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ii. INTRODUCAO

O trabalho de levantamento no dmbito do Sistema de Gestdo Documental que agora se apresenta é o resultado de
um frabalho iniciado em Setembro de 2010 (ver Circular n° 4/2010, de 21 de Setembro) e inseriu-se nos frabalhos
preliminares que conduziram a elaboracdo do Plano de Classificacdo documental, elaborado com o apoio da Dr®

Isabel Teixeira Bastos, da ARQUIVARIUS (Arquivos e Documentacdo, Lda), para toda a Universidade de Evora.

O Plano de Classificacdo de documentos foi apresentado pela ARQUIVARIUS, Arquivo Histérico e Servicos de
Informdtica & Equipa Reitoral, em 21 de Outubro de 2011 e resultou de um trabalho de campo prévio, que consistiu em

entrevistas a varias Unidades da Universidade de Evora (Cf. Informacdo n° 10/5I/SGD/2011, de 31 de Maio).
O frabalho com a ARQUIVARIUS iniciou-se em Fevereiro de 2011, tendo decorrido a 1 fase até Outubro de 2011.

Durante o periodo em que decorreram as entrevistas para o Plano de Classificacdo, para ndo interferir no trabalho em
curso, optdmos por interromper o trabalho de Levantamento Documental que haviamos iniciado. Todo o trabalho
efetuado pela Dre Isabel Teixeira Bastos nos periodos em que veio & Universidade de Evora foi acompanhado pelas
signatdrias deste Relatério - Dr® Josefa Correia e Dr* Madalena Osdrio de Barros - que estando dentro da organizagdo
operacionalizaram vdarias tarefas (homeadamente marcacdo de entrevistas e disponibilizagcdo de informacdo) e foram

os principais interlocutores deste trabalho.
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Sentimos também que existe uma clara interligacdo entre os dois frabalhos atrds identificadoss, pois hd dreas em que
se enconfram sinergias e complementaridades:

- Identificagdo da documentagdo normativa e regulamentos ufilizados;

- Levantamento de impressos/formuldrios/requerimentos;

- Diagnéstico dos circuitos internos da correspondéncia — complementado com rastreio da forma como é registada e
como circula dentro da organizacdo Universidade de Evora;

- Caracterizacdo da situacdo atual do arquivo da Universidade.

Para a realizacdo das entrevistas foi definida uma rede de interlocutores, que conhecendo a realidade das Unidades

gue entrevistdmos, nos pudessem dar elementos informativos da realidade em andlise.

O trabalho de levantamento documental que efetudmos, pretendeu essencialmente chamar a atencdo para a
realidade dos arquivos na Universidade de Evora (UE) e baseou-se em entrevistas a 100 pessoas responsdveis e/ou que
prestam apoio técnico e de secretariado em 78 Unidades* da UE, identificadas a partir dos Estatutos - Ver Anexo A. O
frabalho realizado correspondeu a cerca de 160 horas de entrevistas, acrescido do correspondente frabalho de

recolha de documentos, andlise, organizacdo e elaboracdo do relatdrio final.

As entrevistas foram marcadas de forma a ndo interferir no desenvolvimento das farefas das Unidades, ou seja,
procurdmos sempre ajustar uma data que ndo prejudicasse nem o normal decorrer do trabalho das pessoas

enfrevistadas, nem os nossos trabalhos.

E-nos grato referir que ao longo de todo o trabalho que efetudmos, tivémos sempre o melhor acolhimento por parte de
todos e algumas das pessoas apresentaram, inclusivé, propostas concretas de melhoria para serem aplicadas no seu
trabalho e com impactos na melhoria da produtividade da Universidade de Evora no seu todo. Essas propostas

constam do capitulo que designdmos por Observacdes/Sugestoes.

Foi possivel entrevistar os responsdveis e/ou pessoas dos secretariados das Unidades, identificadas no Anexo A e que

considerdmos serem representativas para a andlise que pretendemos fazer.

Para além da caraterizacdo dos depdsitos ou arquivos da Universidade de Evora, este levantamento pretendeu reunir

conftributos vdrios para melhorar o Sistema de Gestdo Documental atualmente em uso.

Como é possivel verificar, a dispersdo geogrdfica da Universidade de Evora é grande, pelo que ao entrevistarmos
pessoas em 78 Unidades, percorremos 14 edificios dispersos entre a cidade de Evora e o Pélo da Mitra (a cerca de

14km de Evora) - hitp://www.uevora.pt/conhecer/a_ue/localizacao. - Ver Anexo B

Importa ainda referir que os nomes de pessoas que aparecem associados aos cargos dirigentes, reportam & data em

que as entrevistas foram feitas, pelo que podem j& ndo estar atualmente em funcoes.

3 Levantamento no édmbito do Sistema de Gestdo Documental — Circular 4/2010, de 21 de Setembro - e elaboracdo do Plano de
Classificacdo Documental

4 Entende-se por Unidades, as entidades identificadas a partir dos Estatutos da Universidade de Evora (Despacho Normativo n® 54/2008 -
Publicado em Didrio da Republica, n® 203, Il Série, de 20 de Outubro de 2008):

- Orgdios de Governo da Universidade;

- Unidades orgdnicas (inclui Escolas, Departamentos e Instituto de Investigagcdo e Formacdo Avancadal);

- Qutras estruturas (inclui Servicos e Unidades cientifico-pedagdgicas);

- Sub-unidades e outras Unidades criadas por Despacho reitoral.


http://dre.pt/pdf2sdip/2008/10/203000000/4260342613.pdf
http://www.uevora.pt/conhecer/a_ue/localizacao
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Para utilizarmos como guido para as entrevistas que fizémos, elabordmos um quadro-sintese, contendo a informacdo

que foi solicitada.

Temos a expetativa que o levantamento de dmbito organizacional que efetudmos e que a seguir apresentamos, possa
também servir para apoiar e impulsionar futuros trabalhos na drea da Gestdo da Informacdo (Conteldos e

Documentos) na Universidade de Evora.

ii. OBJETIVOS E METODOLOGIA

O levantamento teve o apoio da Reitoria, através da emissdo de uma Circular dirigida d&s diversas Unidades da
Universidade de Evora, anunciando e descrevendo os objetivos do mesmo.s Este trabalho foi efetuado junto das
Unidades, através de entrevistas, recolha de informacdes e reconhecimento local dos arquivos. Procurou-se proceder a
uma identificacdo rigorosa dos procedimentos internos a vdrios niveis: existéncia de regulamentos internos, de
formuldrios/impressos produzidos e utilizados, controlo da correspondéncia, da classificagdo documental, localizagdo,

acondicionamento e espago ocupado do arquivo, assim como a taxa de crescimento anual da documentagdo.

Apresentamos em Anexo C, o quadro-sintese que serviu de guido para as entrevistas, contendo os seguintes temas:
- A. Ildentificacdo da Unidade;

- B. Documentacdo normativa utilizada;

- C. Formuldrios/Impressos;

- D. Circuito da correspondéncia;

- E. Arquivo;

- F. Aplicacoes informdticas utilizadas;

- G. Observacoes/Sugestoes.

Relativamente a este levantamento, procurdmos durante as entrevistas, prosseguir os seguintes objetivos:

- Obter informacado relativa aos arquivos (designadamente os intermédios) ou depdsitos que se encontram junto de
cada Unidade;

- Entender o estado atual dos depdsitos e da documentacdo em situacdo intermédia que nos foi mostrada pelas
diversas Unidades;

- Recolher elementos para andlise e estudo posteriores na drea de arquivo fisico versus arquivo digital.

A. IDENTIFICAGCAO DA UNIDADE

Para a caraterizacdo da estrutura orgénica, desagregdmos a informacdo que nos pode ser fornecida pelos Estatutos
da Universidade de Evora, sua lei fundamental, conforme Despacho Normativo n® 54/2008 - Publicado em Didrio da
Republica, n® 203, Il Série, de 20 de Outubro de 2008.

® Circular 4/2010, de 21 de Setembro, disponivel no GesDoc.


http://dre.pt/pdf2sdip/2008/10/203000000/4260342613.pdf
http://dre.pt/pdf2sdip/2008/10/203000000/4260342613.pdf
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Considerdmos como Unidades, entidades que tém atividade que se pode individualizar na orgdnica da Universidade,
identificadas a partir dos Estatutos da Universidade de Evora:

- Capitulo Il - Orgdos de Governo da Universidade (inclui Conselho Geral, Reitor e Conselho de Gestdo);

- Capitulo Il - Unidades organicas (inclui Escolas, Departamentos e Instituto de Investigacdo e Formagdo Avangcadal);

- Capitulo IV - Outras estruturas (inclui Servicos e Unidades cientifico-pedagdgicas);

- Sub-unidades e outras Unidades criadas por Despacho reitoral.

Apresentamos em Anexo D, o Organograma da Universidade de Evora, elaborado também a partir da informacdo

desagregada, fornecida pelo Estatutos.

Para a identificacdo da Unidade considerdmos importante obter informacdo que permitisse ser uma espécie de
“bilhete de identidade” da Unidade no seio da estrutura orgdnica em que se insere. Apesar de muitos campos j&
estarem referenciados no Portal UEvora, listamos a seguir alguns campos que nos parecem importantes e Uteis para
serem colocados em todas as Unidades ai representadas:

- Nome da Unidade;

- Nome da Sub-Unidade;

- Pessoa Responsdavel;

- Cargo;

- Funcoes/Atividades desenvolvidas na Unidade;

- Pagina Web;

- E-mail da Unidade (e ndo da pessoa);

- Localizagdo (Edificio);

- N° do Gabinete;

- Morada;

- Codigo Postal;

- N° de telefone externo;

- N° de telefone interno;

-N° VOIP;

- N° de Fax.

Relativamente ds fungbes/atividades desenvolvidas na Unidade, vamos listar as respostas que nos foram dadas sobre a
percecdo que as pessoas tém daquilo que fazem, o que pode ndo coincidir necessariamente com aquilo que é

suposto aquela Unidade fazer, em termos de atribuicdes e funcdes regulamentares e estatutdrias.

H& naturalmente atividades comuns a vdérias Unidades, para as quais importa definir procedimentos comuns, por forma

a tornar o trabalho das Unidades mais eficiente e eficaz.

A - SERVICOS

A.1. - Servigos da Reitoria (ver Art® 71 dos Estatutos e Despacho 127/2010, de 12 de Agosto)
A.1.1. - Gabinete do Reitor

» Apoio direto ao Reitor, Vice e Pré-Reitores e em algumas situagdes Administrador;

» Preparacdo de todos os documentos de apoio & tomada de decisdo para despacho com aqueles dirigentes;

» Coordenar e supervisionar os Servicos da Reitoria - abrangéncia maior (ex: questdes de férias e faltas);
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» Estd a elaborar uma proposta de Regulamento dos Servicos da Reitoria, a pedido do Prof. Caetano - Vice-Reitor;
» Colabora na elaboracdo dos Planos de Atividade anuais;
» Coordenacdo dos Secretariados dos Orgdos a que o Reitor preside - Senado e Conselho Cientifico;

» Elaboracdo de convocatérias e verificacdo das Atas.

A.1.2. - Gabinete de Planeamento Estratégico

O Gabinete de Planeamento Estratégico da Universidade Evora estd integrado funcionalmente nos Servicos da Reitoria
e tem como objetivo contribuir para a criagdo, nesta Instituicdo, de novas condigdes de suporte, e assessoria, aos

processos de decisdo e de planeamento estratégico de curto, médio e longo prazo.

A.1.3. - Gabinete da Avdliacdo e Promocdo Institucional da Qualidade

O Gabinete para a Avaliagdo e Promogado Institucional da Qualidade (GAPIQ) tem a responsabilidade de recolha da
informacdo, aplicacdo de questiondrios, construcdo de indicadores, organizacdo da autoavaliacdo e da avaliacdo
externa, andlise da informacdo e elaboracdo de estudos.

O GAPIQ é a estrutura responsdvel pela aplicacdo do PROQUAL-Programa para a Promocdo da Qualidade. No
entanto, embora este programa constitua um conjunto coerente de procedimentos e de sistemas para gerir e melhorar
a qualidade, ndo constitui uma garantia de qualidade. Esta sé pode ser alcangada com a participacdo de todos no
desenvolvimento de uma verdadeira cultura de qualidade, sempre presente nas agdes de todas as pessoas, grupos ou
unidades.

Neste dmbito, o GAPIQ presta apoio as acdes que envolvem a Agéncia de Avaliacdo e Acreditagcdo do Ensino
Superior, desempenhando tarefas de consultadoria, assessoria, informagdo e coordenagdo dos processos de
avaliagcdo e acreditacdo das diferentes unidades da Universidade: cursos, departamentos, escolas, cenfros de
investigacdo e servicos. No &mbito das suas competéncias, para além de assessorar a reitoria em matéria de
qualidade e de apoio a decisdo, também presta servicos de apoio técnico a todas as unidades que desejem
desenvolver processos de auto-avaliacdo para obtencdo de cerfificagcdo de qualidade, elaboracdo e
implementacdo de planos de melhoria, avaliagdo da oferta formativa, avaliagdo do ambiente laboral, elaboracdo e
difusdo de estatisticas de gestdo, avaliagdo da integragcdo dos diplomados no mercado de tfrabalho e processos de

acreditacdo de servicos.

A.1.4 - Secretariado do Conselho Geral e do Conselho Coordenador da Avaliacdo

Esta Unidade secretaria e d& apoio ao Conselho Geral; Trata da gestdo do processo de avaliagcdo de desempenho;
secretaria o Conselho Coordenador da Avaliacdo e a Comissdo paritéria (SIADAP); d& apoio administrativo ao Senado

Académico.

A.1.5. - Gabinete de apoio ao estudante

A.1.6. - Gabinete de Formacdo (NUFOR)

» Certificacdo de créditos;

» Acreditagcdo de docentes que ddo formagdo (oriundos dos Departamentos);

» Acreditacdo junto do Conselho Cientifico Pedagdgico da Formagdo Continua CCPFC (Univ. do Minho-Bragal);

» Acompanhamento dos Cursos de Especializacdo Tecnoldgica - CET's - todo o apoio logistico; pedido das salas,
contactar alunos; alguns Hordrios dos CET's sGo elaborados neste gabinete;

» Elaboram dossiers técnico-pedagdgicos para todos os cursos de formacdo feitos através do NUFOR;
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» Agdes do POPH (Programa Operacional Potencial Humano), colaboram nas candidaturas institucionais;

» Cursos que envolvam custos, tém que ser registados no SIIUE;

» Aluguer das salas do NUFOR ¢é feito diretamente a este gabinete;

» D&o apoio aos cursos dos proprios Departamentos - Propinas alocadas aos Cursos Breves - cursos formacdo contfinua;

» Elaboram e d&o apoio logistico a cursos de verdo.

A.1.7. - Secretariado da Vice-Reitoria e da Pré-Reitoria

» Assegura o Secretariado de apoio aos Vice-reitores (Despacho 50/2009) e Pro-Reitores;
» Fazer oficios, propostas de aquisicdo e registar no SIUE;

» Dar respostas, fazer encaminhamento/saida de documentos;

» Marcacdo de reunides;

» Atendimento telefénico;

» Atendimento de docentes e de alunos;

» Gestdo da agenda, apoio as reunides dos Vice e Pré-Reitores;

» Apoio & assinatura de protocolos institucionais;

» Preparacdo de sala dos docentes ou sala de reunides da reitoria;

» Marcacdo de almocos;

» Reserva de carros;

» Recolher assinaturas para oficios produzidos na Divisdo de Projetos e Informacdo (Servicos de Ciéncia e Cooperacdo);

» Oficios assinados pelos vice-reitores, levam referéncia desta Unidade.

A.1.8. - Gabinete do Administrador

» Secretariar o Administrador ndo sé enquanto Administrador da Universidade de Evora, mas também enquanto:

- Gerente da ZEA - Sociedade Agricola Unipessoal, Lda. - Despacho 79/2009, de 15 de Abril-Herdades Experimentais;
- Presidente Executivo da Fundacdo Luis de Molina - Didrio da Republica, Ill Série, 136, de 14 de Junho de 1996, pdg.
10240 (8);

- Membro do Conselho de Gestdo.

» Afividades desenvolvidas no Gabinete do Administrador: Gestdo da agenda do Administrador, atendimento
telefénico, apoio a ZEA (assuntos de indole financeira - faturas, pagamentos, etc), apoio d FLM (ex: recolher assinaturas
junto do Administrador), oficios do Conselho Executivo da FLM, secretariado do Conselho de Gestdo (6rgdo presidido

pelo Reitor) - elaborar atas.

A.1.9. - Secretariado Central

» Registo de "enfradas" no GesDoc - Reitfor, Vice-Reitor, Pro-Reitor, Administrador - foda a documentagdo;
» Protocolo das saidas é em papel;

» Arquivo dos documentos;

» Atendimento telefénico;

» Pesquisa de antecedentes para fundamentar o despacho;

» Abrir o correio e separar por gabinetes e secretariados antes de registar no GesDoc;

A.1.10. - Gabinete de Comunicacdo e Imagem

» Todas as competéncias inscritas no Despacho 96/2010, de 7 de Maio;
» Em sintfese, no plano da comunicacdo e imagem, continua a fazer a revista (REVUE), o jornal on-line

(www.ueline.uevora.pt) e a Assessoria de Imprensa;


http://dre.pt/pdfgratis3s/1996/06/1996D136S001.pdf
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» Gest@o dos contactos ao nivel da comunicagdo e imagem que sdo estabelecidos com a Reitoria;

» Publicidade institucional da Reitorig;

» Publicidade pontual que algum departamento queira fazer;

» Organizacdo de eventos internos e apoio a alguns eventos de outros departamentos;

» Divulgagdo - presenga em feiras - promogdo da Universidade no exterior;

» Visitas guiadas & Universidade de Evora;

» Tém o pelouro das relacdes publicas;

» Recolha de informacéo de imprensa on-line sobre a Universidade de Evora e Ensino Superior, que passa a fazer parte

infegrante dos 'recortes' do jornal UE-line.

A.1.11. - Gabinete Juridico

» Recolha didria da legislacdo do Didrio da Republica eletrénico e introducédo no GesDoc, para ficar acessivel a toda a

Universidade em Documentos PUblicos;
» Emisséo de informacdes, estudos e pareceres sobre a Universidade de Evora pedidos pela Reitoria ou para 1&
encaminhados previamente;

» Apoio no dmbito de procedimentos e dificuldades que possam ir surgindo.

A.1.12. - Gabinete para a Promoc¢do do Sucesso Académico

» Criacdo e composigdo - Despacho 86/2009, de 23 de Abril e Despacho 1/2010, de 7 de Janeiro;

» Formagdo a alunos de 1° ciclo, (1° ano e 3° ano);

» Tutorias com professores;

» Despachos 1/2010 e 1-A/2010 - Estrutura e composicdo do Gabinete para a Promocdo do Sucesso Académico
(GPSA);

» Ajudam a impulsionar as tutorias a alunos, as quais estdo definidas pelo Despacho 128/2009, de 22 de Julho — Regime
de tutorias;

» Procuram que os professores encaminhem os alunos com dificuldades para o GPSA;

» Este Gabinete foi criado decorrente do Relatério de Avaliacdo Externa - EUA - pois ndo existia uma estrutura de apoio
nesta drea e existia um grande insucesso escolar no 1° ano; objetivo - intervengdo individual com alunos, que muitas
vezes vém sinalizados pelos tutores / professores da nossa Universidade; antigamente o Gabinete reencaminhava para
o CIP-Centro de Intervencdo Psicoldgica (Ordem de Servico n° 3/2002) que funcionava junto do Departamento de
Psicologia e Educacdo; dar apoio aos alunos e aumentar o sucesso académico € o principal objetivo do Gabinete.
Ndo interagem com o Gabinete de Apoio ao Estudante; o GPSA frabalha direfamente com o Director de Curso,
quando hd um aluno sinalizado; o Plano de Estudos do Curso de Formacdo foi construido pelo Gabinete; 1° ano
infegracdo, alunos de 3° ano ajudam a integrar os do 1° ano; os alunos hoje ndo sabem estudar, sdo cada vez mais
imaturos. A Escola Superior de Enfermagem Sdo Jodo de Deus jd finha uma dinédmica de tutoria integrada (talvez

porque j& tinha sido uma Escola de Ensino Superior Politécnico auténoma, em que este aspeto sempre foi valorizado).

A.2. - Servicos Académicos (ver Art° 72 dos Estatutos)

A.2.1. - Direcdo de Servicos Académicos

» Acompanhamento do percurso académico do aluno, desde a sua matricula (o que o vincula & Instituicdo) até a
certificacdo, no 1° ciclo; os alunos de 1° ciclo sdo colocados pelo Ministério, mas 2° e 3° ciclo o processo inicia-se antes

(h& também o processo de candidatura que é feito nos Servicos Académicos (SAC));


http://www.dre.pt/
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» 2° e 3° ciclo fazem os SAC, porque ndo hd certificacdes a nivel nacional;

» 1° ciclo - tfransferéncias, mudangas de curso e reingressos;

» Bolsas de mérito;

» Apuramento estatistico (anual, enviada para o Ministério da Educacdo sobre Inscritos do ano e Diplomados do ano
anterior);

» Candidatos externos;

» Certificacdes, creditacdes, matriculas, procedimentos ligados ds provas de doutoramento, de mestrado e de
agregacdo.

A.2.2. - DivisGo de Estudos Pos-Graduados

» Pdés-graduacdes, Mestrados, Doutoramentos, Pés licenciaturas, Provas de aptiddo pedagdgica, Candidaturas,
matriculas, registo de planos de estudo;

» Acompanhamento académico de todos os alunos e certificacdo de cursos pré-bolonha.

A.2.3. - Seccdo de Registo e Certificacdo Escolar

» Emissdo de fodas as certiddes (pode ou ndo conferir grau);

» Verificacdo da situacdo académica dos alunos;

» Registo de creditacdo de formagdo e competéncias que sdo concedidas aos alunos (1° ciclo e mestrado integrado);
» Emiss@o de diplomas;

» Emiss@o de suplementos ao diploma para fodos os cursos que estdo no SIIUE;

» Fazem cdlculos para as Bolsas de Mérito a conceder aos alunos;

» Fazem cdlculos para os ECTS - european credit transfer system (sistema europeu de transferéncia de créditos) -
comparabilidade europeia;

» Mestrados intfegrados (antigas licenciaturas de 5 anos).

A.2.4. - Seccdo de Matriculas, Inscricdes e Mobilidade

» Trabalham sé a nivel de 1° ciclo; candidaturas, reingresso, mudangas de curso, transferéncias, concursos especiais,
maiores de 23 anos, bolsas de estudo por mérito, concurso nacional de acesso. Matriculas e inscricdes de 1° ciclo;
Formacdo continua em ligacdo com o NUFOR, CET, Cursos livres, Cursos de Curta duracdo; NUFOR faz as candidaturas
e depois os SAC fazem o resto; tratamento de todos os alunos a nivel de propinas de regimes especiais: PALOP's,
militares, bombeiros. Inscricdes de alunos externos - pagamento de propinas feito no atendimento e depois vém para

aqui. Trabalhadores estudantes, necessidades especiais.

A.3. - Servigos de Ciéncia e Cooperagdo (ver Art° 73 dos Estatutos e Despacho 48/2009, de é de Margo)

A.3.1.- DivisGo de Projetos e Informacdo

» Competéncias inscritas no ponto 1. Do Despacho 48/2009 - A esta divisdo sdo atribuidas atualmente, as fungdes a
cargo da OTIC (ver Despacho 121/2006) e do GAPI, designadamente:

1.1. Assessoria na candidatura a projetos;

1.2. Divulgag¢do dos programas de financiamento, nacionais e internacionais;

1.3. Elaboracdo de convénios e protocolos;

1.4. Elaboracdo de contratos de prestacdo de servicos;

1.5. Gestdo e dinamizagdo das redes de cooperacdo;

1.6. Registo da propriedade intelectual;
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1.7. Elaboracdo de acordos de licenciamento e fransferéncia de tecnologia;

1.8. Apoio ao empreendedorismo e spin-offs;

1.9. Manutencéo do Repositdrio Digital de Publicacdes Cientificas;

1.10. Producé@o do Anudrio de Publicacdes;

1.11. Producdo do Guia de Investigacdo;

1.12. Promocdo do marketing cientifico;

» | & D - assessoria a docentes e investigadores no dmbito de candidatura a projetos de investigacdo, quer sejam
lideradas pela Universidade de Evora, quer ndo. Aconselham e ajudam os docentes na elaboracdo das candidaturas e
no cumprimento dos critérios dos avisos de abertura dos concursos. Relativamente aos projetos de investigacdo tratam
diretamente com o investigador e por norma interagem diretamente com os Centros de Investigagdo. Ajudam a
elaborar os orcamentos dos projetos, a organizar e recolher elementos e informacgades institucionais;

» Divulgacdo de programas de financiamento interna e externamente (ex: via newsletter e via pagina);

» Transferéncia de tecnologia e conhecimento — Gestdo e administracdo de redes (Gapi 2.0 e concurso de ideias —
atrevo.me - empreendedorismo). A participacdo em redes com colegas de oufras Universidades Porfuguesas que
desenvolvem as mesmas atividades, permite sinergias e algum desafogo financeiro para trabalhar em conjunto neste
ambito;

» RITECA - Rede de investigacdo transfronteirica da Extremadura - Promoc¢do da investigacdo - levar os nossos
investigadores da Universidade de Evora “de cd para I&”. Colocar investigadores em contacto;

» Assessoria d Cooperacdo - Apoiar o processo de estabelecimento de protocolos e confratos de prestacdes de
Servicos;

» Informagdo cientifica (Repositdrio Digital — DSPACE) - assessoria, agdes de sensibilizagdo, apoio para que os
investigadores coloquem publicacdes no Repositdrio;

» SIIUE (Sistema de Gestdo de I&D) - registo de candidaturas de projetos e arquivo digital das candidaturas. Na pdgina
da DPI, fazem a gestdo, publicam eventos, podem procurar protocolos, ver os projetos que existem; procuram facilitar,
ao mdximo, a informacdo aos investigadores;

» Apoiam concursos de bolsas de investigacdo, Fundo de apoio & Comunidade Cientifica, entre outros;

A.3.2. - Divisdo de Gestdo de Contratos

» Competéncias inscritas no ponto 2. Do Despacho 48/2009 - A esta divisdo sdo atribuidas as funcdes até aqui exercidas
pela Divisdo de Gestdo de Confratos dos Servicos Administrativos, designadamente:

2.1. Assessoria de gestdo administrativa de contratos;

2.2. Elaboracdo dos relatérios de execucdo financeira dos projetos;

2.3. Apoio administrativo aos secretariados das unidades de 1&D;

» Controlo orcamental de Projectos, Centros (ao nivel da Unidade) e prestacdes de servigos;

» Secretariado de Centros;

» Lancamentos contabilisticos (Contabilidade geral POCP e Contabilidade especifica dos projetos FSE/FEDER),
elaboracdo de relatérios financeiros para entidades financiadoras externas nacionais e estrangeiras, processos de

aquisicdo.

A.3.3. - Divisdo de Mobilidade e Relacdes Internacionais

» Competéncias inscritas no ponto 3. Do Despacho 48/2009 - A esta divisdo sdo atribuidas atualmente as funcdes
exercidas anteriormente pelo GRI (Gabinete de Relagdes Internacionais) designadamente:

3.1. Gerir os programas nacionais e intfernacionais de mobilidade docente e discente;
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3.2. Apoiar a mobilidade dos estudantes das licenciaturas 3G;

3.3. Apoiar os professores e investigadores visitantes;

3.4. Cooperar com a Divisdo de Projectos e Informacdo no processo de estabelecimento de protocolos e convénios
internacionais;

3.5. Apoiar os Diretores de cursos de 2° e 3° ciclos internacionais;

3.6. Divulgar os estdgios e as saidas profissionais, quer em territério nacional quer no estrangeiro.

» Apoiar os Diretores de Curso de 1° ciclo;

» Promocdo de eventos no dmbito da mobilidade;

» Angariagdo de diplomados; Universidade € membro da rede Euraxess.

A.4. - Servigos Administrativos (ver Art°® 74 dos Estatutos)

A.4.1. - DRHSC — Seccdo de Expediente e Arquivo

» Ddo "entrada" e saida a toda a correspondéncia que vem dos correios (CTT) e a todos os documentos internos que
chegam ao edificio, para serem depois encaminhados;

» Ddo saidas com um datador/numerador manual (n° de oficio externo). As cartas s vezes vém j& fechadas para
remeter da Universidade para o exterior. Servicos Administrativos, Departamento de Artes e DMRI e Vice-Reitoria (Prof®
Herminia Vilar) mandam oficios para a Seccdo de Expediente para levar n° de oficio externo; Fazem saida de
correspondéncia - numerar os 3 oficios, ficam com uma cédpia em arquivo de tudo o que leva "'n°® de oficio externo" e
que jd& traz trés cépias, caso contrdrio ndo arquivam;

» Preenchem registo simples e registos "coletivos'- folha de avenca, registam numa folha de excel as saidas;

» O correio quando chega aos CTT j& vai separado, pesado e registado, o que facilita depois 1&;

» Quando chega o correio dos CTT, é dividido e separado nesta Secg¢do, consoante o que vem. O que ndo vem
identificado (Universidade de Evora) é aberto e registado no GesDoc. Quando vem em nome pessoal ou de uma
Unidade especifica, é colocado nos cestos;

» Cabe as Unidades vir buscar o correio, abrir a correspondéncia, verificar e perceber se deve voltar a Seccdo para dar
"entrada";

» A Seccdo tem a responsabilidade de ir aos CTT buscar o correio e frazer para a Seccdo - transporte da
correspondéncia do correio e entre os vdrios edificios. Depois, a correspondéncia é separada por edificios e colocada
nos cestos;

» Enviam os avisos de rececdo por protocolo para a Unidade que os produziu.

A.4.2. - Divisdo de Recursos Humanos e Servicos Comuns

A DivisGo de Recursos Humanos e Servicos Comuns, é dirigida por um chefe de divisGo e compreende duas seccoes:
- Seccdo de Pessoal;
- Seccdo de Expediente;
A Seccdo de Pessoal compete:
- Elaborar os processos respeitantes & promogdo, prorrogacdo, rescisdo e denuncia de contratos e
aposentacdo do pessoal docente e ndo docente;
- Instruir processos relativos & abertura de concursos de pessoal docente e ndo docente;
- Instruir e publicar processos relativos a equiparacoes a bolseiro, dispensas de servico docente

e licencas sabdticas;
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- Instruir e verificar processos relativos a faltas e licencas;
- Controlar o funcionamento do sistema automdatico de controlo de assiduidade;

- Organizar os processos individuais e cadastro de fodo o pessoal da Universidade.

A.4.3. - DivisGo de Recursos Fisicos e Financeiros

» Acompanhamento execugdo orgamental;

» Registos contabilisticos numa ética orcamental, patrimonial e analitica;

» Resposta a tutela e outras entidades puUblicas que solicitam informacdo sobre execucdo orcamental e patrimonial,
prestagdo de confas;

» Tesouraria: pagamentos, recebimentos, manutencdo de saldos de contas bancdrias;

» Reporte de informacdo ao Fiscal Unico e ao Administrador.

A.5. - Servicos de Informatica (ver Art° 75 dos Estatutos)
Funcoes

A.5.1. - Cabe ao Gabinete de Apoio:

a) Garantir um ponto Unico de contacto aos utilizadores no dia-a-dia, nomeadamente na resolucdo de todos os
incidentes e pedidos;

b) Registar todos os incidentes ou pedidos, atribuindo-lhes uma categoria e prioridade;

c) Proporcionar um diagndstico e intervencdo de primeira linha;

d) Escalar/hierarquizar os incidentes e pedidos que ndo possam ser solucionados pelo Gabinete dentro dos prazos
acordados;

e) Manter os utilizadores informados do progresso dos incidentes e pedidos;

f) Efetuar inquéritos de satisfacdo aos utilizadores;

g) Manter permanentemente atualizada a documentacdo técnica e funcional;

h) Assegurar assisténcia e apoio técnico ao normal funcionamento dos equipamentos, sistemas e aplicacdes de
suporte das diversas Unidades e Orgdos, bem como aos recursos informdticos disponiveis para uso geral;

i) Assegurar o licenciamento, a instalagcdo, configuracdo de componentes, novos programas e software de uso geral
ou especifico;

i) Manter o registo permanentemente atualizado de todo o soffware e hardware existente e sob responsabilidade do
Gabinete;

k)Assegurar a gestdo do equipamento informdtico, definindo politicas de aquisicdo, inventariacdo, abate e
fransferéncias internas;

I) Produzirinformacdo estatistica e qualitativa relativamente ds acdes e atividades desempenhadas;

m) Quaisquer outras que Ihe sejam confiadas pelo Director de Servigos.

