2 série PARTE E

N.c 127 2 de julho de 2021 Péag. 161

g) Definir uma estratégia de atuacgédo clara, concreta e ambiciosa para 0os Servicos;

h) Gerir os recursos humanos, patrimoniais e técnicos afetos ao Servi¢co de modo a otimizar
0 seu desempenho;

i) Propor agbes de formag&o a incluir no plano anual de formacéao da Universidade de Evora, no
sentido de maximizar a eficiéncia de utilizagdo dos recursos disponibilizados e o desenvolvimento
de competéncias dos recursos humanos afetos aos Servicos;

j) Garantir a elaboragéo do plano e relatério anual de atividades dos servi¢cos em articulagdo
com o da Universidade, submeté-los a aprovagéo superior e assegurar a sua concretizacao;

k) Avaliar e orientar o desempenho e eficiéncia do Servigo;

[) Garantir o desenvolvimento informatico que permita facilitar os procedimentos, controlar a
veracidade da informacéo e facilitar a sua apresentacéo e utilizacao;

m) Promover o envolvimento de todos os intervenientes, numa Otica de gestao participada;

n) Promover a valorizacéo e a responsabilizacao da equipa,;

0) Proceder de forma objetiva a avaliagdo do mérito dos trabalhadores na sua dependéncia
direta.

CAPITULO Il

Estrutura, atribuicdes e competéncias

Artigo 3.°
Divisé@o de Projetos e Obras

1 — ADivisao de Projetos e Obras ¢é dirigida por um Chefe de Divisao, cargo de diregao inter-
média de 2.° grau, e compete-lhe:

a) Elaborar planos, estudos e projetos relativos ao desenvolvimento fisico da Universidade,
nas vertentes da Arquitetura, Fundagdes e Estruturas e Aguas e Esgotos, ou acompanhar o seu
desenvolvimento, quando realizados por entidades externas;

b) Centralizar, atualizar e disponibilizar a informag&o técnica relativa aos diferentes edificios;

¢) Proceder ao levantamento e ao diagnéstico de anomalias nos edificios e elaborar os res-
petivos relatérios e propostas de resolucéo;

d) Fiscalizar e/ou acompanhar obras realizadas por entidades externas ou por trabalhadores
afetos aos Servigos com competéncias na area da construcgao civil (alvenarias e pinturas; aguas e
esgotos, carpintarias e serralharias);

e) Elaborar e implementar procedimentos de manutencgéo de edificios ou proceder ao respetivo
acompanhamento, quando realizados por entidades externas;

f) Elaborar medi¢6es e orgamentos;

g) Realizar consultas preliminares ao mercado;

2 — Integram a Diviséo de Projetos e Obras:

a) A Unidade de Planeamento e Projetos;
b) A Unidade de Construcéo Civil.

3 — Além das competéncias genericamente descritas no estatuto do pessoal dirigente e sem
prejuizo de outras que sejam delegadas, cabe designadamente ao Chefe de Divisao:

a) Dirigir o pessoal, distribuir, orientar e supervisionar a execucao dos trabalhos;

b) Organizar as atividades da Divisdo, de acordo com o plano de atividades definido e proceder
a avaliacdo dos resultados;

c) Identificar periodicamente as necessidades de formacao profissional dos trabalhadores e
propor o plano de formagéo;

d) Assegurar o regular funcionamento do sistema de avaliacdo de desempenho;

e) Elaborar informacdes sobre assuntos da competéncia da sua Diviséo;

f) Prestar a informag&o que Ihe seja solicitada pelos stakeholders competentes.
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Artigo 4.°
Diviséo de Instalagbes e Equipamentos

