ORDEM DE SERVICO N° 16/2015
Regulamento de Prestagdo de Servigos Especializados da Universidade de Evora

Preambulo

Constatada a quantidade e a qualidade de servicos prestados a comunidade, torna-se necessario
regulamentar a Prestacdo de Servigos Especializados pela Universidade de Evora.

Na prestacdo de servigos especializados poderdo participar docentes e investigadores com
contrato em fungdes publicas nos termos previstos no Estatuto da Carreira Docente Universitaria
(ECDU), aprovado pelo Decreto-Lei n.c 205/2009, de 31 de agosto e no Estatuto da Carreira do
Pessoal Docente do Ensino Superior Politécnico (ECDESP), aprovado pelo Decreto-Lei n.c
207/2009, de 31 de agosto. Sob proposta do responsavel pela prestagdo do servico, podem ainda
participar trabalhadores nao docentes, desde que autorizados pelo responsavel da estrutura a
que pertencem.

O presente regulamento contém as regras a observar para todas as prestacoes de servico da
Universidade de Evora, sem prejuizo de adaptacdes que se revelem adequadas para contratos
com negociagao.

As prestacgoes de servigos ao exterior terdo carater institucional, baseando-se em contratos que
definam claramente os deveres e obrigacdes das partes, devendo preservar-se a adequada
qualidade cientifica e técnica do servigo prestado.

O projeto deste regulamento foi submetido a apreciagédo publica, nos termos legais.
Tendo em conta o que antecede, é deliberado aprovar o Regulamento de Prestacao de Servicos
Especializados da Universidade de Evora, anexo a presente Ordem de Servico.
Universidade de Evora, 29 de abril de 2015.
A Reitora

g‘)uagwk‘w

Ana Costa Freitas
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REGULAMENTO DE PRESTAGAO DE SERVICOS ESPECIALIZADOS
DA UNIVERSIDADE DE EVORA

CAPITULOI
AMBITO E OBJETO

Artigo 1.°
Ambito de aplicagao
1- A Universidade de Evora podera, nomeadamente através das suas Unidades Organicas e/ou

Servicos, desenvolver atividades, elaborar estudos, projetos ou outros trabalhos
especializados, por solicitagdo de entidades exteriores, publicas ou privadas.

2- A prestacao de servicos ao exterior sera realizada com salvaguarda das normais atividades
docentes, de investigacao e gestdo desenvolvidas na Universidade de Evora.

3- Este regulamento aplica-se a todos que, ao abrigo de contratos, prestem servicos de qualquer
espécie, ao exterior, incluindo a atividade docente, seja no dmbito de qualquer ciclo de
estudos seja em agoes de formagao continua ndo conferentes de grau.

Artigo 2.°
Tipos de Atividades

1- A Prestacdo de Servicos Especializados inclui o conjunto de atividades realizadas atraves de
recursos humanos e/ou materiais da Universidade em beneficio de terceiros sujeita ao
recebimento de uma contrapartida.

2- Enquadram-se na Prestacdo de Servicos Especializados, nomeadamente, as seguintes
atividades:

a) Aatividade docente no &mbito da formagao inicial ou de pés-graduacao;

b) Acbes de formagao continua;

c) Os projetos e trabalhos de consultoria e afins, requeridos por entidades privadas ou
publicas;

d) Ostrabalhos de laboratorio, tais como analises e ensaios;

e) Os trabalhos de investigacdo, de criagdo artistica ou de desenvolvimento levados a
cabo por solicitagao externa.

Artigo 3.°
Caracterizagao das receitas

Os valores provenientes de uma Prestacdo de Servicos Especializados constituem receitas
proprias da Universidade de Evora e serdo formalizadas como tal.
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Artigo 4.°
Implementacao dos servigos

A prestacao de servicos é obrigatoriamente precedida do cumprimento dos procedimentos
internos previstos no artigo seguinte.