A.5.2. - Cabe & Divisdo de Infra-Estruturas e Servicos:

a)Assegurar, manter e zelar pelo bom funcionamento da infraestrutura tecnoldgica instalada sob responsabilidade da
Divisdo, bem como dos servigos disponibilizados, garantindo a sua operacionalidade, compatibilidade, consisténcia,
atualidade, fiabilidade e manutencdo com a conectividade interna e externa;

b) Elaborar instrucdes e normas de procedimento relativas & utilizacdo de equipamentos e servicos;

c) Definir e implementar medidas de seguranca e infegridade de equipamentos e servigos, bem como consciencializar
os utilizadores relativamente a riscos de seguranca;

d)Manter permanentemente atualizado o registo de todo o software e hardware existente e sob responsabilidade da

Divis¢o;
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e)Estabelecer procedimentos efetivos em caso de desastre;

f) Propor e supervisionar tecnicamente os processos de aquisicdo da responsabilidade da Divisdo;

g) Colaborar na elaboracdo e revisdo dos planos de formagcdo nos dominios da utilizacdo de meios informdticos;

h) Produzir informacdo estatistica e qualitativa relativamente as acdes e atividades desempenhadas;

i) Apoiar, no &mbito das respetivas competéncias, a concretizagdo de projetos de investigagdo e cooperacdo

promovidos pela Universidade.

A.5.3. - Cabe & Divisdo de Sistemas, Aplicacdo e Multimédia:

a) Coordenar, organizar, atualizar e manter os sistemas de informagcdo, nomeadamente nos aspetos relacionados com
o planeamento, implementagdo, manutencdo, acesso e seguranca da informagdo, com vista a manter a sua
eficdcia, eficiéncia e operacionalidade;

b) Conceber, planear e coordenar o desenvolvimento dos sistemas e aplicagcdes necessdrias, quer no apoio direto &
Reitoria, quer em resposta a necessidades transversais identificadas na estrutura da Universidade;

c) Assegurar o correto funcionamento das aplicacdes corporativas e colaborativas, procedendo d sua atualizagdo e
manutencdo;

d) Gerir, manter, atualizar e promover a utilizacdo de aplicagdes de apoio ao ensino, aprendizagem e atividades
académicas;

e) Apoiar, no dominio das respetivas competéncias, a concretizagdo de projetos de investigacdo e cooperacdo
promovidos pela Universidade;

f) Manter e atualizar as paginas / portal Web e infranet, assegurando a gestdo dos respetivos conteldos;

g) Articular com empresas as novas solucdes a implementar e a resolugdo de problemas com as atuais aplicagdes;

h) Colaborar na elaboracdo e revisdo dos planos de formacdo nos dominios da utilizacdo de meios informdaticos.

A.6. - Servigcos Técnicos (ver Art® 76 dos Estatutos)
Funcoes
Os Servicos Técnicos constituem uma Direcdo de Servicos e compreendem duas Divisdes:
- A Divisdo de Planeamento, Projectos e Obras:
- Gabinete de Planeamento e Projectos;
- Sector de Obras e Fiscalizacdo.
- A Divisdo de Gestdo e Manutencdo das Instalacdes e Equipamentos:
- Gabinete de Apoio Técnico-Administrativo;
- Sector de Gestdo, Organizagcdo e Manutengdo das Instalacoes;

- Sector de Equipamentos.

Os Servicos Técnicos exercem a sua acdo nos dominios da programacdo, construcdo e fiscalizacdo de obras, da
manutencdo, conservacdo e reparacdo das instalacdes e equipamentos, da manutencdo e orientacdo das oficinas
gerais e da elaboracdo de pequenos projefos de obras e da reprografia. Outras afividades: manutencdo e
conservacdo dos edificios, estudos prévios, programas preliminares, abrem concursos para projetos de arquitetura,
fazem publicacdes, fiscalizacdo, representam o Dono da Obra Universidade de Evora, ligacdo com outras entidades
Cdamara Municipal - licenciamentos - IGESPAR, pedem alvards, licencas, pequenas remodelagdes nos diversos edificios,
levantamento de edificios; Manutencdo: Mudar fechaduras, mudar lédmpadas, fazer pinturas, gestdo da faturacdo dos
telefones, sistema de taxagdo associado a uma extensdo; Contratos - dgua, eletricidade, contrato e manutencdo de

elevadores.
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B - UNIDADES CIENTIFICO-PEDAGOGICAS

B.1. - Biblioteca Geral (ver Art° 78 dos Estatutos)

http://www.uevora.pt/conhecer/outras estruturas/unidades cientifico pedagogicas/biblioteca geral

» Propér a aquisicdo e proceder a recolha, tratamento e catalogacdo, classificacdo, indexacdo das obras e da
documentacdo, em qualquer fipo de suporte, que se revistam de interesse para as atfividades da Universidade,
confribuindo para desenvolver a aprendizagem e a investigacdo;

» Atendimento ao publico nos vdarios Pélos (Verney, ESESID, Mitra, Vimioso, Ledes).

B.2. — Arquivo Histérico (ver Art° 78, n° 2 dos Estatutos)

http://arghist.bib.uevora.pt/apresentacao/

» Desenvolve acdes de recolha, organizacdo, descricdo, conservagdo e divulgacdo da documentacdo de interesse
histérico que constituem os fundos e colecdes do Arquivo;

» Atendimento de publico.

C - UNIDADES ORGANICAS

ESCOLAS (ver Art° 40° dos Estatutos)

1 — As Escolas sdo unidades orgdnicas da Universidade as quais compete:
a) Organizar e ministrar os ensinos universitarios de 1.° e de 2.° ciclo;

b) Ministrar formagdo ao longo da vida;

c) Prestar servicos & comunidade;

d) Desenvolver e incentivar a investigacdo cientifica.

C.1. - ESCOLA DE CIENCIAS SOCIAIS

» Docéncia;

» Prestacdo de servicos (diferentes colaboradores, Centros);

» Trafamento de processos de despesa;

» Colaboracdo de docentes;

» Hordrios das tarefas letivas;

» Orcamento e plano de atividades;

» QUAR - Quadro de responsabilizacdo da Escola e QUAR dos departamentos;

» Relatério de execucdo financeira;

» Relatdrio de atividades;

» Escolhas de procedimento - ajustes direfos;

» Pedidos de instituicdes para fazer parte de juris de concursos.
C.1.1. - DEPARTAMENTO DE LINGUISTICA E LITERATURAS

» Secretariado;
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» Pautas;

» Mapas de efefividade;

» Oficios externos, internos, propostas;

» Registo GesDoc;

» Atendimento telefénico;

» Atendimento aos alunos e aos docentes;

» Propostas de aquisicdo;

» Fundo de maneio;

» Arquivo;

» Fotocopias;

» Validacdo de sumarios;

» Afetacdo de cadeiras;

» Afetacdo de cadeiras de Mestrado e Doutoramentos;
» Equiparacodes a bolseiro;

» Sabdticas;

» Atendimento de alunos para exame de portugués para estrangeiros.
C.1.2. - DEPARTAMENTO DE HISTORIA

» Secretariado;

» Pautas;

» Mapas de efetividade;

» Oficios externos, internos, propostas, informagdes;
» Registo GesDoc;

» Atendimento telefénico;

» Atendimento aos alunos e docentes;

» Propostas de aquisicdo;

» Fundo de maneio;

» Arquivo;

» Fotocdpias;

» Validagdo de sumdrios;

» Afetacdo de cadeiras de Licenciatura, Mestrado de Histéria e Doutoramento;
» Equiparacodes a bolseiro;

» Sabdticas.

C.1.3. - DEPARTAMENTO DE ECONOMIA

» Mapa dos testes;

» Hordrios;

» Pedidos de restricdo de hordrios;

» Recuperacdo do vencimento perdido;

» Mapas de férias;

» Secretariado;

» Atendimento telefénico;

» Propostas, oficios;

» Registo de correspondéncia no GesDoc;

» Atendimento ao publico (alunos, docentes e funciondrios);

» Mapas de testes;
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» Marcacdo de salas;

» Pautas;

» Mapas de efefividade;

» Informacdes, propostas;

» Propostas de aquisicdo;

» Fundo de maneio;

» Arquivo;

» Fotocdpias;

» Programas;

» Validacdo de sumdarios;

» Equiparacdes a bolseiro;

» Sabdticas.

C.1.4. - DEPARTAMENTO DE GESTAO

» Mapa dos testes;

» Hordrios;

» Pedidos de restricdo de hordrios;

» Recuperacdo do vencimento perdido;

» Mapas de férias;

» Secretariado;

» Atendimento telefénico;

» Propostas, oficios;

» Registo de correspondéncia no GesDoc;
» Atendimento ao publico (alunos, docentes e funciondrios);
» Mapas de testes;

» Marcacgdo de salas;

» Pautas;

» Mapas de efetividade;

» Informacdes, propostas;

» Propostas de aquisicdo;

» Fundo de maneio;

» Arquivo;

» Fotocopias;

» Programas;

» Validacdo de sumdrios;

» Equiparagdes a bolseiro;

» Sabdticas.

C.1.5. - DEPARTAMENTO DE SOCIOLOGIA

» Atendimento ao publico (professores, alunos e publico em geral);
» Atendimento telefénico e presencial;

» Apoio de Secretariado aos docentes;

» Tratfamento de correspondéncia, quer inferna quer para o exterior;
» Registo no GesDoc;

» Registo no SIIUE - propostas de aquisicdo, fundo de maneio do Departamento;

» Pautas;

17



Relatdrio do levantamento efetuado no dmbito do Sistema de Gestdo Documental | 2012

» Mapas de efetividade;

» Oficios externos, internos, propostas, informacdes;

» Arquivo;

» Validacdo de sumdrios;

» Apoio ao 1°, 2° e 3° ciclos;

» Equiparagdes a bolseiro;

» Sabdticas;

» Prorrogacdo de contratos;

» Distribuicdo de servico docente;

» Apoio as reunides da direcdo de Departamento;

» Apoio de secretariado a eventos cientificos;

» Apoio & realizacdo das provas publicas de Mestrado;

» Fotocodpias.

C.1.6. - DEPARTAMENTO DE FILOSOFIA

» Colaboragdo com o secretariado do Departamento de Psicologia;
» Apoio de Secretariado;

» Garantir a assinatura das Pautas antes de seguirem os originais para os Servicos Académicos;
» Mapas de efetfividade (Departamentos de Filosofia e de Psicologia);
» Elaboracdo de oficios externos, internos;

» Pedidos de orcamento;

» Registos no GesDoc;

» Atendimento telefénico;

» Atendimento aos alunos e aos docentes;

» Propostas de aquisicdo;

» Fundo de maneio;

» Arquivo;

» Fotocdpias;

» Validagdo de sumdrios (Departamentos de Filosofia e Psicologia);

» Afetacdo de cadeiras de 1°, 2° e 3° ciclo;

» Equiparacdes a bolseiro;

» Sabdticas;

» Apoio a eventos.

C.1.7. - DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

» Programas;

» Apoio a teses de mestrado - marcacdo de provas, despacho liminar, impressdo das atas antes das provas,
minuta da dissertacdo final;

» Apoio & Comissdo de Curso de Mestrado em Psicologia (vertente Clinica da salde, psicologia da
educagdo, psicologia do frabalho e das organizagdes);

» Apoio a Comissdes de curso de 1° Ciclo, Erasmus alunos;

» Secretariado;

» Pautas;

» Oficios internos;

» Propostas;

» Informacodes;
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» Registo GesDoc;

» Atendimento telefénico;

» Atendimento aos alunos e docentes;

» Propostas de aquisicdo;

» Fundo de maneio;

» Arquivo;

» Fotocdpias;

» Equiparacdes a bolseiro;

» Licencas sabadticas;

» Atribuicdo de servico docente;

» Requisicoes internas;

» Apoio & Testoteca;

» Elaboracdo do Mapa de Férias;

» Apoio a doutoramentos;

» Controlo dos projetores que emprestam aos docentes;
» Apoio a eventos.

C.1.8. - DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA E EDUCAGCAO
» Apoio de secretariado;

» Chamadas telefénicas;

» Processos de equiparacdo a bolseiro;

» Apoio a Mestrados que estdo a funcionar em Angola (Luanda) e no Brasil;
» Fundo de maneio;

» Propostas de aquisicdo;

» Requisicdes internas;

» Apoio a projefos de investigagcdo na execugdo financeira;
» Elaboracdo de oficios;

» Mapas de efetividade;

» Registo GesDoc;

» Afetacdo de disciplinas;

» Tratfamento de pautas;

» Validacdo de sumdarios;

» Arquivo;

» Fotocopias;

» Licencas sabdticas;

» Apoio a 1° ciclo, 2° ciclo e 3° ciclo;

» PES - Prética de Ensino Supervisionada (antigo estdgio pedagdgico).

C.2. - ESCOLA SUPERIOR DE ENFERMAGEM SAO JOAO DE DEUS

» Ministra cursos de 1° e 2° ciclo (Mestrados, Especialidades e Outras formacdes) e outros cursos breves;

» Docentes vdo pontualmente ds Escolas para falar sobre assuntos que a Escola pede;

» Docentes da Escola vdo aos hospitais acompanhar os estdgios dos alunos;

» Investigacdo, Internacionalizagdo: Professores vao dar aulas por exemplo ao Brasil, no dmbito de protocolos;
» Servico de Biblioteca;

» Tém uma pessoa que dd apoio informdtico de helpdesk a todos os docentes e funciondrios;
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» Controle orcamental; (ndo fazem langamento de despesas na aplicagdo de contabilidade geral);

» Fundo de maneio;

» Fazem relatérios de atividades anuais;

» Fazem planos de atividades;

» Fazem o QUAR da Escola (anual);

» Controle operacional dos confratos de manutengdo (limpeza, vigildncia e seguranca - alarmes, vigilantes), ou seja o
vigilante faz relatérios didrios;

» Arquivo;

» Confratos de concessdo do Bar.

C.3. - ESCOLA DE CIENCIAS E TECNOLOGIA

» Regulamento da Divisdo de apoio técnico-administrativo - Fungdes;
» Docéncia;
» Escola responsdvel por 17 (dezassete) cursos de 1° ciclo e 30 (trinta) de 2° ciclo;
» Interacdo com as comissdes de curso;
» Depois hd os 12 (Doze) Departamentos que sdo estruturas de onde dependem os docentes;
» LIRIO-Laboratdério de Investigagdo de Rochas Industricis e Ornamentais;
» Laboratério Quimico-Agricola;
» CITI-Centro de Inovacdo em Tecnologias de Informacdo e CEM-Centro de Engenharia Mecatrénica estdo afetos a
Escola;
» Conselho Cientifico - tudo o que é provas de Mestrado; Doutoramentos - IIFA; mas, provas de agregagdo voltam a ser
na Escola.
C.3.1. - DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
» Receber correspondéncia;
» Enviar correspondéncia;
» Validar sumdrios;
» Fazer registos no GesDoc;
» Mapas de efetividade;
» Propostas de aquisicdo;
» Faz o secretariado do Departamento e do Mestrado em Engenharia Informdatica.
C.3.2. - DEPARTAMENTO DE FiSICA
» Atendimento de alunos;
» Atendimento telefénico;
» Registo no GesDoc;
» Encaminhamento;
» Mapa de efetividade;
» Mapa de férias;
» Validagdo de sumdrios de 1°, 2° e 3° ciclos;
» Enviam programas de disciplinas ao Conselho Cientifico Geral;
» Expediente do secretariado para os professores;
» Secretariado do Centro de Geofisica de Evora (CGE) ao nivel de férias, faltas, feriados.
C.3.3. - DEPARTAMENTO DE PAISAGEM, AMBIENTE E ORDENAMENTO
» Apoio aos docentes;

» Apoio aos alunos;
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» Propostas de aquisicdo de material;

» Contratacdo de docentes - editais;

» Apoio as comissdes de curso;

» Apoio & organizacdo de congressos;

» Apoio a reunides;

» Atendimento telefénico;

» Lancamento de sumarios;

» Lancamento de hordrios;

» Todo o trabalho de secretariado;

» Apoio a alunos Erasmus (que ndo sAo Nossos);

» Projetos de investigacdo;

» Acompanhamento de empresas;

» Bolsas de investigagcdo-abertura de concursos;

» Programas das disciplinas;

» Contatos com universidades estrangeiras;

» Contatos com outros professores;

» Gestdo do parque automével do Departamento (revisdes dos carros, reservas dos carros);
» Informar sobre avarias de aparelhos de ar condicionado;

» Recebem os trabalhos dos alunos para encaminhar para os docentes;
» D&o apoio aos Mestrados;

» Tratar dos cartdes do parque, dos professores que vém dar aulas de Mestrado.
C.3.4. - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA

» Atendimento telefénico;

» Apoio a mestrados e doutoramentos;

» Langcamento de sumdrios;

» Pautas;

» Arquivo;

» Apoio a docentes;

» Propostas de aquisicdo;

» Elaboracdo de oficios;

» Registo no GesDoc;

» Distribuicdo de servico docente;

» JUris das disciplinas;

» Distribuicdo do correio nos cacifos dos docentes.

C.3.5. - DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA

» Apoio administrativo a docentes e funciondrios do Departamento;
» Atendimento a alunos;

» Chamadas telefénicas;

» Registos no GesDoc;

» Distribuicdo da correspondéncia (em papel, ou eletrénico - mail, GesDoc);
» Organizagdo do Arquivo;

» Propostas de aquisicdo;

» Processos de equiparacdo a bolseiro;

» Fundo de maneio;
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» Requisicoes;

» Faturas;

» Apoio 1° ciclo;

» Apoio a projetos de investigagcdo no dmbito administrativo;
» Elaboracdo de oficios;

» Mapas de efefividade;

» Registo GesDoc;

» Mapa de férias;

» Afetacdo de disciplinas;

» Distribuicdo de servico docente;

» Tratfamento de pautas;

» Validacdo de sumdarios;

» Arquivo;

» Fotocdpias;

» Licencas sabdticas.

C.3.6. - DEPARTAMENTOS DE FITOTECNIA E ZOOTECNIA

» Propostas de Juri de Mestrado;

» Apoio de secretariado aos professores no dmbito do 1°, 2° e 3° ciclo;
» Atendimento e chamadas telefénicas;

» Processos de equiparacdo a bolseiro;

» Justificativos de fundo de maneio (Departamento de Fitofecnia e Projetos professores Fitotecnial);
» Propostas de aquisicdo (quer Departamento, quer Projetos);
» Requisicoes;

» Oficios;

» Mapas de efefividade;

» Mapa de férias;

» Registo GesDoc;

» Afetacdo de disciplinas;

» Validagdo de sumdrios;

» Arquivo;

» Fotocdpias;

» Licencas sabdticas.

C.4. - ESCOLA DE ARTES
C.4.1. - DEPARTAMENTO DE MUSICA

» Apoio de secretariado aos Diretores de Curso (1°, 2° e 3° Ciclos);

» Apoio de secretariado aos Diretores do Departamento;

» Divulgag¢do de informagdo de atividades musicais para os alunos e docentes;
» Concurso Local;

» Marcacgdo de juris de exames por instrumento;

» Contacto muito personalizado e especifico com os alunos;

» Apoio na divulgacdo dos programas de concertos;

» Apoio na elaboracdo de hordrios e formagdo dos grupos;

» Recuperacdo do vencimento perdido;
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» Mapas de férias;

» Atendimento telefénico;

» Fundo de maneio;

» Propostas;

» Oficios;

» Atendimento ao publico (alunos, docentes e funciondrios);

» Registo de sumdrios (cada docente tem um livro de sumdrios, com o sumdrio para cada disciplina);
» Mapas de efetividade;

» Informacodes;

» Propostas de aquisicdo;

» Arquivo;

» Fotocodpias;

» JUris de exame no inicio do ano letivo;

» Validacdo de sumdrios;

» Equiparagdes a bolseiro;

» Reencaminhamento de programas para efeitos de pedidos de equivaléncia que os alunos possam fazer;
» Marcacdo do auditdrio e sala de espelhos.

C.4.2. - DEPARTAMENTO DE ARQUITETURA

» Apoio & direcdo da Comissdo de Curso;

» Apoio ao Diretor de Departamento;

» Apoio & comissdo de curso - processo de mestrados (processo todo dos SAC até a discussdo final);
» Alunos Erasmus, alunos estrangeiros;

» Creditacdo de formagdo (1°, 2°, 3° ciclos);

» Validacdo de sumdrios;

» Controle de sumdrios;

» Mapa de efetividade;

» Mapa de férias;

» Apoio de secretariado aos docentes;

» Apoio na organizagdo de visitas de estudo dos alunos;

» Conferéncias;

» Aulas abertas;

» Eventos;

» Conferéncias semanais;

» Divulgagdo de informagdo de atividades pelos diversos edificios da Universidade;
» Equiparagdes a bolseiro;

» Apoio na elaboragdo de hordrios;

» Atendimento telefénico;

» Atendimento presencial aos alunos (atestados médicos para justificar falta, seguro escolar);
» Fundo de maneio;

» Oficios;

» Propostas de aquisicdo;

» Arquivo;

» Fotocdpias;

» JUris de exame;
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» Reencaminhamento de programas para efeitos de pedidos de equivaléncia que os alunos possam fazer;
» Participacdo no Dia da Escola de Artes - 11 de Maio;

» Recebem reclamacdes de alunos e encaminham para o Provedor do Estudante.

C.4.3. - DEPARTAMENTO DE ARTES CENICAS

» Apoio de secretariado aos Diretores de Curso (1°, 2° e 3° Ciclos);

» Apoio de secretariado aos Diretores do Departamento;

» Divulgacdio de informacdo de atividades (Universidade de Evora) aos alunos e docentes;
» Marcacdo de juris;

» Contacto muito personalizado e especifico com os alunos;

» Apoio na elaboracdo de hordrios;

» Mapas de férias;

» Atendimento telefénico;

» Fundo de maneio;

» Oficios;

» Atendimento ao publico (alunos, docentes e funciondrios);

» Validacdo de sumdarios;

» Mapas de efetividade;

» Informacdes;

» Propostas de aquisicdo;

» Arquivo;

» Fotocdpias;

» Equiparagdes a bolseiro;

» Reencaminhamento de programas de disciplinas para efeitos de pedidos de equivaléncia que os alunos
possam fazer;

» Marcacgdo de salas.

C.5. - INSTITUTO DE INVESTIGACAO E FORMACAO AVANCADA

» Doutoramento (juri, admissdo de candidatos, editais, acreditagdo, criagdo do curso, anincios, projeto de tese);

» Acompanhamento dos Centros FCT (Fundacdo para a Ciéncia e Tecnologia);

» Processo das Bolsas Bento de Jesus Caraca;

» Procedimentos para a Agéncia de Avaliagcdo e Acreditagcdo do Ensino Superior (A3Es);

» Cdtedras BES-Energias Renovdveis e Rui Nabeiro-Biodiversidade, sdo tratadas como Centros de Investigacdo IIFA;
» Promogdo cientifica;

» P&s-doutoramentos;

» Bolseiros;

» Procura de uma maior aproximacdo entre os Centros de Investigacdo e os projetos de doutoramento;
» Tramitagcdo de Doutoramentos, Juris;

» Procedimentos da drea financeira (Propostas de aquisicdo, Fundos de maneio);

» Acompanhamento de doutorandos;

» Candidaturas a projetos;

» Divulgagdo;

» Apoio & organizagdo de semindrios e workshops;

» Gestdo de espagos;

» Marcacdo de salas.
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C.5.1. - ICAAM - Instituto de Ciéncias Agrdrias e Ambientais Mediterr@nicas

C.5.2. - CIMA - Centro de Investigagdo em Matemdatica e Aplicagées

» Propostas de aquisicdo;

» Fundos de maneio;

» Correspondéncia que ndo FCT;

» Atendimento a docentes, investigadores e bolseiros;

» Contato telefénico com entidades externas & Universidade de Evora (Ex: fornecedores);
» Apoio na organizagdo de eventos;

» Contactos internos.

C.5.3. - CQE - Centro de Quimica de Evora

» Propostas de aquisicdo;

» Fundos de maneio;

» Correspondéncia que ndo FCT;

» Atendimento a docentes, investigadores e bolseiros;

» Contato telefénico com entidades externas & Universidade de Evora (Ex: fornecedores);
» Apoio na organizacdo de eventos;

» Contactos internos.

C.5.4. - CIDEHUS - Centro Interdisciplinar de Histéria, Culturas e Sociedades

» Investigacdo;

» Apoio & organiza¢do de eventos do Centro;

» Propostas de aquisicdo;

» Fundo de maneio;

» Boletins itinerdrios;

» Controlo orcamental de projetos;

» D&o apoio, na parte financeira, a Mestrados Erasmus Mundus, FENIX.

C.5.5. - CHAIA - Centro de Histéria da Arte e Investigac@o Artistica

» Apoio & organizacdo de eventos do Centro;

» Manutencdo e gestdo da pdgina do CHAIA;

» Apoio administrativo ao Conselho Diretivo e Conselho Cientifico do CHAIA;
» Controle e execucdo de fundo de maneio;

» Apoio & execucdo de projetos e relatérios (quer na vertente financeira, quer na vertente técnico-cientifica);
» Propostas de aquisicdo;

» Boletins itinerdrios.

C.5.6. - CEL - CIEL - Centro de Investigagcdo em Linguistica e Literatura

» Apoio aos investigadores do Centro na organizagdo de eventos do Centro;
» Apoio administrativo na parte cientifica dos projetos;

» Propostas de aquisicdo;

» Fundo de maneio;

» Boletins itinerdrios.
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D - UNIDADES DE INVESTIGACAO

UNIDADES DE INVESTIGACAOQ (ver art® 84° dos Estatutos)

CITl - Centro de Inovacdo em Tecnologias de Informacao da Universidade de Evora

» Propostas de aquisicdo;

» Fundos de maneio;

» Correspondéncia que ndo FCT;

» Atendimento a docentes, investigadores e bolseiros;

» Contato telefénico com entidades externas & Universidade de Evora (Ex: fornecedores);
» Apoio na organizagdo de eventos;

» Contactos internos.

B. DOCUMENTAGAO NORMATIVA UTILIZADA

Neste item, fizémos um levantamento dos procedimentos e normas utilizados em cada Unidade que entrevistamos,
tendo presente que a andlise que efetudmos pretendeu ser global, para toda a Universidade e ndo por Unidade. Ou
seja, pela abrangéncia do assunto em si hd procedimentos e normas utilizados por uma Unidade que sdo Uteis a outras
Unidades. Como é que esta informacdo estd organizada por forma a estar acessivel internamente a quem dela

necessite 2

Por documentacdo normativa utilizada entendemos o conjunto de regras, orientacdes e procedimentos administrativos
superiormente definidos, publicados e aprovados para as Unidades (Orgdos de Governos, Unidades Orgdnicas (Escolas

e lIFA) e Outras estruturas (Servicos e Unidades Cientifico-Pedagdgicas).

Estas normas transmitem normalmente decisdes sobre a forma de funcionamento das diversas dreas de atividade

existentes na Universidade de Evora.

Considerdmos, neste item, como documentacdo normativa o que até agora na aplicacdo GesDoc temos chamado
‘Documentos PUblicos’. Neste item procurdmos que os entrevistados nos listassem a principal documentagdo normativa
que os orienta na execucdo das principais atividades / funcdes desempenhadas na respetiva Unidade.
Assim, procurdmos separar a documentacdo normativa que orienta e regula os procedimentos das diversas Unidades
da Universidade de Evora, em trés grandes grupos:
1. Documentos normativos internos

1.1 - Despachos;

1.2 - Ordens de Servicos;

1.3 - Circulares.
2  Documentos publicos externos:

2.1 - Legislacdo externa (Didrios da Republica).
3 Documentos de apoio a gestdo:

3.1 - Organograma;

3.2 -Plano de atividades;
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3.3 —Relatdrio de atividades;

3.4 -Balanco Social;

3.5 —Mapa de Pessoal;

3.6 — QUAR - Quadro de Avaliacdo e Responsabilizacdo;

3.7 —Relatdrio e Contas;

3.8 - Outros — (por exemplo: Protocolos estabelecidos com entfidades externas para beneficios vdrios

concedidos aos frabalhadores da Universidade de Evora).

Iremos a seguir elencar a documentagao normativa que nos foi referenciada, como sendo aquela que no seu dia-a-dia

os secretariados das diversas Unidades utilizam para operacionalizar as tarefas que tém como fungdo desempenhar.

A - SERVICOS

A.1. - Servicos da Reitoria (ver Art® 71 dos Estatutos e Despacho 127/2010, de 12 de Agosto)
A.1.1. - Gabinete do Reitor

» Ndo referenciou nenhuns Regulamentos/Manuais de procedimentos;

A.1.2. - Gabinete de Planeamento Estratégico

» Estdo a elaborar um Manual de Procedimentos para o Gabinete (em 21/10/2010);

A.1.3. - Gabinete da Avadliacdo e Promocdo Institucional da Qualidade

» Adaptam nos seus procedimentos a regulamentacdo externa da A3ES — Agéncia de Avaliacdo e Acreditacdo do

Ensino Superior;

A.1.4 - Secretariado do Conselho Geral e do Conselho Coordenador da Avaliacdo

» Estd para aprovacdo o Manual de procedimentos a nivel dos Servicos da Reitoria (em 26/10/2010);

» Ordem de Servigo 12/2008, de 25 de Setembro — Regulamento Eleitoral para a eleicdo dos membros do Conselho
Geral da Universidade de Evora;

» Ordem de Servico 5/2009, de 16 de Maio - SIADAP - Regulamento do Conselho Coordenador da Avaliagcdo;

» Ordem de Servico 13/2010, de 6 de QOutubro - Regimento do Senado Académico da Universidade de Evora;

» Linhas de Orientacdo QUAR, em cada ano;

» Planos de atividade, em cada ano.

A.1.5. - Gabinete de apoio ao estudante

» Despacho 136/1996, de 30 de Dezembro - NUcleo de Apoio ao Estudante;

» Despacho 116/2006, de 8 de Setembro - Ocupacdo de estudantes a tempo parcial;

» Ordem de Servigo 3/2007, de 9 de Janeiro - Estatuto de Estudante Externo;

» Ordem de Servico 4/2008, de 1 de Julho - Regulamento de Apoio ao Estudante com Necessidades Educativas

Especiais da Universidade de Evora.

A.1.6. - Gabinete de Formacdo (NUFOR)

» Ordem de Servico 5/2007, de 7 de Marco - Normas Reguladoras de Cursos de Formacdo Continua e Titulos Préprios da

Universidade de Evora;
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» Despacho 65/2007, de 31 de Maio - Fixacdo de custos unitdrios € margens a considerar nos Cursos de Formacdo
Continua e Titulos Préprios;
» Ordem de Servico 2/2010, de 19 de Janeiro - Regulamento dos cursos de especializacdo tecnoldgica da Universidade

de Evora.

A.1.7. - Secretariado da Vice-Reitoria e da Pré-Reitoria

» Estatuto da Carreira Docente Universitdria
http://dre.pt/pdf1sdip/2009/08/16800/05729057 57 .pdf
Decreto-Lei n.° 205/2009. D.R. n.° 168, Série | de 2009-08-31

Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior

Procede a alteracdo do Estatuto da Carreira Docente Universitdria, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 448/79, de 13 de
Novembro

http://dre.pt/pdf1sdip/2010/05/09300/0165201653.pdf
Lei n.° 8/2010. D.R. n.° 93, Série | de 2010-05-13

Assembleia da RepUblica

Primeira alteracdo, por apreciacdo parlamentar, ao Decreto-Lei n.° 205/2009, de 31 de Agosto, que procede a
alteracdo do Estatuto da Carreira Docente Universitdria

A.1.8. - Gabinete do Administrador

» Ndo referenciou nenhuns Regulamentos/Manuais de procedimentos;

A.1.9. - Secretariado Central

» Ndo referenciou nenhuns Regulamentos/Manuais de procedimentos;

A.1.10. - Gabinete de Comunicacdo e Imagem

» Ndo referenciou nenhuns Regulamentos/Manuais de procedimentos;

A.1.11. - Gabinete Juridico

» Ndo referenciou nenhuns Regulamentos/Manuais de procedimentos;

A.1.12. - Gabinete para a Promocdo do Sucesso Académico

» Referenciou que usam os procedimentos definidos para toda a Universidade de Evora no émbito das aquisicdes que

fazem;

A.2. - Servicos Académicos (ver Art® 72 dos Estatutos)

A.2.1. - Direcdo de Servicos Académicos

» Faculfaram Manual de procedimentos, Organograma dos SAC e uma listagem das normas que mais ufilizam, que

estd referenciada a seguir.