1 — A Divisao de Instalagbes e Equipamentos é dirigida por um Chefe de Divisao, cargo de
direcdo intermédia de 2.° grau, e compete-lhe:

a) Elaborar planos, estudos e projetos relativos ao desenvolvimento fisico da Universidade,
nas vertentes de instalacdes elétricas, instalacdes mecéanicas e espacos exteriores, ou acompanhar
o seu desenvolvimento, quando realizados por entidades externas;

b) Centralizar, atualizar e disponibilizar a informacao técnica relativa aos equipamentos e
instalacdes técnicas da sua responsabilidade;

¢) Proceder ao levantamento e ao diagndstico de anomalias nas instalacdes elétricas e mecani-
cas, bem como nos espacos exteriores, e elaborar os respetivos relatdrios e propostas de resolucao;

d) Fiscalizar e/ou acompanhar trabalhos realizados por entidades externas ou por trabalhadores
afetos aos Servigos com competéncias na area das instalacdes elétricas, instalacdes mecanicas
e jardinagem;

e) Elaborar e implementar planos de manutengédo das instala¢des técnicas, equipamentos e
espacos exteriores, ou proceder ao respetivo acompanhamento, quando realizados por entidades
externas;

f) Promover e coordenar as ag6es tendentes a racionalizagdo dos consumos de energia e a
adequacédo das fontes de energia a evolucdo das exigéncias funcionais e conjunturais;

g) Promover e coordenar as a¢des tendentes a racionalizacdo dos consumos de 4gua;

h) Acompanhar auditorias e processos de certificacdo energética;

i) Elaborar medicdes e orgamentos;

j) Realizar consultas preliminares ao mercado;

k) Assegurar a limpeza e a manutencé@o dos espagos exteriores bem como fiscalizar este
servigo, quando prestado por entidades externas;

[) Assegurar a gestao da oficina de impressao e encadernacao;

m) Assegurar a gestdo e a manutencao da frota automovel;

n) Assegurar o transporte de pessoas e bens superiormente requerido;

0) Assegurar o funcionamento dos edificios no que se refere ao apoio logistico as atividades
letivas e a realizacdo de eventos, a limpeza e higienizagdo dos espacos, a vigilancia, & segurancga
contra intrusdo e ao controlo de acessos aos edificios e parques de estacionamento;

p) Proceder, em articulagéo com os respetivos utilizadores e a Divisédo de Ambiente e Segu-
rancga ao inventdrio e registo de equipamentos que obriguem as especiais condi¢cdes de seguranga
e comunicacao a entidades externas.

2 — Integram a Divis&o de Instalagdes e Equipamentos:

a) A Unidade de Gestado de Energia e Equipamentos;
b) A Unidade de Transportes;

¢) A Unidade de Impresséo e Encadernacéo;

d) O Gabinete de Apoio & Gestéo das Instalacdes.

3 — O Gabinete de Apoio a Gestao das Instalagbes é dirigido por um Coordenador, equiparado
a dirigente intermédio de 3.° grau, e compete-lhe:

a) Organizar a gestdo dos espagos, designadamente a reserva de salas extra-horérios e res-
tantes espagos comuns;

b) Garantir o apoio logistico as atividades letivas e & realizacdo de eventos promovidos por
entidades externas ou internas;

c¢) Efetuar o levantamento das situagdes que necessitam de manutencao;

d) Assegurar a abertura, o encerramento e a vigilancia dos edificios;

e) Assegurar a limpeza e higienizagdo dos espagos interiores, bem como organizar e super-
visionar este servico, quando prestado por entidades externas;
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f) Gerir o controlo dos acessos aos edificios e aos parques de estacionamento;

g) Organizar e supervisionar o servico de seguranga permanente prestado por empresas
externas;

h) Garantir a manutenc¢éo de jardins, parques de estacionamento e todas as restantes zonas
exteriores.

4 — Ao Coordenador do Gabinete de Apoio a Gestdo das Instalagdes estdo cometidas as
funcbes de gestdo do gabinete e das tarefas a este inerentes, sem prejuizo de outras que lhe
sejam delegadas.

