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Escola Superior de Jornalismo

Aviso

Em conformidade com o Despacho de 31 de Agosto de 2020, do
Director-Geral da Escola Superior de Jornalismo, e nos termos do
disposto no n.° 1 do artigo 35 do Estatuto Geral dos Funcionarios e
Agentes do Estado, aprovado pela Lei n.° 10/2017, de 1 de Agosto,
publica-se a lista definitiva dos candidatos aprovados ao concurso de
ingresso para a carreira de assistente universitdrio para o provimento
de vagas, a que se refere o aviso publicado a 19 de Dezembro de 2020,
no Jornal Noticias.

Maputo
1. Curso de Biblioteconomia e Documentagao:
1.1. Politicas de Informagao:
1.2. Representacdo Descritiva I — II:
1.3. Fontes de Informacao Geral e Especializada:

Aprovados: Valores
1. Cecilia Preciosa Cabsela............cccveeevieeciiieciieciie e
2. Nelson Bernardo Gola Phiri
3. Anténio Ecerone Marcelino Foguete .........c..cocovevineninieieienne. 13
4. Osorio Atondas Buduai JUnior..........cc.ooeeeeiiiiiiiiciccieee. 13
5. Vitorino Joaquim Suandique............ceceevverienienenenencnieieieneene 13
6. Isabel Manuel Caduja .......cccoeeveevueirinieinieieenieenceeseeeeeene 12
7. Célia Iva Augusto CUROCO ........ccevueuiriinieiniiieicncerceeneeeee 11

Reprovados:
1. Renato Catula Chirindza ...........cocoveeeiiiiiieieieeeeeeeeeeee e 9,6
2. Filimone Ernesto Andela ...........ccovvivieiiiiiiiiiiieiecieee e 8,7
3.J0NAS TEMDE......evvviiiiciiiiee e 8,5

2. Curso de Publicidade e Marketing:
2.1. Técnicas de Producio Audio Visual:
2.2. Laboratério de Publicidade:

Aprovados:

1. Nisio Anténio Banda............cccoeeviiiiiiiiiiiiciieeeeececceee e 14

Valores
2. Delfim Anacleto Uatanle............cccooovueeiiiieiiiiiiieecieceieeeeeee 13
3. Atercio Anténio Amandio Uamba.............oovevvveiiiiiiiiiiiiiieeeinns 12,4

Delegacéo Académica de Manica

1. Curso de Biblioteconomia e Documen-
tagdo:
1.1. Representagdo Descritiva I — II:
1.2. Sistema de Classificagio:
1.3. Prética de Classificac@o:
1.4. Fundamento de Biblioteconomia e Documentagdo:
1.5. Introdugdo e Elaborag¢@o de Resumos:
1.6. Linguagem Documentaria:

Aprovados:

. Marcia Dinis Manjate ........cccoeverereneneeieieieieneseeeeieeeeenee
. Clarisse Bernardo Manuel Bene ..........cccccccccoeveininciincinicnnns
. Jotdlia Beatriz Jorge Mucambe............cccceveeeieneneneneneeieene
. Amito das Lagrimas A. Muvale... .
. Adolfo T{dio NaNJe .....ceveieierieiirieieeeeeeeeeeee e

DB W=

Reprovados:

. Narciso Indcio CasqUeIro ......c.coerererereeieieierieneneeeeieeeeenee 7.4
AMILCAr JOSE MATTO ...t 7,8
. DErcio JOSE HOWANA ......coocuviiiiiiiiiiiieeeeee et 0,5

W —

2. Curso de Relagoes Publicas:
2.1. Planeamento em Relagdes Publicas:
2.2. Teoria das Organizagdes:
Aprovados:

. Nelson Domingos Lino .........cceverireninieienieieecececeeeeenes
. Ancha JOSE NOVEla.......cccoiiiiiiiiiiieieeciceeee e
. Felismino José Bartolomeu... .
. Tardio Frederico TemOSO0.........cccueeruiieriieeiiieieeciie e
. Dércio AIbino Dias ........cceievviieiiieiieeciecceeeee e
. Joaquim Amadeu JUNIOr .......ccccoevirireniriiieceeeceeeeee

[ R O R S N

Reprovados:

1. Catia Aves BUZENIO.......cooiiiiiiiiiiiieiieceeeceeeeee e
2. Ivandra da Graca Alberto Demo.. .
3. Nelinho Joaquim MoOgas .......cccueeuerierienienienieseeseeeeeie e

3. Curso de Jornalismo:
3.1. Laboratério de Televisao I —I1I:
3.2. Técnicas de Produg¢do Gréfica:
3.3. Fotojornalismo:

Aprovados:
1. Bento Matias Faustino ...........c.cccovieeiieiiieeciiecieecee e 14
2. Paulina Paulino Tiriamue Monteiro. .13
3. Kelly Kiabondo Mwenda................ .13
4. Neolitene Francisco Gento.... .12
5. Joao Julio Machassel...........coouiieiuiieiiieeiiieeeeecee e 11
Reprovado:
Tercio JOSE VIOla ......eeeiieeieeiiieeiieee e 54

Francisco Abrantes Francisco Marula-a)
Legenda:
a) Faltou a entrevista.

O Juri, llegivel.
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Universidade Metodista Unida de Mocambique
Conselho Universitario

Deliberagdo n.° 01 /CUUMUM/2022

Reunido na sua segunda sessdo ordindria, a 3 de Agosto
de 2022, o Conselho Universitario apreciou as propostas da Revisdo
do Regulamento Geral Interno da Universidade Metodista Unida de
Mogambique, tendo sido apresentadas e debatidas.

Nos termos do disposto no artigo 13, alinea /) dos Estatutos
da Universidade Metodista Unida de Mocambique, aprovados
pelo Decreto n.° 43/2014, do Conselho de Ministros, o Conselho
Universitdrio delibera:

A aprovacdo em unanimidade do Regulamento Geral Interno da
Universidade Metodista Unida de Mogambique com dois anexos:

1. Organograma da Estrutura da Universidade Metodista Unida de
Mogambique.

2. Organograma da Estrutura das Faculdades, Escolas e Institutos
Superiores. Deliberado na seccio realizada em regime hibrido.

O Presidente, Ilidio André Vilanculos.

Regulamento Geral Interno da Universidade Metodista
Unida de Mocambique

CAPITULO 1
Disposicoes gerais
ARTIGO 1

(Natureza e Sede da Universidade Metodista Unida de Mogcam-
bique - UMUM)

Foi em observancia a Lei do Ensino Superior que, em 2014, pelo
Decreto n.° 44/2014, de 29 de Agosto, do Conselho de Ministros, a
Igreja Metodista Unidade em Mogambique foi autorizada a criar uma
Institui¢do de Ensino Superior designada por Universidade Metodista
Unida de Mogambique — UMUM, sedeada na localidade de Cambine,
distrito de Morrumbene, na Provincia de Inhambane. Trata-se de
uma instituicdo de natureza privada, dotada de personalidade juridica
e de autonomia cientifica, pedagdgica, administrativa, financeira e
disciplinar.