Artigo 5.°
Procedimentos

1- As prestacbes de servicos a comunidade estao sujeitas aos seguintes procedimentos internos
sequenciais (anexo l):
a) Pedido dirigido ao Sr. Administrador para formalizacio da apresentacio da proposta
de Prestagao de Servicos;
b) Preparagao do processo pela DPI;
) Emisséo de parecer pelo Diretor da Escola/IIFA e Departamento/Centro de Investigacio;
d) Envio para DPI para procedimento;
) Emissdo de parecer pela Vice-Reitoria responsavel pelos Servicos de Ciéncia e
Cooperagao;
f) Apreciacdo pelo Administrador e decisdo pelo Conselho de Gestdo, com respetiva
aprovagao;
g) Formalizagao;
h) Acompanhamento pelos Servicos Administrativos.
2- Aproposta de prestacao de servigos devera ser instruida com os seguintes elementos:
a) Preenchimento da “Ficha de Prestacdo de Servicos”, que constitui o anexo Il do
presente regulamento;
b) Demonstragdo do célculo do valor total da prestacdo de servico, conforme tabela
constante do anexo Ill;
¢) Outros documentos que se entendam relevantes para uma adequada avaliacdo da
proposta.

Artigo 6.°
Prestacao dos servigos

O responsavel pela prestacéo de servigos atua sob responsabilidade prépria do ponto de vista
técnico-cientifico, competindo-lhe certificar-se de que o trabalho a realizar se enquadra no ambito
geral das atividades da entidade a que pertence, tendo, em qualquer altura, o reitor e o orgao
competente da entidade em causa, o direito de fiscalizar a legitimidade das acdées empreendidas.

Artigo 7.°
Formalizagao do vinculo de prestagéo de servigos

1- O estabelecimento de uma Prestacgdo de Servicos Especializados assumira, em regra, a forma
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de contrato entre a Universidade e a entidade externa.

2- Competird a Universidade decidir sobre o modelo de contratacdo e, caso haja lugar a
celebracéo de contrato escrito, dar apoio a sua redagao e celebragao.

3- Na celebracdo dos contratos devera ser analisada a necessidade de salvaguarda dos direitos
de propriedade intelectual que possam decorrer do trabalho a realizar, quer para os autores
das ideias, quer para a Universidade.

Artigo 8.°
Acumulagao de Remuneragoes

1- O valor total acumulado das remuneracdes acessoérias a processar a um mesmo trabalhador,
num ano econémico, resultante das atividades enquadradas neste regulamento ndo pode
ultrapassar o valor de 30% do seu vencimento base total desse ano.

2 - Ao valor referido no nimero anterior serdo deduzidos todos os encargos da responsabilidade
do trabalhador, que a universidade deva aplicar nos termos da legislagdo em vigor a data do
respetivo processamento.

3- Nos casos em que o valor acumulado das remuneragdes acessorias ultrapassar os 30% do
vencimento base total anual, ou por solicitagdo do responsavel pela prestagao de servigos, o
valor em causa sera afeto ao centro de custo associado a prestacdo de servigos, permitindo a
gestao, por parte do responsavel pela prestagdo de servicos, dessas verbas.

Artigo 9.°
Gestao

A gestdo da Prestacdo de Servicos Especializados e a elaboracdo de eventuais relatorios sao
atribuidas ao respetivo responsavel pelo acompanhamento e execugao dos contratos.

Artigo 10.°
Afetacao de valores

1- Salvo disposicdo diversa determinada pelo Reitor, as receitas provenientes da Prestacao de
Servicos Especializados constituem receitas préprias da Universidade.

2- Para determinacao do valor a faturar por estas prestagdes de servicos deverdo ser imputados
todos os custos diretos associados & mesma, assim como os custos indiretos relativos a
utilizacao da estrutura e dos servicos comuns da Universidade.