A.2.2. - Divisdo de Estudos Pés-Graduados

A.2.3. - Seccdo de Registo e Certificacdo Escolar
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A.2.4. - Seccdo de Matriculas, Inscricdes e Mobilidade

Legenda:
# Norma interna

» Legislagdo

e  PRINCIPIOS GERAIS DO ENSINO SUPERIOR
» Lei n.° 46/86, de 14 de Outubro, alterada pela Lei n® 115/97, de 19 de Setembro
» Lei n.° 37/2003, de 22 de Agosto (estabelece as bases do financiamento do ensino superior)
» Lei n.° 49/2005, de 30 de Agosto (segunda alteracdo d Lei de Bases do Sistema Educativo e primeira alteracdo & Lei
de Bases do Financiamento do Ensino Superior)
» Decreto-Lei n.° 42/2005, de 22 de Fevereiro (principios reguladores de instrumentos para a criacdo do espaco europeu
de ensino superior)
» Decreto-Lei n.° 74/2006, de 24 de Margo, alterada pelo Decreto-Lei n.° 107/2008, de 25 de Junho (graus académicos e
diplomas do ensino superior)
» Decreto-Lei n.° 230/2009, de 14 de Setembro e Declaracdo de Reftificagdo n.° 81/2009, de 27 de Outubro (altera
alguns artigos do D.L.74/2006, alterado pelo D.L. n.° 107/2008)
» Despacho normativo n.° 54/2008, de 20 de Outubro (estatutos da U.E.)

e 1.°CICLO - ACESSO AO ENSINO SUPERIOR
» Decreto-Lei n.° 296-A/98, de 25 de Setembro (regime juridico de acesso e ingresso no ensino superior)
» Decreto-Lei n.° 99/99, de 30 de Marco (alteragdo ao Decreto-Lei n.° 296-A/98)
» Decreto-Lei n.° 26/2003, de 7 de Fevereiro (alteragcdo ao Decreto-Lei n.° 296-A/98)
» Decreto-Lei n.° 76/2004, de 27 de Marco (alteracdo ao Decreto-Lei n.° 296-A/98)
» Decreto-Lei n.° 158/2004, de 30 de Junho (alteracdo ao Decreto-Lei n.° 296-A/98)
» Deliberacdo n.° 1062/2003, de 23 de Julho e Retificacdo n.° 603/2004, de 24 de Margo (Estudantes c/ curso esfrangeiro
equivalente ao 12° portfugués previsto no art.’ 20-A do D.L. n.° 296-A/98)

e  REGIMES ESPECIAIS DE ACESSO
Mudanga de curso, transferéncia e reingresso
» Decreto-Lei n.° 196/2006, de 10 de Outubro
» Portaria n.° 401/2007, de 5 de Abril (regulamento dos regimes de mudanga de curso, fransferéncia e reingresso no
ensino superior)
# Ordem de servico n.° 5/2010 (regulamento para os regimes de mudanca de curso, transferéncia e reingresso U.E.)
# Ordem de servico n.° 5-A/2010 (retificagcdo ao regulamento para os regimes de mudanga de curso, transferéncia e

reingresso U.E.)

Concursos Especiais
» Decreto-Lei n.° 393-B/99 de 2 de Outubro (Concursos Especiais)
» Portaria n.° 854-A/99 de 4 de Outubro alterada pela Portaria n.° 1081/2001, de 5 de Setembro (regulamento dos

Concursos Especiais)
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» Decreto-Lei n.° 64/2006, de 21 de Margo (concursos especiais p/ maiores de 23 anos)

# Ordem de Servico n.° 6/2010 (regulamento dos concursos especiais U.E.)

# Ordem de Servico n° 3/2010 (regulamento das Provas de Avaliagdo para a Frequéncia do Ensino Superior dos Maiores
de 23)

Cursos de Especializagdo Tecnolégica (CET)

» Portaria n.° 393/2002, de 12 de Abril (acesso aos cursos de especializacdo tecnoldgica - CET)
» Decreto-Lei n.° 88/2006, de 23 de Maio (regula os curso de especializacdo tecnoldgica - CET)
# Ordem de Servigo n.° 2/2010 (CET - Normas da U.E.)

# Circular n.°2/2007, de 30 de Janeiro (acesso U.E.)

# Circular n.° 2/2007, de 16 de Abril (aditamento)

# Circular n.° 2/2007, de 19 de Julho (2.° aditamento)

Vdrios

» Decreto-Lei n.° 230/2001, de 24 de Agosto (regime especial de acesso p/ alunos bolseiros de Timor-Leste)
» Deliberacdo n.° 1481/2000, de 14 de Dezembro e Retificacdo n.° 518/2003, de 10 de Marco (Pré-requisitos)
» Decreto-Lei n.° 393-A/99, de 2 de Outubro (regimes especiais)

» Portaria 854-B/99, de 4 de Outubro (regulamento regimes especiais)

e  NORMAS DIVERSAS
Regulamentos/Estatutos (U.E.)
# Ordem de Servigo n.° 7/2008 (Regulamento Escolar Interno)
# Despacho n.° 105/2010 (Calenddrio Escolar 2010-11)
# Despacho n.° 59/2008 (entrega dos relatdrios das unidades curriculares equivalentes a frabalho de fim de curso dos
planos de 1.° ciclo)
# Ordem de Servigco n.° 14/2008 (regulamento dos estdgios e trabalhos de projeto)
# Ordem de Servico n.° 3/2007 (estatuto de estudante externo)
# Ordem de Servico n.° 7/2006, e aditamento de 21 de Setembro de 2007 (estatuto de professor cooperante)
# Ordem de Servico n.° 4/2008 (apoio ao estudante ¢/ necessidades educativas especiais)
# Ordem de Servico n.° 6/2008 (regime de estudante a tempo parcial)
# Ordem de Servico n.° 5/2008 (banco de voluntariado)
# Ordem de Servico n° 8/2007 (regulamento do regime de prescrigoes)
# Ordem de Servico n.° 13/2009 (regulamento de bolsas de investigacdo cientifical)
# Ordem de Servico n.° 5/2007 (normas reguladores de cursos de formacdo continua e titulos prdprios)
# Despacho n.° 65/2007 (fixacGo de custos unitdrios € margens a considerar nos cursos de formacdo continua e titulos
proprios)

# Ordem de Servico n.° 8/2010 (cursos ndo conducentes de grau: calenddrio e procedimentos)

Regimes Vdrios

» Lei n.° 90/2001, de 20 de Agosto (medidas de apoio social as mdes e pais estudantes)

» Lei n.° 23/2006, de 23 de Junho (regime juridico do associativismo juvenil)

» Decreto-Lei n.° 125/95, de 31 de Maio, alterado pelo Decreto-Lei n.° 123/96, de 10 de Agosto (estatuto de atleta de

alta competicdo)

30



Relatdrio do levantamento efetuado no dmbito do Sistema de Gestdo Documental | 2012

» Lei n.° 7/2009, de 12 de Fevereiro (aprova a revisdo do Cédigo do Trabalho - trabalhador estudante artigo 89° e

seguintes)

Bolsas de Mérito
» Despacho n.° 13531/2009, de 9 de Junho (Bolsas de estudo por mérito)
# Ordem de Servico n.° 10/2009 (bolsas de estudo por mérito U.E.)

# Ordem de Servico n° 17/2010 (regulamento para atribuicdo de Bolsas de Estudo por Mérito)

e  CERTIFICAGAO/CREDITACAO
# Ordem Servico n.° 6/2007 (aplicacdo da escala europeia de comparabilidade e classificacdes U.E.)
# Despacho n.° 52/2008 (cdlculo da média de licenciatura U.E.)
# Despacho n.° 86/2008 (definicdo do conteddo da “certiddo de habilitacdes” U.E.)
# Despacho n.° 55/2009 (tabela de classificacdes ECTS — 2008-09 — 1° ciclo U.E.)
# Despacho n.° 57/2009 (prazos para emissdo de: diploma, carta de curso e suplemento ao diploma U.E.)

# Ordem de Servico n.° 10/2010 (regulamento de creditacdes U.E.)

e  PROPINAS/EMOLUMENTOS
# Despacho n.° 5/2010 (tabela de emolumentos 2010)
# Ordem de Servico n.° 7/2010, e Alteracdo de 14 de Outubro (regulamento de propinas da U.E.)
# Despacho n.° 107/2010 (fixagcdo de propinas para o ano letivo de 2010-11- cursos de 1°, 2° e 3° ciclo)
# Despacho n.° 155-A/2010 (pagamento faseado de propinas em atraso de anos anteriores U.E.)
» Despacho conjunto n.° 335/98, de 14 de Maio (agentes de ensino)
» Despacho conjunto 320/2000, de 21 de Marco (agentes de ensino, alteracdo)
» Decreto-Lei n.° 241/2007 de 21 de Junho (estatuto social dos bombeiros)
» Decreto-Lei n.° 358/70, de 29 de Julho e Portaria n.° 445/71, de 20 de Agosto (filhos de antigos combatentes)

» Decreto-Lei n.° 43/76, de 20 de Janeiro (deficientes das forcas armadas)

Normas Especificas para 2° e 3.% ciclos

# Circular n.° 2/2009 (provas académicas, manual de procedimentos U.E.)

# Ordem de Servico n.° 17/2007 (regulamento ciclo estudos conducente ao grau de mestre U.E.)

# Retificagcdo ao artigo 16° da O.S. n.° 17/2007, em 15 de Outubro de 2010 (juri de mestrado U.E.)

» Decreto-Lei n.° 43/2007, de 22 de Fevereiro (aprova o regime juridico da habilitagdo profissional para a docéncia na
educacdo pré-escolar e nos ensinos bdsico e secunddrio)

# Despacho n.° 38/2008 (encargos ¢/ membros de juri de mestrado U.E.)

# Despacho n.° 85/2010 (ajudas de custo em juris de mestrado e doutoramento U.E.)

# Despacho n.°111/2010 (programa Vale a pena ser Mestre U.E.)

# Ordem de Servico n.° 9/2010 (regulamento da prdtica de ensino supervisionada U.E.)

# Ordem de Servigco n.° 13/2006 (regulamento de atribuicdo do titulo de doutoramento europeu U.E.)

# Ordem de Servico n.° 1/2010 (regulamento do ciclo de estudos conducentes ao grau de doutor U.E.)

# Ordem de Servico n.° 1-R/2010 (retificacdo ao regulamento do ciclo de estudos conducentes ao grau de doutor U.E.)
# Despacho n.° 123/2009 (processo de fransicdo para Bolonha U.E.)

# Despacho n.° 123-A/2009 (processo de fransicdo para Bolonha — aditamento U.E.)
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Provas de Agregagdo
» Decreto-Lei n.° 239/2007, de 19 de Junho

Portaria n.® 394/2002. D.R. n.° 86, Série |-B de 2002-04-12

Ministério da Educagdo

Regulamenta a concessdo de equivaléncias entre disciplinas e dreas de formacdo de vdrios cursos e as disciplinas e
dreas de formacdo dos planos curriculares do ensino secunddrio recorrente por unidades capitalizGiveis

Portaria n.° 852/2010. D.R. n.° 173, Série | de 2010-09-06

Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior

Altera o Regulamento do Concurso Local para a Candidatura & Matricula e Inscricdo no Ciclo de Estudos
Conducente ao Grau de Licenciado em MuUsica Ministrado pela Universidade de Evora e revoga a Portaria n.°
633/2003, de 24 de Julho

Decreto-Lei n.° 90/2008. D.R. n.° 104, Série | de 2008-05-30

Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior

Procede & oitava alteracdo ao Decreto-Lei n.° 296-A/98, de 25 de Setembro, que fixa o regime de acesso e ingresso
no ensino superior

Deliberacdo n.° 699/2010. D.R. n.° 75, Série Il de 2010-04-19

Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior - Comissdo Nacional de Acesso ao Ensino Superior

Regulamenta a fixagdo de elencos de provas de ingresso para 2010-2011 e 2013-2014

A.3. - Servigos de Ciéncia e Cooperagdo (ver Art° 73 dos Estatutos e Despacho 48/2009, de é de Margo)
» Despacho 48/2009, de 6 de Marco — Servicos de Ciéncia e Cooperacdo (Estrutura e Missdo - criacdo da DPI, DGC e
DMRI)

A.3.1.- DivisGo de Projetos e Informacdo

» Regulamento da Divisdo estd para aprovacdo (em 23/11/2010);

» Manual de procedimentos de protocolos (estd em elaboragcdo em 23/11/2010);

» Manual de procedimentos de contfratos (em elaboragcdo em 23/11/2010);

» Manual de procedimentos de bolsas (em elaboracdo em 23/11/2010);

» Manual de procedimentos para os Projectos (em elaboracdo em 23/11/2010);

» Despacho 133/2010 - Fixagdo de custos unitdrios e margens a considerar na Prestacdo de Servicos de Informagdo e

Conhecimento.

A.3.2. - Divisdo de Gestdo de Contratos

» Informacdo da DGC em 25/11/2010 - Vice-Reitor Prof. Caetano pediu Regulamentos aos Servicos e Divisdes; Manual
de Procedimentos foi s6 as Escolas, em ligacdo com os Servicos Administrativos;

» Regulamentos especificos dos Programas Comunitdrios: POVT, do QREN, do INALENTEJO, POFC, PTDC, Diretivas FEDER,
Medidas FSE, 7° programa quadro, PRODER, PROMAR, entre outros;

A.3.3. - Divisdo de Mobilidade e Relacdes Internacionais

» Regulamento dos Servicos de Ciéncia e Cooperacdo (aguarda publicacdo em 26/11/2010);
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» Regulamentos dos vdrios programas Erasmus- Proalv, Leonardo da Vinci, Grundtvig, Comenius, ente outros;

» Lei n.° 49/2005, de 30 de Agosto (segunda alteracdo & Lei de Bases do Sistema Educativo e primeira alteracdo d Lei
de Bases do Financiamento do Ensino Superior);

» Decreto-Lei n.° 42/2005, de 22 de Fevereiro (principios reguladores de instrumentos para a criagdo do espaco europeu
de ensino superior);

» Decreto-Lei n.° 74/2006, de 24 de Marco, alterada pelo Decreto-Lei n.° 107/2008, de 25 de Junho (graus académicos e

diplomas do ensino superior).

A.4. - Servigos Administrativos (ver Art® 74 dos Estatutos)

A.4.1. - DRHSC — Secc¢do de Expediente e Arquivo

» Ndo existem normas por escrito. O que sabem sdo "normas" que sdo passadas pelos colegas que j& estavam na

Seccdo.

A.4.2. - Divisdo de Recursos Humanos e Servicos Comuns

» Regulamentos da Divisdo ndo existem;
» Manual de procedimentos — tém intencdo de elaborar um manual relativo ao processamento de vencimentos;
» Regulamento dos Servicos Administrativos - foi feito pelas chefes de Divisdo da DRHSC e DRFF e seguiu para

aprovacdo superior - Era um dos objetfivos do QUAR para 2010.

A.4.3. - Divisdo de Recursos Fisicos e Financeiros

» Manuais de Registo Contabilistico e de Contratacdo Publica - enviado ao Administrador (aguarda aprovacdo em
5/1/2011);

» Plano Oficial de Contabilidade Publica;

» Decreto -Lei n.° 280/2007, de 7 de Agosto - estabelece o regime juridico do patrimdnio imobilidrio publico;

» Coddigo do IVA;

» Coédigo do IRS;

» Decreto-Lei n° 18/2008, de 29 de Janeiro — Aprova o Cddigo dos Contratos PUblicos;

» Decretos execucdo orcamental (anuais);

» Lei do orgcamento (anual);

» Circulares do Tribunal de Contas;

» Circulares da DGO;

» Despacho n° 4051/2010 - DR, Il Série, n° 45, de 5 de Marco - Homologa a eleicdo para reitor da Universidade de Evora
do Prof. Doutor Carlos Alberto dos Santos Braumann;

» Despacho n° 4052/2010 - DR, Il Série, n° 45, de 5 de Marco - Delega competéncias no novo reitor da Universidade de
Evora, Prof. Doutor Carlos Alberto dos Santos Braumann;

» Portaria n° 1553-D/2008, de 31 de Dezembro - Tabela das ajudas de custo, subsidios de refeicdo e de viagem;

» Ordem de Servico n° 1/ADM/2009, de 20 de Abril - Gestdo dos custos com o parque automodvel;

» Circular n° 1-ADM/2009, de 13 de Janeiro - Pedido de férias;

» Carta de MissGo do Administrador, 2/11/2010;

» Despacho n°® 25/2004, de 28 de Abril - Programa POCTI;

» Despacho n° 74/2006, de 16 de Maio - Afetacdo de receitas de Cursos de Mestrado, de Pds-Graduagdo e de outros

Cursos de Formagdo;
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» Despacho n° 74/2006, de 24 de Maio - Retificacdo - Afetacdo de receitas de Cursos de Mestrado, de Pés-Graduacdo
e de outros Cursos de Formacdo;

» Despacho n® 116/2006, de 8 de Setembro - Ocupagdo de Estudantes a fempo parcial;

» Despacho n° 19/2007, de 31 de Janeiro - Atribuicdo e regulamentagdo de Fundos de Maneio — 2007;

» Despacho n® 32/2007, de 11/6/2008 - Contencdo de despesa;

» Despacho n°® 66/2007, de 31 de Maio - Fixacdo de custos unitdrios e margens a considerar na Prestacdo de Servicos
de Informacdo e Conhecimento;

» Despacho n° 66/2007, de 2 de Outubro - Aditamento - Fixacdo de custos unitdrios e margens a considerar na
Prestacdo de Servicos de Informacdo e Conhecimento;

» Despacho n°® 136/2007, de 12 de Novembro - Delegagdo de Competéncias no Administrador;

» Despacho n° 136A/2007, de 9/12/2008 - Delegacdo de Competéncias no Administrador (Aditamento);

» Despacho n° 13/2008, de 29 de Janeiro - Bolsas de Investigagdo;

» Despacho n° 38/2008, de 9 de Abril - Encargos com memlbros de juris de mestrado;

» Despacho n® 95/2008, de 19 de Setembro - Medidas de rigor e de conteng¢do financeira;

» Despacho n°® 95/2008, de 24 de Setembro - Medidas de rigor e de contencdo financeira (correcdo);

» Despacho n°® 95-B/2008, de 19 de Setembro - Medidas de rigor e de contengdo financeira (Aditamento);

» Despacho n® 129/2008, de 28 de Outubro - Contratacdo de Colaboradores - Tabela CRUP;

» Despacho n® 129/2008, de 20 de Outubro - Contratacdo de Colaboradores;

» Despacho n° 130/2008, de 28 de Outubro - Regularizagdo de adiantamentos e de fundos de maneio;

» Despacho n® 131/2008, de 28 de Outubro - Procedimentos de Preparacdo de Encerramento do Ano Econémico;

» Despacho n°® 16/2009, de 22 de Janeiro - Regime de dedicag¢do exclusiva dos Docentes Convidados a tempo integral;
» Despacho n°® 16/2009, de é de Abril - Regime de dedicacdo exclusiva dos Docentes Convidados a tempo integral
(Reftificacdo);

» Despacho n° 19/2009, de 26 de Janeiro - Diretores e Presidentes dos Conselhos Cientificos das Escolas (Competéncias
delegadas);

» Despacho n° 24/2009, de 3 de Fevereiro - Orgdos da Universidade de Evora;

» Despacho n°® 30/2009, de 1 de Fevereiro — Escolas;

» Despacho n® 32/2009, de 12 de Fevereiro - Fundos de Apoio - Dotacdes Financeiras para o ano de 2009;

» Despacho n°® 33/2009, de 12 de Fevereiro - Delegacdo de Competéncias nos Diretores das Escolas;

» Despacho n°® 33-A/2009, de 17 de Novembro - Delegacdo de Competéncias nos Diretores das Escolas;

» Despacho n°® 37/2009, de 18 de Fevereiro - Suplementos Remuneratdrios;

» Despacho n° 68/2009, de 30 de Marco - Distribuicdo de Verbas ds Escolas - Ano de 2009;

» Despacho n® 69/2009, de 30 de Marco - Atribuicdo e Regulamentacdo de Fundos de Maneio - 2009 (Alteracdo);

» Despacho n° 70/2009, de 30 de Marco - Delegacdo de Competéncias;

» Despacho n°® 87/2009, de 24 de Abril - Bolsas de Investigacdo;

» Despacho n° 112/2009, de 16 de Junho - Regras da Contratacdo Publica;

» Despacho n® 116/2009, de 24 de Junho - Requisicdes Internas de Prestacdo de Servicos/ Fornecimentos de Bens;

» Despacho n® 129/2009, de 27 de Julho - Transicdo de saldos orcamentais;

» Despacho n° 135/2009, de 26 de Agosto - Fixacdo de propinas para o ano letivo de 2009/2010 Cursos de 1.°,2.° e 3.°
ciclos;

» Despacho n° 148/2009, de 2 de Novembro - Procedimentos de Preparacdo de Encerramento de Ano Econdmico;

» Despacho n° 05/IIFA/2010, de 17 de Junho - Distribuicdo de Verbas - Ano de 2010;

» Despacho n°® 7/2010, de 22 de Janeiro - Atribuicdo e regulamentacdo de Fundo de Maneio — 2010;
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» Despacho n° 35/2010, de 1 de Marco - Opcdo Gestiondria - SIADAP 2008 - Orcamento e gestdo de despesas com

pessoal;

» Despacho n° 55/2010, de 4 de Marco - Delegacdo de Competéncias no Administrador da Universidade de Evora;

» Despacho n° 56/2010, de 8 de Margo - Delegacdo de Competéncias nos Vice-Reitores;

» Despacho n°® 57/2010, de 8 de Marco - Delegacdo de Competéncias nos Préo-Reitores;

» Despacho n° 57-A/2010, de 31 de Marco - Delegacdo de competéncias nos Pro-Reitores — Aditamento;

» Despacho n° 80/2010, de 23 de Marco - Delegagdo de competéncias nos Diretores das Escolas e do IIFA;

» Despacho n° 84/2010, de 8 de Abril - Delegagdo de competéncias;

» Despacho n°® 84-A/2010, de 10 de Agosto - Delegacdo de competéncias (Alteragdo);

» Despacho n° 85/2010, de 8 de Abril - Ajudas de custo em jUris de mestrados e doutoramentos;

» Despacho n°® 106/2010, de 2 de Junho - Distribuicéo de Verbas as Unidades Orgdnicas - Ano de 2010;

» Despacho n° 108/2010, de 17 de Junho - Bolsas de Investigacdo;

» Despacho n° 133/2010, 23 de Setembro - Fixacdo de custos unitdrios e margens a considerar na Prestacdo de Servicos

de Informacdo e Conhecimento;

» Despacho n® 169/2010, de 29 de Dezembro - Ocupacdo de Estudantes a tempo parcial.

A.5. - Servigos de Informdtica (ver Art° 75 dos Estatutos)

» Proposta de Regulamento dos Servicos de Informdtica foi enviado ao Sr. Administrador para aprovagdo (informacdo

em 11/01/2011);
» Informagdo orientadora sobre os servicos que esta

http://www si.uevora.pt/Servicos-disponibilizados.

A.5.1. - Cabe ao Gabinete de Apoio:

A.5.2. - Cabe & Divisdo de Infra-Estruturas e Servicos:

A.5.3. - Cabe & Divisdo de Sistemas, Aplicacdo e Multimédia:

A.6. - Servigcos Técnicos (ver Art® 76 dos Estatutos)

Unidade

presta,

estd

na

pdgina

N

» Regulamento do Servico foi enviado para a Prof* Marta Silvério e Prof. José Manuel Caetano para aprovagdo

(informacdo em 18/01/2011)

» Manual de Procedimentos - QUAR (aguarda aprovacdo)

B - UNIDADES CIENTIFICO-PEDAGOGICAS
B.1. - Biblioteca Geral (ver Art° 78 dos Estatutos)

» O. S 4/2009, de 23 de Marco - Regulamento da Biblioteca Geral da Universidade de Evora;

» O. S 14/2009, de 18 de Novembro - Regulamento do Conselho da Biblioteca Geral da Universidade de Evora;

» Manual do utilizador da Biblioteca Geral;

» Regulamento da testoteca (biblioteca de testes de psicologia);
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» Manuais de procedimentos para eventos (em andlise);
» Manual de procedimentos do tratamento técnico (Norma Portuguesa de catalogacdo) - em andlise;

» Estatuto do frabalhador estudante;

C - UNIDADES ORGANICAS

ESCOLAS (ver Art° 40° dos Estatutos)

C.1. - ESCOLA DE CIENCIAS SOCIAIS

Direcdo

» Estatutos ECS - Despacho n° 1883/2010 - Publicado em Didrio da Republica, n® 18, Il Série, de 27 de Janeiro de 2010;

» Ordem de Servico n° 1/ECS/2012, de 31 de janeiro - Regulamento da Divisdo de Apoio Técnico-Administrativo da ECS;

» Portaria Ajudas de Custo — DR;

» Despacho de atribuicdo de verbas — orcamento;

» Despacho Fundo de Maneio;

» Despacho n° 85/2010, de 8 de Abril - Ajudas de custo em jUris de mestrados e doutoramentos;
» Normas CRUP;

» Estatuto da carreira docente universitaria;

» Pagamento de alunos;

» Calenddrio Eleitoral;

» Manual de procedimentos estd para a aprovacdo (informacdo em 26/01/2011);

» Bolsas POCI - Investigagdo;

C.1.1. - DEPARTAMENTO DE LINGUISTICA E LITERATURAS

» Ordem de Servico n° 7/ECS/2010, de 6 de Dezembro — Regulamento do Departamento de Linguistica e
Literaturas;

» Ordem de Servico n° 7/2008, de 2 de Julho — Regulamento Escolar Interno;

» Despacho n° 128/2009, de 22 de Julho — Regime de Tutoria;

» Despacho n® 169/2010, de 29 de Dezembro — Ocupacdo de Estudantes a tempo parcial;

» Despacho n® 105/2010, de 1 de Junho - Calenddrio Escolar para 2010-2011 - 1°, 2° e 3° Ciclos.

C.1.2. - DEPARTAMENTO DE HISTORIA

» Ordem de Servigco n° 6/ECS/2010, de 6 de Dezembro — Regulamento do Departamento de Histéria;

» Estatuto da carreira docente universitdria;

» Circular n° 001/ADM/2011, de 19 de Janeiro - Atuadlizacdo da tabela de precos dos Servicos da Reprografia
do Colégio do Espirito Santo;

» Despacho n° 23/2011, de 14 de Marco - Tabela de Classificacdo ECTS - 2010/2011 - 1° Ciclo e Mestrado
Integrado;

» Ordem de Servico n°® 2/2011, de 14 de Fevereiro - Regulamento para Comparabilidade de Classificagdes -
Procedimento para uso das tabelas de conversdo de escalas nas classificacdes obtidas pelos estudantes da
Universidade de Evora no &mbito de uma mobilidade;

» Despacho n° 13/2010, de 9 de Fevereiro - Recomposicdo do Conselho Cientifico-Pedagdgico do Instituto de

Investigagcdo e Formacdo Avangada (lIFA);
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» Despacho n° 98/2008, de 8 de Setembro - Programa de acesso ao mestrado para os licenciados dos cursos
anteriores a reforma de Bolonha;

» Ordem de Servigo n° 17/2007, de 26 de Junho - Regulamento do Ciclo de Estudos conducente ao Grau de
Mestre pela Universidade de Evora;

» Despacho n° 128/2009, de 22 de Julho — Regime de Tutoria;

» Despacho n® 36/2011, de 3 de Maio - Regime de Tutoria;

» Despacho n° 91/2006, de 30 de Junho - Contabilizacdo de funcdes pedagdgicas, cientificas ou de gestdo,
para além da atividade letiva normal;

» Despacho n° 85/2010, de 8 de Abril - Ajudas de custo em jUris de mestrados e doutoramentos;

» Ordem de Servigo n® 18/2006, de 19 de Julho - Regulamento de Atribuicdo do Grau de Doutor pela
Universidade de Evora;

» Ordem de Servigo n°® 8/2005, de 29 de Setembro - Regulamento de Apoio ao Estudante com Necessidades
Educativas Especiais da Universidade de Evora;

» Ordem de Servico n° 4/2008, de 1 de Julho - Regulamento de Apoio ao Estudante com Necessidades
Educativas Especiais da Universidade de Evora;

» Ordem de Servigco n° 7/2008, de 2 de Julho — Regulamento Escolar Interno;

» Ordem de Servico n°® 21/2006, de 24 de Julho - Aditamento - Regulamento Escolar Interno;

» Ordem de Servico n° 8/2006, de 24 de Fevereiro - Regulamento do Periodo de Funcionamento e Hordrio de

Trabalho do Pessoal ndo Docente da Universidade de Evora.

C.1.3. - DEPARTAMENTO DE ECONOMIA

» Ordem de Servigco n® 3/ECS/2010, de 6 de Dezembro — Regulamento do Departamento de Economia;

» Protocolo de cooperacdo entre a Universidade Metodista de Angola e a Universidade de Evora;

» Protocolo de cooperacdo entre a Fundacdo CEFA (Centro de Estudos e Formagdo Autdrquica) e a
Universidade de Evora;

» Despacho n°® 44/2011, de 6 de Junho - Calenddrio Escolar para 2011-2012 - 1°, 2° e 3° Ciclos;

» Ordem de Servico n° 7/2008, de 2 de Julho — Regulamento Escolar Interno.

C.1.4. - DEPARTAMENTO DE GESTAO

» Ordem de Servico n° 5/ECS/2010, de 6 de Dezembro — Regulamento do Departamento de Gestdo.

C.1.5. - DEPARTAMENTO DE SOCIOLOGIA
» Ordem de Servico n° 10/ECS/2010, de 6 de Dezembro — Regulamento do Departamento de Sociologia;
» Calenddrio escolar;

» Regulamento escolar interno.

C.1.6. - DEPARTAMENTO DE FILOSOFIA

» Despacho n°® 114/2009, de 24 de Junho - Criacdo do Departamento de Filosofia;

» Ordem de Servigco n°® 4/ECS/2010, de 6 de Dezembro — Regulamento do Departamento de Filosofia;
» Programa de Desenvolvimento da Oferta Formativa;

» Despacho n.° 4052/2010. D.R. n.° 45, Série Il de 2010-03-05

Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior - Gabinete do Ministro

Delega competéncias no novo reitor da Universidade de Evora, Prof. Doutor Carlos Alberto dos Santos
Braumann;
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» Despacho n°® 168/2010, de 23 de Dezembro - Regulamento de Avaliagcdo do Desempenho dos Docentes
da Universidade de Evora;
» Despacho n.° 130/2011. D.R. n.° 2, Série Il de 2011-01-04

Universidade de Evora - Regulamento do pessoal especialmente contratado da Universidade de Evora;

» Ajudas de custo;

» Ordem de Servico n° 3/2010, de 11 de Marcgo - Regulamento das Provas de Avaliagdo para a Frequéncia do
Ensino Superior dos Maiores de 23;

» Mobilidade de estudantes;

» Estatuto da Carreira Docente Universitdria.