ARTIGO 2
(Objecto)

O presente Regulamento tem por objecto o estabelecimento da
estrutura orginica e das normas de funcionamento da Universidade
Metodista Unida de Mocambique (UMUM), definindo as suas unidades
organicas, as suas atribuicdes e competéncias, e as relacdes de trabalho
na institui¢ao.

ARTIGO 3
(Ambito de aplicagdo)

O presente Regulamento aplica-se a todas as unidades organicas da
UMUM, aos estudantes, aos docentes, bem como a todo o pessoal ao
seu servi¢o da Universidade.

ARTIGO 4
(Interpretacao e aplicacao do Regulamento)

O presente Regulamento deve ser interpretado e aplicado em
conjugacdo com as disposi¢des pertinentes dos Estatutos da UMUM
e nunca em detrimento destas, tendo-se também em atengdo a lei
aplicavel.

ARTIGO 5
(Orgdos de direcgio)

1. Sdo 6rgdos de direccio da UMUM os seguintes:
a) o Reitor;
b) o Vice-Reitor;
¢) o Conselho Universitario;
d) o Conselho Cientifico-Pedagégico; e
¢) o Conselho de Direcgao.
2. As competéncias e/ou atribuicdes de cada titular de funcdo e de

cada orgdo de direc¢do da UMUM estdo devidamente definidas nos
Estatutos.

3. O Conselho Universitirio é o 6rgdo médximo de funcio
deliberativa, normativa e de planeamento da UMUM, com a
composicdo, competéncias e atribui¢des definidas nos artigos 12 e 13
dos Estatutos.

4. O Conselho Cientifico-Pedagégico € o 6rgdo que se ocupa
dos assuntos de natureza cientifica geral da UMUM, cabendo-lhe
pronunciar-se sobre orientagdes pedagdgicas e os métodos de ensino e
de avaliagdo, com a composicio e competéncias definidas nos artigos
14 e 15 dos Estatutos.

5. O Conselho de Direccdo é um 6rgdo consultivo e de apoio a
Reitoria, em matérias de gestdo corrente da UMUM, cuja composi¢ao
e atribuicdes estdo estabelecidas nos artigos 16 e 17 dos Estatutos.

6. Cada um dos 6rgaos colegiais referidos nas alineas c) a e) deste
artigo estabelecerd as suas normas de funcionamento, devendo o
Conselho Cientifico-Pedagégico e o Conselho de Direc¢do submeterem
os respectivos regulamentos a aprovacdo do Conselho Universitario.

ARTIGO 6
(Unidades académicas)

1. A UMUM compreende como unidades académicas as faculdades,
institutos superiores e escolas superiores nos termos definidos nos
Estatutos.

2. As unidades académicas integram as actividades de ensino,
investigacdo e extensio num campo de conhecimento e debate
especificos.

3. A criagdo das unidades académicas € da competéncia do Conselho

Universitario, e elas carecem de regulamento préprio.

4. As unidades académicas podem constituir unidades organicas
de apoio a sua actividade devidamente previstas no seu regulamento,
nomeadamente, secretariado.

5. Toda a actividade de ensino, investigagdo e extensdo nao
desenvolvida por uma unidade académica especifica (faculdade,
instituto superior ou escola superior) depende da unidade académica,
designadamente: o Departamento Pedagdgico e de Investigagdo (DPI).

ARTIGO 7
(Organizacao das unidades organicas de apoio)
1. As unidades organicas de apoio sdo servi¢os de cardcter auxiliar
as actividades de ensino, investigagdo, extensdo e inovagao.
2. As unidades organicas de apoio sdo dirigidas por Directores,
nomeados pelo Reitor.
3. As unidades organicas de apoio compreendem:
a) Servicos da Reitoria ou simplesmente Reitoria;
b) Servigos Académicos;
¢) Servigos Administrativos; e

d) Servigos Especializados.
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4. Compete aos directores das unidades organicas de apoio:

a) conceber o plano anual de actividades e garantir a sua aprovaciao
pelos érgdos colegiais;

b) coordenar e supervisionar as actividades das unidades organicas
de apoio;

¢) integrar comissdes constituidas para a planificagdo do
desenvolvimento da Universidade;

d) produzir anualmente relatérios das actividades desenvolvidas
da sua directa competéncia;

e) elaborar, actualizar e propor a aprovagao do Estatuto do Pessoal
previsto no artigo 26 dos Estatutos da Universidade; e

) realizar outras tarefas que lhes forem superiormente cometidas.

5. A estrutura organizativa inclui:

a) unidades de 1.° nivel, designadas por Servicos, meramente
estruturantes ou dirigidas por um chefe;

b) unidades de nivel subsequente correspondentes a dreas ou
subdreas funcionais, sdo designadas igualmente por Servigos,
dirigidas por um chefe.

6. Quando tal se justifique, designadamente em funcdo da
independéncia técnica, responsabilidade ou transversalidade das
funcdes que lhe sdo cometidas, podem existir unidades organicas de
apoio de 1.° nivel ou subsequente com designacdo distinta, directamente
dependentes e dirigidas pelo Reitor, por alguém por ele designado ou
pelo Director dos servigos.

7. Para qualquer uma das unidades organicas de apoio de 1.° nivel ou
subsequente, bem como para qualquer outra situacdo particular, sempre
que tal se revele necessario para um funcionamento eficaz, poderdo ser
elaborados regulamentos especificos.

8. Por decisdo do Reitor, unidades de 1.° ou 2.° nivel dos Servicos
podem estar localizadas fora do Campus.

CAPITULO II

Reitoria
ARTIGO 8
(Definicao e organizacao)
1. A Reitoria da UMUM compreende os gabinetes do Reitor e do
Vice-Reitor, bem como as seguintes unidades de apoio:
a) o Secretariado;
b) o Gabinete de Avaliagio e Qualidade (GAQ);
c) a Assessoria Juridica;
d) o Departamento de Comunicagio e Cooperagio.
2. A Reitoria pode constituir assessorias permanentes ou temporarias,

consoante as necessidades decorrentes dos processos de ensino e
administrativo ou de outras necessidades institucionais.

3. Pode o Reitor, ouvido o Conselho Universitario, delegar
competéncias, conforme se mostrar oportuno e apropriado para
o desenvolvimento da Institui¢do ou ordenar a descentralizacdo de
algumas acgdes, nos diferentes niveis, desde que a medida contribua
para a melhor materializa¢@o dos objectivos da UMUM.