5 — Além das competéncias genericamente descritas no estatuto do pessoal dirigente e sem
prejuizo de outras que sejam delegadas, cabe designadamente ao Chefe de Divisao:

a) Dirigir o pessoal, distribuir, orientar e supervisionar a execucao dos trabalhos;

b) Organizar as atividades da Divisdo, de acordo com o plano de atividades definido e proceder
a avaliacdo dos resultados;

c) ldentificar periodicamente as necessidades de formacao profissional dos trabalhadores e
propor o plano de formacao;

d) Assegurar o regular funcionamento do sistema de avaliagdo de desempenho;

e) Elaborar informacdes sobre assuntos da competéncia da sua Diviséo;

f) Prestar a informagé&o que lhe seja solicitada pelos stakeholders competentes.

Artigo 5.°
Divisdo de Seguranca e Ambiente

1 — ADivisao de Seguranga e Ambiente é dirigida por um Chefe de Divisao, cargo de diregao inter-
média de 2.° grau, e compete-lhe, autonomamente ou coadjuvada por entidades internas ou externas:

a) Promover, coordenar e fiscalizar as agfes e medidas tendentes a assegurar o cumprimento
das exigéncias legais em matéria de seguranca no trabalho e em matéria ambiental,

b) Propor a implementacéo de medidas de prevencéo relativas as instalacdes, equipamen-
tos, processos de trabalho e questdes ambientais, fiscalizando a efetiva aplicacdo das medidas
aprovadas;

c¢) Propor as medidas a adotar em caso de perigo grave e iminente;

d) Conceber e desenvolver os programas de informacéo e de formacao para a promogéo da
seguranga no trabalho, da seguranca contra incéndios e da melhoria do desempenho ambiental
da Universidade.

e) Planear a prevengdo em matéria de seguranga no trabalho, integrando, a todos os niveis
e para o conjunto das atividades da Universidade, a avaliagdo dos riscos e as respetivas medidas
de prevencao;

f) Elaborar procedimentos especificos de seguranca para atividades de risco elevado e pro-
mover a sua divulgacao junto dos trabalhadores;

g) Promover a consulta dos representantes dos trabalhadores para a seguranca no trabalho
ou, na sua falta, dos proprios trabalhadores;

h) Analisar as causas de acidentes e incidentes de trabalho elaborando os respetivos relatorios;

i) Elaborar Planos de Segurancga e Saude em fase de projeto;

j) Assegurar a Coordenacao de Segurangca em Obra em empreitadas desenvolvidas por em-
presas externas;

k) Elaborar, adaptar e/ou atualizar os projetos de seguranca contra incéndio nos edificios da
Universidade, assim como os planos especificos de combate a incéndio, as medidas de autopro-
tecdo, evacuacao de instalagbes e primeiros socorros;

[) Supervisionar o aprovisionamento, a validade e a conservacgao dos equipamentos de combate
a incéndio e dos equipamentos de protecao individual, bem como a instalagdo e a manutencéo da
sinalizacdo de seguranca;

m) Coordenar a gestéo e o encaminhamento dos residuos hospitalares, laboratoriais, pecuarios
e de construcdo e demolicdo, bem como de eventuais residuos perigosos, se necessario;
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n) Promover a desinfecéo periddica dos reservatorios de dgua e de outros espagos que, em
face de contingéncias especiais, a isso obriguem;

0) Apoiar a comunidade académica nas decisGes sobre armazenagem e transporte de produtos;

p) Elaborar Planos de Prevencéo e Gestao de Residuos, quando legalmente exigiveis;

g) Apoiar na designacdo dos responsaveis pela seguranga e ambiente em cada edificio, servico
ou unidade organica, mantendo com as pessoas designadas uma comunicagao regular.

2 — Integram a Divisdo de Seguranca e Ambiente:

a) A Unidade de Seguranga no Trabalho;
b) A Unidade de Gestdo Ambiental.