C.1.7. - DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

» Ordem de Servigo n° 9/ECS/2010, de 6 de Dezembro — Regulamento do Departamento de Psicologia

» Regulamento escolar interno

» Calenddrio Escolar

» Circular 2/2011, de 23 de Fevereiro - Definicdo de Procedimentos relativos a Apresentacdo de Projefo de

Dissertacdo/Trabalho Projeto/Estdgio e de Provas PUblicas de 2° Ciclo

C.1.8. - DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA E EDUCAGCAO

» Ordem de Servico n° 8/ECS/2010, de 6 de Dezembro — Regulamento do Departamento de Pedagogia e
Educagdo

» Ordem de Servico n°® 9/2011, de 30 de Mar¢o - Regulamento da Prética de Ensino Supervisionada - Cursos de
2° ciclo - Mestrados em Ensino que conferem habilitacdo profissional para a docéncia na Educacdo Pré-
Escolar e nos Ensinos Bdsico e Secunddrio

» Ordem de Servigco n° 17/2007, de 26 de Junho - Regulamento do Ciclo de Estudos conducente ao Grau de
Mestre pela Universidade de Evora

» Circular n® 1/ECS/2011, de 20 de Maio - Adaptacdo da Circular N°2/2011, & ECS

» Estatuto da Carreira Docente Universitdria

C.2. - ESCOLA SUPERIOR DE ENFERMAGEM SAO JOAO DE DEUS

Direcdo

» Estatutos ESESJD - Despacho n° 1884/2010 - Publicado em Didrio da Republica, n® 18, Il Série, de 27 de Janeiro de 2010;
» Decreto-Lei da fundacdo da ESESJD -

Portaria n.° 15590. D.R. n.° 238, Série | de 1955-11-02

Ministério do Interior - Direcgdo-Geral da Assisténcia

Cria na cidade de Evora a Escola de Enfermagem S. Jodo de Deus, que funcionard junto do Hospital da Santa Casa
da Misericérdia locall
» Manual de procedimentos estd para a aprovacdo (informacdo em 28/01/2011);

» Antes da intfegracdo na Universidade de Evora, a ESESJD estava a desenvolver um processo para acreditacdo da
Qualidade. Tem por isso alguns procedimentos que tinham instituido no dmbito do Sistema de Gestdo da Qualidade
(SGQ), alguns a precisar de reformulacdo;

» Despacho n°® 12/2009, de é de Maio - Desburocratizacdo de procedimentos;

» Despachos de atribuicdo de verbas;

» Despachos Fundo de Maneio;

» Estatuto da Carreira do Pessoal Docente do Ensino Superior Politécnico;
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Lei n.° 7/2010. D.R. n.° 93, Série | de 2010-05-13

Primeira alteracdo, por apreciacdo parlamentar, ao Decreto-Lei n.° 207/2009, de 31 de Agosto, que procede &
alteracdo do Estatuto da Carreira do Pessoal Docente do Ensino Superior Politécnico

C.2.1. - DEPARTAMENTO DE ENFERMAGEM

C.3. - ESCOLA DE CIENCIAS E TECNOLOGIA
Direcdo
» Estatutos ECT - Despacho n® 1965/2010 - Publicado em Didrio da RepuUblica, n° 19, Il Série, de 28 de Janeiro de 2010;

» Despacho 80/2010, de 23 de Margo - Delegacdo de competéncias nos Diretores das Escolas e do IIFA;

» Normas Conselho de Reitores das Universidades Portuguesas (CRUP);
» Estatuto da Carreira Docente Universitdaria
Lein.°8/2010. D.R. n.° 93, Série | de 2010-05-13

Primeira altera¢do, por apreciagdo parlamentar, ao Decreto-Lei n.° 205/2009, de 31 de Agosto, que procede &

alteracdo do Estatuto da Carreira Docente Universitdria
» Lei 18/2008 - Cédigo Contratos Publicos;

» Decreto-Lei 278/2009 - segunda alteracdo Codigo Contratos PUblicos;

» Despacho n.° 11809/2009 do Gabinete do Ministro da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior - Reclamacdes
apresentadas junto das Instituicdes de Ensino Superior;

» Portarias Ajudas de Custo;

» Despacho 95/2008, de 1 de Setembro - Medidas de rigor e de conteng¢do financeira;

» Despachos Fundo de Maneio;

» Despacho n° 85/2010, de 8 de Abril - Ajudas de custo em jUris de mestrados e doutoramentos;

» Despacho n° 106/2010, de 2 de Junho - Distribuicdo de Verbas as Unidades Orgdnicas - Ano de 2010;

» Despacho n° 108/2010, de 17 de Junho - Bolsas de Investigagdo;

» Despacho n°® 129/2008, de 28 de Outubro - Contratacdo de Colaboradores (valores CRUP);

» Despacho n° 163/2009, de 11 de Dezembro - Conselho Diretivo do Laboratério de Investigacdo de Rochas Industriais e
Ornamentais (LIRIO) —integra¢do do LIRIO na ECT;

» Despacho n° 164/2009, de 11 de Dezembro - Laboratério Quimico-Agricola (LQA) - integragdo do LQA na ECT;

» Despacho n® 3/2010/ECT/EU, de 22 de Junho - Utilizagdo de verbas relativas a Bolsas de Investigacdo;

» Despacho n® 32/2007, de 27 de Fevereiro - Contencdo de despesq;

» Ordem de Servico n° 1/2010, de 12 de Janeiro - Regulamento do Ciclo de Estudos conducente ao Grau de Doutor

pela Universidade de Evora.

C.3.1. - DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

» H& uma proposta de Regulamento do Departamento de Informdtica mas que ainda ndo estd publicado
(informacdo em 06/02/2012);

» Ordem de Servigo n°® 17/2007, de 26 de Junho - Regulamento do Ciclo de Estudos conducente ao Grau de
Mestre pela Universidade de Evora;

» Despacho n® 69/2011, de 26 de Setembro - Validagdo de Sumdrios;

» Portarias Ajudas de Custo.
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C.3.2. - DEPARTAMENTO DE FiSICA
» H& uma proposta de Regulamento do Departamento de Fisica mas que ainda ndo estd publicado
(informagdo em 06/02/2012);

» Ordem de Servico n° 1/1991, de 30 de Janeiro - Regulamento de Equiparacdo a Bolseiro.

C.3.3. - DEPARTAMENTO DE PAISAGEM, AMBIENTE E ORDENAMENTO

» Distribuicdo de servico docente;

» Estatuto da carreira docente universitdria;

» Portarias Ajudas de Custo;

» Despacho n° 7/2010, de 22 de Janeiro - Atribuicdo e regulamentacdo de Fundo de Maneio — 2010;

» Ordem de Servico n° 1/2010, de 12 de Janeiro - Regulamento do Ciclo de Estudos conducente ao Grau de

Doutor pela Universidade de Evora.

C.3.4. - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA
» Verbas para a Escola e Departamentos;
» Regulamento Escolar Interno;

» Calenddrio Escolar.

C.3.5. - DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA
» Tém desde 2010, Despachos do Departamento - que tém a ver com a organizacdo interna do

Departamento, mas ndo estdo no GesDoc.

C.3.6. — DEPARTAMENTOS DE FITOTECNIA E ZOOTECNIA

C.4. - ESCOLA DE ARTES

Direcdo
» Estatutos EA - Despacho n°® 1885/2010 - Publicado em Didrio da Republica, n° 18, Il Série, de 27 de Janeiro de 2010;

» Ordem de Servico EA n° 7/2011, de 19 de Julho - Regulamento da DivisGo de Apoio Técnico-Administrativo da Escola
de Arfes.

C.4.1. - DEPARTAMENTO DE MUSICA

» Ordem de Servigo EA 1/2010, de 26 de Maio — Regulamento do Departamento de MUsica;

» Tém algumas normas especificas para os alunos, para além do que estd no Regulamento Escolar Interno,
elaboradas pelos Diretores de Curso;

» Despacho n° 44/2011, de 6 de Junho - Calenddrio Escolar para 2011-2012 - 1°, 2° e 3° Ciclos;

» Ordem de Servico n° 7/2008, de 2 de Julho — Regulamento Escolar Interno.

C.4.2. - DEPARTAMENTO DE ARQUITETURA

» Ordem de Servico EA 4/2010, de 26 de Maio - Regulamento do Conselho de Departamento de Arquitetura;
» Ordem de Servico n° 4/2011, de 10 de Marco — Regulamento do Ciclo de Estudos de Mestrado Integrado;

» Ordem de Servico n.° 17/2007 - Regulamento ciclo estudos conducente ao grau de mestre U.E.;

» Regulamento Escolar intferno;
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» Despacho n® 44/2011, de 6 de Junho - Calenddrio Escolar para 2011-2012 - 1°, 2° e 3° Ciclos;

» Ordem de Servigo n° 7/2008, de 2 de Julho — Regulamento Escolar Interno;

» Portaria Ajudas de custo;

» Decreto-Lei n.° 230/2009, de 14 de Setembro e Declaracdo de Retificacdo n.° 81/2009, de 27 de Outubro.
(altera alguns artigos do D.L. n° 74/2006, alterado pelo D.L. n.° 107/2008) - regime juridico dos graus e diplomas
do ensino superior;

» Decreto-Lei n.° 74/2006. D.R. n.° 60, Série |-A de 2006-03-24 - Aprova o regime juridico dos graus e diplomas do
ensino superior;

» Decreto-Lei n.° 205/2009. D.R. n.° 168, Série | de 2009-08-31

Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior - Procede & alteracdo do Estatuto da Carreira Docente
Universitdria, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 448/79, de 13 de Novembro.

C.4.3. - DEPARTAMENTO DE ARTES CENICAS

» Ordem de Servico EA 5/2010, de 26 de Maio - Regulamento do Departamento de Artes Cénicas;
» Estatuto da carreira docente universitdria;

» Despacho n® 44/2011, de é de Junho - Calenddrio Escolar para 2011-2012 - 1°, 2° e 3° Ciclos;

» Ordem de Servico n° 7/2008, de 2 de Julho — Regulamento Escolar Interno.

C.5. - INSTITUTO DE INVESTIGACAO E FORMACAO AVANCADA
Direcdo
» Estatutos IIFA - Despacho n° 3132/2010 - Publicado em Didrio da Republica, n° 34, Il Série, de 18 de Fevereiro de 2010;

» Estatuto da carreira docente universitaria;

» Manuais de procedimentos - Proposta Secretdrios - estdo para aprovagdo (em 15/2/2011);

» Despacho n° 80/2010, de 23 de Marco - Delegacdo de competéncias nos Diretores das Escolas e do IIFA;

» Despacho n° 84/2010, de 8 de Abril - Delegacdo de competéncias;

» Despacho n° 85/2010, de 8 de Abril - Ajudas de custo em jUris de mestrados e doutoramentos;

» Ordem de Servico n° 1/IIFA/2010, de 2 de Dezembro - Regimento do Conselho Cientifico-Pedagdgico do IIFA;

» Normas do CRUP, FCT;

» Decreto-Lei 18/2008 Codigo Contratos PUblicos;

» Decreto-Lei 278/2009 segunda alteracdo Cddigo Contratos PUblicos;

» Portarias ajudas de custo;

» Despacho n° 85/2010, de 8 de Abril - Ajudas de custo em jUris de mestrados e doutoramentos;

» Ordem de Servico n® 1/2011, de 4 de Janeiro - Regulamento de Atfribuicdo de Bolsas de Investigacdo da Universidade
de Evora;

» Ordem de Servigo n° 1/2010, de 12 de Janeiro - Regulamento do Ciclo de Estudos conducente ao Grau de Doutor
pela Universidade de Evora;

» Atribuicdo de verbas aos programas de Doutoramento - Despacho IIFA;

» Bolsas POCI - Investigacdo;

» Decreto-Lei n.° 74/2006. D.R. n.° 60, Série |-A de 2006-03-24 - Aprova o regime juridico dos graus e diplomas do ensino
superior;

» Portaria n.° 344/2008. D.R. n.° 84, Série | de 2008-04-30 - Regulamenta o processo de reconhecimento dos ciclos de

estudos conducentes aos graus de mestre e doutor e dos préprios graus académicos obtidos por docentes
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profissionalizados, integrados na carreira, em dominio diretamente relacionado com a drea cientifica que lecionem ou
em Ciéncias da Educacdo;

» Portaria Ajudas de Custo;

» Despacho de atribuicdo de verbas — orcamento;

» Despacho Fundo de Maneio;

» Codigo do Procedimento Administrativo;

» Ordem de Servico n° 15/2010, de 12 de Novembro - Regulamento das Catedras da Universidade de Evora;

» Regulamento de Post Doc.

C.5.1. - ICAAM - Instituto de Ciéncias Agrdrias e Ambientais Mediterr@nicas

» Ndo referenciou nenhuns Regulamentos/Manuais de procedimentos;

C.5.2. - CIMA - Centro de Investigagdo em Matemdtica e Aplicagdes

» Ordem de Servico n° 4/2005, de 30 de Marco — Regulamento do Centro de Investigacdo em Matemdtica e
Aplicacdes da Universidade de Evora - CIMA - U.E;

» Portaria Ajudas de custo e deslocacgodes;

» Coddigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado (IVA);

» Despacho n° 25/2011, de 18 de Marco - Distribuicdo de Verbas as Unidades Orgdnicas - Ano de 2011;

» Decreto-Lei n.° 137/2010. D.R. n.° 250, Série | de 2010-12-28 - Ministério das Financas e da Administracdo
PUblica - Aprova um conjunto de medidas adicionais de reducdo de despesa com vista & consolidagdo
orcamental prevista no Programa de Estabilidade e Crescimento (PEC) para 2010-2013;

» Regras de validacdo de despesas FCT;

» Despacho n® 169/2010, de 29 de Dezembro — Ocupacdo de Estudantes a tempo parcial;

» Despacho n° 138/2010, de 28 de Setembro - Procedimentos de Preparacdo de Encerramento de Ano
Econémico;

» Despacho n° 84/2010, de 8 de Abril - Delegacdo de competéncias;

» Despacho n® 84-A/2010, de 10 de Agosto - Delegacdo de competéncias (Alteracdo);

» Regras especificas dos Projetos (exemplo: Marie Curie);

» Regulamento FCT - Fundo de apoio & Comunidade Cientifica;

» Decreto-Lei 278/2009 segunda alteracdo CCP;

C.5.3. - CQE - Centro de Quimica de Evora

» Ordem de Servico n° 8/2002, de 5 de Marco — Regulamento do Centro de Quimica de Evora;

» Portaria Ajudas de custo e deslocacodes;

» Codigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado (IVA);

» Despacho n° 25/2011, de 18 de Marco - Distribuicdo de Verbas as Unidades Orgdnicas - Ano de 2011;

» Decreto-Lei n.° 137/2010. D.R. n.° 250, Série | de 2010-12-28 - Ministério das Financas e da Administracdo
PUblica - Aprova um conjunto de medidas adicionais de reducdo de despesa com vista & consolidacdo
orcamental prevista no Programa de Estabilidade e Crescimento (PEC) para 2010-2013;

» Regras de validacdo de despesas FCT;
» Despacho n® 169/2010, de 29 de Dezembro — Ocupagdo de Estudantes a tempo parcial;
» Despacho n° 138/2010, de 28 de Setembro - Procedimentos de Preparacdo de Encerramento de Ano

Econdmico;
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» Despacho n° 84/2010, de 8 de Abril - Delegacdo de competéncias;

» Despacho n°® 84-A/2010, de 10 de Agosto - Delegacdo de competéncias (Alteragdo);
» Regras especificas dos Projetos (exemplo: Marie Curie);

» Regulamento FCT - Fundo de apoio & Comunidade Cientifica;

» Decreto-Lei 278/2009 segunda alteragdo CCP;

C.5.4. - CIDEHUS - Centro Interdisciplinar de Histéria, Culturas e Sociedades

» Ordem de Servico n° 5/2011, de 11 de Maio - Regulamento do Centro Interdisciplinar de Histéria e
Sociedades do Instituto de Investigacdo e Formacdo Avancada da Universidade de Evora - CIDEHUS.UE;

» Regras de validagdo de despesas FCT;

» Lei n.° 40/2004. D.R. n.° 194, Série I-A de 2004-08-18

Assembleia da Republica

Estatuto do Bolseiro de Investigagdo;
» Ordem de Servico n°® 1/2011, de 4 de Janeiro — Regulamento de Afribuicdo de Bolsas de Investiga¢cdo da

Universidade de Evora;

» Portaria Ajudas de custo e deslocacgodes;

» Despacho n® 35/2011, de 2 de Maio - Gastos Gerais a imputar aos Centros de Investigag&o;

» Despacho n° 67/2007, de 31 de Maio - Conselho Executivo da Fundagdo Luis de Molina;

» Despacho n° 66/2007, de 31 de Maio - Fixacdo de custos unitdrios e margens a considerar na Prestacdo de
Servicos de Informacdo e Conhecimento;

» Codigo dos Contratos Publicos.

C.5.5. - CHAIA - Centro de Histéria da Arte e Investigacao Artistica

» Ordem de Servico n° 24/2007, de 28 de Dezembro — Regulamento do Centro de Histéria da Arte e
Investigacdo Artistica da Universidade de Evora (C.H.A.LA.);

» Regulamentos FCT;

» Lei n.° 40/2004. D.R. n.° 194, Série I-A de 2004-08-18

Assembleia da Republica

Estatuto do Bolseiro de Investigagdo;
» Ordem de Servico n° 1/2011, de 4 de Janeiro — Regulamento de Afribuicdo de Bolsas de Investigagcdo da

Universidade de Evora;

» Portaria Ajudas de custo e deslocacgodes;

» Despacho n°® 84/94, de 30 de Junho - Alteracdo da tabela para pagamento do servico docente prestado
por colaboradores;

» Despacho n°® 46/2003, de 29 de Maio - Tabela de Aluguer de Espacos;

» Despacho n° 4/IIFA/2011, de 24 de Marco - Verbas relativas a Bolsas de Doutoramento POCI.

C.5.6. - CEL - CIEL - Centro de Investigagcdo em Linguistica e Literatura

» Ordem de Servico n° 20/2006, de 20 de Julho - Regulamento do Centro de Investigacdo em Linguistica e
Literatura — CIEL.
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D - UNIDADES DE INVESTIGACAO

UNIDADES DE INVESTIGACAOQ (ver art® 84° dos Estatutos)

CITl - Centro de Inovacdo em Tecnologias de Informacao da Universidade de Evora

» Ordem de Servico n° 14/2011, de 7 de Novembro — Regulamento do Centro de Inovagdo em Tecnologias de
Informacdo da Universidade de Evora;

» Portaria Ajudas de custo e deslocagdes;

» Codigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado (IVA);

» Despacho n° 25/2011, de 18 de Marco - Distribuicdo de Verbas as Unidades Orgdnicas - Ano de 2011;

» Decreto-Lei n.° 137/2010. D.R. n.° 250, Série | de 2010-12-28 - Ministério das Financas e da Administracdo
PUblica - Aprova um conjunto de medidas adicionais de reducdo de despesa com vista d consolidacdo
orcamental prevista no Programa de Estabilidade e Crescimento (PEC) para 2010-2013;

» Regras de validacdo de despesas FCT;

» Despacho n® 169/2010, de 29 de Dezembro — Ocupagdo de Estudantes a tempo parcial;

» Despacho n° 138/2010, de 28 de Setembro - Procedimentos de Preparacdo de Encerramento de Ano
Econdmico;

» Despacho n°® 84/2010, de 8 de Abril - Delegacdo de competéncias;

» Despacho n°® 84-A/2010, de 10 de Agosto - Delegacdo de competéncias (Alteracdo);

» Regras especificas dos Projetos;

» Regulamento FCT - Fundo de apoio d Comunidade Cientifica;

» Decreto-Lei 278/2009 segunda alteracdo Cddigo Contratos PUblicos.
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C. FORMULARIOS / IMPRESSOS

Pelo facto de alguns formuldrios terem numeracdo e referéncia — ver a seguir Declaracdo Modelo 038-4 S.P./U.E., -

Visto
/ /

O Chefe do Sector

DECLARACAO

Nome:

Carreira:

Local de Trabalho:

Declaro, em conformidade com o artigo 183.° da Lei n.° 59/2008, de 11 de Setembro, que durante a minha auséncia no
gozo de licenga para férias, posso ser contactado(a) para o seguinte enderego:

Nome:

Rua:

Cadigo Postal e Localidade:

Telef.: Telemovel:
Evora, de de
Ass.

Modelo 0384 S.P./U.E.

percebemos que terd havido pelos anos  1980-1990, uma tentativa de  uniformizacdo  dos
impressos/formuldrios/requerimentos em papel, para toda a Universidade de Evora. A estrutura responsdavel pela
impressdo dos formuldrios era entdo o Servico de Reprografia e Publicagdes, que foi entretanto integrado nos atuais
Servicos Técnicos. Em Julho de 2008 foi estabelecido contacto com o entdo Diretor do Servico de Reprografia e
Publicacdes, no sentido de nos serem facultados os modelos-tipos que eram utilizados na Universidade de Evora.
Percebemos assim, que com o surgimento do SIIUE - Sistema Integrado de Informacdo da Universidade de Evora —
muitos dos modelos existentes referentes & drea académica deixaram de fazer sentido, uma vez que foram
desmaterializados. J& relativamente as restantes dreas existem alguns modelos ainda em uso, mas que precisam de ser

reformulados e normalizados.
Para efetuar esse trabalho de normalizagdo importa inventariar o que existe antes de fazer qualquer trabalho de fundo.

Nesse sentido, nas diversas Unidades por onde passdmos, pedimos que nos facultassem modelos-tipo de Impressos,

Requerimentos e Formuldrios que utilizam com mais regularidade na sua atividade didria.

45



Relatdrio do levantamento efetuado no dmbito do Sistema de Gestdo Documental | 2012

Também identificadmos alguns formuldrios que sd@o utilizados na Universidade de Evora e que se encontram em anexo

de Despachos e Ordens de Servico de anos diversos.

Procurdmos recolher o maior nUmero e diversidade de formuldrios e impressos que percebemos que eram utilizados nas
Unidades que visitdmos. Verificdmos, que hd Unidades que tém modelos diferentes, mas a funcdo do impresso € a
mesma. Foi também possivel perceber que hd Unidades que utilizam determinado impresso que uma outra do mesmo

fipo (exemplo: Departamento) desconhecia que existia — exemplo: Guia de Marcha.

Existem vdrios Modelos pré-definidos disponibilizados em diplomas do Didrio da Republica; outros foram definidos em
regulamentacdo interna (Ordens de Servico — OS e/ou Despachos); oufros ainda foram sendo criados por cada
Unidade, a medida que as pessoas precisavam de modelizar algum fipo de requerimento, mas sem qualquer

uniformizagdo ou modelizacdo comum, como seria desejdvel.

Iremos de seguida listar os formuldrios/impressos que nos foram facultados por cada Unidade ¢ da Universidade de

Evora, bem como a funcdo dos mesmos (para que servem):

UNIDADE SUB-UNIDADE DESIGNACAO DO | FUNCAO DO IMPRESSO MODELO
IMPRESSO
SERVICOS
Servigos da
Reitoria
Candidatura Senado Para a eleicdo do Senado Académico
da Universidade de Evora
Declaracéo de Aceitacdo Ficha com o nome dos candidatos e
indicacdo do Orgdo
GAB REIT -
Gabinete do
Reitor
Termo de responsabilidade Responsabilizar o utilizador do ftraje
académico pela devolucdo em bom
estado do fraje académico
emprestado  pela Universidade de
Evora
Oficio Vdrias
Folha para transmissdo por | Folha de rosto com o assunto, que
fax acompanha o Fax
Proposta de aquisicGo Para procedimentos de aquisicdo
Termo de Responsabilidade Responsabilizar 0s utentes das | OS 8/2012, de
residéncias da Mitra, por eventuais | 7 de Maio
danos. Anexo a Ordem de Servico n°
8/2012, de 7 de Maio - Regulamento
do Servico de Alojamento Tempordrio
no Pdlo da Mitra e Casa de Monsaraz
Sumadrios / Lista de presencas Registo de distribuicdo de sumdarios. | Despacho
Anexo ao Despacho n® 125/2006, de 26 | 125/2006, de
de Setembro - Distribuicdo de Sumdrios 26 de
Setembro
Secretariado da
Vice-Reitoria e da
Pré-Reitoria
Folha para transmissdo por | Folha de rosto com o assunto, que
fax acompanha o Fax

6 Entende-se por Unidades, as entidades identificadas a partir dos Estatutos da Universidade de Evora (Despacho Normativo n° 54/2008 -

Publicado em Didrio da Republica, n® 203, Il Série, de 20 de Outubro de 2008):

- Orgdios de Governo da Universidade;

- Unidades orgdnicas (inclui Escolas, Departamentos e Instituto de Investigagcdo e Formacdo Avancadal);
- Qutras estruturas (inclui Servicos e Unidades cientifico-pedagdgicas);
- Sub-unidades e outras Unidades criadas por Despacho reitoral.
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Oficio Vdrias
GAB COM -
Gabinete de
Comunicagdo e
Imagem

Requisicdo de Material

Promocional

Requisitar material

Proposta de aquisicdo

Para procedimentos de aquisicdo

GPSA - Gabinete
para a promogdo
do sucesso
académico

Folha de atendimento

Registar dados do aluno e motivo da
consulta ao gabinete

Impresso Tutoria

Registar contactos do futor com o
aluno e obter informagdes para o
diretor de curso

GAPIQ - Gabinete
da Avdliagdo e

promogdo
institucional da
Qualidade
Ficha de indicadores para o
relatério de caracterizacdo
dos Departamentos
Insucesso Escolar Inquérito aos alunos sobre aspetos da
vida académica
Abandono Escolar Inquérito aos alunos sobre aspetos da
vida académica
Conselho
Coordenador da
Avdliagdo e
aplicagdo do
SIADAP
Oficio Vdrias. Ex: Envio para a Seccdo de
Pessoal dos Servicos Administrativos das
fichas de avaliacdo dos trabalhadores
Convocatéria para Conselho | Convocatéria para Conselho Geral
Geral
GAE - Gabinete
de apoio ao
estudante

Ocupagdo de Estudantes a
tempo parcial

Obter dados de estudantes disponiveis
para colaboracdo em part time

NUFOR - Gabinete
de Formagdo

Acreditacdo de Acg¢do de | Recolher dados que permitam ao | ACC3 do

Formacdo CCPFC a acreditacdo da Accdo de | CCPFC
formacdo

Apresentacdo de acdo de | Recolher dados que permitam ao | An2-A do

formacdo nas modalidades | CCPFC a acreditacdo da Accdo de | CCPFC

de curso, mddulo e semindrio | formacdo

Apresentacdo de acdo de | Recolher dados que permitam ao | An2-B do

formacdo nas moddalidades | CCPFC a acreditacdo da Accdo de | CCPFC

de estdgio, projeto, oficina
de formacdo e circulo de
estudos

formacdo

Perfil de Formador Recolher dados que permitam ao | PF2do CCPFC
CCPFC a acreditacdo da Accdo de
formacdo
Acreditacdo de curso de | Recolher dados que permitam ao | CFEIl do
formacdo especializada CCPFC a acreditacdo do Curso CCPFC
Certificado Cerfificar a frequéncia de uma
determinada acdo de formacdo
Proposta de criagdo de | Recolher elementos que permitam
Curso avaliar a criacdo de um Novo curso
Proposta de criacdo de | Recolher elementos sobre o orcamento
curso previsional, que permitam avaliar a
criacdo de um novo curso
Formuldrio Proposta de | Recolher elementos sobre propostas | Despacho

Curso de Verdo

para a realizagdo de ,Cursos de Verdo
na Universidade de Evora. Anexo ao
Despacho n° 73/97, de 7 de Julho -

73/97, de 7 de
Julho
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Normas para a coordenagdo e
execucdo dos Cursos de Verdo

Servigos
Académicos

Folha de teste

Folhas de teste a levar pelos alunos
para provas e exames

Oficio Vdrios

Oficio Ex: envio de pedidos de creditacdo
para os Diretores de Doutoramento

Oficio Ex: envio de informag¢do a alunos para
reformular dissertagcdo

Declaragcéo Apresentar comprovativo de falta no | Modelo 023
servico por ter efetuado provas Acd./U.E.

Folha de protocolo Assegurar que o destinatdrio recebeu a
correspondéncia que lhe foi enviada

Distribuicdo de publicagdes | Remeter & Biblioteca Nacional para

respeitantes a provas | depdsito legal um exemplar da

académicas pos-graduadas | dissertacdo em suporte papel e um em

realizadas na Universidade | suporte digital (CDROM)

de Evora

Distribuicdo de publicagdes | Remeter & Biblioteca Geral da

respeitantes a provas | Universidade de Evora um exemplar da

académicas pods-graduadas | dissertacdo em suporte papel e um em

realizadas na Universidade | suporte digital (CDROM)

de Evora

Boletim de Candidatura Concursos especiais Modelo C-002

Boletim de Candidatura Concurso local de acesso ao curso de | Modelo C-003
musica

Boletim de Inscricdo nas | Condigcdes especiais de acesso e | Modelo C-004

provas especificas ingresso no ensino superior dos maiores
de 23 anos

Boletim de Candidatura 3* fase do Concurso nacional de | Modelo C-005
acesso do ensino superior

Boletim de Candidatura Reingresso Modelo C-006

Boletim de Candidatura Transferéncia Modelo C-007

Boletim de Candidatura Mudanca de curso Modelo C-008

Pedido de Certiddo Para requerer comprovativos para | Modelo D-001
vdrios fins

Comprovativo Escolar Para requerer comprovativos para | Modelo D-002
vdrios fins

Requerimento de carta de | Requerer carta de curso Modelo D-003

curso

Comprovativo de acto | Comprovar actos do aluno do édmbito | Modelo D-004

académico académico

Pedido de emissdo do | Pedir que seja emitido o suplemento ao | Modelo D-005

suplemento ao Diploma Diploma

Pedido de certid&o Formacdo complementar Modelo D-006

Requerimento para | Requerer creditacdo a formacdo Modelo E-001

creditacdo

Requerimento para | Pedirreaprecia¢cdo de creditacdo Modelo E-002

reapreciagcdo do processo

de creditacdo

Requerimento de inscricdo Requerer exame para melhoria de | Modelo I-001
nota

Requerimento de inscricdo Requerer exame em época especial Modelo I-002

Requerimento de inscricdo Estudante externo requer inscricdo em | Modelo I-003
disciplina(s)

Requerimento de inscricdo Requerer inscricdo em disciplina extra- | Modelo 1-004
curricular

Requerimento de inscricdo Requerer inscricdo em trabalho de fim | Modelo I-005
de curso / estdgio / projeto

Boletim de Matricula /| Inscricdo em cursos de formacdo | Modelo I-008

Inscricdo continua e ftitulos préprios da
Universidade de Evora

Requerimento de Inscrigdo Inscricdo  na prdtica de ensino | Modelo I-009
supervisionada

Requerimento de reingresso Requerer reingresso para conclusdo da | Modelo M-001
parte curricular do curso de Mestrado

Requerimento de propina | Requerer pagamento de propina | Modelo P-002

minima minima

Inicio do frabalho de fim de | Informar do inicio do trabalho de fim | Modelo T-001

curso / estdgio /projeto de curso / estdgio /projeto

Estdgio da Llicenciatura em | Informar o tema do estdgio e o | Modelo T-002
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Medicina Veterindria

programa de frabalhos

Dissertacdo / Trabalho de | Registo /Inscrigdo da Disserfagdo / | Modelo T-003
Projeto / Estdgio Trabalho de Projeto / Estégio
Requerimento Requerer semestres adicionais Modelo T-004
Hordrio Escolar Visualizar hordrio das disciplinas Modelo V-001
Boletim de Candidatura Candidatura a Bolsas de Estudo por | Modelo V-002
mérito
Acta Provas publicas de dissertacdo de | OS 17/2007
Mestrado
Minuta de validacdo da | Versdo final
dissertacdo / relatério de
estdgio / trabalho de projeto
Minuta de validacdo da tese | Versdo final OS 18/2006
de doutoramento
Minuta de validagdo da tese | Versdo final OS 1/2010
de doutoramento
Requerimento Admissdo a Provas Publicas de | OS 17/2007
Mestrado
Proposta Mestrados Identificar proposta de dissertacdo,
relatérios de estdgio / trabalho de
projefo
Proposta Mestrados Identificar proposta de alteracdo de
projeto
Requerimento Admissdo a Provas Publicas de | OS 1/2010
Doutoramento
Proposta de projeto de tese | Idenfificar projeto de Tese de
de Doutoramento Doutoramento
Requerimento Admissdo a Provas de Aptiddo
Pedagdgica e Capacidade Cientifica
Edital Para identificar o abertura do
programa de Doutoramento/Mestrado
Adenda co edital Para cursos com protocolos
Oficio Vdrios.
Declaracdo Vdrias (Ex: relativas a aulas presenciais)
Declaracdo Vdrias (Ex: relativa a inscricdo nas
unidades curriculares)
Declaracdo Vdrias (Ex: conclusdo de curso)
Declaracdo Vdrias (Ex: classificacdo obtida)
Diploma Comprovar o grau de Mestre
Diploma Comprovar a conclusdo de curso de
estudos pds-graduados
Diploma Comprovar a conclusdo de curso de
estudos avancados
Certid@o Comprovar a conclusdo de curso de
pds-licenciatura
Certiddo Comprovar a conclusdo de curso de
especializacdo / curso de estudos
avancados
Certiddo Comprovar a conclusdo de curso de
mestrado / doutoramento
Certiddo Comprovar a conclusdo de Mestrado
Carta de Curso Comprovar o grau de
licenciado/mestre
Servigos
Administrativos
DRHSC - Divisdo
de Recursos
Humanos e
Servicos Comuns
Reguerimento Recuperacdo de Vencimento
Requerimento Requerer licenca parental
Requerimento Dados de identificacdo pessoal
Requerimento Conceder estatuto frabalhador-
estudante
Reguerimento Pedir para alterar férias
Reguerimento Requerer Licenca de casamento
Requerimento Requerer alteracdo do NUmero de
Identificagcdo Bancdria (NIB)
Requerimento Prestacdes por encargos familiares
Declaracéo A Dedicacdo exclusiva — Renuncia nos | Despacho
termos do art® 70° do ECDU ou do art® | 45/2011

34°-A  do ECPDESP; Despacho n°
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45/2011, de 6 de Junho - Dedicacdo
exclusiva

Declaracdo B Dedicagcdo exclusiva — Alteragcdo do | Despacho
regime de dedicagdo exclusiva para | 45/2011
regime de tfempo integral; Despacho n°
45/2011, de 6 de Junho - Dedicacdo
exclusiva

Declaragcdo Declarar a inexisténcia de
incompatibilidades

Termo de aceitacdo Termo de aceitacdo aplicdvel ao | Portaria n°
exercicio de cargos em comissdo de | 62/2009, de 22
servico de Janeiro -

DR, | Série, n°
15

Termo de posse

Termo de posse aplicdvel ao exercicio
de cargos em comissdo de servico

Portaria n°
62/2009, de 22
de Janeiro -
DR, | Série, n°
15

Oficio

Vdrias

Boletim Itinerdrio

Apresentar a pagamento despesas de
deslocacdo e fransporte

Modelo n°® 683
(INCM)

Folha de protocolo

Assegurar que o destinatdrio recebeu a
correspondéncia que lhe foi enviada

Formuldrio Candidatura a procedimento | Despacho
concursal (extracto) n°
11321/2009,
de 8 de Maio
— DR, Il Série,
n° 89
Exercicio do direito de | Exercer o direito de participacdo de | Despacho
participacdo de interessados | interessados em caso de concurso (extracto) n°
11321/2009,
de 8 de Maio
— DR, Il Série,
n° 89
Declarag¢é&o Indicar  contacto para alguma | Modelo 038-4
eventualidade durante o periodo de | S.P./U.E.
férias
Declarag¢é&o Declarar que o servico foi retomado | Modelo 039 -
apds as férias 2S.P./U.E.
Pedido Pedir licenca para férias Modelo 037 -
2S.P. /U.E.