ARTIGO 9
(Secretariado)

Ao secretariado, que integrard um(a) secretdrio(a) executivo(a),
cabem as seguintes atribuicdes:
a) assistir imediata e directamente o Reitor e Vice-Reitor;
b) executar as tarefas inerentes 2 recepgdo, classificagio,
expedicdo, distribuicdo e arquivo de todo o expediente e
correspondéncia da Universidade;

¢) receber, conferir, registar e arquivar adequadamente toda a
documentagdo associada a reitoria;

d) realizar todos os procedimentos administrativos necessarios a
preparacdo do expediente a submeter ao despacho e a sua
execucao;

e) recolher e sistematizar as publicacdes na imprensa oficial e a
legislacdo de interesse da universidade ou superiormente
determinado;

/) tratar dos assuntos de protocolo e relativos aos contactos,
reunides e audiéncias do Reitor, do Vice-Reitor e a
representacdo da Universidade;

g) prestar o apoio técnico necessario na elaboracao de documentos
e informagoes e na preparagdo de reunides dos 6rgaos de
direc¢@o da Universidade;

h) organizar e curar pela manutencdo cadastro de enderegos que
sejam de interesse da Reitoria;

i) organizar o arquivo geral da reitoria e assegurar o seu
funcionamento;

J) tratar protocolarmente e da logistica associada a recepcao de
entidades convidadas nomeadamente transporte, alojamento
e alimentag@o quando requerido;

k) facilitar o relacionamento com todas as unidades de apoio e
com o publico em geral;

) transmitir as ordens emanadas do Reitor e do Vice-Reitor e
controlar a execucéo das mesmas;

m) desempenhar outras fun¢des superiormente cometidas.

ARTIGO 10
(Gabinete de Avaliacao e Qualidade)

1. O Gabinete de Avaliagdo e Qualidade (GAQ) é érgdo responsavel
por contribuir para o desenvolvimento da universidade, promovendo a
garantia de qualidade global da UMUM.

2. Compete a0 GAQ, no dominio da qualidade:

a) coordenar e dinamizar a implementagdo de planos e melhoria
do sistema interno de garantia da qualidade da Universidade;

b) colaborar na preparagdo e melhoria de instrumentos de
monitorizagao;

¢) promover e coordenar estudos sobre a avaliagdo e a qualidade
do ensino e aprendizagem, a implementacdo dos curricula,
em colaboracdo com as demais unidades organicas;

d) monitorizar a progressdo e o percurso dos estudantes ao nivel
académico e profissional, produzindo dados relativos a
insercdo dos estudantes no mercado de trabalho;

e) auscultar regularmente as necessidades e os niveis de satisfagdo
dos intervenientes da vida académica, dinamizando a
aplicacdo de inquéritos a comunidade e outras partes
interessadas, bem como proceder ao tratamento, andlise e
divulgagdo dos respectivos resultados;

/) assegurar o desenvolvimento, a gestdo e a aplicag@o dos sistemas
de auto-avaliagdo e avaliac@o institucional na Universidade;

£) monitorizar regularmente o cumprimento dos procedimentos
das unidades organicas;

h) elaborar planos e relatérios das actividades de auditoria e
controlo interno, com independéncia técnica;

i) monitorizar a gestdo administrativa, econémica e financeira
de projectos;

J) colaborar nas tarefas decorrentes de avaliagdes externas,
auditorias externas ou outros procedimentos das entidades
externas de regulagdo do Ensino Superior; e

k) estabelecer contactos junto dos vérios organismos nacionais e
estrangeiros do seu ambito de ac¢@o.
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3. Em matéria de desenvolvimento, cabe ao GAQ:

a) promover e coordenar a organizacio dos processos de criagao,
alteracdo e avaliac@o de ciclos de estudos, assegurar a sua
submissdo e registo junto das entidades competentes, e
proceder, se aplicdvel, a publicacdo no Boletim da Reptblica
dos respectivos planos de estudos;

b) promover a melhoria continua, modernizagio e certificagio de
procedimentos dos processos de ensino e administrativos, em
colaborac¢do com as demais unidades organicas;

¢) acompanhar o desenvolvimento e manutencao do suporte
informético;

d) identificar, sistematizar e difundir a informacéo relativa a
oportunidades competitivas de financiamento, para a gestao
e realizagdo projectos;

e) apoiar a criagdio de actividades inovadoras e de base tecnoldgica;

) assegurar a coordenag@o, planeamento, gestdo, acompanhamento
e fiscalizac@io de projectos de construcido, reabilitacdo
e requalificacdo de edificios, equipamentos e espacos
exteriores;

g) apoiar tecnicamente a elaboragdo de candidaturas a projectos
de I1&D e institucionais;

h) emitir pareceres e outros estudos de apoio a decisdo,
nomeadamente, para a contrac¢do de prestacdo de servigos
externalizados;

i) assegurar a ligac@o entre consultores, projectistas e empreiteiros
no ambito da execugdo de obras publicas de interesse da
Universidade;

J) colaborar na elaboragdo e actualizagdo de documentos
organizacionais, modelos e regulamentos;

k) colaborar na elaboragéo de planos de manutengio, conservagio,
limpeza e seguranca de edificios, equipamentos e
laboratérios; e

l) realizar estudos de planeamento e gestdo estratégica que lhe
sejam superiormente solicitados.

4. O coordenador do GAQ ¢ nomeado pelo Reitor, cabendo-lhe:

a) coordenar e supervisionar as actividades da unidade organica
sob sua responsabilidade;

b) integrar comissdes constituidas para a planificacido de
actividades de desenvolvimento;

¢) identificar e propor o desenvolvimento do(s) sistema(s)
informdtico(s) que permita modernizar e optimizar os
procedimentos académicos e as qualidades dos servicos; e

d) realizar outras tarefas que lhe forem superiormente cometidas.

ARTIGO 11
(Assessoria juridica)

1. A Assessoria Juridica exerce a sua actividade no ambito da
consultadoria juridica, do procedimento, do contencioso administrativo
e do processo disciplinar, podendo ser externalizada, colaborando
com todas as unidades organicas e entidades autorizados pelo Reitor,
competindo-lhe, nomeadamente:

a) prestar assessoria de cardcter técnico e ou juridico;

b) elaborar estudos e pareceres de natureza juridica relativos a
gestdo da Universidade;

¢) instruir inquéritos ou processos disciplinares ordenados pelo
Reitor ou por quem o tiver nomeado;

d) apoiar a celebra¢do de Protocolos, gerindo o seu registo e
arquivo;

e) participar na preparagdo, elaboracdo e andlise de projectos de
regulamentos, deliberagdes, despachos e outros documentos; e

) desempenhar outras fungdes de natureza juridica, no ambito da
consultoria juridica de interesse geral da Universidade ou
especifico de qualquer unidade organica.

2. Pela complexidade e implicacdo, esta unidade orgénica pode ser
externalizada, sendo o Reitor, ou quem delegar, o interlocutor entre a
UMUM e a entidade subcontratada.

CAPITULO III

Departamento Pedagdgico e de Investigacao
ARTIGO 12

(Definicao e organizacao)

1. O Departamento Pedagdgico e de Investigagdo (DPI) € a unidade
académica central para a criagdo, transmissdo e difusdo da ciéncia, da
tecnologia e da cultura da Universidade, regida por padrdes de qualidade
no ensino e na investigagdo, presidido pelo Director Cientifico.