3- Os montantes dos custos indiretos referidos no ponto anterior deste artigo sao os resultantes
da contabilidade analitica, no que se refere a Unidade Organica em que a prestacao de
servicos decorrer, com um minimo de 10% (dez por cento) do valor total dos custos diretos.

4 - O valor a faturar pela prestacdo do servico sera o resultado da divisao por 0,8 do valor obtido
no nimero dois deste artigo, acrescido do valor de IVA calculado a taxa legal que vigorar a
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data de emissao das respetivas faturas.

5- 0 valor correspondente aos 20% da margem implicita no prego de venda da prestacdo do
servico, sera repartido como se segue:
a) 80% para a Unidade Orgénica em que a prestagao de servicos decorra;
b) 20% para a Universidade de Evora (orcamento geral).

6- Os equipamentos e outros bens de capital inventariaveis, adquiridos no ambito da Prestacéo
de Servigos Especializados, serdo incorporados no patriménio da Universidade.

Artigo 11.°
Contratos no ambito de programas de financiamento publicos ou privados

Nos contratos celebrados no ambito de programas de financiamento em que néo seja possivel
aplicar o modelo de custos totais na imputagdo de despesas de execucdo do projeto, o valor de
overhead a aplicar devera ser ajustado ao valor maximo permitido pelo respetivo regulamento.

CAPITULO Il
ATIVIDADE DOCENTE DE FORMACAO INICIAL, POS-GRADUAGAO E EDUCAGAO CONTINUA

Artigo 12.°
Ambito de aplicagio

O presente capitulo aplica-se a atividades docentes prestadas noutros estabelecimentos de
ensino superior no ambito de acordos estabelecidos pela Universidade de Evora, bem como aos
casos de lecionagao em agbes de formagéo continua ndo conferentes de grau, organizadas por
entidades externas com a colaboracao da Universidade de Evora.

Artigo 13.°
Solicitagao do servigo docente

A autorizagao da colaboragao docente referida no artigo anterior é da competéncia da Reitoria.

Artigo 14.°
Prestacao do servigo docente

A prestacdo de servigo docente enquadrada pelo presente capitulo obedecera as seguintes regras
especificas:

a) O servico docente pode ser contabilizado no servi¢o docente distribuido a(s) pessoa(s)
encarregues de o executar ou ser prestado para além do periodo semanal de quarenta
horas de servico, ndo podendo, neste ultimo caso, exceder quatro horas semanais, em
média anualizada.
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b) No caso do servigo docente ser prestado para além do periodo semanal de quarenta
horas, sujeito a confirmagao pelo Diretor da Unidade Organica, o docente envolvido
tem direito a auferir uma remuneracado suplementar, nos termos do artigo 16.° do
presente regulamento, caso lhe seja reconhecida uma carga letiva na sua unidade
organica nao inferior ao disposto no ponto n.° 1 do artigo 71.° do ECDU.

Artigo 15.°
Contrato

A atividade de prestacao de servico docente em outra instituicdo de ensino superior sera
desenvolvida no ambito de um contrato a estabelecer entre a Universidade de Evora e a
instituicdo em que o servico é prestado.

Artigo 16.°
Remuneragao da prestacao de servico docente

1- Os termos da remuneragado eventualmente devida aos docentes responsaveis pela prestacao
do servico docente contratado a Universidade de Evora sdo definidos casuisticamente por
despacho do Reitor da Universidade de Evora, ndo podendo exceder os seguintes montantes
por cada hora de servico docente efetivamente prestado:

a) Ciclos de formacao inicial (1.° ciclo e ciclo integrado de mestrado): 3,5 % (trés virgula
cinco por cento) do vencimento mensal, em regime de tempo integral sem dedicacao
exclusiva, correspondente a categoria do docente;

b) 2.2 e 3.2 ciclos: 4 % (quatro por cento) do vencimento mensal, em regime de tempo
integral sem dedicacdo exclusiva, correspondente a categoria do docente;

c) Nas formacgdes da area da educagéo continua ndo conferente de grau, as remuneracées
serao definidas tendo por base as percentagens consideradas no nimero anterior, de
acordo com o nivel de complexidade da formagéo e o publico a que se destina, e de
acordo com o definido nos protocolos ou contratos especificos.