Movimentos mensais

Auxiliar no processamento de
vencimentos (alteracoes)

Requerimento de prestagoes

Requerer prestacdes no é&mbito da

Despacho n°

protecdo social na maternidade, | 20507/2008,
paternidade e adocéo de 5 de
Agosto — DR, Il
Série, n° 150
Mapa de efefividade Registar mensalmente a assiduidade
dos funciondrios (docentes e ndo
docentes)
Proposta de missdo no | Requerer equiparacdo a bolseiro Mod. 072
estrangeiro Adm / U.E.
Ficha de atualizacdo | Registar dados biogrdficos
individual
Folha de presencas Registar ocupagdo de estudantes a | Despacho
tempo parcial; Despacho n° 169/2010, | 169/2010
de 29 de Dezembro - Ocupac¢do de
Estudantes a tempo parcial
Proposta de contratacdo Recolher dados das necessidades de | Despacho
confratacdo das diversas Escolas; | 26/2011
Despacho n°® 26/2011, de 21 de Marco
- Organizacdo do Ano Letfivo -
Contratacdo de docentes convidados,
monitores e colaboradores
Proposta de colaboragdo Recolher dados das necessidades de | Despacho
aquisicdo de servicos das diversas | 26/2011
Escolas; Despacho n® 26/2011, de 21 de
Marco - Organizacdo do Ano Letivo —
Confratagdo de docentes convidados,
monitores e colaboradores
Registo de horas de trabalho | Registar as  horas de  trabalho | Portaria n°
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extraordindrio

extraordindrio
frabalhador

prestadas pelo

609/2009, de 5
de Junho -
DR, | Série, n°
109

Ficha

Ficha que determina procedimentos
visando a colaboracdo de docentes
da Universidade de Evora noutras
instituicdes  publicas ou  privadas;
Despacho n° 64/98, de 19 de Junho -
Prestacdo de servicos por docentes da
Universidade de Evora em outras
instituicdes de ensino

Despacho
64/98

Secgdo de
Expediente e
Arquivo

Saida de correspondéncia

Registar a correspondéncia que sai da
Universidade e passa pela Seccdo

ADSE

Listagem que agrega um conjunto de
recibos, antes de registar e remeter a
DRHSC

Folhas de protocolo

Assegurar que o destinatdrio recebeu a
correspondéncia que lhe foi enviada

DRFF - Divisdo de
Recursos Fisicos e
Financeiros

Requisicdo Requerer material & Secgdo de [ On-line - via
Aprovisionamento e Patfriménio da | GesDoc
DRFF dos Servicos Administrativos

Folha para transmissdo por | Folha de rosto com o assunto, que

fax acompanha o Fax

Proposta de qgjuste direto Autorizar a realizacdo de despesa

Oficio Vdrias

Mapa Fundo de Maneio Registo documentos Fundo de Maneio | Despacho
2010; Despacho n® 7/2010, de 22 de | 7/2010
Janeiro — Atribuicdo e regulamentacdo
de Fundo de Maneio - 2010

Mapa Fundo de Maneio Registo documentos Fundo de Maneio | Despacho
2011; Despacho n® 6/2011, de 14 de | 6/2011
Janeiro — Atribuicdo e regulamentagdo
de Fundo de Maneio - 2011

Mapa Fundo de Maneio Registo documentos Fundo de Maneio | Despacho
2012; Despacho n° 1/2012, de 11 de | 1/2012

Janeiro — Atribuicdo e regulamentagdo
de Fundo de Maneio - 2012

Servigos de
Ciéncia e
Cooperagdo

DGC - Divisdo de
Gestdo de
Contratos

Remessa

Folha que acompanha os documentos
para assinatura do Sr. Administrador

DPl - Divisdo de
Projetos e
Informacdo

Folha de registo

Folha de rosto com registo GD que
acompanha a documentacdo que
levam a assinar ao Sr. Administrador

Folha de protocolo

Assegurar que o destinatdrio recebeu a
correspondéncia que lhe foi enviada

Oficio Vdrias (Ex: Envio de Protocolos de
colaboracdo)
Oficio Vdrias (Ex: Remeter proposta de Juri

para avaliagdo de candidaturas a
bolseiro)

Protocolo de colaboracdo

Registar o objefivo e efeitos do
Protocolo estabelecido entre outras
entidades e a Universidade de Evora

Contrato de prestacdo de
servicos

Registar o objetivo, atividades e efeitos
decorrentes do Contrato de prestagcdo
de servicos estabelecido entre outras
entidades e a Universidade de Evora

Relatério Final

Documentar a atividade dos Bolseiros
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Acta N° 1 Verificar e aprovar a minuta de aviso
de aberfura do concurso

Acta Registar a verificagdo dos requisitos de
admissdo a concurso

Acta Registar a classificacdo das entrevistas
profissionais de selecdo

AnuUncio para atribuicdo de | Edital para atribuicdo de Bolsa (Centfro

Bolsa no d&mbito de um | ouDepartamento)

projeto

DMRI - Divisdo de
Mobilidade e
Relagoes
Internacionais

Oficio Vdrias

Proposta de aquisicdo Para procedimentos de aquisicdo

Folha de protocolo Assegurar que o destinatdrio recebeu a
correspondéncia que lhe foi enviada

Mobilidade de pessoal para | Requisitos minimos para programa de

formacdo Erasmus frabalho no &mbito da Mobilidade
para formacdo de pessoal (docente e
ndo docente)

Anexo Il - Erasmus

Requerimento Requerer equiparacdo a bolseiro para
participar  no  programa  sectorial
Erasmus — mobilidade para formacdo
profissional

Anexo Il — Inquérito por | Avaliar a satisfacGo do pessoal que

questiondrio beneficiou da  Mobilidade para
formacdo de pessoal

Mobilidade de Funciondrios | Ficha de candidatura

Erasmus

Servigos de
Informdtica

Requisicdo Para requerer software SPSS

Guia de saida Relacdo de equipamento entregue

Empréstimo Registar empréstimo do videoprojector
EPSON

Empréstimo Registar empréstimo do videoprojector
SONY

Ficha de informagdo | Recolher informacdo institucional das

institucional vdrias Unidades a ser validada e
publicada no Portal UEvora

Registo dos processos de | Registar os Processos de aquisicdo

aquisicdo iniciados nos Servicos de Informdtica
(informagdo sintese sobre o
andamento dos mesmos)

Mapa utilizacdo de viatura Registar as deslocacdes efetuadas em
cada dia numa determinada viatura
da Universidade de Evora

Mapa reserva de viatura Marcacdo de viatura

Horas extraordindrias Mapa mensal com a relacdo das horas
extraordindrias efetuadas por
determinado funciondrio

Guia de marcha Impresso que deve acompanhar uma
pessoa que se desloca em servico
oficial numa viatura da Universidade
de Evora

Oficio Vdrias. (Ex: envio de requisicdo para
uma firma)

Requisicdo Requerer registo no SIIUE On-line - via

GesDoc

Pedido de intervencdo Para qualquer Unidade da | On-line - via
Universidade de Evora requerer um | GesDoc
pedido de intervencdo aos Servicos de
Informdtica

Folha de protocolo Assegurar que o destinatdrio recebeu a
correspondéncia que lhe foi enviada

Proposta de aquisicGo Para procedimentos de aquisicdo

Servigos
Técnicos

Facturacdo de electricidade
- EDP

Registo mensal da
electricidade

facturagcdo de

Facturagcdo de dgua - CME

Registo mensal da facturagcdo de dgua
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Gestdo global de residuos | Inventariar residuos quimicos

quimicos produzidos pelos diversos Laboratérios
da Universidade de Evora
(posteriormente sdo tratados por uma
empresa da especialidade)

Fornecimento de gds | Registar por edificio e por més o

propano ou natural fornecimento de gd&s propano ou
natural (total consumido)

Ficha de tarefas didrias Registo didrio, em papel, de tarefas
executadas por parte dos funciondrios
gue mantém os espacos exteriores

Facturacdo de electricidade | Registo mensal sintese, da facturacéo

- EDP de electricidade

Facturacdo de dgua - CME Registo mensal sintese, da facturacéo
de dgua

Elevadores Registo de dados relativos & empresa
responsdvel pela manutencdo dos
elevadores

Ficha de levantamento Caracterizar e registar os recursos fisicos
existentes, por edificio

Folha de protocolo Assegurar que o destinatdrio recebeu a
correspondéncia que lhe foi enviada

Nota de encargos Requisicdes internas de prestacdo de | Despacho
servicos/fornecimento de bens | 116/2009
Despacho n°® 116/2009, de 24 de Junho
— Requisicoes Internas de Prestacdo de
Servicos / Fornecimento de Bens

Mapa de efetividade Registar mensalmente a assiduidade Modelo 040

S.P.JU.E.

Guia de marcha Impresso que deve acompanhar uma
pessoad que se desloca em servico
oficial numa viatura da Universidade
de Evora

Proposta de aquisicdo - | Para procedimentos de aquisicdo

Regime simplificado (autorizacdo da despesa e escolha do
procedimento)

Proposta de aquisicdo - | Para procedimentos de aquisicdo

Regime normal (autorizacdo da despesa)

Proposta de adjudicacdo Para procedimentos de adjudicacdo

Pedido de cddigo telefonico Pedir cdédigo telefénico aos Servicos | Despacho
Técnicos Despacho n® 103/2006, de 18 | 103/2006
de Julho — Comunicacdes telefénicas

Oficio Vdrias. (Ex: envio de documentos para
uma firma)

Oficio Vdrias. (Ex: envio de fundo de maneio
para Servicos Administrativos)

Folha para transmissdo por | Folha de rosto com o assunto, que

fax acompanha o Fax

Viatura Registar o responsdvel pela viatura e os
dias que esta é utilizada

Mapa Fundo de maneio Registo documentos Fundo de Maneio | Despacho
2010; Despacho n° 7/2010, de 22 de | 7/2010

Janeiro — Atribuicdo e regulamentagdo
de Fundo de Maneio - 2010

Requisicdo Pedido aos Servicos Técnicos On-line - via
GesDoc
Requisicdo Pedido de material ao Sector de | On-line - via
Reprografia e Publicagdes (Servicos | GesDoc
Técnicos)
Chamadas telefénicas Registo das chamadas telefénicas

efetuadas, a partir de cada edificio

UNIDADES
ORGANICAS

ECT - Escola de
Ciéncia e
Tecnologia

DBIO -
Departamento de
Biologia

Declaracé&o

Atestar a
conferéncias

participacdo em

Escolha do procedimento
prévio

Despoletar processos de aquisicdo
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Proposta de adjudicacdo

Processos de aquisicdo

Sumdrios / Lista de presencas Registo de distribuicdo de sumdarios. | Despacho
Anexo ao Despacho n® 125/2006, de 26 | 125/2006, de
de Setembro — Distribuicdo de Sumdrios 26 de
Setembro
Guia de Marcha Identificar a pessoa que vai em servico | Modelo 013
oficial a determinada reunido de | Adm/ U.E.
servico
Oficio Vdrios (Ex: envio de justificacdes de
despesa de fundo de maneio)
Folha de protocolo Assegurar que o destinatdrio recebeu a
correspondéncia que lhe foi enviada
Oficio Vdrios (Ex: Pedido de equiparagcdo a
bolseiro)
Projetor de video Calenddrio para marcar o uso do
equipamento
DFIS -
Departamento de
Fisica
Escolha do procedimento | Despoletar processos de aquisicdo
prévio
Proposta de adjudicacdo Processos de aquisicdo
Mapa de efefividade Registar mensalmente a assiduidade Modelo 040
S.P./U.E.
Folha de protocolo Assegurar que o destinatdrio recebeu a
correspondéncia gque lhe foi enviada
Folha de protocolo Assegurar que o destinatdrio recebeu a
correspondéncia gque lhe foi enviada
Folha de protocolo - pautas Registo de saida de pautas das
disciplinas lecionadas no
Departamento de Fisica
Oficio Vdrias (Ex: envio para o Diretor da
Escola de Fatura para pagamento)
Oficio Vdrias (Ex: envio de requisicdo para
firma)
Oficio Vdrias (Ex: envio de projeto de tese)
DFITO -
Departamento de
Fitotecnia
Despacho liminar do Juri Informar o aluno relativamente a
provas de Mestrado
Proposta de Juri Identificar proposta de JUri da
dissertacdo de Mestrado
Convocatéria Convocar para reunides do
Departamento
Folha de presencas Registar as presencas no Conselho de
Departamento
Sumdrios / Lista de presencas Registo de distribuicdo de sumdarios. | Despacho
Anexo ao Despacho n® 125/2006, de 26 | 125/2006, de
de Setembro — Distribuicdo de Sumdrios 26 de
Setembro
Proposta de missdo no | Registar as saidas em  servigo,
estrangeiro atividades a desenvolver e respetivos
encargos
Oficio
Folha de protocolo Assegurar que o destinatdrio recebeu a
correspondéncia que lhe foi enviada
Guia de marcha Impresso que deve acompanhar uma
pessoa que se desloca em servico
oficial numa viatura da Universidade
de Evora
Escolha do procedimento | Despoletar processos de aquisicdo
prévio
Proposta de adjudicacdo Processos de aquisicdo
DGEO -

Departamento de

Geociéncias

Oficio (utilizado sé para o
exterior da Universidade de
Evora)

Vdrias (Ex: solicitagdo de visita de
estudo ao LNEC)

Proposta

Vdrios pedidos internos (Ex; proposta de
liguidacdo de encargos)
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Informacdo Informacdes internas

Guia de marcha Impresso que deve acompanhar uma
pessoa que se desloca em servico
oficial numa viatura da Universidade
de Evora

Sumdrios / Lista de presencas Registo de distribuicdo de sumdarios. | Despacho
Anexo ao Despacho n® 125/2006, de 26 | 125/2006, de
de Setembro — Distribuicdo de Sumdrios 26 de

Setembro

Escolha do procedimento
prévio

Despoletar processos de aquisicdo

Proposta de adjudicacdo

Processos de aquisicdo

Ata

Vdrios (Ex: Divulgagdo de resultados da
eleicdo do Conselho de Departamento

Veterindria

DINF -
Departamento de
Informdtica
Proposta de missdo no | Registar as saidas em  servigo,
estrangeiro atividades a desenvolver e respetivos
encargos
Escolha do procedimento | Despoletar processos de aquisicdo
prévio
Proposta de adjudicacdo Processos de aquisicdo
DMAT -
Departamento de
Matemdtica
Inscricdo Especial Inscricéo especial na unidade
curricular de Matemdtica |
Escolha do procedimento | Despoletar processos de aquisicdo
prévio
Proposta de adjudicacdo Processos de aquisicdo
Oficio
Folha de protocolo Assegurar que o destinatdrio recebeu a
correspondéncia que lhe foi enviada
Mapa de efetividade Registar mensalmente a assiduidade
Registo de sumdrios — 1° ciclo | Registar semanalmente sumdrios
Registo de sumdrios — 2° ciclo | Registar semanalmente sumdrios
e outra formacdo
D MED VET -
Departamento de
Medicina

Quadro

Registo da utilizacdo dos espacos pelo
Departamento de Medicina Veterindria

Proposta de Juri Identificar proposta de JUri  da
dissertacdo de Mestrado
Requisicdo Requisitar autocarro aos  Servicos | On-line - via
Técnicos GesDoc
Folha para transmissdo por | Folha de rosto com o assunto, que
fax acompanha o Fax
Escolha do procedimento | Despoletar processos de aquisicdo
prévio
Proposta de adjudicacdo Processos de aquisicdo
Informagdo Vdrias (Ex: Envio de requisicdo)
Folha de presencas Registar as presencas no Conselho de
Departamento
Inscricdo  no  Estdgio - | Declaragdo no &mbito do Mestrado
Dominios Acessorios integrado em Medicina Veterindria
Despacho liminar do Juri Informar o aluno relativamente a
provas de Mestrado (aceitacdo ou
reformulacdo)
Ficha curricular do docente Dados pessodais fornecidos & a3es
Oficio Vdrios (Ex: Pedir a reconstituicdo do
Fundo de maneio)
DQUI -
Departamento de
Quimica
Sumdrios / Lista de presencas | Registo de distribuicGo de sumdarios. | Despacho
Anexo ao Despacho n® 125/2006, de 26 | 125/2006, de
de Setembro - Distribuicdo de Sumdrios 26 de
Setembro
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Oficio
Proposta de adjudicacdo Processos de aquisicdo
Utilizacdo de espacos | Registo da uliizagdo de espacos
laboratoriais laboratoricis do Departamento de
Quimica por visitantes
Proposta de pagamento Proposta de pagamento de
colaboragdo de pessoal docenfe de
oufras instfituicoes
Proposta Proposta de pagamento de abonos
Hordrio Hordrio letivo
Folha para fransmissdo por | Folha de rosto com o assunto, que
fax acompanha o Fax
Declaracéo Indicar  contacto para alguma | Modelo 038-4
eventualidade durante o periodo de | S.P./U.E.
férias
Pedido de alojamento Impresso do Colégio do Bom Jesus de
Valverde para registo das pessoas que
solicitam alojamento
Laboratdrio
Quimico-Agricola
Ficha informativa da amostra | Ficha informativa da amostra de terra -
de terra culturas ao ar livre
Ficha informativa para | Ficha informativa para amostras de
amostras de matéria vegetal matéria vegetal
ECS - Escola
de Ciéncias
Sociais
Escolha do procedimento | Despoletar processos de aquisicdo
prévio
Proposta de adjudicacdo Processos de aquisicdo
Pedido Pedir equiparacdo a bolseiro fora do
Pais
Pedido Pedir a recuperacdo do vencimento
perdido
Pedido Pedir licenca sabdtica
Pedido Pedir dispensa de servico ndo docente
Pedido Pedir dispensa de servico docente
Pedido Pedir alteracdo do periodo de férias
Pedido Pedir autorizacdo de deslocacdo no
Pais
Folha de protocolo Assegurar que o destinatdrio recebeu a
correspondéncia que lhe foi enviada
Oficio Direc&o da Escola
Oficio Assembleia de
Representantes da Escola
Mapa Fundo de Maneio Registar as despesas a apresentar para | Despacho
reconstituicdo de Fundo de Maneio 6/2011
Mapa de efefividade Registar mensalmente a assiduidade
DECON -
Departamento de
Economia
Escolha do procedimento | Despoletar processos de aquisicdo
prévio
Proposta de adjudicacdo Processos de aquisicdo
Proposta Vdrios
Oficio Vdrios
Mapa Fundo de Maneio Registar as despesas a apresentar para | Despacho
reconstituicdo de Fundo de Maneio 7/2010
Mapa de Exames Registar data / hora / sala dos exames
de cada disciplina que é assegurada
pelo Departamento de Economia
Folha de protocolo Assegurar que o destinatdrio recebeu a
correspondéncia que lhe foi enviada
Folha de protocolo - pautas Registo de saida de pautas das
disciplinas lecionadas no
Departamento de Economia
Folha de presencas Registar as presencas dos alunos
DFIL -

Departamento de
Filosofia
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Folha de presencas Registar as presencas nas reunides

Mapa Fundo de Maneio Registar as despesas a apresentar para | Despacho
reconstituicdo de Fundo de Maneio 1/2012

Folha de protocolo Assegurar que o destinatdrio recebeu a
correspondéncia que lhe foi enviada

Oficio Vdrios

Proposta de adjudicacdo Processos de aquisicdo

Registo de presengas Registar as presencas dos alunos

DGES -
Departamento de
Gestdo

Sumdrios / Lista de presencas | Registo de distribuicGo de sumdarios. | Despacho
Anexo ao Despacho n® 125/2006, de 26 | 125/2006, de
de Setembro — Distribuicdo de Sumdrios 26 de

Setembro

Requerimento Pedir licenca sabdtica

Pedido Pedir restricdo de hordrio

Proposta de deslocagdo Solicitar autorizagdo para deslocacdo
para fora da Universidade de Evora (Ex:

Lecionar no &mbito de protocolo)

Proposta de adjudicacdo Processos de aquisicdo

Mapa Fundo de Maneio Registar as despesas a apresentar para | Despacho
reconstituicdo de Fundo de Maneio 7/2010

Oficio Vdrios (Ex: Justificagcdo de falta)

Oficio Vdrios (Ex: Pedir equiparacdo a
bolseiro)

Convocatéria Convocar os membros do Conselho de
Departamento para reunido

Oficio Vdrios (Ex: Contratagdo eventual de
docentes)

Relagdo de equipamento | Registo de equipamento informdatico

informdtico para abate para abate

DHIST -
Departamento de
Histéria

Escolha do procedimento | Despoletar processos de aquisicdo

prévio

Proposta de adjudicacdo Processos de aquisicdo

Folha de protocolo Assegurar que o destinatdrio recebeu a
correspondéncia que lhe foi enviada

Oficio interno Vdrias (Ex: Remeter para pagamento
ajudas de custo)

Oficio externo Vdrias (Ex: Envio de oficio a firma)

Informagdo Vdrias (Ex: Informar o Diretor da Escola
sobre deferminado assunto da sua
competéncia)

Proposta Vdrios (Ex: Propor ao Diretor da Escola o
juri de exame das disciplinas)

Declaracéo Indicar  contacto para alguma | Modelo 038-4
eventualidade durante o periodo de | S.P./U.E.
férias

Pedido Pedir licenca para férias Modelo 037 -

2S.P. / U.E.

Mensagem Informar os docentes / funciondrios que
durante a sua auséncia alguém
telefonou

Mapa Fundo de Maneio Registar as despesas a apresentar para | Despacho
reconstituicdo de Fundo de Maneio 7/2010

DLL -
Departamento de
Linguistica e
Literatura

Oficio Vdrios (Ex: Pedir equiparagdo a
bolseiro)

Pedido de saida Pedir autorizacdo para deslocacdo
para o exterior da Universidade de
Evora

Pedido de cddigo telefénico Pedir cdédigo telefénico aos Servicos | Despacho
Técnicos Despacho n° 103/2006, de 18 | 103/2006
de Julho — Comunicacdes telefénicas

Obtencdo do certificado de | Certificacdo
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Inglés
Folha de protocolo Assegurar que o destinatdrio recebeu a
correspondéncia que lhe foi enviada
Folha de presencas Registar ocupagdo de estudantes a | Despacho
tempo parcial; Despacho n°® 169/2010, | 169/2010
de 29 de Dezembro — Ocupacdo de
Estudantes a tempo parcial
Certificate Cerfificado de Nivel Inglés
DPED -
Departamento de
Pedagogia e
Educacgdo
Despacho liminar do Juri Informar o «aluno relativamente a
provas de Mestrado
Folha de sumdrios (presencas | Registo de sumdrios / presengas de
dos alunos) alunos
Folha de protocolo Assegurar que o destinatdrio recebeu a
correspondéncia que lhe foi enviada
Mapa Fundo de Maneio Registar as despesas a apresentar para | Despacho
reconstituicdo de Fundo de Maneio 1/2012
Despacho liminar Informar o aluno relativamente a
provas de Mestrado
Oficio Vdrias (Ex: JUri de provas de Mestrado)
Oficio Vdrias
Proposta de adjudicacdo Processos de aquisicGo
Proposta de Juri Proposta de constituicdo de Juri para | OS 17/2007
Provas de Mestrado
E-mail Divulgagcdo de Provas publicas de
Mestrado
DPSICO -
Departamento de
Psicologia
Quadro de disciplinas Confrolo semanal de Sumdrios de
disciplinas lecionadas pelo
Departamento de Psicologia
Proposta de adjudicacdo Processos de aquisicGo
Mapa Fundo de Maneio Registar as despesas a apresentar para | Despacho
reconstituicdo de Fundo de Maneio 1/2012
DSOC -
Departamento de
Sociologia
Oficio Vdrias (Ex: envio de resposta a pedido
de dispensa de servico)
Sumadrios / Lista de presencas Registo de distribuicdo de sumdarios. | Despacho
Anexo ao Despacho n® 125/2006, de 26 | 125/2006, de
de Setembro — Distribuicdo de Sumdrios 26 de
Setembro
Folha de protocolo Assegurar que o destinatdrio recebeu a
correspondéncia que lhe foi enviada
Proposta de adjudicacdo Processos de aquisicdo
EA - Escola de
Artes
Escolha do procedimento | Despoletar processos de aquisicdo
prévio
Proposta de adjudicacdo Processos de aquisicdo
Mapa Fundo de Maneio Registar as despesas a apresentar para | Despacho
reconstituicdo de Fundo de Maneio 6/2011
DARQ -
Departamento de
Arquitetura
Certificado de participacdo Certificar participagdo em conferéncia
Despacho liminar Infformar o aluno relativamente a
provas de Mestrado
Escolha do procedimento | Despoletar processos de aquisicdo
prévio
Proposta de adjudicacdo Processos de aquisicdo
Ficha de docente Dados biogrdficos do docente
Folha de teste Folhas de teste a levar pelos alunos
para provas e exames
Mapa Fundo de Maneio Registo documentos Fundo de Maneio | Despacho
2012; Despacho n° 1/2012, de 11 de [ 1/2012
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Janeiro — Atribuicdo e regulamentacdo
de Fundo de Maneio - 2012

Folha de protocolo Assegurar que o destinatdrio recebeu a
correspondéncia que lhe foi enviada

Reposicdo de aulas O docente indicar o dia em que ird
repor a aula que ndo deu, por ter
faltado

Oficio Vdrias

Pedido de alunos O «aluno pedir autorizagdo para
consultar plantas algados e cortes

Proposta de Juri Proposta de constituicdo de Juri para | OS 17/2007
Provas de Mestrado

Registo de presengas Registar assinatura dos alunos presentes
na aula

Requisicdio de projetor de | Registar o dia e a hora em que o

video projetor de video é requisitado

DARTCEN -
Departamento de
Artes Cénicas

Declaragd&o Apresentar comprovativo de falta no | Modelo 023
servico por ter efetuado provas Acd./U.E.

Folha de presencas Registar assinatura dos alunos presentes
na aula

Dissertacdo de Mestrado em | Para efeitos de marcacdo de provas

Artes Cénicas publicas de discussdo

Folha de protocolo Assegurar que o destinatdrio recebeu a
correspondéncia que lhe foi enviada

Oficio Vdarias (Ex: Reapreciacdo de
creditagdo atribuida)

Reposicdo de aulas O docente indicar o dia em que ird
repor a aula que ndo deu, por fer
faltado

Requisicdo de material Para os alunos registarem o material
escolar que levam para frabalhar em
casa; registam também quando o
entregam.

DAVD -
Departamento de
Artes Visuais e
Design

Reposicdo de aulas O docente indicar o dia em que ird
repor a aula que ndo deu, por ter
faltado

Escolha do procedimento | Despoletar processos de aquisicdo

prévio

Proposta de adjudicacdo Processos de aquisicdo

Quadro Registar correspondéncia
recebida/enviada

Oficio Vdrias

Boletim de voto - A Eleicdo de Assistentes para o Conselho
de Departamento de Artes Visuais e
Design

Boletim de voto - B EleicGo do Director do Departamento
de Artes Visuais e Design

Folha de sumdrio e | Registar sumdrio e assinatura dos

presencas de alunos alunos presentes na aula

Folha de presencas de | Registar assinatura dos alunos presentes

alunos na aula

Hordrio Informar hordrio de atendimento aos
alunos

Ata Vdrias (Ex: Eleicdes para a Comissdo de
Curso)

DMUSICA -
Departamento de
Musica

Hordrios Registar os dias em que os docentes
ddo aulas e qual o instrumento musical

Programa Divulgar atividades promovidas pelo
Departamento de MdUsica (Ex:
Concerto no Convento dos Remédios)

Mapa de efetividade Registar mensalmente a assiduidade Modelo 040

S.P.JU.E.