2. Sdo unidades orginicas do DPI as Areas Cientificas, Cursos,
Programas, Centros de investigacdo e gabinetes:

a) Area Cientifica corresponde a uma drea consolidada do saber,
delimitada em funcdo de objectivos préprios de ensino,
formacgao e investigacao;

b) Curso — Organizagéo de matérias cientificas e experiéncias
de aprendizagem relacionadas e ministradas numa base
regular e sistemadtica, geralmente por um periodo de tempo
previamente fixado ou de acordo com um sistema de créditos
académicos e conducentes a obten¢do de uma qualificagdo
de nivel superior;

¢) Programa ¢ uma unidade que organiza ou co-organiza
exclusivamente cursos de mestrado e doutoramento, podendo
ainda se associar a projectos de investigacao;

d) Centro de Investigagdo é uma unidade sujeita a avaliagio
independente, que promove ou participa em projectos de
investigacdo, estudos, edicdes, prestacdo de servigos e
formacgio; e

¢) Gabinete ¢ uma unidade focalizada numa 4rea de actuagio
normalmente agregando funcdes de formagao, investigacio,
administrativas, logistica ou simplesmente de apoio.

3. Cabe ao DPI colaborar na cria¢@o e actualizagdo de todos os
regulamentos e/ou estatutos que lhe séio inerentes, visando adequé-los
as necessidades impostas pelo desenvolvimento do ensino, investigagdo
e extensdo, nomeadamente:

a) o Regulamento do préprio DPI;

b) o Regulamento Pedagégico (previsto no artigo 24 dos Estatutos
da Universidade e designado na alinea g) do artigo 13 dos
mesmos Estatutos simplesmente como regulamento dos
estudantes);

¢) o Estatuto do Pessoal no que diz respeito ao pessoal docente e
de investigacdo; e

d) demais instrumentos pertinentes para o funcionamento eficaz
do PDI e suas unidades organicas.

4. O chefe do DPI é nomeado pelo Reitor, cabendo-lhe:

a) coordenar e supervisionar as actividades das unidades sob sua
direcg¢do;

b) homologar a distribui¢do de servigo, hordrios e planificagio
de cada semestre;

¢) integrar comissdes constituidas para a planificacdo de
actividades de investigag@o;

d) integrar o Conselho de Direc¢io por assimila¢do aos Directores
de outras unidades académicas;
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e) elaborar e apresentar semestralmente ao Conselho Universitdrio
o plano e orcamento de actividades, assim como relatérios
das actividades desenvolvidas da sua directa competéncia;

/) propor a subdivisdo do departamento ou a criagio de novas
unidades académicas; e

g) realizar outras tarefas que lhe forem superiormente cometidas.

ARTIGO 13
(Atribuicoes do DPI)

1. As atribui¢des do DPI sido:

a) ministrar formagao de nivel de graduag@o, pés-graduada, entre
outros, nos termos da lei;

b) coordenar, supervisionar e orientar a implementac@o dos
curricula dos cursos de graduag@o;

¢) supervisionar a elaboracio e apresenta¢do dos curricula e a
avaliac@o e revisdo dos ja existentes;

d) promover e organizar actividades de investigagio cientifica
e do desenvolvimento tecnoldgico, procurando identificar
areas de interesse e apoiando o trabalho dos investigadores;

e) identificar, sistematizar e difundir a informac@o relativa ao
financiamento de projectos de investigagao e de participacdo
dos investigares em eventos;

) difundir e valorizar a actividade cientifica junto da sociedade;

g) promover e patrocinar semindrios, coldquios, conferéncias e
outras reunides cientificas;

h) promover a integracio do conhecimento em solugdes
tecnologicamente inovadoras, em colaboragdo com a
sociedade e os agentes econdmicos.

i) assegurar a extensdo a comunidade através da prestagdo de
servicos, cursos e ac¢des de formagdo inicial, continua e ao
longo da vida, promovendo o desenvolvimento profissional
e pessoal;

J) promover a internacionaliza¢do cientifica e cultural, assegurando
a mobilidade de estudantes, docentes e investigadores;

k) colaborar com outras institui¢des congéneres, nacionais e
estrangeiras, na realizagdo de actividades de interesse
comum, nomeadamente na organizac¢io de cursos e de
projectos cientificos;

[) participar em projectos de cooperagio nacional e internacional,
promovendo o intercdmbio cientifico e técnico com
instituicdes congéneres, nacionais e estrangeiras;

m) estabelecer, em colaboragdo com a Biblioteca e outros arquivos,
inclusive internacionais e digitais, uma base de dados relativa
as actividades investigativas;

n) editar ou promover a publicacio de obras cientificas e did4cticas
elaboradas por docentes e investigadores;

0) elaborar e coordenar programas de formagdo dos docentes da
universidade;

p) promover a tramitagdo e controlo dos processos de contratagdo,
colaboragio e cooperacgdo de pessoal docente submetido a
apreciagdo do Reitor; e

q) promover e colaborar na divulgagdo da oferta formativa.
ARTIGO 14
(Areas Cientificas)

1. As Areas Cientificas correspondem a dreas consolidadas do saber,
definidas em conformidade com os fins prosseguidos pela UMUM e
delimitadas em funcéo de objectivos proprios de ensino e investigagao.

2. As Areas Cientificas sdio criadas pelo Director do DPI, que
também nomeia o seu coordenador de entre os docentes de carreira e
categoria mais elevada existentes na drea.

3. Todos os docentes da UMUM integram uma Area Cientifica.

4. Cada Area Cientifica é constituida por todos os docentes com
formacdo no respectivo dominio do saber e cuja actividade se
desenvolve no ambito dos objectivos que lhe sdo préprios, segundo
fungdes definidas pelo DPI, previstas no Estatuto do Pessoal.

5. Compete a cada Area Cientifica, nos dominios que lhe sdo
proprios e sem prejuizo da necessdria e adequada coordenagdo com as
unidades académicas e outras dreas cientificas:

a) propor e pronunciar-se sobre propostas de criacdes e alteracdes
de planos curriculares, definindo objectivos, conteidos e
metodologias para as unidades curriculares da area;

b) promover a publicagdo e divulgacdo piblica, em cada ano, da
descricao das unidades curriculares;

¢) acompanhar o desenvolvimento das unidades curriculares;

d) propor a distribui¢do do servigco docente, incluindo a
necessidade de contratagdo de docentes;

e) dar indicagOes para a elaboragdo de hordrios e necessidades de
equipamento e salas;

f) promover a articulagdo vertical e interdisciplinar entre as
unidades curriculares de cada curso;

£) pronunciar-se sobre propostas de juris de provas de mestrado e
doutoramento apresentados pelos orientadores de estudantes
nos temas concernes a drea cientifica;

h) participar em comissdes de pedidos de equivaléncia, integragdo
curricular e creditagdo;

i) propor actividades e colaborar em todas as iniciativas de
divulgagdo e promogdo dos cursos; e

J) impulsionar, orientar e coordenar as actividades de investigacao
garantindo a iniciativa e a liberdade de investiga¢do dos
seus docentes, tendo em vista a progressdo na carreira, o
desenvolvimento do saber e a qualidade do ensino bem como
a prestagdo de servigos a comunidade.