2 - As remuneragdes indicadas no nimero 1 do presente artigo aplicam-se exclusivamente aos
tempos letivos, embora a prestacdo de servico inclua todas as responsabilidades inerentes a
formagdo, nomeadamente, a preparagéo de aulas, a coordenacio de matérias, o atendimento
de estudantes e a avaliagao.

3- As remuneragdes previstas no numero 1 do presente artigo ndo poderéo aplicar-se a mais de
quatro horas letivas semanais em média anualizada, quando devidas ao prestador do servico.

4 - Na prestacao de servicos a outras universidades, as remuneracdes previstas no nimero 1
poderdo ser substituidas pelos valores que, para esse fim, venham a ser fixados em
programas, protocolos ou contratos gerais de cooperacao.

5- Para o calculo do valor a faturar no ambito destas prestacdes de servico aplica-se o definido
no artigo 9.°.

6- A remuneragdo da atividade serad de acordo com o estipulado no n.c 3 do artigo 8.° deste
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regulamento, isto &, sera sempre afeta ao centro de custo associado a atividade em causa.

Artigo 17.°
Outras formas de colaboracao docente

Os docentes e investigadores em regime de tempo integral (sem dedicacéo exclusiva) poderdo ser
autorizados a colaborar diretamente com outras instituicbes de ensino superior sem
obrigatoriedade de pagamento de overhead a Universidade de Evora de acordo com as seguintes
condigdes:

a) Apresentacdo de pedido ao Reitor para acumulacdo de outras atividades com a
atividade contratada pela Universidade de Evora, nos termos da lei aplicavel;

b) A apreciacao do pedido é antecedida de parecer da unidade orgénica a que o agente
se encontra vinculado e deve ter em conta os fatores legalmente previstos para o
deferimento deste tipo de pedidos;

¢) Acolaboragao ndo pode exceder seis horas por semana em média anualizada;

d) O estabelecido nas alineas anteriores aplica-se, igualmente, aos docentes e
investigadores em regime de equiparacdo a bolseiro ou com dispensa de servico
docente, aos professores em licenga sabatica, excetuando os casos em que o plano
aprovado preveja explicitamente estadias em institui¢des situadas em paises terceiros
e cuja permanéncia obrigue ao envolvimento em componentes pontuais de
lecionacgao.

Artigo 18.°
Duvidas e omissoes

As omissoes e as duvidas suscitadas pela aplicagdo do presente regulamento serdo sanadas pelo
conselho de gestao da Universidade de Evora.

Artigo 19.°

Vigéncia do regulamento

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicacéo.
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ANEXO I: Fluxograma dos procedimentos previstos no n.° 1 do artigo 5.°

a) Pedido dirigido ao Sr. Administrador para formalizagdo da apresentagio da proposta de
Prestagao de Servigcos

dik

b) l Preparagao do processo pela DPI I
4

c) I Emissdo de parecer pelo Diretor da Escola/IIFA e Departamento/Centro de Investigaco I
. -

d) Envio para DPI para procedimento

&

e) | Emissdo de parecer pela Vice-Reitoria responsavel pelos Servicos de Ciéncia e Cooperagio ]

e

f) | Apreciagdo pelo Administrador e decisdo pelo Conselho de Gestdo, com respetiva aprovagao

pe

8) L Formalizagdo

&

h) I Acompanhamento pelos Servicos Administrativos
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ANEXO II: Ficha de Prestagao de Servicos

Data: ___/ /

I. ELEMENTOS SOBRE O CONTRATO

1. Entidade com a qual se pretende realizar o contrato:

2. Prestagao de servicos (objeto do contrato - designagao):

3. Unidade(s) Organica(s) envolvida(s):

4. Responsavel da UE pela prestacéo de servicos:

Data prevista para o inicio da prestagao de servigos:

Valor total da prestacao servigos (sem IVA):

5
6. Prazo de Execugao:
B
8

Encontram-se, em anexo, todos os documentos obrigatérios:
0 8.1. A proposta do contrato com as especificagdes técnicas, dirigida ao Sr. Administrador

0 8.2. Atabela para o célculo do valor da prestagéo de servicos (conforme anexo 1)

. PARECER DO DEPARTAMENTO / CENTRO DE INVESTIGAGAO (relativo a todos os documentos

referidos no ponto 8 e, obrigatoriamente, constantes da presente proposta):

Data: O Diretor de Departamento/Centro de Investigacao

=

lll. PARECER DA ESCOLA/IIFA, (relativo a todos os documentos referidos no ponto 8 e,

obrigatoriamente, constantes da presente proposta):

Data: O Diretor da Escola/IIFA
R S S
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ANEXO llI: Tabela para calculo do valor total da prestacao de servicos

. ida Valor
Descricao dos fatores de custo . ‘,’e Valor Total
) L (horas/dias/ Qte base
(custos diretos e indiretos) . (em euros)
~meses/kms/...) unitario

1. Custos Diretos

1.1. Custos com pessoal (ver anexo 1V)

1.1.1 Da UEvora

1.1.1.1. Pessoal Docente n° horas
1.1.1.2. Pessoal Ndo Docente n° horas
1.1.1.3. Pessoal Investigador n° horas

1.1.1.4. Remuneragdes acessorias

1.1.2. Contratado
1.3. Ajudas de custo ne dias
1.4. Deslocagoes Kms
1.5. Subcontratagao outras entidades
1.6. Consumiveis
1.7. Equipamentos (ver anexo IV)
1.8. Outros custos diretos (especificar)

Total dos custos Direto

2. Custos Indiretos

Valor resultante da contabilidade analitica /
minimo de 10% do total dos custos diretos (ver anexo IV)

SUBTOTAL
( Total custos diretos + Custos indiretos)

3. Overhead's [(SUBTOTAL/0,8) - SUBTOTAL]

TOTAL sem IVA
(SUBTOTAL + Overhead's)

TOTAL COMIVA

Nota: Para calculo do valor a imputar de “Pessoal Docente”, “Pessoal Investigador” e “Pessoal Nao
Docente”, deve atender-se ao descrito no anexo IV. Para cada uma desta componentes deve identificar-se a
correspondente categoria, bem como proceder a distingéo entre: (i) tempo afeto a prestacdo de servicos; (ii)
eventuais remuneragdes acessorias a abonar ao pessoal da universidade.
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ANEXO IV: “Custos Diretos” e “Custos Indiretos”. Conceitos para efeitos do disposto no

artigo 10°

Os “Custos Diretos com Pessoal” (ponto 1.1 da “Tabela para calculo do valor total da
prestacao de servigos”) compreendem as seguintes componentes:

o Valor correspondente ao tempo despendido pelos trabalhadores (docentes,
investigadores e nao docentes) da UEvora na prestacdo do servico. Calculado pelo
produto do n° horas (a afetar ao servico) pelo valor/hora respetivo (tabela constante do
anexo V);

o Valor da eventual remuneragdo acessoria (para além do vencimento base mensal) a ser
abonada aos trabalhadores da UEvora (RAT), nos termos contratuais e que seja legal e
regulamentarmente admissivel. O valor a imputar a prestacao de servico deve resultar da
seguinte expressao: RAT x 1,2375, sendo os 23,75% o valor das contribuicées da UEvora
para a Seguranca Social/CGA;

o Valor correspondente a eventuais contratacdes de pessoal especificamente destinadas a
realizagao do servico, qualquer que seja a forma utilizada (prestacdo de servicos, bolsa,
tarefa, avenca...).