Boletim de Candidatura Concurso local de acesso ao curso de | Modelo C-003
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musica
Escolha do procedimento | Despoletar processos de aquisicdo
prévio
Proposta de adjudicacdo Processos de aquisicGo
Mapa Fundo de Maneio Registar as despesas a apresentar para | Despacho
reconstituicdo de Fundo de Maneio 6/2011
Folha de protocolo Assegurar que o destinatdrio recebeu a
correspondéncia que lhe foi enviada
Folha de protocolo - pautas Registo de saida de pautas das
disciplinas lecionadas no
Departamento de Fisica
Declaragcéo O orientador confiima que aceita
orientar um Trabalho de Projeto
Declaragcdo O orientador confima que aceita
orientar uma Tese de Doutoramento
Declaragdo Declarar a frequéncia de um aluno
(interno) num curso
Declaragcéo Declarar a frequéncia de um aluno
(externo) num curso
Oficio Vdrios (Ex: Constituicdo do Conselho de
Departamento)
Proposta Vdrias (Ex: Colaboragdo docente)
Ficha de acompanhador Registar as aulas que o pianista leciona
e o nome do aluno que esteve na aula
CVI/Ensemble
Sumdrios - Coro
Instfrumento
Reposicdo de aulas O docente indicar o dia em que ird
repor a aula que ndo deu, por ter
faltado
ESESJD - Escola
Superior de
Enfermagem
Sdo Jodo de
Deus
Registo de presengcas em | Registar presencas nos periodos de | R.P0.13.10
ensino clinico ensino clinico
Folha de registo de | Registar presencas nos periodos de
presencas ensino clinico
Folha de sumdario e | Registar sumdrio e assinatura dos
presencas de alunos alunos presentes na aula
Declaracéo Vdrias (Ex: Comprovar que um docente
acompanhou, supervisionou e avaliou
estudantes)
Sistema de
Gestdo da
Qualidade
(processo
iniciado  s6 na
ESESJD mas ndo
concluido,
devido a
posterior
infegragdo na
Universidade de
Evora)
P0.01 - Medicdo,
Andlise e
Melhoria
Pedido de Oportunidade de | Nota de ndo conformidade R.P0.01.01
Melhoria
Inquérito Avaliagdo da satisfagdo dos alunos R.P0.01.02
Plano de auditoria Registar as reunides de auditoria
(atividades e participantes)
P0.02 - Gestdo do
Sistema
Ata Vdrias
Folha para transmissdo por | Folha de rosto com o assunto, que
fax acompanha o Fax
Comunicacdo interna Registar informacdo sobre | R.P0.02.01

determinado processo
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Anexo Il - Guia de remessa Enviar documentos devidamente | R.P0.02.02
classificados para o Arquivo
Anexo Il - Auto de | Registar documentos que serdo | R.P0.02.03
eliminagdo posteriormente eliminados
P0.03 -
Atendimento
Lista de contactos Registar contactos telefénicos e e-mail
Mapa didrio de chamadas Registar chamadas telefonicas | R.P0.03.01
efetuadas a partir da Escola de
Enfermagem
Rececdo de chamadas | Registar as chamadas efetuadas para
exteriores a Escola de Enfermagem e anotar
mensagem
P0.04 - Recursos
Humanos e
Financeiros
Plano de Férias anual Marcacdo dos periodos de férias R.P0.04.09
Declaracdo de acumulacdo | Documentar processo de acumulacdo | R.P0.04.01
de funcdes de funcdes
Requerimento Vdrias R.P0.04.02
Pedido de gozo / alteracdo | Registar os periodos de férias e suas | R.P0.04.03
de férias eventuais alteracdes
Justificacdo de faltas Registar as justificacdes de faltas R.P0.04.04
Inicio de impedimento R.P0.04.05
Recuperacdo de | Requerimento para recuperacdo de | R.P0.04.06
vencimento vencimento perdido
Deslocacdes em servico Solicitar autorizagcdo para deslocagdes | R.P0.04.07
em servico
Boletim de | Registar o acompanhamento que o | R.P0.04.08
acompanhamento médico aluno faz num estdgio
Requerimento para | Requer equiparacdo a bolseiro / | R.P0.04.09
equiparacdo a bolseiro / | dispensa de servico docente
dispensa de servico docente
Requerimento para | Requerer a acumulacdo de funcdes R.P0.04.10
acumulacdo de funcoes
publicas ou de fungdes
publicas e privadas
Folha de caixa Confrolar Tesouraria e Bancos R.P0.04.11
Declaracéo de exclusividade | O docente declarar que renuncia ao | R.P0.04.12
desempenho de outras  funcdes
remuneradas quer na  atividade
publica quer privada, incluindo o
exercicio de profissdo liberal
Proposta de missdo no | Requerer autorizacdo para a | R.P0.04.13
estrangeiro realizacdo de missdo no estrangeiro
Aquisicdo de servicos de | Requerer autorizagcdo para | R.P0.04.14
formacdo contratacdo
P0.05 - Gestdo de
infraestruturas
Requisicdo de manutencdo Registar anomalias / avarias detetadas R.P0.05.01
Higienizacdo do WC Registar periodo do dia em que hd | R.P0.05.02
limpeza do WC
Manutengdo de Controlo de | Registar Equipamentos / Infraestruturas,
Equipamentos e | responsdveis e atividade
Infraestruturas
P0.07 -
Aprovisionamento
Requisicdo Requerer material ao Servico de
Aprovisionamento
Folha de inventdrio de stocks Inventariar stocks
P0.10 -
Concegado,
alteragdo e
extingdo de
cursos
Proposta de criacdo / | Fundamentar a criagdo e/ou alteragdo | R.P0.10.01
alteracdo de curso de curso
PO.11 -
Candidaturas a
cursos
Curriculo profissional e | Curriculo a ser preenchido por quem | R.P0.11.01
académico assegura diversas Pds-Licenciatura
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Boletim de candidatura R.P0.11.03
Edital de curso de pds- | Fixar as condicdes de candidatura, o | R.P0.11.07
licenciatura calenddrio do processo de concurso

entre outros critérios
P0.12 - Matriculas
e inscricoes
Declaragcéo Declarar que o aluno pagou os | R.P0.12.01
emolumentos (propinas e outros)
Requerimento de certiddo Requerer certiddo R.P0.12.02
Equivaléncia de disciplinas Requerer equivaléncias de disciplinas | R.P0.12.03
(nacionais)
Declaragcéo Declarar que o aluno esteve a realizar | R.P0.12.05
provas / oufras na Escola de
Enfermagem
Declarag¢d&o Para efeitos de trabalhador estudante R.P0.12.06
Requerimento de Carta de | Requerer Carta de curso R.P0.12.07
curso
Requerimento para | Requerer equivaléncias de disciplinas | R.P0.12.08
equivaléncia de disciplinas (nacionais)
Boletim de candidatura Candidatura a Concursos especiais R.P0.12.09
Termo de equivaléncias Requerer equivaléncias a  vdrias | R.P0.12.10
unidades curriculares
Edital Tornar publico o resultado do concurso | R.P0O.12.14
referente ao regime de Transferéncias

Pedido de alteracdo de nota R.P0O.12.15

Folha de sumdrios Identificar unidade curricular e registar | R.P0.12.16
sumdrios

Requerimento de inscricdo Requerer exame de recurso R.P0.12.17

Requerimento de inscricdo Requerer melhoria de nota R.P0.12.18

Requerimento de inscricdo Requerer exame em época especial R.P0.12.19

Edital Tornar publico o resultado do concurso | R.P0.12.20
referente as Provas de avaliacdo para
maiores de 23 anos

Termo de equivaléncias Requerer equivaléncias a  vdrias | R.P0.12.21
unidades curriculares

Boletim de candidatura Reingresso, Mudanga de Curso e | R.P0.12.26
Transferéncia

Edital Tornar publico o resultado do concurso | R.P0.12.24
referente ao regime de Reingresso

Requerimento Requerer Programa de disciplina R.P0.12.27

Requerimento Inscric@o em Disciplina extra-curricular R.P0.12.29

P0.13 - Atividades
curriculares

Calenddrio escolar Registar periodos importantes do ano | R.P0.13.01
letivo

Distribuicdo de servico | Registar a distribuicGo de servico | R.P0.13.02

docente docente

Planeamento de unidades | Planear unidades curriculares R.P0.13.03

curriculares

Planeamento anual Planear anualmente unidades | R.P0.13.04
curriculares

Hordrio tipo Hordrio R.P0.13.05

Juris de exame Registar os juris de exame de cada | R.P0.13.06
unidade curricular

Registo de faltas Registar faltas R.P0.13.07

Inquérito Instrumento de avaliagcdo da unidade | R.P0.13.08
curricular — ensinos clinicos

Relatdério Avaliagdo das unidades curriculares R.P0.13.09

Folha de registo de | Registar mensalmente as presencas R.P0.13.10

presencas

Inquérito Instrumento de avaliagcdo das unidades | R.P0.13.11
curriculares — tedricas e tedrico-préticas

Inquérito Inquérito ao funcionamento global do | R.P0.13.12
curso de licenciatura em Enfermagem

Colaboradores no  Ensino R.PO.13.13

Clinico

Ficha curricular do curso R.P0.13.14

Folha de registo de | Registar a assiduidade R.P0.13.15

presencas de preceptores

Relatdrio final de curso Relatdrio final de curso R.P0.13.16

62




Relatdrio do levantamento efetuado no dmbito do Sistema de Gestdo Documental

2012

Folha de sumdrios Registar os sumdrios das horas de | R.P0.13.17
orientacdo tutorial
P0.14 -
Reprografia
Declaragdo Dar autorizagdo para duplicagdo de | P0.14.02
textos que se destinam exclusivamente
aos objetivos do ensino
Requisicdo Requisicdo de trabalhos de reprografia R.P0.14.02
IIFA - Instituto
de
Investigagdo e
Formagdo
Avancada
Oficio IIFA Vdrias (Ex: Proposta de JUri para provas
de Doutoramento)
Oficio CCP-IIFA Vdrias (Ex: Envio ao Diretor do
Programa de Doutoramento da
Proposta de JUri para provas de
Doutoramento)
Oficio CCP-IIFA Vdrias (Ex: Envio ao Presidente do
Conselho Cientifico da Escola da
Proposta de JuUri para provas de
Doutoramento)
Despacho liminar do Juri Informar o aluno relativamente a
provas de Doutoramento
Despacho liminar do Juri - | Informar o aluno relativamente a
Reformulacd&o provas de Doutoramento -
reformulacdo
Convite aos membros do Juri Convidar os membros do JUri
Ata Registar o que ocorreu durante as
provas de Doutoramento
Ata da 19 reunido de Juri
Ata da 19 reunido de Juri - | Recomendar a reformulacdo da tese
reformulacdo de doutoramento
Declaracéo O doutorando declara a tramitacdo
das provas
Declaracdo Dar parecer favordvel a renovacdo da
Bolsa ao doutorando
Declaracéo Declarar que o doutorando se
encontra a frequentar um curso de
Doutoramento
Declaragdo Declarar acolhimento a um Doutorado
no dmbito de uma Bolsa enquadrada
num Centro de Investigacdo IIFA
Declaracéo Declarar acolhimento a um Doutorado
no dmbito de um Estdgio enquadrado
num Centro de Investigacdo IIFA
Declaragdo-Inglés Declarar acolhimento a um Doutorado
no &mbito de uma Bolsa enquadrada
num Centro de Investigacdo IIFA
Prestacdo de servico / dados | Obter dados pessoaqis dos
informativos doutorandos/bolseiros
Mapa Fundo de Maneio Registo documentos Fundo de Maneio
Proposta de adjudicagcdo- | Processos de aquisicdo - Projectos de
Ajuste direto Simplificado investigacdo
Proposta de adjudicacdo- | Processos de aquisicdo
Ajuste direto Simplificado
Mapa de efefividade Registar mensalmente a assiduidade Modelo 040
S.P./U.E.
Oficio Vdrias (Ex: Pedido de equiparagdo a
bolseiro)
Oficio Vdrias  (Ex:  Informar os  Servigos
Académicos dos Candidatos admitidos
3° Ciclo)
CEHFC - Centro
de Estudos de
Histéria e Filosofia
da Ciéncia
Relatério Ficha individual a preencher por cada

membro do Centro para integrar o
Relatério  anual do Centro de
Investigacdo
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Proposta de atividades

Proposta de atividades a preencher
por cada membro, para integrar o
Relatério  anual do Centro de
Investigacdo

Ficha individual

Recolha de informacdo dos membros
do Cenfro de Investigagdo para a
pdégina do CEHFCi

CEL_UE - Centro
de Estudos em
Letras

Escolha do procedimento
prévio

Despoletar processos de aquisicdo

Proposta de adjudicagcdo —
Ajuste direto simplificado

Processos de aquisicdo

Proposta

Processos de aquisicdo

Oficio Vdrias
CGE - Centro de
Geofisica de
Evora
Indicadores Quadro com indicadores cientificos

financiamento
formacgdo pessoal

para

pessoal

das atfividades do Cenfro de
Investigacdo, ao longo de vdrios anos
Relatério cientifico Preencher dados do Centro de | Modelo FCT
Investigagdo no Sistema de
Informagdo de Ciéncia e Tecnologia
(SICT)
CIMA - Centro de
Investigagdo em
Matemdtica e
Aplicagoes
Escolha do procedimento | Despoletar processos de aquisicdo
prévio
Proposta de adjudicacdo — | Processos de aquisicdo
Ajuste direto simplificado
Mapa de confrolo das | Para acompanhar o processo de
aquisicoes aquisicdo desde a escolha de
procedimento até a rececdo da fatura
Folha de protocolo Assegurar que o destinatdrio recebeu a
correspondéncia que lhe foi enviada
Oficio Vdrias (Ex: Envio de justificativos de
despesas efetuadas)
CQE - Centro de
Quimica de Evora
Proposta de aquisicdo Processos de aquisicdo
ICAAM - Instituto
de Ciéncias
Agrdrias e
Ambientais
Mediterranicas
Projectos - Financiamento O membro investigador do Centro de | FCT (2)
Investigagdo registar os projetos em
que estd envolvido e qual o
financiamento proveniente dos
mesmos
Producdo Cientifica - | O membro investigador do Centro de | FCT (2)
Producdo individual Investigagdo registar os projetos em
que estd envolvido e quais as
publicacdes efetuadas, entre outros
indicadores
Dados pessoaqis do | O membro investigador do Centro de | FCT (2)
investigador e das atividades | Investigacdo registar os seus dados
de investigacdo e | biogrdficos e resumir as atfividades de |
desenvolvimento & D em que estd envolvido
Solicitacd@o de | Solicitar financiamento para formagdo

Proposta de adjudicacdo -
Ajuste direfo simplificado

Processos de aquisicdo

Laboratdrio de
Enologia

Boletim de andlise

Registar resultados de andlises fisico-
quimicas realizadas no Laboratério

Boletim de Estabilidade

Registar resultados de andlises fisico-
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Tartdrica

quimicas realizadas no Laboratério

Boletim de Estabilidade
Proteica

Registar resultados de andlises fisico-
quimicas realizadas no Laboratério

Fichas Laboratério de
Enologia

Registar resultados de andlises fisico-
quimicas realizadas no Laboratério

Ensaio de maturacdo das
uvas

Registar resultados de andlises fisico-
quimicas realizadas no Laboratério

UNIDADES
CIENTIFICO-
PEDAGOGICAS

Biblioteca Geral

Leitura de presenca Requisitar publicagdes Mod. Emm.O1
Leitura geral - Pélo da Mitra Requisitar obras
Sugestoes, reclamagdes, | Sugestdes, reclamacdes, elogios e
elogios e criticas criticas
Informagdo Vdrias. Ex: Enviar Fundo de maneio
Proposta Vdrias. Ex: Propdr pagamento a aluna
Oficio Vdrios. Ex: Agradecer oferta de
publicacdo
Mapa-Relacdo do Fundo de | Resumo dos documentos de despesa
Maneio pagos pelo Fundo de Maneio cuja
reconstituicdo se solicital
Mapa de efefividade Registar mensalmente a assiduidade Modelo 040
S.P.JU.E.
Inquérito aos utilizadores Aferir grau de satisfacdo quanto ao
atendimento prestado na Biblioteca
Relacdo das horas | Registar dias e horas a considerar para
extraordindrias o processamento mensal de horas
extraordindrias
Guia de Marcha Identificar a pessoa que vai em servico
oficial a determinada reunido de
servico
Ficha de inscricdo de Leitor Inscricdo de Leitor
Cartdo de Leitor Identificar o Leitor
Empréstimo prolongado Identificar publicacdes requisitadas ao
abrigo do Regulamento da BGUE
Folha de protocolo Assegurar que o destinatdrio recebeu a
correspondéncia gque lhe foi enviada
Reclamacdo Registar uma reclamagdo Modelo n°
1426 da INCM

Empréstimo interbibliotecas

Registar obras que circulam entre pdlos
da Biblioteca Geral, geograficamente
distanciados

Proposta de adjudicacdo e
de autorizacdo para a
realizacdo da despesa

Adquirir servicos e/ou materiais

Hospital
Veterindrio

Ficha cirtrgica

Registar elementos relativos as cirurgias
efetuadas

Ficha de pagamento

Registar as despesas efetuadas com o
animal

Ficha clinica

Registar os tratamentos feitos ao animal

Ficha de identificacdo
animal

Registar dados do proprietdrio e do
animal

Recibo de caucdo

Comprovar que a caugdo foi
devolvida ao proprietdrio

Ficha de animais de
companhia

Registar dados sobre o infernamento e
sobre a medicacdo

Declaracéo de autorizacdo
de intfernamento

O proprietdrio declarar que concorda
com o infernamento

Registo de chamadas
telefénicas para o exterior

Registar chamadas telefonicas
efetuadas

Saida de produtos

Registar os medicamentos que vdo
sendo consumidos

Folha de resultados Urina

Registar resultados de andlises clinicas
efetuadas aos animais

Folha de resulfados | Registar resultados de andlises clinicas
Bioguimica do sangue | efetuadas aos animais

Equino

Folha de resultados | Registar resultados de andlises clinicas

Bioguimica do sangue

efetuadas aos animais
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Canideo e Felideo

Folha de resultados | Registar resultados de andlises clinicas
Hemograma Bovino efetuadas aos animais
Folha de resultados | Registar resultados de andlises clinicas

Hemograma Canideo

efetuadas aos animais

Requisicéo de andlises
clinicas

Registar pedidos analiticos para outros
laboratérios

Declaracdo proprietdrios

O proprietdrio do animal declarar que
autoriza o Hospital Veterindrio a realizar
exames

Termo de responsabilidade

Para eutandsia de animal

Requisicdo de exame
necrépsico

Para requerer exames

Requisicdo de andlises

Requerer andlises ao Laboratério de
Microbiologia

Requisicdo de andlises

Requerer andlises ao Laboratério de
Parasitologia

Passeio de animais | Registo do aluno responsdvel pelo
internados passeio dos animais
Infernamentos Registo do internamento dos animais

Ficha de Internamento

Registo da medicacdo do animal e
outros

Ficha de fratamento grandes
animais

Registo da medicagcdo do animal e
outros

Ficha de internamento

Registo da medicagdo do animal e
outros

Identificacdo do animal

Dados para identificar o animal

Mapa intra-operatdrio

Registo do ritmo respiratério e ritmo
cardiaco do animal

Termo de Responsabilidade

Para intervencdo com anestesia geral

Unidades
investigagdo
art® 84°

de

CICTS -Centro de
Investigagdo em
Ciéncias e
Tecnologias da
Saude

Formuldrio Formuldrio para apresentacdo do
projeto de investigacdo
Requerimento Requerer a inscricdo no Centro de

Investigacdo

Os diversos modelos atrds referidos e identificados no quadro, ndo seguem em anexo devido ao enorme volume que
ocupam (foram elencados 789 impressos/formuldrios/requerimentos/pedidos); foram digitalizados e poderdo ser

facultados em ficheiro .pdf. Os referidos modelos encontram-se também inseridos em Diretério do GesDoc.

Os Documentos da Seccdo de Expediente e Arquivo (na dependéncia da DRHSC) especificos dos CTT ndo foram

listados, mas sdo ufilizados pela Seccdo.

Organizdmos por tipo, procurando facilitar um futuro trabalho de uniformizagGo para uma possivel desmaterializagdo.

Propomos que os modelos-tipo de formuldrios e impressos se localizem no diretério do GesDoc.

No entanto, o trabalho de verificacdo, uniformizacdo e andlise deverd ser centralizado, por forma a detetar
redundéncias ou incongruéncias na forma como o documento € disponibilizado e a manter o controlo sobre as versées
que sdo disponibilizadas em toda a Universidade.

A elaboracdo dos formuldrios, da informacdo a disponibilizar e dos campos que eles tém que ter, deverd ser feita de

uma forma centralizada, evitando a dispersdo e assegurando, em tfermos de qualidade, o controle de versoes.
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Para além dos formuldrios que nos foram facultados pelas diversas Unidades, verificdmos que hd formuldrios que foram
publicados em anexo a Despachos, assim como formuldrios anexos a diplomas publicados em Didrios da Republica e

gue sdo também de uso generalizado.

Apesar de ter a mesma funcdo, por ser produzido por Unidades diferentes, cada formuldrio tem um tipo de letra
diferente, com tamanhos também diferentes e nem todos possuem a mesma imagem e nem tém o logotipo da

instituicdo.

A Escola Superior de Enfermagem de SGo Jodo de Deus (ESESJD) estava a implementar um Sistema de Gestdo da
Qualidade de acordo com a norma ISSO 9001:2000. Quando em 2005 a Escola foi integrada na Universidade de Evora,
esse processo ndo foi retfomado. Importa referir que, na ESESJD tinham jd& feito uma andlise e levantamento de
Processos” com a correspondente modelizacdo de formuldrios e impressos. SGo esses impressos que estdo indicados no
quadro-sintese atrds, com uma referéncia prépria. Algumas atividades que anteriormente se desenvolviaom na ESESJD
foram integradas na Universidade de Evora (Exemplo: Servicos

Académicos), razdo porque alguns dos

impressos/formuldrios hoje deixaram de ter utilidade e j& ndo sdo usados nesta Escola.

Estes sGo os Processos que foram identificados na ESESJD e respetivos objetivos:

PROCESSO OBJETIVO

P0.01 — Medicdo, Andlise e Melhoria Monitorizagdo e melhoramento continuo do Sistema de

Gestdo da Qualidade

P0.02 - Sistema de Gestdo da Qualidade Gestdo eficaz do Sistema de Gestdo da Qualidade

P0.03 - Atendimento Bom atendimento e encaminhamento das informacdes

solicitadas

P0.04 — Recursos Humanos e Financeiros Assegurar o bom funcionamento com pessoal qualificado

P0.05 — Gestdo de Infraestrutura Organizacdo, manutencdo e funcionalismo dos diversos

equipamentos

P0.07 - Aprovisionamento Planear, adquirr e armazenar

fornecedores qualificados

produtos e servicos de

P0.10 Concepcdo, Alteracdo e Extincdo de Cursos

P0.11 Candidaturas a cursos

Seleccionar candidatos a cursos concebidos pela Escola

P0.12 Matriculas e Inscricoes

Matricular alunos recém colocados. Inscrever alunos que
fransitam de ano. Gerir a informacdo de cada aluno

P0.13 Actividades Curriculares

Formacgdo de profissionais de enfermagem com elevado nivel
de exigéncia qualitativa

PO.14 Reprografia

Executar todos os trabalhos de reprografia que os alunos e
funciondrios necessitem

P0.15 Apoio Informdtico

Apoio informdtico a alunos, docentes e funciondrios

O levantamento foi feito por Unidade orgénica, mas como hd formuldrios que sdo de uso comum por diversas

Unidades, a uniformizag@o dos mesmos deverd ser, em nossa opinido, feita numa ética funcional, evitando a dispersdo

da informagao contida em inGmeros formuldrios e garantindo uma atualizagdo das versdes, quando necessdrio.

D. CIRCUITO DA CORRESPONDENCIA

Em relacdo as etapas do circuito da correspondéncia, foram identificadas: a recegdo, o registo, o carimbo, a

recuperacdo de antecedentes e a relagdo entradas/saidas.

7 Yo conjunto de atividades completas, dinamicamente coordenadas, colaborativas e transacionais que criam valor para o

consumidor” (Smith)
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Foram detetadas divergéncias ao nivel do expediente, correspondéncia entrada e saida assim como do registo. H&
diversas formas através das quais a correspondéncia entra e sai da Universidade: por correio, telefax, e-mail e por mdo
propria. Verificou-se que na maioria dos casos, os telefaxes e os e-mails escapam ao registo. A correspondéncia faz-se
por variados locais da Universidade, independentemente de existir uma Seccdo de expediente.

Existem seis grandes pontos de entrada e saida da correspondéncia que chega por correio & Universidade de Evora,
sdo eles: Secgdo de Expediente e Arquivo, infegrada na Divisdo de Recursos Humanos e Servigos Comuns dos Servicos
Administrativos; Secretariado Central, integrado nos Servicos da Reitoria; Gabinete de Apoio, infegrado nos Servigos
Académicos; Gabinete de Apoio, integrado nos Servicos Técnicos; Escolas (ECT-Escola de Ciéncias e Tecnologia, ECS-
Escola de Ciéncias Sociais, EA-Escola de Artes e ESESJD-Escola Superior de Enfermagem de SGo Jodo de Deus) e IIFA
(Instituto de Investigacdo e Formagcdo Avancada). Existem ainda pontfos dispersos que rececionam, registam e
expedem correspondéncia.

Toda a correspondéncia que vem dirigida & Universidade é recolhida na estacdo dos CTT por um funciondrio da
Secc¢do de Expediente e Arquivo que assume a responsabilidade da sua separacdo por edificio; a correspondéncia é
entregue nos edificios a que se destina e é separada por Unidades, sendo, consoante os casos, depositada em cacifos
ou distribuida por funciondrios, pelos respetivos destinatdrios. Pela Se¢do de Expediente e Arquivo passa quase toda a
correspondéncia das Unidades que se encontram localizadas no edificio da Antiga Cadeia. Aqui, abre-se o correio dos
Servicos Administrativos e dos Servicos de Ciéncia e Cooperacgdo (Divisdo de Gestdo de Contratos) digitaliza-se, regista-
se no GesDoc e encaminha-se o documento em formato analdgico e eletrénico para o Servigo/Divisdo respetivo.
Temos, assim, uma Secgdo de Expediente e Arquivo que, ndo obstante o disposto no art® 74° dos Estatutos da
Universidade de Evora, abandonou liminarmente a tutela do arquivo e apenas assume as suas responsabilidades co
nivel de entradas e saidas da correspondéncia nos Servicos referidos.

O Secretariado Central dos Servigos da Reitoria, tem como competéncia assegurar o expediente geral e arquivo da
Reitoria 8, pelo que receciona, regista e encaminha o correio que se destina ao Gabinete do Reitor, ao Secretariado da
Vice-Reitoria e Pro-Reitoria e ao Gabinete do Administrador, o mesmo acontecendo em relacdo & correspondéncia
expedida. Existe aqui enorme volume de correspondéncia, estando mesmo um funciondrio afeto sé a este servico para
desempenhar estas fungoes.

A correspondéncia que entra no Gabinete de Apoio dos Servicos Académicos € praticamente toda registada neste
Servico. Este Gabinete possui recursos humanos para o efeito, duas funciondrias que controlam a correspondéncia
externa dirigida aos Servicos Académicos e a interna, sendo que o maior volume de correspondéncia aqui recebida
diz respeito a alunos.

O mesmo acontece nos Servigos Técnicos, que também tém um gabinete de apoio que se assume como um ponto de
rececdo e expedicdo da correspondéncia. Também aqui o registo de correspondéncia estd concentrado num
funciondrio.

Nas quatro Escolas (Escola de Ciéncias e Tecnologia, Escola de Ciéncias Sociais, Escola de Artes e Escola Superior de
Enfermagem) as formas adotadas no controlo e registo da correspondéncia sdo diversas, pois refletem a maior ou
menor dispersdo geogrdfica dos Departamentos que tutela e também a vontade mais ou menos centralizadora dos
seus dirigentes. Assim, a ESESJD (Escola Superior de Enfermagem de Sdo Jodo de Deus) possui apenas um
Departamento e a ECT (Escola de Ciéncias e Tecnologia) tem doze Departamentos, sete concentrados no Colégio Luis
Anténio Verney e cinco dispersos por vdrios edificios no Pdlo da Mitra. Na Escola de Artes e na Escola Superior de
Enfermagem de SGo Jodo de Deus jd se verifica a centralizagdo das tarefas de controlo do expediente embora na
Escola de Artes se permita, aos secretariados dos Departamentos, o registo da correspondéncia que ai seja entregue.

Na Escola de Ciéncias Sociais, com oito Departamentos, dispersos entre o Colégio do Espirito Santo e o Colégio Pedro

8 Despacho 50/2009, de 6 de Margo
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da Fonseca, ndo existe qualquer estrutura ou funciondrio responsdvel pelo controlo centralizado da correspondéncia,
competindo aos secretariados de cada Departamento o seu registo. A mesma situacdo é identificada na Escola de
Ciéncias e Tecnologia que apenas assume o confrolo do expediente da correspondéncia da Escola, descentralizando
para cada Departamento a responsabilidade da rececdo, registo, encaminhamento e distribuicdo do respetivo
correio.

Em relacdo ao IIFA (Instituto de Investigacdo e Formagcdo Avancada) a oposicdo a uma prdtica de centralizacdo da
correspondéncia que englobe o Instituto e as Unidades de investigacdo (Centros de Investigacdo e Cdatedras) que Ihe
est@o adstritas, decorre do préprio cardcter “autdnomo’” destas Ultimas estruturas.

Quase todas as Unidades efefuam o registo da correspondéncia utilizando o sistema de gestdo documental GesDoc,
com excecdo dos Centros de Investigacdo.

Verificou-se que existe j& grande aderéncia por parte das Unidades & utilizacdo do sistema GesDoc para o registo e

encaminhamento dos documentos.

O procedimento que se aplica as entradas da correspondéncia, aplica-se igualmente as saidas de correspondéncia,
ou seja, em cada edificio é recolhido o correio por um funciondrio afeto & Secdo de Expediente, que faz a expedicdo
para o exterior e que seguird via CTT. Existe uma saida centralizada sediada no Expediente, a quem cabe a
responsabilidade da atribuicdo do nUmero sequencial de saida. Contudo, muitas Unidades escapam a este controlo e
correspondem-se diretfamente com o exterior, alegando que, procedendo desta forma reduzem os tempos de envio,

pois deslocam-se diretamente ao Correio, pagando o porte pelo fundo de maneio da sua Unidade.

A situacdo acima descrita caracteriza-se por:

e uma proliferacdo exagerada de pontos de rececdo / expedicdo da correspondéncia;

e uUmMa organizacdo dos pontos de registo em funcdo dos espacos ocupados em detrimento de critérios
orgdnicos;

. um conftrolo do expediente quase que limitado ao correio;

e UmMa preocupacdo sobretudo centrada no controlo da correspondéncia recebida por oposicdo a expedida;

. ndo existéncia, ao nivel de GesDoc de separacdo da correspondéncia recebida e correspondéncia
Expedida. O GesDoc atribui um nUmero sequencial independentemente da correspondéncia ser recebida ou

expedida.

Em relagcdo & pergunta sobre que documentagdo registam 2, identificdmos situagdes bastante diversas: desde as
Unidades que referem que registam todos os documentos remetidos por correio ou por mdo propria, ds que referem
que registam sé alguma documentacdo, outras ainda dizem que sé encaminham os documentos.

No que se refere ao registo dos documentos recebidos via e-mail e via fax, obtivémos também as mais variadas
respostas. Algumas Unidades referem que ndo registam e-mails, nem faxs, sé oficios; outfras Unidades referem que
raramente registam os e-mails e os faxs; outras referem que nunca registam; outras referem que sé registam
orcamentos; outras sé registam os faxs e sGo poucas as Unidades que referem que registam tudo. Existem muitos
assuntos de interesse que ndo sdo registados. Isto acontece, porque a sua rececdo se processa NAo POUCAs vezes por
e-mail. Temos, assim, consciéncia de que haverd bastantes Unidades que ainda ndo registam no GesDoc os

documentos que ai ddo entrada.
Também verificdmos que na Universidade de Evora ndio existe a distincd@o ente correspondéncia interna e externa.
Sobre o conceito de documentacdo interna e externa as opinides divergem; hd quem considere interna apenas a

documentacdo que se refere a sua Unidade, logo considerando que o documento é externo se o nivel de
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abrangéncia extravasar a sua Unidade, mas for ainda dentro da Universidade. Mas isto ndo é generalizado, hd
também quem considere documentacdo interna os documentos de producdo e circulacdo internas.

Devido & confusdo que este assunto gera e para que todas as Unidades procedam de igual modo, consideramos que
é prioritario que a Universidade de Evora defina o conceito de correspondéncia interna e externa . Propomos que o
préprio sistema GesDoc integre esta definicdo e seja desenvolvido para que ao nivel do registo documental se faga a

separagdo de “entrada/saida/interno” 10

Em relacdo a existéncia dos copiadores, hd Unidades que ndo os produzem, algumas produzem em papel, outras
elefronicamente e ainda acontecem as duas situagcdes simultfaneamente. Cada Unidade produz assim os seus
copiadores, os quais podem ser versdes parcelares do copiador geral, ou entdo serem dele totalmente auténomos; &
semelhanca do que foi referenciado para a entrada da correspondéncia, também aqui ndo se deteta uma forma de
procedimento homogéneo, podendo nd&o existir qualquer tipo de registo. Assiste-se, assim, a elaboracdo de
copiadores como forma de controlar os problemas diagnosticados e ao recurso exagerado ds copias, num dispéndio

inUtil das fotocdpias realizadas e dos espacos hipotecados a sua guarda em arquivo morto, sem que, da sua

manutencdo a Universidade de Evora retire qualquer tipo de mais valia visivel.

Quanto a existéncia de livro de protocolo de correspondéncia, observdmos que o circuito interno da correspondéncia
€ genericamente controlado mediante o recurso a protocolos, cujo grau de utilizagdo varia consoante o servico em
causa e a vontade do seu apoio administrativo, sem que exista qualquer norma que determine claramente a sua
utilizagdo. Verificdmos que praticamente todas as Unidades o utilizam com grande frequéncia e quase todas tém um,
ou mais do que um livro, com modelos diferentes, por edificio. Algumas Unidades referem que o utilizam para o envio
interno de todo o fipo de documentos, outras referem que o utilizam sé para o envio interno da correspondéncia que
consideram mais importante como por exemplo a documentacdo relativa a concursos, relatérios, teses, pautas, envio
de cheques, efc., oufras, ainda, referem que o ufilizam como garantia de que os documentos sdo enfregues no
destinatdrio, de certa forma, por razdes de salvaguarda da documentacdo, pois mostraram receio de que a
documentacdo ndo chegue ao destino. Dizem mesmo que é uma questdo de seguranca, imputando-se a
responsabilidade de eventuais perdas a terceiros e, nunca, porque sejam instrumentos de uma conce¢cdo mais
profunda e geral destinada a garantir a fluéncia do trédfego documental. Foram poucas as Unidades que referiram que
ndo utilizam o livro de protocolo. Assim, é dificil entender qual a documentacdo a protocolar no seu percurso interno,

de forma sistemdtica, por parte da totalidade das Unidades.

Sobre o que consideram correspondéncia oficial e particular e qual o fratamento dado a cada uma delas, verificaram-
se vdarias situacdes. Algumas unidades dizem que praticamente sé recebem correspondéncia oficial e que raramente
recebem correspondéncia em nome préprio (esta correspondéncia ndo abrem). Outras Unidades abrem toda a
correspondéncia a ndo ser que diga confidencial. Outras fazem distincdo entre correspondéncia particular se vem em
nome proprio e correspondéncia oficial se vem em nome da Unidade. S&o poucas as unidades que referem que ndo
hd o conceito de correspondéncia particular e que o secretariado abre toda a correspondéncia, sendo tudo oficial.

Em relacdo ao tratamento dado a correspondéncia oficial e d correspondéncia particular, detetdmos que a maioria

da correspondéncia é oficial, no entanto, existem Unidades que recebem muita correspondéncia em nome individual

? Correspondéncia Interna - todo o expediente trocado entre os érgdos de governo, unidades orgdnicas (escolas e IIFA) e outras
estruturas (servicos e unidades cientifico-pedagdgicas) da Universidade de Evora deve ser assumido como interno.

Correspondéncia Externa — fodo o expediente que é recebido ou expedido pela Universidade.

10 Entrada (E) - documentos recebidos de entidades externas & Universidade.

Saida (S) - documentos produzidos internamente e destinados a entidades externas & Universidade.

Interno (I) - documentos de produgdo e circulagdo interna.
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que ndo é aberta no secretariado, € entregue fechada. Contudo, existe plena consciéncia de que a maioria dessa
correspondéncia que vem em nome pessoal é oficial e que pelo facto de vir em nome pessoal ndo é registada.

Assim, verificdmos que algumas unidades consideram tudo oficial, abrem a correspondéncia e registam tudo, outras
unidades quando a correspondéncia vem em nome proprio ndo abrem, e encaminham para a pessoa indicada no

endereco.

Desta situacdo resulta que o contfrolo da correspondéncia, nunca é completo, porque escapa muita documentacdo
considerada particular e que depois de aberta e idenfificada pelos seus destinatdrios entra nos circuitos de
funcionamento sem que, oficialmente, a Universidade dela tenha tomado posse.