ARTIGO 15
(Gabinete de Apoio Pedagogico)

1. O DPI dispde de um Gabinete de Apoio Pedagdgico (GAP),
cujo coordenador tem competéncias na drea da gestdo, intervindo em
matérias técnico-administrativas.

2. O coordenador do GAP é nomeado pelo Reitor, ouvido o Director
Cientifico.

3. Sao competéncias do coordenador do GAP:

a) Assistir nas tramitagdes de processos do departamento,
nomeadamente as equivaléncias de habilitacdes, as provas
de admissdo, as provas de dissertacdo, o exame ou outras
provas académicas;

b) organizar os processos de criagiio, modificagdo ou extingdo
de cursos;

¢) manter a descri¢io de funcdes de acordo com a distribuicao de
servico e os processos dos docentes, apoiando a tramitagao
dos concursos, admissdo ou progressao na carreira de pessoal
docente e investigador;

d) assegurar o registo e encaminhamento da correspondéncia e
deliberagdes, assegurando a boa organizagdo e conservagao
do arquivo do departamento;

e) recolher, sistematizar e divulgar a legislagdo de interesse do
departamento;
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/) elaborar horérios das actividades lectivas e outros programas
de eventos académicos;

g) gerir a afixac¢do da informacio, os espacos, o mobilidrio,
recursos didécticos e equipamento afecto ao departamento,
bem como o economato para uso no departamento e
eventuais transac¢des financeiras que possam estar
envolvidas internamente;

h) colaborar na organizag@o de procedimentos administrativos
para aquisi¢do de bens e servicos, realizando or¢amentos
e controlando despesas correntes ou de projectos de
investigacdo;

1) dirigir, coordenar e superintender o pessoal nido docente afecto
ao departamento, mesmo que temporariamente ou em
colaborag¢do num projecto ou evento;

J) garantir e controlar a qualidade dos servigos de manutenco,
limpeza, vigilancia, portaria e sinalética dos espagos
confinados a realizagdo das actividades académicas;

k) dar apoio logistico a eventos, provas finais e outras actividades
académicas;

0) elaborar estudos, informagdes, pareceres e certiddes, assinando
por delegagdo;

m) identificar e propor o desenvolvimento do(s) sistema(s)
informdtico(s) que permita modernizar e optimizar os
procedimentos académicos e a qualidades dos servicos; e

n) realizar outras actividades da drea académica que lhe sejam
superiormente atribuidas.

ARTIGO 16

(Gabinete de Extensao Universitaria)

z

1. Considerando que a extensdo universitiria € um processo
interdisciplinar, educativo, cultural, cientifico e politico que promove
a interacgdo transformadora entre Universidade e outros sectores da
sociedade, o Gabinete de Extensdo Universitaria (GEU) é incumbido
de:

a) promover e monitorar as actividades de extensao, prioritariamente
junto das comunidades circunvizinhas da Universidade;

b) procurar identificar dreas de interesse da extens3o, interagindo,
para o efeito, com o departamento e demais directores das
unidades académicas, bem como com entidades externas a
UMUM;

¢) promover contactos e protocolos de cooperacdo com outras
instituicdes;

d) propor acordos ou memorandos com entidades publicas ou
privadas, nacionais ou estrangeiras, tendo por objecto a
realizagdo de trabalhos de investigacao;

e) fomentar a ligagdo da UMUM ao mercado de emprego, bem
como as redes nacionais e internacionais para a promogao da
transferéncia de tecnologia e empreendedorismo;

) identificar, sistematizar e difundir a informag@o relativa a
oportunidades de participag@o, financiamento, cooperagao
com entidades externas;

g) desenvolver as accdes necessdrias para a concretizacido de
estagios curriculares, mantendo, para o efeito, uma base
de dados;

h) apoiar os estudantes na integrag@o no mercado de trabalho;

i) dinamizar e participar na divulgag¢do da oferta formativa da
Universidade junto dos meios da comunicagdo social e das
escolas pré-universitarias ou de nivel médio;

J) representar a Universidade em eventos de promocdo, feiras e
outros designados superiormente;

k) apoiar na gestdo da imagem e comunicag@o da Universidade,
participando na organiza¢do da informacdo na pagina web
institucional e outras plataformas indicadas superiormente,
assegurando a criagdo de materiais promocionais;

) organizar e dar apoio a actos sociais, sessdes solenes,
protocolares, exposi¢des, eventos de cardcter cultural,
conferéncias, eventos cientificos, ou outras actividades
promovidas pelo gabinete e outras unidades da Universidade,
gerindo espagos e recursos e coordenado pessoal docente e
ndo docente;

m) orcamentar as actividades providas pelo gabinete em
articulagdo com os Servicos Administrativos;

n) organizar o calendério anual de eventos e actividades cientificas,
culturais, sociais e protocolares;

0) identificar e propor o desenvolvimento do(s) sistema(s)
informdtico(s) que permita(m) modernizar e optimizar os
procedimentos académicos e a qualidades dos servicos; e

p) executar outras competéncias que lhe sejam cometidas
superiormente.

2. 0 GEU é dirigido por um coordenador com dinamica e iniciativa,
promotor de actividades, nomeado pelo Reitor, ouvido o Director
Cientifico.

CAPITULO IV

Servicos Académicos
ARTIGO 17

(Definicao e organizacao)

1. Os Servigos Académicos da Universidade tém objectivo garantir
a gestdo administrativa dos processos escolares dos estudantes,
assegurando também o atendimento a alunos, docentes e publico em
geral.
2. Os Servicos Académicos compreendem:
a) o Registo Académico (RA);
b) os Servigos Sociais (SS);
¢) a Provedoria do Estudante (PE); e
d) a Secretaria.

ARTIGO 18
(Registo Académico)

1. O RA exerce as suas actividades nos dominios da informagao, da
organizacdo e do acompanhamento dos processos relativos a matricula,
inscricao, frequéncia e aproveitamento pedagdgico dos estudantes.

2. O chefe do RA tem sobre a sua responsabilidade a unidade
designada como Secretaria para o relacionamento com a comunidade,
com as seguintes competéncias:

a) organizar e manter actualizado o arquivo dos processos
individuais dos estudantes;

b) processar as candidaturas de reingresso, mudanga de curso,
transferéncia ou de outra via;

¢) tratar os processos referentes a consultas de provas, reclamacdes,
recursos e exames;

d) instruir pedidos de admissdo a dissertagiio e de provas;

e) registar as deliberagdes relativas aos processos de creditag@o,
reconhecimento ou equivaléncia;

/) manter o registo dos cursos e planos de formac@o nas bases
de dados;

2) emitir, validar e registar as pautas dos estudantes inscritos, as
classificagdes e/ou os admitidos a exame e 0s respectivos
termos, além proceder ao seu registo nas bases de dados;
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h) emitir diplomas, certiddes e declara¢des, assegurando as
condicdes de obtengdo;

1) organizar e distribuir todas as informacdes relativas ao servico;

J) organizar e tratar os processos administrativos respeitantes a
alunos extraordindrios e alunos ao abrigo de programas de
intercambio;

k) arquivar testes e exames escritos, termos finais de classificagdo
dos estudantes, pedidos de emissdo de certificados e
diferentes requerimentos dos estudantes;

[) responder as solicita¢des de elementos relativos aos alunos em
colaboracido com outras unidades internas ou instituicdes
regulamentares do Ensino Superior; e

m) organizar e movimentar outros processos relativos a assuntos
de caracter pedagdgico.