Nos termos da legislacdo aplicavel, os “Equipamentos” compreendem o conjunto dos bens
objeto de inventariagdo, os quais tém um periodo de utilizacdo que é, em regra, superior ao
periodo temporal da realizagdo do servico. Paralelamente, considerando que os
“Equipamentos” sdo obrigatoriamente incorporados no patriménio da universidade (nos
termos do n° 6 do artigo 10°), entende-se adequado fixar a seguinte regra (para efeitos do
quantitativo a inscrever no ponto 1.7 da “Tabela para calculo do valor total da prestacdo de
servigos”):

o Nos equipamentos com custo de aquisi¢do (CA) até 15.000 euros (IVA incluido), o valor a

imputar a prestacdo do servico é o resultado da aplicagdo da seguinte tabela:

Duracéo da prestacdo do servico (DPS) Valor aimputar a prestacao do servigo (VIPS)

DPS <=1 ano VIPS =0,2 x CA
1ano <DPS<=2anos VIPS=0,4 x CA
2 ano <DPS <= 3 anos ) VIPS=0,6 x CA
3ano <DPS <=4 anos ‘ VIPS = 0,8 x CA
DPS >4 anos VIPS=CA

Nos equipamentos de custo superior, o valor a imputar ao projeto serad apurado
casuisticamente e em articulagdo com o coordenador do projeto, o diretor da unidade
organica e a reitoria/administracdo
“Custos Indiretos”. Como resulta do n° 3 do artigo 10°, a imputacdo dos custos indiretos far-
se-a em conformidade com os resultados obtidos pelo modelo de contabilidade analitica (em
implementacdo na universidade) a divulgar oportunamente. Até que ocorra esta divulgacéo, o
valor de custos indiretos a imputar em cada prestacao de servico sera de 10% do valor dos
custos diretos apurados.
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ANEXO V: Valor/hora por carreira e categoria

. . Valor
Tipo / Categoria hora/
Docente universitario
Assistente Estagiario e Estagiario Investigador 15,20 €
Assistente, Leitor e Assistente de Investigacdo 20,80 €
Prof. Auxiliar e Investigador Auxiliar 28,00 €
Prof. Associado, Prof. Auxiliar Com Agregacéo, Invest. Principal e Invest. Auxiliar Com 3130 €
Agregacao ’
Prof. Associado e Investigador Principal Com Agregacao 34,60 €
Prof. Catedratico e Investigador Coordenador 40,10 €
Docente politécnico
Assistente do 1.° Triénio 15,20 €
Assistente do 2.° Triénio sem mestrado ou doutoramento 20,10 €
Assistente do 2.° Triénio com mestrado ou doutoramento 20,80 €
Professor Adjunto 26,70 €
Prof. Coordenador sem agregacéo 31,30 €
Prof. Coordenador com agregacao 34,60 €
Investigador
Assistente de Investigacdo 20,80 €
Investigador Auxiliar 28,00 €
Investigador Principal e Investigador Auxiliar com Habilitagdo ou Agregacéao 31,30 €
Investigador Principal com Habilitagdo ou Agregacao 34,60 €
Investigador Coordenador 40,10 €
Nao docente (carreiras gerais)
Assistente Operacional 6,60 €
Assistente Técnico 9,00 €
Encarregado Operacional 9,20 €
Encarregado Geral Operacional 10,70 €
Coordenador Técnico 12,80 €
Técnico Superior 19,60 €
Nao docente (carreira de informatica)
Técnico de informatica Estagiario 8,07 €
Técnico de Informatica-Adjunto 9,13€
Técnico Informatica G1 13,46 €
Técnico Informatica G2 17,08 €
Técnico Informatica G3 20,70 €
Especialista de Informatica Estagiario 12,23 €
Especialista Informatica G1 17,19 €
Especialista Informatica G2 21,40 €
Especialista Informatica G3 2471 €
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