Concluimos, que, também na definicdo de conceito de correspondéncia oficial e particular a Universidade deverd
atuar e definir este conceito, para que todos estejam informados sobre o modo de agir, tanto ao nivel do registo de

correspondéncia, como de procedimentos internos.

No que se refere a correspondéncia que é expedida, elabordmos uma sintese da correspondéncia/documentos que a
Unidades referiram que enviam com mais frequéncia e que a seguir se franscreve:

- Abertura de concursos, candidaturas esponténeas, certiddes, circulares, comunicados de imprensa, convocatdrias,
copias autenticadas, declaragdes, diplomas, dissertacdes, documentos de remessa, estatisticas, faturas, informacoes,
multas, noftificacdes, oficios, pedidos de creditacdo, projetos de tese, propostas, propostas de aquisicdo, pedidos de
emissdo de faturas, pedidos de divulgacdo, pedidos de informacdo, reconhecimento académico, relatérios de curso,
requisicoes para fornecedores, seguros escolares, submissdo de cursos, suplementos, teses, efc.

Algumas Unidades fizeram ainda referéncia as instituicdes com as quais se correspondem: ADSE, C&maras Municipais,
Instituto de Emprego e Formacdo Profissional, Ministério da Ciéncia e Ensino Superior, Policia de Seguranca Publica,

Tribunais, Financas, etc.

Carimbo:
Em relagdo a este item, praticamente todas as Unidades utilizam o carimbo do GesDoc e carimbam a documentagdo

recebida.

O carimbo de entrada cumpre duas funcdes diferentes:

- NUmero/ data de entrada 11,

- Classificacdo 12,

Os elementos constituintes do carimbo do GesDoc tém espaco para colocar: Nome da Unidade, n° de registo GesDoc,
data e arubrica de quem efetuou o registo e se o documento estd digitalizado parcial ou totalmente.

Quando se comecar a utilizar o Classificador, o carimbo estard incompleto, pois deverd conter o espago para a

classificacdo.

O carimbo de saida cumpre apenas uma funcdo, uma vez que a classificacdo deverd ser aposta no campo do oficio
designado n/refe.
- NUmero/data de saida - aposicdo de um nimero sequencial ao ano destinado a controlar a saida dos documentos

para efeitos de posse e recuperacdo.

1 - Numero/ data de entrada - aposicdo de um nimero sequencial ao ano e da respetiva data de entrada e destinados a controlar a
enfrada dos documentos para efeitos de posse e recuperacdo;
12 - Classificagdo - atribuicdo de um cddigo que identifica o documento relativamente a respetiva unidade arquivistica;
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Recuperagao de antecedentes:

Pretendiamos saber se é efetuada a recuperacdo de antecedentes e se a recuperacdo é efetuada nos arquivos, se
antecede o momento do despacho, a quem compete e em que momento é elaborado o despacho? Verificdmos que
na maior parte dos casos a recuperacdo de antecedentes ndo é efetuada, logo o despacho é elaborado sem base
em antecedentes.

Apresentamos a seguir alguns exemplos relativamente a forma como as diversas Unidades fazem a recuperacdo de
antecedentes:

- Efetuam a referida recuperacdo no arquivo;

- Ndo existe a preocupacdo com a recuperagdo de antecedentes;

- Fazem-no esporadicamente;

- Normalmente ndo fazem a recuperacdo;

- Consultam quando é necessdrio;

- E complicado a recuperacdo de antecedentes devido & proliferacdo de e-mails;

- Consultam o processo para informacdo complementar.

Uma Unidade ndo quis responder a estas questdes e outra referiu que a recuperacdo de antecedentes é efetuada no
programa de contabilidade geral ou no GesDoc.

Constatamos que foram poucas as Unidades que referiram que efetuam sempre este procedimento de recuperacdo
de antecedentes e apenas uma Unidade referiu que a decisdo tem que ser sempre fundamentada no histérico.
Também acontece que algumas Unidades arquivam a documentacdo por nimero sequencial de registo no GesDoc,

o que significa que, se ndo sabem o nUmero é impossivel recuperar antecedentes.

Relagdo entradas/saidas 13

A pergunta como é garantida a relacdo entre entradas e saidas de correspondéncia 2 Verificdmos que o controlo, na
maioria das situacdes é efetuado através do secretariado e do diretor e hd mesmo quem refira que ndo consegue
garantir a relacdo entre entradas e saidas. No entanto, vdrias Unidades referem que o controlo é feito através dos
documentos pendentes no GesDoc e através da observacdo das datas da documentacdo. Também nos foi colocada
a questdo de se quando encaminham os documentos via GesDoc, poderd existir uma pasta a dizer que o assunto estd
pendente. Algumas pessoas mostraram dificuldade em pesquisar por assunto no GesDoc. Outras pessoas referem que
ndo hd garantia e que existem mesmo falhas. Outras, ainda, referem que as respostas sdo garantidas, consoante as
prioridades. Outras admitem que ndo controlam as assuntos enviados através de e-mails pois estes ndo sdo registados,
mas também hd quem crie pastas por assunto dentro do e-mail e é dada a resposta consoante o que estd arquivado
nas pastas dos e-mails.

Assim, em relacdo ao confrolo efefuado sobre o cumprimento dos despachos emitidos sobre a correspondéncia
recebida, verificdmos que na maior parte dos casos, ndo existem mecanismos de garantia de controlo e referem
mesmo que a responsabilidade recai nas pessoas. H& casos de Unidades que referiram que existe uma ficha de
funcdes para cada funciondrio e que cada um sabe o que tem a fazer, sé no caso em que tém duividas é que
recorrem ao superior hierdrquico para a resolucdo de problemas. Também hd quem diga que resolve o assunto ndo
deixando ficar documentos pendentes. Outros ainda referem que é o superior hierdrquico que faz o confrolo das
respostas urgentes, o mecanismo é efetuado através do acompanhamento direto do chefe da unidade.

Em relacdo a assinatura da correspondéncia, e quem se pode corresponder com o exterior, assim como quem tem

competéncia para assinar a correspondéncia, verificdmos que, por vezes, quem assina a correspondéncia ndo é quem

13 Relacdo enfradas/saidas — esta relagcdo é imperativa para se poder controlar o efetivo cumprimento dos despachos emitidos sobre a
correspondéncia recebida e para se poder garantir que todas as perguntas efetuadas pelo exterior tém uma efetiva resposta.
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tem competéncia delegada para tal, salvo excegdes. H& Unidades que referiram mesmo que “qualquer funciondrio
assina se a chefe ndo estiver”, outras que “de inicio assinava a chefe de divisdo, depois, por acharem que ndo era
pratico, passou a assinar a técnica por uma questdo de rapidez de resposta”. H& ainda chefes de servico que referem
que “todos se podem corresponder com o exterior, em virtude de ndo existir nada escrito a delegar essa

competéncia”. Ainda hd quem refira que “se correspondem com o exterior dependendo da importéncia do assunto™.

Em virtude do exposto, hd que definir quem pode assinar os oficios 14, isto &, quem, face ao exterior, tem a capacidade
de representar a Universidade de Evora e por ela tomar decisdes. Esta capacidade estd diretamente relacionada com

o perfil mais ou menos hierarquizado da entidade e € normalmente associada a cargos de direcdo ou de gestdo.

Em relacdo ao regulamento, tentédmos saber da existéncia (ou ndo) de normas escritas sobre os procedimentos a
adotar no registo da correspondéncia, assim como as responsabilidades no registo da referida correspondéncia e

sobre a existéncia de fluxogramas de circuitos dos documentos ao longo das unidades e estruturas internas.

Ao que se apurou, somente existe um manual sobre o sistema de gestdo documental GesDoc, com algumas propostas

de regras, que a maioria desconhece.

E. ARQUIVO

Efetudmos o levantamento em termos de acondicionamento, localizagdo dos arquivos, espago ocupado e taxa de

crescimento anual, assim como a existéncia ou ndo de planos de classificacdo “parcelares”.

Ao longo das entrevistas que realizémos, procurdmos observar e relatar o que os interlocutores de cada Unidade nos
fransmitiram sobre:

- O modo como se tem procedido & gestdo (ou ndo) da documentacdo intermédia existente na Universidade de
Evora;

- Alocalizacéo fisica dos depdsitos 15 situados na Universidade de Evora (caves, sétdos, salas, etc.);

- O estado geral dos depdsitos — espaco fisico e documentagcdo - quanto & quantidade, ocupacdo, estado de

conservagdo e acondicionamento.

Situacdo geral do Arquivo da Universidade de Evora

O Arquivo da Universidade de Evora compreende a documentacdo produzida no desempenho das respetivas
atividades e integra:

- A documentagdo necessdria ao funcionamento administrativo dos servicos, de uso corrente;

- A documentag¢do que, em funcdo dos prazos administrativos definidos na lei, exige um acesso esporddico, arquivo
intermédio;

- A documentacdo apenas conservada pelo respetivo valor patrimonial, em arquivo histérico.

14 O oficio &, por exceléncia, a forma de comrespondéncia externa de uma instituicdo. E importante definir um modelo de oficio, a que
também corresponde a imagem da instituicdo; este modelo, que tem por base o papel timbrado no qual devem constar os contactos
da entidade, deve possuir um aspeto grafico compativel com os envelopes de janela.

15 Entende-se por depésito, o edificio ou espago destinado a documentos correspondentes a processos de arquivo j& concluidos.
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No presente contexto, a documentacdo produzida acumula-se, sem critério nem organizacdo, em espagos avulsos,
cuja manutencdo é efetuada pelos Servicos Técnicos.

Observdmos que o acondicionamento do arquivo corrente que se encontra junto ds Unidades varia pouco, salvo rara
excecdo, encontra-se acondicionado em pastas ou em caixas de arquivo. No entanto, cada Unidade atua de forma
autdbnoma, controlando e organizando os seus conjuntos documentais em fungdes de ldgicas préprias, casuisticamente
definidas pelo apoio administrativo, consoante as suas necessidades prdticas e como resposta das solicitacdes que se
Ine vdo colocando. Estdo sempre relacionadas com a experiéncia e a capacidade individual de cada um dos
elementos do seu secretariado, ora quando hd mudanca de secretariado é possivel que mude também a légica de

organizagdo do arquivo.

A estrutura dos arquivos das diversas Unidades sdo de formas tdo distintas que podiamos dizer que dentro da mesma
instituicdo Universidade de Evora estamos perante entidades auténomas, com distintas missdes, ndo existindo qualquer
uniformidade ao nivel das designagées das pastas e das légicas de ordenagdo da documentagdo no interior das
mesmas. H& Unidades que arquivam por n° de registo GesDoc, o que a partida “mata”™ o Arquivo Histérico de uma
Instituicdo, outras arquivam por assuntos, outras por entidades, e outras tém uma designacdo na pasta e o conteddo

ndo corresponde.

Excecdo sdo os Servicos Administrativos, os Técnicos e os Académicos, ndo porque exista uma programagdo mais
efetiva das l6gicas de funcionamento, mas porque se encontram sujeitos ao confrolo financeiro de terceiros e talvez
porque sdo dotados de quadros de pessoal mais freinados. Nos Servicos Académicos, por exemplo, foi encontrada
uma forma de classificagdo associada ao nome e nimero do aluno. Desta realidade resultam formas de organizacdo
mais distintas das vontades pessoais. Tal como estd neste momento o arquivo, a memaria da Instituicdo dificilmente

serd transmissivel.

O Arquivo nunca foi concebido como uma estrutura administrativa propria com competéncias claramente definidas,
limitando-se a evoluir de acordo com as necessidades prdaticas, sem regulamentos préprios, onde se identifiquem as

suas dreas de competéncia, as normas a que se obriga e os modelos e formuldrios a utilizar.

No que respeita ao Arquivo definitivo, o problema acontece quando as Unidades, devido & falta de espaco, tém que
enviar a documentacdo através dos Servicos Técnicos, para “depdsitos”, sem quaisquer condicdes para albergar
documentos, como é por exemplo o caso dos “depdsitos” nos edificios dos Ledes, da antiga Academia de MUsica
(Colégio Mateus d'Arandal), do antigo lagar situado na Herdade da Mitra que alberga grande quantidade do arquivo
da ex-Escola de Regentes Agricolas, vdos de escada na Escola de Ciéncias Sociais (Colégio do Espirito Santo) e uma
cave no Colégio Luis Anténio Verney, onde a documentacdo estd organizada de forma andrquica, conjuntamente
com outros matericis e objetos, tais como caixotes, mobilidrio destruido, lixo, sujidade, etc, e com a agravante de as
condicdes ambientais serem péssimas. A circulacdo dentro destes “depdsitos” é dificil devido aos amontoados de

documentacdo.

O desinteresse e algum desleixo, bem como as condicdes e os indices de utilidade reduzida para os servicos, levam a
gue a organizacdo deste acervo ndo faca parte de um plano de acdo, pois o problema sé se coloca quando é
necessario encontrar algum documento. Contudo, se brevemente ndo for programada uma intervengdo nestes
“depdsitos”, (avaliacdo das massas documentais acumuladas) corre-se o risco de destruicdo de patrimdnio arquivistico

da instituicdo.
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Deste modo, os érgdos produtores deixam de reconhecer como sua a documentacdo que muitas vezes ainda Ihe é
proxima no tempo e ficam impossibilitados de recuperar antecedentes por vezes adinda necessdrios ao seu expediente

administrativo.

A viabilidade de uma qualquer politica aplicével ao arquivo da Universidade de Evora passard sempre pela sua
centralizacdo fisica num Unico local, onde se torne possivel a referenciacdo das suas unidades constituintes e
consequentemente um conhecimento mais objetivo da realidade sobre a qual se pretende intervir. A situagdo atual
da proliferacdo exagerada de depédsitos de arquivo, impede, & priori, qualquer fipo de avaliagcdo criteriosa, quer

quantitativa quer qudlificativa da realidade documental.

Na auséncia de uma politica de avaliacdo e selecdo documental, acontece que se conserva toda a documentacdo
(sendo insuportdvel para a instituicdo), ou acontece a sua eliminacdo massiva, com os prejuizos dai decorrentes. Assim
sendo, e face d inexisténcia de normas, € a gestdo dos espacos que muitas vezes determina a politica de
conservacdo, com excecdo dos documentos contabilisticos que cumprem prazos administrativos. E de salientar, que
toda a documentacdo produzida pela Administracdo PuUblica é considerada um bem coletivo e, nessa medida, este

patrimdnio documental ndo pode ser simplesmente destruido sem autorizacdo especifica.

Sendo impraticdvel a manutencdo permanente em arquivo de toda a documentacdo produzida pela Universidade de
Evora, é importante a elaboracdo da portaria de gestdo de documentos, que j& se encontra em curso. Este processo
de avaliacdo documental enquadra-se legalmente no Decreto-Lei n° 447/88 de 10 de Dezembro. A Portaria de gestdo
de documentos € um importante instrumento legal, na medida em que ndo sé estabelece prazos para a conservacdo
administrativa das vdrias séries e sub-séries documentais, como também determina o destino final — conservacdo
permanente ou eliminacdo. Contudo, as Portarias (publicadas em DR), tém cardcter prospetivo, deixam de fora os
fundos atualmente acumulados, sobre os quais se terd de fazer incidir um processo autbnomo de identificacdo e

avaliagdo documental.

Entendemos que os problemas j& identificados no Arquivo da Universidade de Evora, poderiam ser atenuados, com a
criagdo de estruturas operacionais de arquivo, bem como com a elaboracdo de vdrios trabalhos que a seguir se
exemplificam:

- Plano de Classificacdo para toda a Universidade (concluido);

- Portaria de Gestdo de documentos (em curso);

- Relatério de avaliagcdo das massas documentais acumuladas;

- Disciplinar e promover um eficaz controlo sobre fransferéncias e requisicoes de documentos;

- Promover o envio regular para uma estrutura de Arquivo operacional da respetiva documentagdo considerada
desnecessdria para a administracdo corrente;

- Avaliar as remessas enviadas para arquivo.

Estes trabalhos sé poderdo ter éxito com a criagcdo de um Sistema de Gestdo de Arquivo. Atualmente, o entendimento
€ de que a gestdo de documentos deverd fazer parte de um sistema administrativo global, em pé de igualdade com a

gestdo de recursos humanos ou a gestdo de recursos financeiros.
Em sintese, o primeiro e dos mais prementes aspetos a considerar é o da responsabilidade da operacionalizacdo. E
imprescindivel que se indique qual a Unidade competente pela implementacdo das acdes e dos procedimentos

fixados no regulamento da Portaria e do Plano de Classificacdo, que se Ihe atribuam todos os recursos necessdrios &
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prossecucdo das suas atfividades seja no que respeita ds respetivas competéncias e autoridade seja no que se refere a

espagos adequados e a recursos humanos adstritos.

Em relacdo ao espaco ocupado pela documentacdo de arquivo junto as vérias Unidades, contabiliziémos cerca de
3800 metros lineares - ver Anexo E -, mas este valor ndo corresponde & totalidade do arquivo da Universidade de Evora,

pois ndo foi inventariada a totalidade da documentacdo em arquivo.

Um Sistema de Arquivo é o sistema que, ao longo do tempo, integra, gere e fornece acesso a documentos de arquivo
(independentemente do suporte) recebidos e mantidos a titulo probatério e/ou informativo por uma entidade, no
cumprimento das suas obrigagdes legais ou na condugdo das suas atfividades.

Estes sistemas mantém informacdo contextual apropriada (metainformacéo, quer seja eletrénica ou néo) e as ligacdes
entre registos necessdrias para suportar o seu valor evidencial.

O sistema é composto por vdrios elementos, para além dos documentos de arquivo, a exemplo das politicas, regras e

recursos necessdrios para o bom funcionamento do mesmo.

Um Sistema de Arquivo implica:

- Prever a existéncia de um quadro de pessoal associado ao arquivo ou a gestdo documental e a existéncia de
suficientes recursos financeiros;

- Assegurar a existéncia de infraestruturas ajustadas e suficientes destinadas a Arquivo, planeadas de raiz e/ou
adaptadas;

- Condicdes ambientais adequadas, com espacos de depdsito, mobilidrio e equipamento adequado, salas de
fratamento, consulta e difusdo da informacdo e uma rede de cablagem e informdtica adequada ds novas formas de
fratamento documental;

- Estabelecer programas de gestdo de documentos dentro das insfituicdes, conferindo aos arquivos uma visdo
integradora, multidisciplinar e transversal, associados a principios de racionalizacdo, modernizacdo, desburocratizacdo,

eficiéncia e eficdcia.

Assim, um sistema de arquivo deverd ser registado num plano estratégico e entendido como um todo organizacional,
constituido por:

1 - Documentos;

2 - Instalacoes;

3 - Equipamento, mobilidrio e desenhos dos sistemas;

4 - Recursos financeiros;

5 - Recursos humanos e respetiva formacdo;

6 - Recursos técnicos e tecnoldgicos;

7 - Normas ou regulamentos;

8 - Processos de avaliagcdo e monitorizagdo dos sistemas;

9 - Mecanismos de conversdo dos documentos de arquivo, para novos sistfemas ou formatos;

10 - Instrumentos de planeamento e gestdo;

11 - Instrumentos de descricGo documental;

12 - Instrumentos de pesquisa e recuperacdo;

13 - Métodos de determinacdo de prazos de retencdo e tomada de decisdes sobre os documentos de arquivo;

14 - Formas de sistematizacdo de fluxos de informacdo e dos circuitos de framitacdo da documentacdo.
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Concluimos que a realidade arquivistica da Universidade de Evora, ndo é muito diferente da restante realidade da
Administracdo do Estado: “Trata-se de uma realidade arquivistica ndo sé heterogénea mas também em mutacdo que,
na generalidade, se defronta com muitas dificuldades, a requerer medidas de racionalizagdo orientfadas num sentfido

prospetivo e ndo meramente motivadas pela pressdo da documentacdo acumulada™. 16

F. APLICAGOES INFORMATICAS UTILIZADAS

As aplicacdes informdticas referenciadas pelas pessoas entrevistadas, como sendo utilizadas nas atividades que
desenvolvem regularmente nas diversas Unidades da Universidade de Evora, foram:

- SIIUE - Sistema Integrado de Informacé&o da Universidade de Evora - https://sive.uevora.pt;

- GesDoc - Sistema de Workflow e Gestdo Documental - https://gesdoc.uevora.pt;

- Moodle - e-learning - https://www.moodle.uevora.pt/1112/;

- Webmail - https://webmail.uevora.pt/;

- RDPC - Repositério Digital de Publicagdes Cientificas - hitp://dspace.uevora.pt/rdpc/;

- Portal UEvora - http://www.uevora.pt/;

- Paginas das Unidades;

- Portal do Estudante/Estudar - hitp://www.estudar.uevora.pt/;

- Pagina do UEline - Jornal on-line da Universidade de Evora - http://ueline.uevora.pt/;

- Programas do Microsoft Office (Word, Excel, Outlook, Access);
- SPSS-Andlise estatistica;
- SIADAP - https://siadap.evoradistritodigital.pt/;

- Webtime - https://sca.uevora.pt/webtime/;

- Primavera/SIAG - aplicacdo de contabilidade;

- B-on - Biblioteca do conhecimento on-line - hitp://www.b-on.pt/.

As enfrevistas que fizémos dirigiram-se principalmente a funcdo administrativa dos secretariados, dai que ndo seja
estranho que no topo das aplicacdes mais utilizadas estejam:

- SIIUE;

- GesDoc;

- Microsoft Office;

- E-mail;

- Portal Uevora.

De seguida, enconfram-se posicionados, (atendendo & frequéncia com que foram referidos), o Webtime e o Evora
distrito digital (SIADAP), ferramentas obrigatdrias no que ao controle de assiduidade e a avaliacdo do desempenho dos

funciondrios ndo docentes, se refere.

O SIUE tem diversos perfis, adequados as funcdes de cada Unidade. Das entrevistas realizadas, em diversas Unidades
de diversas dreas funcionais, foram referidas as principais atividades em que o SIIUE é utilizado:

- SIIVE - Area administrativa (“associada” as Escolas, Departamentos, Centros de Investigacéo, Servigos)

16 “Diagndstico aos Arquivos Intermédios das Administragdo Central”, Observatédrio das Actividades Culturais, Instituto dos Arquivos
Nacionais / Torre do Tombo, 2003, Coord: Maria de Lourdes Lima dos Santos

7


https://siiue.uevora.pt/
https://gesdoc.uevora.pt/
https://www.moodle.uevora.pt/1112/
https://webmail.uevora.pt/
http://dspace.uevora.pt/rdpc/
http://www.uevora.pt/
http://www.estudar.uevora.pt/
http://ueline.uevora.pt/
https://siadap.evoradistritodigital.pt/
https://sca.uevora.pt/webtime/
http://www.b-on.pt/

Relatdrio do levantamento efetuado no dmbito do Sistema de Gestdo Documental | 2012

» Cativar verbas, registar e lancar propostas de aquisicdo e cddigos CPV (para o controle dos limites para os ajustes
diretos);

» Registar verbas Fundo de maneio;

» Homologar listas de candidatos admitidos aos cursos de mestrado;

» Consultar estatisticas do SIIUE - N° de alunos inscritos, alunos por curso;
» Consultar valor das propinas arrecadadas - receita;

» Afetar docentes a unidade curricular (disciplina);

» Validar sumdarios;

» Validar disciplinas optativas;

» Enviar noticias para utilizadores da Universidade de Evora;

» Afetar disciplinas;

» Atribuir servico docente;

» Editais provas de Mestrado;

» Ver inscricdes de alunos em disciplinas;

» Consultar disciplinas;

» Consultar recibos de vencimento.

- SIIVE - Area académica (“associada” aos Servigcos Académicos)

» SIIUE-PERFIL SERV ACADEMICOS: Para validar notas; para lancar creditacdes; para lancar notas Erasmus; para lancar
Termos da tese de Mestrado; para emitfir certiddes; para emitir suplemento ao diploma; para emitir diplomas; para
diplomar alunos;

» SIIUE-PERFIL DE ALUNO: Para matriculas on-line, candidaturas on-line, inscricdes, creditacdo para novos alunos, registar
a criacdo do curso e alteracdes posteriores dos planos de estudo publicadas em Didrio da Republica sdo registadas
pelos funciondrios no SIIUE; langamento das pautas (docentes); tudo o que é fora de prazo, é feito j& pelos Servicos
Académicos (SAC); pagamentos vdrios / emolumentos sdo registados no SIIUE pelos funciondrios dos SAC. As propinas
ficam registadas quando os colegas dos SAC fazem a importacdo; Cvitae dos alunos, Certificado de habilitagoes
também estd registado no SIIUE;

» SIUE-PERFIL DE CURSQOS: ECT'’s, planos de estudo base e planos de estudo em funcionamento em cada ano lefivo,
editais de abertura de cursos, em sintese, toda a informacdo relativa aos cursos;

» SIIUE-Para candidaturas, matriculas, inscricdo, propinas (isencdes), arquivo, regimes especiais, criagdo de novos

alunos (externos), emitir certiddes, listagens vdrias de alunos.

- SIIVE - Area de investigagdo (“associada” a DPI-Divisdo de Projetos e Informagdo dos Servicos de Ciéncia e
Cooperagdo)

» SIIUE-Base de dados dos Projectos a partir da qual os investigadores conseguem consultar ai o que estd pago, o que
ndo estd pago. o orcamento que tém disponivel; estdo a procurar integrar;

» SIIUE-Para a funcionalidade de apoio & investigacdo e cooperacdo.

Em relacdo ao Portal da Universidade de Evora, muitas pessoas entrevistadas nos disseram que acediam muitas vezes
ao Portal para obter elementos de contacto sobre pessoas (Nome, e-mail, cédigo telefénico) e Unidade onde prestam

servico - ver htftp://www.uevora.pt/conhecer/a ue/pessoas; para enfrar noufras Unidades - ex:

http://www.uevora.pt/conhecer/outras estruturas/servicos/servicos de informatica; para consultar  divulgacoes,

agenda, noficias.
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- GesDoc - Sistema de Workflow e Gestdo Documental
Aplicagdo utilizada para:

- Registo e encaminhamento de correspondéncia;

- Consulta de Despachos / Ordens de Servico;

- Efetuar requisicoes internas;

- Partilhar informacéo entre Unidades (ex: Diretdrio).

E-mail - E utilizado muitas vezes como correspondéncia, sem ficar depois registado no GesDoc o seu conteUdo. As
pessoas enfrevistadas referiram que utilizam muito o e-mail para se corresponderem com o interior da Universidade e

com o exterior.

H& outras aplicacdes que ndo sdo utilizadas por toda a Universidade, das quais destacamos:

- Sistemas de Informacdo Especificos utilizados para reportarem a execucdo de Projetos comunitdrios financiados (ex:
SIIFSE, FCT);

- Sistema para Inventdrio dos iméveis do Estado;

- SIGO - Sistema de Informacdo e Gestdo Orcamental;

- Aplicacodes especificas de helpdesk — utilizadas nos Servicos de Informdtica.

G. OBSERVACOES / SUGESTOES

Ao longo do periodo de entrevistas vdrias foram as pessoas das Unidades por onde passdmos, que nos fizeram

sugestoes, observagdes, criticas no sentido construtivo.

SAo essas observagoes/sugestées que a seguir franscrevemos, que refletem opinides de vdrias pessoas que frabalham

na Universidade de Evora:

“Era importante que as pessoas nas Unidades percebessem como é que funciona o GesDoc. Nesse sentido é

importante dar orientacdo/formacdo para toda a gente fazer da mesma forma.

"Utopid" - Uma Unica Seccdo de Expediente, tipo um call center, onde toda a documentacdo dava entrada, era

digitalizada e acabava a circulacdo de papéis !
Preocupag¢do com a inexisténcia de formato institucional do e-mail. Poderia haver um perfil para o cargo, em termos
de e-mail - tem a ver com a nocdo de repositdrio. Neste momento, quando a pessoa vai embora do cargo, vai tudo

consigo !

E importante aclarar o nivel de formalizacdo nos procedimentos. Considerar um outro estddio que é rentabilizar o que

j& existe e realimentar o sistema. Interrelacionar documentos, mas com a devida classificacdo.

Sentimos necessidade de que seja definido o Organograma da Universidade de Evora e identificadas as principais

tarefas e funcdes das Unidades. Identificar também os servicos que prestam.
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Procurar encontrar as necessidades de informacdo e fatores criticos de cada drea, aos diferentes niveis hierdrquicos.
Implementar em suporte digital, um sistema de relatérios codificado, com permissdes, para diferentes perfis.
Desenvolvimento top down, para ser respondido bottom-up.

Normativos externos sempre a mudar fambém provocam alguma turbuléncia |

Contacto no Portal Uevora das pessoas responsdveis por Unidades deve ser visivel, para que quem tem de contactar

do exterior saiba com quem interagir naquela Unidade.

Tém duvidas sobre a aplicagcdo GesDoc e sobre a circulacdo de informacdo.

Defendem a centralizacdo de registos de entradas e saidas de correspondéncia num Unico ponto na Universidade.

Devia haver mais facilidade na introducdo da correspondéncia no GesDoc. Continua a circular muito papel. O maior

volume de papel vem dos Servicos Académicos.
Devia haver menos transferéncia de papel de um lado para o outro, poder ser mais eletrénico. Vice-reitores e Pré-
reitores despacham no GesDoc, ao fim de dois dias chega o papel, depois tém que transcrever o despacho do papel

para o GesDoc. "Por vezes perdemo-nos um bocadinho "

Parece-nos importante promover formacdo para as Chefias, Docentes e Funciondrios. H& processos que param,

porque as chefias ndo os encaminham; por vezes concluem mas ndo lhe ddo seguimento (encaminhamento) !

As chefias também devem perceber a tramitacdo dos processos, porque o trabalho de secretariado cada vez mais

estd dependente da chefia.

Tentarmos colocar no GesDoc uma forma de ser mais facil a pesquisa, para ser mais facil o secretariado conseguir

localizar os documentos; por exemplo, mais pormenor nos assuntos, para ser mais facil a pesquisa.

E importante referenciar no GesDoc para onde segue o original do documento que vai digitalizado "apenso” ao

GesDoc, pois por vezes ndo se sabe onde se encontra o original em papel.

Era bom que pudesse haver uma forma de os Documentos colocados na pasta do Directério serem ordenados por

numero e ndo s6 alfabeticamente.

No Diretério GesDoc, dar mais espaco para o fitulo.

Muitos docentes confinuam a enviar informag¢do diretfamente para a Reitoria, sem passar pelo Departamento. Regra
geral a Reitoria devolve ao Departamento para registar previamente no GesDoc (dar "entrada" na origem) e para vir
logo com o parecer do Presidente do Conselho de Departamento, se for o caso.

Sente-se a necessidade de os docentes e funciondrios terem formacdo sobre a aplicacdo GesDoc, nomeadamente

na otica do encaminhamento de documentos.
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H& docentes e funciondrios que ainda desconhecem as funcionalidades da aplicacdo GesDoc, dai a necessidade de

formacdo.
Quando o secretariado pede para lhe reencaminharem algum documento, algumas pessoas iniciam Novo processo,
em vez de fazer o envio a partir do processo j& existente; ndo é intencional, é por desconhecimento; mais uma vez, a

importéncia da formacdo.

E importante a uniformizacdo e a formacdo igual para todos, a nivel da aplicacdo GesDoc; por outro lado, a nivel

central deverd haver a preocupacdo de uniformizar os procedimentos administrativos.

Sentimos dificuldade em encontrar documentos no GesDoc.

Muitos docentes e funciondrios contfinuam a enviar documentos diretamente para a Reitoria, sem passar pelo

Departamento, por exemplo pedidos de férias, que tém que recolher pareceres prévios da DRHSC (Recursos Humanos).
As pessoas dos secretariados e os docentes perguntam para a Reitoria qual o ponto de situagcdo do assunto do
documento, quando poderiam ir ver diretfamente ao GesDoc; dificuldades relacionadas com falta de formacdo sobre
as potencialidades da aplicagdo GesDoc 2 Ou é mais facil telefonar 2

E necessdrio repensar a questdo da duplicacdo no GesDoc - papel e eletrénico simultaneamente.

Requisicdes para os Servicos Técnicos e Servicos de Informdtica sGo autorizadas pelo Prof X — Superior hierdrquico e
depois ndo sdo autorizadas em tempo; entdo encontraram uma forma alternativa de resolver que é um livro de
requisicoes | Deve haver competéncia delegada para assuntos que ndo fenham tanta relevancia.

O que fazem no GesDoc fica muitas vezes a meio caminho.

Poderia haver uma base de dados-tipo com contactos, para as conferéncias, congressos e eventfos

Poderia haver um Manual de procedimentos para ajudar na organizacdo de eventos na Universidade 2

E importante pensar a possibilidade de assinatura digital de documentos.

Requerimentos dos alunos sdo on-line — poderiam ser organizados por assunto ¢

Ndo hd quem no nosso Servico esteja atento & informacdo legal que sai diariamente em Didrio da Republica; vemos sé
a que é registada no GesDoc. No fundo, para a sua fungdo, cada um estd preocupado com as normas do seu proprio
Servico e ndo com o global da instituicdo. Julgamos que era importante que houvesse alguém na Reitoria — por
exemplo no Gabinete Juridico — que estivesse atento ao que vai saindo e tivesse a nocdo do todo da instituicdo. Isso
ajudaria, por exemplo, para atualizarmos manuais de procedimentos.