3. O RA é dirigido por um chefe designado pelo Reitor, sob proposta
do Director Cientifico, cabendo-lhe:

a) coordenar e supervisionar as actividades da Secretaria, dos
Servicos Sociais e da unidade organica sob sua chefia,
dirigindo o pessoal ndo docente afecto a estas unidades;

b) identificar e propor o desenvolvimento do(s) sistema(s)
informdtico(s) que permita modernizar e optimizar os
procedimentos académicos e a qualidades dos servicos; e

¢) realizar outras tarefas que lhe forem superiormente cometidas.

ARTIGO 19
(Secretaria)

1. Sdo actividades da Secretaria:

a) atender o publico em geral, os estudantes e os docentes;

b) receber e encaminhar toda a documentagéo e ou requerimentos
apresentados que exijam tramitagdo do registo académico
ou despacho superior;

¢) informar e prestar esclarecimentos sobre os processos do
Registo Académico aos estudantes;

d) garantir a permanente actualiza¢do da informagdo divulgadas,
nos diferentes canais;

e) assegurar o processo de admissdo aos Cursos e Programas da
UMUM, prestando a informag@o necessaria aos estudantes;

) ocupar-se das tarefas inerentes a matriculas, inscri¢des e
pagamento de propinas;

g) organizar os processos de inscri¢do e pagamentos relativos
aos exames;

h) executar os pedidos de contetidos programaticos e cargas
horarias de unidades curriculares;

1) proceder ao registo e a actualizagido dos dados respeitantes ao
percurso escolar dos estudantes;

J) registar os pagamentos das propinas assim como tratar dos
assuntos e pedidos a estes inerentes;

k) efectuar trabalhos de processamento e reprodugdo de
documentos requeridos ao registo académico;

[) organizar e manter actualizados os documentos sob sua
responsabilidade;

m) elaborar os editais e avisos relativos a candidaturas, matriculas,
inscri¢des, transferéncias, reingressos, mudancas de curso,
declaragdes, certiddes, taxas, habilitacdes especiais e
pagamento de propinas, entre outros; e

n) apoiar a elaboracdo, organizacido e divulgacdo da oferta
formativa da universidade em colaboracdo com os
responsaveis cientificos das iniciativas, garantindo a
avaliacio dos mesmos.

ARTIGO 20
(Servicos Sociais)

1. A acg@o social escolar da Universidade ¢ realizada pelos Servigos
Social (SS), desenvolvendo a sua actividade nas dreas de transporte,
alimentacdo, alojamento e atribuicio de beneficios sociais aos
estudantes economicamente mais carenciados, com vista 2 promogao
de uma efectiva igualdade de oportunidades no sucesso escolar.

2. No ambito das suas atribui¢des, compete aos SS conceder apoios
aos estudantes nas seguintes modalidades:

a) apoios directos, que incluem a atribui¢@o de bolsas de estudo
e a atribuicdo de auxilios de emergéncia; e

b) apoios indirectos, que incluem o acesso ao transporte, &
alimentacdo e ao alojamento; a promoc¢do do acesso a
servicos de sadde, ao apoio de actividades desportivas e
culturais, e ainda o acesso a outros apoios educativos que se
enquadrem nos fins gerais da ac¢do social escolar.

3. Podem ser beneficidrios de apoios directos do sistema de ac¢do
social escolar promovido pelos SS os estudantes matriculados e
inscritos na Universidade que sejam:

a) cidaddos mogambicanos;

b) cidad@os nacionais de paises terceiros, titulares de autorizagio
de residéncia permanente ou de longa duragdo, ou
provenientes de Estados com os quais hajam sido elaborados
acordos de cooperacio;

¢) apatridas; ou

d) beneficiarios do estatuto de refugiado politico.

4. Sdo beneficiarios de apoios indirectos todos os estudantes

matriculados e inscritos na UMUM, bem como docentes e trabalhadores
da Universidade e dos SS.

5. De modo a assegurar o funcionamento e a gestdo da accéo social
cabe aos SS:

a) assegurar o atendimento a estudantes e demais entidades nas
diferentes dreas de actuagdo dos SS;

b) garantir a execugio da politica de ac¢io social superiormente
definida;

¢) dirigir os recursos humanos e financeiros afectos aos SS;

d) submeter superiormente 0s instrumentos de gestdo previsional
e assegurar a elaborag¢do dos documentos de prestaciio de
contas em colaborac¢do com os Servigos Financeiros;

e) submeter superiormente as necessidades, o plano de actividades
e 0 orcamento para o ano econdémico seguinte, e planos de
desenvolvimento a médio prazo;

f) garantir a atribui¢do dos apoios directos e indirectos aos
estudantes da Universidade;

£) instruir os processos contra-ordenacionais decorrentes de ac¢ao
fiscalizadora;

h) racionalizar os recursos humanos, financeiros e materiais,
privilegiando os principios da disponibilizacdo de servigos
para utilizacdo por outras entidades, mediante adequada
contrapartida financeira, sem prejuizo da prossecucido das
suas atribuicdes;

i) dinamizar a produgéo e venda de produtos dos SS;

J) promover protocolos de colaboragdo com outras instituicoes
no ambito dos SS; e

k) organizar e implementar os manuais de procedimentos, assim
como colaborar na cria¢do de regulamentacao especifica.
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6. Compete aos SS assegurar a atribuicdo de beneficios sociais,
devendo para o efeito:

a) gerir o processo de bolsas e propor superiormente a concessao
de bolsas de estudo, subsidios e outros beneficios pecunidrios
a estudantes abrangidos de acordo com os regulamentos
em vigor;

b) propor e acompanhar os processos individuais de candidatura
a bolsa de estudo, alojamento, alimentagdo, transporte e
outros apoios, assegurando o tratamento das informacdes e
declaracdes prestadas pelos estudantes;

¢) promover o envio as entidades competentes dos processos de
candidatura a beneficios sociais para efeito de fiscalizagdo
das informacdes e declaragdes prestadas;

d) gerir os fundos destinados a ac¢do social;

e) promover a colaborag@o de estudantes no ambito de uma politica
de responsabilizagdo social; e

f) identificar junto de cada unidade orginica dreas de interesse
comum e promover a concretizagio de projectos transversais.