3 — Além das competéncias genericamente descritas no estatuto do pessoal dirigente e sem
prejuizo de outras que sejam delegadas, cabe designadamente ao Chefe de Divisao:

a) Dirigir o pessoal, distribuir, orientar e supervisionar a execucao dos trabalhos;

b) Organizar as atividades da Divisdo, de acordo com o plano de atividades definido e proceder
a avaliacdo dos resultados;

c) ldentificar periodicamente as necessidades de formacéo profissional dos trabalhadores e
propor o plano de formacao;

d) Assegurar o regular funcionamento do sistema de avaliacdo de desempenho;

e) Elaborar informacdes sobre assuntos da competéncia da sua Diviséo;

f) Prestar a informagé&o que lhe seja solicitada pelos stakeholders competentes.

Artigo 6.°
Gabinete de Apoio Técnico

O Gabinete de Apoio Técnico é uma unidade de apoio transversal a Dire¢ao e as Divisdes, na
dependéncia direta do diretor de servigos, e compete-lhe:

a) Prestar apoio a gestdo documental e as atividades desenvolvidas pela Direcdo e pelas
Divisoes;

b) Assegurar a divulgacao interna de informagbes, bem como de toda a documentagdo que
seja considerada relevante e de interesse para 0s Servicos;

¢) Gerir o economato;

d) Gerir 0 armazém de materiais;

e) Organizar o arquivo;

f) Preparar propostas de aquisi¢cdo de bens e servi¢os;

g) Preparar comunicagdes internas e externas;

h) Manter atualizada a base de contactos;

i) Apoiar a realizagcdo de consultas preliminares ao mercado;

j) Quaisquer outras fun¢des que Ihe sejam delegadas/confiadas pelo Diretor de Servigos ou
pelos Chefes de Diviséo.

CAPITULO Il
Disposicoes finais
Artigo 7.°

Grupos de trabalho e equipas de projeto

Por despacho do Reitor, sob proposta do dirigente dos Servigos, podem ser constituidos gru-
pos de trabalho ou equipas de projeto ad-hoc para realiza¢éo de atividades de carater temporéario
e projetos especiais, com a composi¢ao, objeto e duracéo neles delimitados.
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Artigo 8.°
Organograma

O Organograma dos Servigos Técnicos é o constante no Anexo A ao presente regulamento.

Artigo 9.°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor imediatamente apés a sua publicacao.

16 de junho de 2021. — A Administradora da Universidade de Evora, Maria Cesaltina Frade.

ANEXO
Organograma dos Servicos Técnicos

(para efeitos do disposto no artigo 8.°)

Direc¢ao dos Servigos
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UNIVERSIDADE DE EVORA

Reitoria

Despacho n.° 12281/2023

Sumario: Altera o Regulamento dos Servigos Técnicos.

Decorrente da reestruturacdo dos Servicos da Universidade de Evora, a Unidade de Impressao
e Encadernacéo da Divisdo de Instalagbes e Equipamentos dos Servigos Técnicos é integrada na
Divisédo de Comunicacgdo dos Servicos da Reitoria.

Ao abrigo do disposto nha alinea n) do n.° 1 do artigo 23.° e no artigo 74.° dos Estatutos da Uni-
versidade de Evora, publicados pelo Despacho Normativo n.° 7/2021 (2.2 série), de 12 de fevereiro,
sob proposta da Administradora da Universidade e ouvido o Conselho de Gestéo, por despacho
da Reitora da Universidade de Evora de 03/11/2023 s&o revogadas: a alinea I) do n.° 1 e alinea c)
do n.° 2, ambas do artigo 4.° do Regulamento dos Servigos Técnicos da Universidade de Evora,
publicado através do Despacho n.° 85/2021, de 14 de junho, publicado no Diario da Republica pelo
Despacho n.° 6509/2021 (2.2 série), de 2 de julho.

07/11/2023. — A Reitora da Universidade de Evora, Herminia Vasconcelos Vilar.
317069847
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