Nos Servicos Académicos necessitam urgentemente de espacos para o Arquivo, pois o arquivo estd sempre a ser
preciso e deveria estar proéximo; corre-se o risco de se ir buscar um processo, mas quando se vai pdr j& ndo é tdo

rdpido; para além disso, as condicdes em que o arquivo estd neste momento.
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Deveria haver formacdo a nivel do GesDoc para docentes / diretores de curso.

Todos os Departamentos fazem registos, o que cria algumas dificuldades, porque o assunto que é colocado depende

da pessoa que dd entrada.

Todas as Unidades deveriam ter um scanner para digitalizar e tendo-o, deveriam utilizé-lo |

Dificuldade de encontrar documentos no GesDoc.

Duplicacdo papel / GesDoc é complicado o desfasamento no tempo; recebem o papel muito depois de ver o

documento no GesDoc.

Todos os documentos deveriam ser digitalizados & partida, no registo do documento base.

Questdo da pesquisa no GesDoc; nem sempre hd digitalizacdo dos documentos & entrada, o que facilitaria muito a

pesquisa.

Dificuldade em localizar o documento no GesDoc, porque o assunto ndo é explicito ndo tem detalhe suficiente. Por

exemplo uma proposta de aquisicdo, quando vem sem a referéncia do nome da empresa.

Documentos publicos - OCR - reconhecer caracteres para pesquisa dentro do préprio Despacho.

Questdo do espago para arquivo e de acesso ao mesmo.

Secretariados das Comissdoes de Curso - quem as secretaria ¢ N&o poderiam socorrer-se dos Departamentos para Ihes

dar apoio de secretariado ¢ Nao haveria sinergias 2

Logotipo gostariam de ver clarificado — prende-se com a questdo da identidade corporativa e imagem.

Falta comunicacdo e divulgacdo das potencialidades das aplicacdes que estdo criadas - ex: SIIUE, GesDoc, Moodle.
No fundo, aplicagdes que sdo desenvolvidas internamente e ndo tém a devida visibilidade. Até porque, as Unidades

que as utilizam poderiam dar contributos para melhoria e desenvolvimento e tirar melhor partido do seu uso.

Requerimentos dos alunos sdo on-line - e muitas vezes a Senhora Vice-Reitora sé d& despacho via GesDoc. Qual a

validade legal destes despachos 2

Sentimos que hd necessidade de desenvolver formacdo sobre o GesDoc, para diretores de curso e docentes em geral.
Grande instabilidade a nivel de regulamentacdo interna ndo permite estabilizacdo facil.

Demora muito tfempo a chegar a um edificio um documento que dé "entrada" e seja registado no GesDoc numa
Unidade de outro edificio.

E possivel no préprio GesDoc haver requerimentos-tipo por assuntos para os alunos preencherem logo 2
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Muito dificil pesquisar o assunto no GesDoc.

Desconhece se os Diretores de Curso se socorrem ou ndo dos secretariados dos Departamentos quando tém duvidas
sobre o GesDoc ou para os auxiliar nas tarefas administrativas. As Escolas (Director e Secretdrios) poderiam /deveriam
ter mais controlo a nivel dos Mestrados - Cursos, candidaturas, matriculados, colocados). A nivel dos Doutoramentos o

IIFA j& dd& apoio.

Era importante o Arquivo da Universidade ser bem fratado, pois tem sido muito malfratado; principalmente era

importante perceber o que é importante e ndo é.

Qual a validade de despachos da Senhora Vice-Reitora dados no proprio GesDoc 2

Qual a validade dos requerimentos genéricos no GesDoc 2

No GesDoc - Tarefas pendentes - Listar os documentos que tenho por responder de outra pessoa (superior hierdrquico),

é possivel 2 Colocar nos pendentes um filtro por pessoa que enviou 2

Deveria haver normas para o registo e encaminhamento de correspondéncia.

A Seccdo de Expediente e Arquivo da DRHSC ndo funciona como Seccdo de Expediente de toda a Universidade, mas

praticamente como Seccdo de Expediente dos Servicos Administrativos e Servicos de Ciéncia e Cooperacdo.

Nem toda a correspondéncia interna passa pela Seccdo de Expediente; alguma, é trocada diretamente entre

Unidades (Ex. Servicos Académicos - Arquivo Histérico). O mesmo acontece para a saida.

Circula muita "correspondéncia” por e-maiil.

O GesDoc néo estd a funcionar a 100 %. Faz falta que os papéis ndo andem tanto de um lado para o outro.

Muita gente ndo utiliza o GesDoc.

Espacos inadequados, quer em termos de tamanho, quer em relacdo a funcdo do Arquivo na instituicdo Universidade

de Evora.

A Classificacdo de documentos ndo estd a ser feita, porque ndo hd um trabalho comum a nivel de toda a
Universidade, logo ndo é eficiente fazé-lo agora. E preferivel aguardar. E importante a Universidade de Evora ter um
Plano de Classificacdo e uma Tabela de sele¢cdo e eliminagdo de documentos, assim como uma Portaria aprovada
pela “Torre do Tombo”, que permita eliminar com legitimidade os documentos.

Neste momento cada Unidade tem o seu prdprio arquivo.

J& ha sistemas de gestdo documental que associam e-mails relacionados.
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Devemos ter em conta trés niveis de segurangca complementares: 1- Autenticacdo forte e segura (acesso); 2- Assinatura
digital dos documentos, valor probatério e legal (documento em si); 3- Certificacdo digital da transacdo (processos

através do sistema - encaminhamento).

Definicdo e normalizagdo de regras e procedimentos de circulacdo e arquivo documental e sensibilizacdo de quem

utiliza.

Hd& Servicos que definem regras que extravasam as funcdes do proprio servico.

Ndo é apologista de haver um registo central Unico.

N&o hd politica de arquivos na Universidade de Evora.

Ndo hd normas para o registo de correspondéncia.

O Web time, aplicagdo para contfrole da assiduidade ndo tem correspondéncia com os mapas de efetividade, e por

sua vez com o lancamento dos vencimentos. Poderia ser estudada uma forma de integracdo 2

Tem que ser organizada a questdo das requisicdes no GesDoc. Quem autoriza as requisicoes, deve ter competéncia

delegada para autorizar e deve ter orcamento que permita cabimentar essa despesa.

Repositdrio Digital de Publicagdes Cientificas teria vantagem em estar na Biblioteca Geral 2

A informacdo relevante que algumas Unidades querem partilhar, perde-se nos e-mails. Como fazer um arquivo de e-

mails 2

Seria Util promover sessdes de Formacdo GesDoc para docentes e funciondrios, por Escola, deixando “abertas” as

datas e hordrios.
H& indefinicdo ao nivel dos Centros de Investigagcdo que estdo adstritos ao Instituto de Investigacdo e Formagdo
Avancada (lIFA) e dos que ndo estdo. E os Centros de Investigacdo criados na Universidade de Evora (Ordem de

Servico) e que ndo sdo lIFA 2 O que lhes vai acontecer 2

H& circuitos que ainda temos que afinar. E necessdrio dispormos de um Manual de Procedimentos. Existem Despachos

reitorais internos contraditérios. Existern normas em Despachos que deveriam estar em Manual de Procedimentos.
Apesar de existir um Plano de classificacdo para a Escola (ESESJD), o Processo da Qualidade ndo chegou a ser
certificado, pelo que em 2005, quando foram integrados na Universidade de Evora, deixaram de classificar. Por esse

motivo, ndo hd uma ligacdo com o Regulamento de Arquivo.

Manual de Procedimentos deve ser feito, nGdo por Unidade, mas com uma ldégica abrangente, para toda a

Universidade de Evora.

Deveria estar alguém na Biblioteca que pudesse explicar aos alunos como consultar e como funciona a B-on.
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Pdf. colocados no GesDoc como Despachos e Ordens de Servico deveriam ser pesquisdveis.

Requisicdes on-line ndo tém n° GD deveriam ter um n° de registo, para ser mais fécil de pesquisar; Tudo aquilo ter um

circuito.

Ndo é razodvel deixar de usar o e-mail como correspondéncia, mas seria bom o correio electrénico poder ficar

arquivado junto ao GesDoc. E possivel 2 Nos e-mails ter um CC para o GesDoc 2 Integrar.

Em relacdo ao GesDoc falta resolver a autenticacdo e "obrigar' a generalizar por todas as Unidades. E uma decisdo da

Reitoria.

O produtor deve poder criar o GesDoc. Se fér o docente, deverd ser ele a poder criar o registo.

Duplicacdo circulacdo em papel e circulacdo eletrénica em GesDoc; o papel tem que ir a vdrias insténcias e ndo hd

processos definidos.

Para ir ver um documento, temos que passar por varios sitios antes de I& chegar. Podia ser mais réapido 2

Duplicacdo do papel e do eletrénico.

O secretariado do Centro de Investigacdo ndo fica com informacdo do que é produzido em termos cientificos,

relacionado com os projetos financeiros que sdo financiados pela FCT e outros.

Deveria estar separado o Registo de entradas do Registo de saidas de correspondéncia.

Haver no SIIUE (2) no GesDoc (2) o Modelo-tipo de documentos que cada Unidade pode precisar de usar. Ex: Propostas
de aquisicdo, Propostas, Pedido de Pedido de Licenca sabdtica; detalhar mais as coisas, procurando uniformizar e ndo
dispersar os dados e a informacdo.

Ndo existe uma lista telefénica atualizada, disponivel em pdf. para toda a Universidade de Evora.

Necessidade de modelizar documentos.

Se conseguirem uniformizar a parte dos formuldrios era bom !

Na parte de arquivo, gostava de ver o fratamento de outra forma, com um espaco préprio para arquivo, para se

poder guardar a documentagdo em condigoes.

O fato de atualmente circular o documento em papel e o eletrénico ao mesmo tempo, cria confusdo !

Haver um gabinete que desse a conhecer a estrutura da “casa” a quem entra de novo.

Formacdo sobre o GesDoc.
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O fato de haver documentos fratados no SIIUE por Diretores de Curso e outros por Comissdes de Curso ou os docentes
em particular, leva a que o Departamento muitas vezes ndo tenha conhecimento da framitacdo. Se tiverem acesso a

essa informacdo, os secretariados dos Departamentos tém ai um importante papel no apoio aos docentes.

No SIIUE os secretariados dos Departamentos ndo tém acesso ao perfil do Diretor de Curso, o que inviabiliza de

poderem dar informag¢do ao aluno que se dirige ao Departamento.

Ainda hoje o Conselho Cientifico Geral nos continua a pedir Programas, porque hd pessoas que voltaram

Universidade.

H& muito menos oficios, porque a informagdo € muito mais por e-maiil.

Sentem necessidade de formacdo especifica em diversas aplicacoes.

Artigos de docentes e producdo cientifica no &mbito do Centro de Investigacdo, anterior ao Repositdrio, onde estd 2
Muitos destes artigos sdo resultados (outputs) de projetos que foram financiados.

O Centro de Investigagdo ndo tem muito conhecimento de como € que sdo as orgdnicas de cada um dos outros

Centros. Podia serimportante perceber para haver mais sinergias 2

Deveriam ter um e-mail em nome do Departamento e néo em nome pessoal.”

iv. CONCLUSAO

Concluido que estd o levantamento proposto, efetuado e descrito ao longo deste trabalho, o mesmo poderd conduzir
a outros objetivos, tais como: uniformizacdo de procedimentos, racionalizacdo de tarefas, aumento da eficdcia no

acesso & informacdo na Universidade de Evora.

As Unidades que elencdmos resultam de um mapeamento feito a partir dos Estatutos da Universidade de Evora, que

representam a estrutura organizacional da institfuicdo, permitindo-nos assim delinear uma arquitetura organizacional.

Relativamente aos procedimentos e normas internas, bem como regulamentos complementares que listdmos,
percebemos que estdo dispersos e nem sempre de acesso fdcil, por dreas funcionais, sendo vantajoso o vir a existir uma

harmonizacdo.

Concluimos também que relativamente aos impressos/formuldrios/requerimentos, hd Unidades que utilizam
determinados impressos, cuja funcdo € comum e serviria também outras Unidades, mas que ndo estdo disponiveis num
Unico “sitio” de acesso facil para ser descarregado. Deverd haver uma Unica plataforma, de acesso restrito, onde os
impressos/formuldrios/requerimentos estejam alojados 2

Existem vdrios Modelos pré-definidos disponibilizados em diplomas do Didrio da Republica, em Ordens de Servico — OS,
em Despachos; outros impressos foram sendo criados por cada Unidade, & medida que as pessoas precisavam de

modelizar algum tipo de requerimento, mas sem qualquer uniformizacdo. Exemplificamos o referido, com o que se
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passa com o modelo de oficio: ndo existe um modelo de oficio normalizado, o que significa que cada Unidade
implementa o seu préprio modelo, o que ndo beneficia aimagem que a Universidade, enquanto instituicdo, projeta no

exterior.

Caso seja essa a orientfacdo a ser tomada, este levantamento de formuldrios/impressos/requerimentos que sdo
utilizados em cada uma das Unidades, permitir-nos-&, na fase seguinte, em didlogo com as Unidades implicadas,
normalizar para toda a Universidade de Evora alguns formuldrios, que tém fungdes idénficas, mantendo no entanto o

controlo centralizado das versoes.

Todos os formuldrios disponibilizados e em uso na instituicdo deveriam ser avaliados por um sector de informacdo e
documentacdo. Isso permitiria o alinhamento dos dados requeridos pelas diversas aplicacdes, com a informacdo
necessdaria aos diversos utilizadores da Universidade, independentemente da Unidade. Pensar os circuitos numa légica

funcional e ndo sé orgdnica. Isso facilitaria a interacdo entre as pessoas e as tarefas.

Relativamente ao circuito da correspondéncia, observdmos que existe uma preocupacdo sobretudo centrada no
controlo da correspondéncia recebida por oposicdo & expedida. H& Unidades que escapam ao contfrolo e
correspondem-se direfamente com o exterior. Algumas Unidades alegam que se correspondem diretamente com o
exterior para reduzirem os tempos de envio. Assim, em relacdo ao controlo verificdmos que hd alguns pontos que
poderiam ser melhorados, nomeadamente aqueles que se referem ao niUmero de vezes que é feita a “volta do
correio”. De facto, atendendo & dispersdo geogrdéfica (p.e. Evora — Mitra) e & dispersé@o dos edificios pela cidade de
Evora, talvez houvesse ganhos de produtividade, passando mais vezes nos locais onde as pessoas deixam o correio, em

cada edificio.

No que se refere a recuperacdo de antecedentes, na maior parte dos casos ndo existe essa preocupacdo, logo o

despacho é elaborado sem base em antecedentes.

Assim, para um eficaz controlo interno, seria Util definir uma série de procedimentos transversalmente a toda a
instituicd@o Universidade de Evora:

- Criar impressos/formuldrios/requerimentos como documentos normalizados;

- Estabelecer e documentar procedimentos claros e objetivos;

- Elaborar um manual de descricdo de funcdes explicito e com clara definicdo de autoridade e responsabilidade;

- Definir quem se pode corresponder com o exterior.

Constatdmos que a Universidade de Evora ndo dispde atualmente de um Sistema de Gestdo de Arquivo, o que

constitui simultaneamente um ponto fraco, mas também se apresenta como uma enorme oportunidade a explorar.

Da pesquisa efetuada, percebemos que j& existem vdrios trabalhos de diagndstico anteriormente produzidos, relativos
& situacdo dos Arquivos na Universidade de Evora (alguns deles referenciados na Bibliografia). Em todos estes tfrabalhos
se alerta a Reitoria para:

- A escassez de recursos humanos adequados e qualificados para as tarefas de arquivo;

- A dispers@o dos documentos produzidos e recebidos na Universidade de Evora;

- A falta de classificacdo dos documentos, por inexisténcia de Plano de Classificacdo e Tabela de selecdo de

documentos;

- A auséncia de espacos fisicos adequados para o arquivo;
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- A existéncia de “depdsitos de papéis ao abandono™;
- A oportunidade que seria a criagdo de um Servico de Arquivo que pudesse ser a ‘“retaguarda” da
documentacgdo produzida e recebida que necessita urgentemente de um arquivo intermédio;

- A necessidade de se implementar um Sistema de Gestdo de Arquivo.

Atfravés deste estudo, concluimos, no mesmo sentido que é urgente a criacdo de um Servico de Arquivo, no qual se
deve reunir a documentacdo, que em funcdo dos prazos administrativos definidos na lei deixe de ser de uso corrente.
Esta documentacdo deverd ser aqui avaliada 7 de acordo com a tabela de selecdo. Os documentos permanecerdo
aqui para cumprimento dos prazos até ao seu destino final, conservacdo permanente e respetiva passagem para o
Arquivo Histérico ou eliminacdo. O destino final dos conjuntos documentais, eliminacdo ou conservacdo permanente
assenta na determinacdo do seu valor informativo e na sua capacidade de serem considerados como necessdrios a

memdria da instituicdo que os produziu ou, numa visdo mais alargada, & memaria nacional.

A avdliacdo documental € uma funcdo de elevado nivel de complexidade cientifica e técnica que, normalmente
exige uma abordagem dindmica e integrada. Por essa razdo, é vulgar a constituicdo em cada organizacdo de um
Servico com funcdes de estudo, concecgdo, execucdo, acompanhamento e confrolo da aplicagcdo das tabelas de
selecdo.

Este Servico seria uma estrutura administrativa com competéncias definidas na drea do arquivo, com um regulamento
arquivistico que defina as regras e os procedimentos a adotar, modelos de auto de entrega’s, de guia de remessa'? e

de auto de eliminacdo? a utilizar para a documentacdo destruida.

O Arquivo Central criado por Despacho reitoral apenas dd resposta esporadicamente ds Unidades que estdo
sedeadas nos Servicos Administrativos. O chamado Arquivo Central da Universidade de Evora &, no fundo, um depésito
que estd junto dos Servicos Administrativo e ndo estd a desenvolver as fungdes atribuidas pelo Despacho 52/2009, de é

de Marco.

Temos condicdes na Universidade de Evora para fazer uma melhor gestdo da informacdo. Estamos certas de que o
caminho para uma maior uniformizacdo e alinhamento quer na forma como os dados séo apresentados nas diferentes
aplicagdes, quer nos procedimentos a normalizar, nos pode levar a fodos a trabalhar de uma forma mais equilibrada,
eficaz e produtiva, evitando desperdicios de recursos € melhorando a comunicacdo interna e a circulagcdo da

informacdo na Universidade de Evora.

7 Avaliar é decidir qual a documentacdo que pode ser eliminada e qual deve ser conservada permanentemente.

O processo de avaliagdo dos documentos de arquivo tem por objetivo a determinacdo do seu valor arquivistico, com vista a fixagdo do
seu destino final: conservagcdo permanente ou eliminacdo.

As vantagens da avaliagdo é reduzir de forma segura o volume dos documentos/informagdo, imperativo da boa gestdo de arquivos, e
salvaguardar o patrimdnio arquivistico.

8 Auto de entrega faz prova da documentacdo remetida.

17 Guia de remessa destinada a idenfificacdo e controlo da documentacdo remetida, obrigatoriamente rubricada e autenticada pelas
partes envolvidas no processo.

20 Da destruicdo efetuada deve fazer-se um auto eliminagdo de forma a que se conserve também a meméria daquilo que foi eliminado.
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V. GLOSSARIO

ACESSO A INFORMACAO

Possibilidade de consultar e de utilizar os documentos administrativos e os arquivos.

ACESSIBILIDADE
Disponibilidade dos documentos para consulta em consequéncia da sua comunicabilidade e da existéncia de

instrumentos de descricdio documental.

AREA UTIL

Superficie disponivel para utilizacdo nos diversos niveis ou pisos de um imdvel, mensurdvel em m2.

ARQUIVO

Conjunto orgdnico de documentos, independentemente da sua data, forma e suporte material, produzidos ou
recebidos por uma pessoa juridica, singular ou coletiva, ou por um organismo publico ou privado, no exercicio da sua
atividade e conservados a fitulo de prova ou informacdo. (ver Fundo).

Pode significar também a instituicdo ou servigo responsdvel pela aquisicdo, conservagdo organizagdo e comunicagcdo

de documentos de arquivo.

ARQUIVO CENTRAL/INTERMEDIO

Arquivo que reune maioritariamente a documentacdo de uso ndo corrente produzida pelos diversos servicos e
unidades orgdnicas de uma ou vdrias entidades.

Servico encarregado da conservacdo e comunicacdo de documentos de arquivo de consulta esporddica pela

entidade produtora, no exercicio das suas atividades de gestdo.

ARQUIVO CORRENTE
Servico encarregado da conservacdo e comunicacdo de documentos de arquivo, de consulta frequente pela

entidade produtora, no exercicio das suas atividades de gestdo.

ARQUIVO HISTORICO

Arquivo encarregado da conservagdo permanente e comunicacdo de documentos de arquivo de uso ndo corrente,
em fase inativa, previamente selecionados em func&o do seu valor arquivistico.

O arquivo definitivo pode, no entanto, receber séries documentais cujo valor primdrio perdura por tempo

indeterminado (por exemplo algumas séries dos arquivos notariais).

AUTO DE ELIMINACAO
Ato, revestido das formalidades prescritas por lei, de um processo de eliminagdo, ou seja, de destruicdo de
documentos de arquivo que, na avaliacdo, foram considerados sem valor secunddrio que justifique a sua conservacdo

permanente.
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AUTO DE ENTREGA
Ato, revestido das formalidades prescritas por lei, que culmina o processo de transmissdo, a qualquer titulo, de

documentos, e que deve ser assinado pelas partes envolvidas no momento da entrega de material.

AVALIACAO

Determinacdo dos valores primdrio e secunddrio dos documentos de um arquivo, com vista a fixacdo dos prazos de
conservacdo em fase afiva e semi-ativa, e do destino final (conservagdo permanente em arquivo definitivo ou
eliminagdo). A avaliagdo deve basear-se na consideracdo das fungdes dos documentos (fungdo de prova legal,
financeira e/ou administrativa, fungdo de ftestemunho patrimonial) e das relagdes entre uns e outros. O estado de
organizacdo e de conservacdo deve também ser considerado, nomeadamente quando esteja em causa a avaliacdo

de documentacdo acumulada.

CAPTURA
Inclusdo de um documento num sistema de arquivo, implicando o seu registo, classificagdo, adifamento de

metainformagdo e armazenamento.

CICLO VITAL
Ciclo de vida dos documentos de arquivo. Evolui em trés idades ou fases - fase ativa, fase semi-ativa e fase inativa - na

medida em que a sua frequéncia de utilizacdo administrativa decresce e o seu valor se fransforma.

CLASSIFICACAO
Processo intelectual que permite analisar e determinar a que atividade estd ligado um documento, escolher a classe

sobre a qual o classifica e atribuir o cédigo de classificacdo que permitird recuperd-lo posteriormente.

CcODIGO DE CLASSIFICACAO
Numeracdo utilizada para classificar e recuperar um documento ou um Dossier. O cédigo de classificacdo

corresponde a um conceito do Plano de classificacdo.

CODIFICACAO
Procedimento que consiste a inscrever um cédigo numérico completo a um documento a fim de responder a uma

necessidade de identificacdo sistemdtica.

COLECCAO

Conjunto de documentos de arquivo reunidos artificialmente em funcdo de qualquer caracteristica comum,
nomeadamente o modo de aquisicdo, o assunto, o suporte, a tipologia documental ou o colecionador.

Unidade Arquivistica constituida por um conjunto de documentos do mesmo arquivo organizada para efeitos de
referéncia (por exemplo os copiadores de correspondéncia expedida), para servir de modelo & producdo de
documentos com a mesma finalidade, ou de acordo com critérios de arquivagem (ex: colecdo de documentos de

despesa).
COTA

Cédigo numérico, alfabético ou alfanumérico, atribuido a uma unidade de instalacdo e/ou documento, para efeitos

de instalacdo definitiva, ordenacdo e recuperacdo da informacdo.
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DEPOSITO

Entende-se por depdsito, o edificio ou espaco destinado a documentos correspondentes a processos de arquivo j&

concluidos.

DIGITALIZACAO

Processo de desmaterializacdo que consiste na conversdo de documentos em suporte fisico para formato digital.

DOCUMENTACAO ACUMULADA
Documentacdo de arquivo de uso ndo corrente que ndo foi sujeita a um processo de avaliagdo, sele¢do e eliminacdo

e cuja descricdo/identificagcdo e/ou organizagdo se pode fer perdido ao longo do fempo.

DOCUMENTO DE ARQUIVO

Por documento de arquivo entende-se o documento, independentemente da sua data, forma e suporte material,
produzido, recebido e intencionalmente conservado a fitulo probatdério e informativo por uma organizacdo ou pessoa
no cumprimento das suas obrigacdes legais ou na conducdo das suas atividades. Devem compreender contelddo,
contexto e estrutura suficientes para constituir evidéncia dessas atividades. Para isso, devem ser auténticos, fidedignos,
integros e serem utilizéveis ao longo do tempo. Estas caracteristicas devem ser asseguradas pelo sistema de arquivo em

que se inserem.

DOCUMENTO DE USO CORRENTE
Documento de arquivo, geralmente associado a processos ainda ndo concluidos, utilizado de forma regular pela

entidade produtora, no exercicio das suas atividades de gestdo.

DOCUMENTO DE USO NAO CORRENTE
Documento de arquivo geralmente associado a processos concluidos, ainda suscetiveis de abertura (fase semiativa)
ou selecionados em funcdo do seu valor arquivistico (fase inativa) utilizado pela entidade produtora, de forma

esporddica, ou por outras enfidades.

DOSSIER
Unidade Arquivistica constituida por um conjunto de documentos coligidos com o fim de informar uma decisdo

pontual.

ELIMINACAO
Operacdo decorrente da avaliacdo que consiste na destruicdo dos documentos que foram considerados sem valor
arquivistico. O processo a utilizar na eliminacdo deve assegurar a impossibilidade de reconstituir os documentos

eliminados (por exemplo: corte, incineracdo maceracdo e trituracdo).

ESPACOS DE ARMAZENAMENTO

Areas utilizadas integral ou parciaimente para armazenamento de informacdo/documentacdo de arquivo (ex.:
armazém, sétdo, corredor, parte de sala de trabalho). Pode ocorrer que seja também utilizado para armazenamento
de vdrios tipos de matericis nGo documentais (ex.: equipamentos, material de economato, etc). Pode ser partilhhado

por vdrias entidades da Administracdo Publica.
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EXPEDIENTE
Servico responsdvel pela rececdo de documentos de arquivo e pela sua expedicdo para o exterior. Na configuracdo
atual da Administracdo Publica é frequentemente responsdvel pelo registo, classificacdo e distribuicdo da

documentacdo pelos servicos.

FUNDO
Conjunto orgdnico de documentos de arquivo produzidos ou recebidos por um organismo no exercicio da sua

atividade. E a mais ampla unidade Arquivistica. (ver arquivos)

GUIA DE REMESSA
Relacdo dos documentos enviados a um arquivo e preparada pela entidade que remete, para fins de identificacdo e

controlo, podendo ser usada como instrumento de descricdo documental, nomeadamente nos arquivos intermédios.

INSTRUMENTO DE DESCRICAO DOCUMENTAL

Termo genérico que se aplica a qualquer instrumento que descreve e/ou referencia as unidades arquivisticas,
quantifica as respetivas unidades de instalacdo, com vista ao controlo administrativo ou intelectual dos documentos de
arquivo, podendo ser elaborado pelo produtor da documentacdo ou por uma enfidade detentora ou servico de
arquivo.

Os principais instrumentos de descricdo documental sdo os guias, os roteiros, os inventdrios, os catdlogos, os registos, as

listas e os indices.

METAINFORMACAO
Informacdo que descreve o contexto, o conteldo e a estrutura dos documentos, bem como a sua gestdo através do

tfempo.

METRO LINEAR (m.l.)
Unidade convencional de medida ufilizada para determinar o espaco ocupado pelos documentos em suporte

analdgico, por ex., nas estantes.

PLANO DE CLASSIFICACAO
Documento que regista o sistema de classes concebido para a organizagdo de um arquivo corrente e as respetivas
notas de aplicacdo, nomeadamente quanto ao &mbito das classes e & ordenacdo das unidades arquivisticas

abrangidas por cada uma, de modo a determinar toda a estrutura de um arquivo.

PORTARIA DE GESTAO DE DOCUMENTOS

Dispositivo obrigatério, de acordo com o Decreto-Lei n.° 447/88, de 10 de Dezembro, para a avaliacdo da
documentacdo corrente da entidade. Inclui regulamento de gestdo de documentos e como anexos uma tabela de
selecdo (com estrutura classificativa da documentagdo/informagdo, prazos de conservacdo e destino final) e modelos

de auto de entrega, guia de remessa e auto de eliminacdo.

PRAZO DE CONSERVACAO
Periodo de tempo fixado na tabela de selecdo para a conservacdo dos documentos de arquivo em fase ativa e semi-
ativa. A fixacdo do prazo de conservacdo € determinada pela existéncia de um prazo de prescricdo e/ou pela

frequéncia de utilizacdo dos documentos.
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PROCESSO
Unidade Arquivistica constituida pelo conjunto dos documentos referentes a qualquer acdo administrativa ou judicial

sujeita a framitacdo prépria, normalmente regulamentada.

PRODUTOR

Entidade que produz, acumula e/ou conserva documentos de arquivo no decurso da sua atividade.

REGULAMENTO ARQUIVISTICO
Instrumento legal regulamentador de um sistema de gestdo de documentos. Na sua forma mais simples deve incidir

sobre a avaliagdo, a selecdo, a eliminagdo, as remessas e a substituicdo de suporte.

RELATORIO DE AVALIACAO DE DOCUMENTACAO ACUMULADA

Dispositivo para a avaliacdo de documentacdo acumulada ou de documentacdo cujo contexto funcional ou
orgénico seja distinto do disposto no instrumento de avaliacdo em vigor. Inclui tabela de selecdo e modelos de auto
de enfrega, guia de remessa e auto de eliminacdo. Carece de aprovacdo do responsdvel pelo érgdo coordenador do

sistema arquivistico.

REMESSA

Operagdo pela qual a guarda e conservacdo dos conjuntos documentais passa do departamento ou Unidade que os
produziu para arquivo histérico.

SELECAO
Tarefa de separacdo dos conjuntos documentais, que decorre das decisdes tomadas no processo de avaliacdo e se
destina & eliminagdo das classes ou subclasses que ndo sejam de conservacdo permanente.

SERIE

Unidade Arquivistica constituida por um conjunto de documentos simples ou compostos a que, originalmente, foi dada
uma ordenacdo sequencial, de acordo com um sistema de recuperacdo da informacdo. Em principio os documentos
de cada série deverdo corresponder ao exercicio de uma mesma fungdo ou atividade, dentro de uma mesma drea

de atuacdo.

SISTEMA DE ARQUIVO

E o sistema que, ao longo do tempo, intfegra, gere e fornece acesso a documentos de arquivo, independentemente
do suporte, recebidos e mantidos a titulo probatdrio e/ou informativo por uma entidade, no cumprimento das suas
obrigagdes legais ou na condugdo das suas afividades.

Estes sistemas mantém informacdo contextual apropriada (metainformacdo, quer seja eletrénica ou ndo) e as ligacdes
entre registos necessdrias para suportar o seu valor evidencial.

O sistema é composto por vdrios elementos, para além dos documentos de arquivo, a exemplo das politicas, regras e

recursos necessArios para o bom funcionamento do mesmo.

SISTEMA DE INFORMACAO ELETRONICO
Em sentido restrito, consiste na combinacdo de meios de recolha, armazenamento, processamento e fransmissdo e
acessibilizacdo da informacdo digital de uma aplicacdo, utilizando meios informdticos. Pode incluir sistemas de gestdo

de documentos que ndo tenham as caracteristicas dos Sistema eletronico de gestdo de arquivo (SEGA).
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SUPORTE ANALOGICO
Refere-se a todos os suportes de documentacdo que ndo sdo digitais (ex.: papel, microfime, cassetes audio, banda

magnética, etc.).

TABELA DE SELECAO
Instrumento que regista o resultado da avaliagdo, apresentando-se como uma relagdo dos documentos de arquivo de

uma entidade que fixa os seus prazos de conservacdo e o respetivo destino final.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Conjunto de elementos formais que caracterizam um documento de acordo com as fungdes a que se destina.

TRANSFERENCIA
Mudanca de documentos/informacdo de arquivo de um espaco de armazenamento ou repositdrio para outro, com

ou sem alteracdo de custodia.

VALOR ARQUIVISTICO
Valor arquivistico atribuido a um documento de arquivo ou outra unidade Arquivistica, para efeitos de conservacdo

permanente. Resulta do seu valor primdrio e/ou da relevancia do seu valor secunddrio.
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