7. No ambito da alimentacdo, nomeadamente das “cantinas,
cafetarias e bufetes”, cabe aos SS:

a) realizar todos os procedimentos necessarios para o fornecimento
de refei¢des a toda a comunidade;

b) promover acgdes de informag@o sobre praticas e hébitos
alimentares saudaveis;

¢) promover o controlo e fiscalizacdo dos procedimentos
adoptados em unidades cuja exploracio seja eventualmente
concessionada, no que se refere a qualidade do servigo
prestado;

d) assegurar e controlar a disponibiliza¢do de bens alimentares
através de maquinas de venda automdtica, colocadas
nas cantinas, residéncias e outros espacos académicos
pertinentes; e

) definir e monitorizar novos procedimentos e realizar auditorias
de qualidade, na drea da higiene, satde e seguranca alimentar.

8. Relativamente ao alojamento, compete aos SS:

a) coordenacdo de forma centralizada das Residéncias
Universitarias;

b) apoiar iniciativas que promovam a melhoria das condi¢des de
vida das residéncias, promovendo condi¢des de alojamento
que propiciem um ambiente adequado ao estudo, bem-estar
e integrag@o no meio social e académico;

¢) assegurar o cumprimento das normas de seguranca e higiene,
com base no que legalmente ou contratualmente for
estabelecido;

d) manter organizados e actualizados registos dos dados relativos
ao alojamento e que permita efectuar previsdes de ocupagao
e outros estudos estatisticos;

e) gerir a lavandaria e outros servicos de apoio ao alojamento,
assegurando as condi¢des de higiene e tratamento das roupas
e a sua entrega atempada;

) acompanhar e colaborar com os trabalhos de construgio e de
manutengio que estiverem em curso;

g) zelar pela conservacio dos edificios e dos equipamentos;

h) zelar e fazer o acompanhamento da seguranga, limpeza e higiene
das instalagdes; e

i) promover a oferta de alojamento aquando da escassez das
residéncias universitdrias.

9. No tocante ao transporte, compete aos SS:

a) planear os hordrios e itinerdrios de transportes favoraveis aos
estudantes;

b) coordenar e escalonar os motoristas em colabora¢do com a
Manutengao e Conservagao;

¢) interagir com servicos externos contratados ou simplesmente
prestadores de servigos;

d) assegurar o cumprimento das normas de seguranga com base
no que legalmente ou contratualmente for estabelecido,
nomeadamente a legislacdo rodovidria; e

e) zelar pela manutenc¢do, conservacio, limpeza e higiene dos
veiculos;

10. Os SS sao dirigidos por um chefe designado pelo Reitor,
cabendo-lhe:

a) coordenar e supervisionar as actividades da unidade orginica
sob sua chefia, dirigindo o pessoal ndo docente afecto a
estas unidades;

b) colaborar na criagio e actualiza¢@o de todos os regulamentos
inerentes a unidade; e

¢) realizar outras tarefas que lhe forem superiormente cometidas.

ARTIGO 21
(Provedor do Estudante)

1. O Provedor do Estudante ¢ uma unidade independente que
tem como fungdo a defesa e a promocgido dos direitos e interesses dos
estudantes no ambito da Universidade, competindo-lhe:

a) apreciar queixas dos alunos sobre matérias pedagdgicas e
matérias administrativas com elas conexas, assim como
sobre outros aspectos da sua vida académica, e dirigir aos
orgdos competentes da Universidade as recomendacdes que
considere necessdrias e adequadas a prevencio e reparagao
das injusticas verificadas;

b) articular com o Conselho Cientifico-pedagégico, com os
Servigos Sociais e com a associacdio de estudantes, nos
termos fixados no respectivo regulamento;

¢) proporcionar orientagao, aconselhamento e apoio socioeducativo;

d) acompanhar e apurar causas de abandono escolar, de falta de
pagamento de propinas e outros incumprimentos, propondo
medidas de preven¢ao;

e) promover, coordenar e desenvolver ac¢des que favorecam
a integrac@o dos estudantes, o seu sucesso académico, as
capacidades e atitudes pessoais, interpessoais e profissionais;

/) adaptar as actividades da Universidade, as condi¢des de
acessibilidade e outras condigdes logisticas a pessoas com
necessidades especiais;

g) zelar pela manutencdo e funcionamento de um posto de
primeiros socorros; e

h) criar as condi¢des necessarias para apoiar os trabalhadores-
estudantes.

2. O Provedor do Estudante é designado pelo Reitor, sob proposta
do Director Cientifico.

CAPITULO V

Servicos Administrativos
ARTIGO 22

(Definicao e organizacao)

1. Os Servicos Administrativos sdo servigos estruturantes das
actividades da Universidade e exercem a sua actividade no ambito da
gestdo de recursos humanos, financeiros e patrimoniais

2. Os Servicos Administrativos compreendem:

a) os Servigos Financeiros (SF);
b) as Compras e Patriménio (CP);
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c) a Tesouraria;
d) os Recursos Humanos (RH); e
¢) a Manutengdo e Conservacdo (MC).

ARTIGO 23
(Servicos Financeiros)

1. Os Servigos Financeiros (SF) destinam-se a coordenar a gestio
financeira e patrimonial, incluindo a contabilidade, orcamentacdo e
projectos, de acordo com as directivas dos 6rgaos de direc¢do, garantido
o comprimento de todos os normativos legais e procedimentos
adequados, em conformidade com os principios de responsabilizagio
e prestacdo de contas, responsavel por assegurar a gestdo corrente
da Universidade, possibilitando a méaxima eficiéncia e eficicia no
tratamento de todos os movimentos financeiros.

2. A unidade compete:

a) elaborar o plano de contas e executar a escrituracio, e manter
actualizado o seu arquivo, respeitante a contabilidade da
Universidade, assegurando os registos e procedimentos
contabilisticos na forma e nos prazos ditados pela lei;

b) assegurar a presta¢do de contas anual e elaborar as relagdes de
documentos de receita e despesa, a submeter a apreciagdo
e aprovacao superior;

¢) proceder a gestdo financeira dos recursos da Universidade
segundo critérios de legalidade, economia, eficiéncia e
eficacia;

d) informar os processos da legalidade e cabimento de verba, bem
como os relativos a arrecadacio de receitas;

e) elaborar as requisigdes oficiais da aquisicio de bens e servigos e
acompanhar os restantes processos de aquisicio de material
de uso corrente necessirio ao normal funcionamento dos
Servigos;

f) assegurar as obriga¢des decorrentes do cumprimento das
obrigacoes legais relativas ao apuramento e liquidacdo de
impostos e contribuigdes obrigatdrias e facultativas para os
diferentes sistemas;

g) assegurar a execugdo da contabilidade analitica, divulgando e
informando os respectivos centros de custo, bem como das
verbas a eles afectas pelo plano de actividades;

h) gerir e controlar os custos em geral, nomeadamente de dgua,
electricidade, meios de comunicagdes, gés, gasolina, gaséleo
e outros combustiveis;

i) controlar a despesa e execugio orgamental, comprovar o saldo
das diversas contas e preparar os processos de execugdo do
orcamento;

J) propor, quando tal se justifique, a realizacdo de contratos de
prestacdo de servi¢os externos, nomeadamente de higiene
e limpeza, de vigilancia e seguranca das instalagdes ou de
manutengio e conservacio de espagos verdes e organizar, nos
termos legais aplicdveis, os procedimentos pré-contratuais
necessarios;

k) atender, esclarecer e divulgar normas internas e procedimentos
a adoptar;

[) organizar os processos de aquisi¢do e de celebragdo dos
contratos para a aquisi¢do de bens e servigos, nos termos
das disposi¢oes legais vigentes;

M) promover 0s concursos e processos para a adjudicagdo de bens
e servigos, de acordo com as disposi¢des legais em vigor;

n) elaborar o orcamento geral e outros necessdrios as fungdes
desta unidade;

0) apoiar tecnicamente a elaborag@o das propostas financeiras de
candidatura a projectos de investigacdo e desenvolvimento;

p) organizar financeiramente os projectos e acompanhar a
respectiva execugdo, em termos do or¢amento geral e das
diversas unidades, para o respectivo periodo de vigéncia;

q) preparar documentos previsionais, elementos estatisticos,
indicadores de gestdo financeira e estudos de gestdo e
previsdo financeira;

r) preparar e acompanhar os processos de fiscalizacio e prestagao
de informacdo aos organismos oficiais e qualquer entidade
com poderes para o efeito;

s) preparar os relatérios de execucdo financeira dos projectos
nos moldes exigidos pelas entidades financiadoras e os
respectivos pedidos de financiamento;

1) recolher, sistematizar e divulgar legislagdo com interesse para
a actividade financeira e patrimonial;

u) passar certiddes ou declaragdes solicitadas sobre matérias das
suas atribuicdes depois de devidamente autorizadas.

3. Os SF sado dirigidos por um Chefe designado pelo Reitor,
cabendo-lhe:

a) coordenar e supervisionar as actividades de CP, a Tesouraria
e da unidade organica sob sua chefia;

b) propor taxas referentes a matriculas, propinas mensalidades
e servicos opcionais prestados aos estudantes em periodos
especiais, requerimentos de avaliacdo de recuperacdo,
de emissdo de diplomas, certificados, documentos de
identificacdo académica, boletins, e outros, inclusive para
fundos estudantis;

¢) identificar e propor o desenvolvimento do(s) sistema(s)
informdtico(s) que permita(m) modernizar e optimizar os
procedimentos financeiros e a qualidades dos servigos;

d) colaborar na criagio e actualiza¢@o de todos os regulamentos
inerentes a unidade; e

e) realizar outras tarefas que lhe forem superiormente cometidas.

ARTIGO 24
(Compras e Patrimonio)

1. Cabe a unidade de Compras e Patriménio (CP):

a) organizar e manter actualizado o inventdrio e cadastro dos
bens e iméveis da Universidade, registando a desafectacio,
o abate, a transferéncia e doagdo, possibilitando o célculo
das amortizagdes e reintegracdes a incluir na contabilidade
patrimonial;

b) assegurar, organizar e manter o arquivo geral de toda a
documentacdo classificado, inclusive a documentagio
técnica, relativa aos projectos e patrimonio imobilidrio, bem
como o registo nas entidades competentes e outras obrigacdes
decorrentes da legislaciao em vigor;

¢) submeter as necessidades de execugdo de obras a aprovagio
superior, prestando a devida fundamentag¢@o em colaboragio
com o processo planeamento das obras;

d) elaborar e acompanhar projectos de construgdo civil e
acompanhar a preparac¢do dos respectivos cadernos de
encargos;

e) emitir pareceres sobre a aquisicdo de bens méveis e imoveis;

J) acompanhar os procedimentos administrativos decorrentes da
execucao dos contratos de empreitadas, de aquisi¢do de bens
moveis e de arrendamento, aquisi¢io ou alienacdo de bens
imdveis, organizando os respectivos processos, solicitando
e prestando as informagdes e pareceres necessarios, e
promovendo a producio e difusdo de informacdo para as
diferentes unidades;
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) manter igualmente actualizadas as informacdes sobre quaisquer
onus, encargos ou responsabilidades que recaiam sobre bens
da UMUM,;

h) coordenar a elaboragéo do plano de emergéncia das instalagdes
e criar condic¢des para a sua operacionalizagdo.

1) organizar os processos de aquisi¢do de material de uso corrente
necessdrio ao normal funcionamento das unidades;

J) proceder a conferéncia das facturas de aquisic@o e etiquetagem
dos bens inventaridveis;

k) promover a adequada gestdo dos respectivos stock, evitando
cendrios de ruptura e excesso de artigos, mantendo as fichas
dos artigos em armazém actualizadas, através do registo das
saidas de stock e sua imputago aos centros de custo e contas
correntes respectivas;

[) assegurar a conservagdo e distribui¢io, mediante requisi¢des,
dos materiais em stock;

m) efectuar os pagamentos aprovados e autorizados pelo Conselho
Administrativo, incluindo os respeitantes aos beneficios
sociais;

n) assegurar o fluxo documental didrio respeitante aos pagamentos
e recebimentos efectuados;

0) manter rigorosamente actualizadas as folhas de caixa e de
depdsitos, de modo a ser possivel verificar, a qualquer
momento, a exactiddo dos fundos em cofre e em depdsito;

p) organizar e apresentar mensalmente as reconciliagdes bancdrias;
e

q) controlar o fundo de maneio.

ARTIGO 25
(Tesouraria)

1. A Tesouraria estd na dependéncia directa dos Servigos
Financeiros, e compete:

a) promover o correcto atendimento da comunidade estudantil e de
outros utentes da Instituicdo no que se refere ao pagamento
de taxas e demais cobrangas;

b) arrecadar e depositar as receitas préprias e emitir e assinar os
respectivos recibos;

¢) efectuar os competentes registos e proceder aos respectivos
depdsitos de todas as receitas da Universidade;

d) efectuar os pagamentos aprovados ou autorizados superiormente,
incluindo os abonos ao pessoal e seus beneficios sociais;

e) elaborar, diariamente, a folha de caixa, com os documentos de
suporte, destinada a contabilidade;

f) proceder a conferéncia do saldo de caixa para efeitos
contabilisticos;

g) elaborar as reconciliacdes bancdrias mensais das respectivas
contas;

h) gerir os fundos de maneio da Universidade;

i) transferir para os cofres do Estado ou de outras entidades,
nos prazos e termos legais, as respectivas receitas em
conformidade com as guias contabilisticas;

J) manter rigorosamente actualizada a escrita da Tesouraria,
de modo a ser possivel verificar, a qualquer momento, os
montantes dos fundos em cofre e em depdsito;

k) organizar e apresentar mensalmente, para serem presentes
superiormente, os balancetes de Tesouraria referentes ao
més anterior;

[) prover a revenda de artigos de papelaria e servigo de impressao
e fotocdpias, quando aplicavel; e

m) assegurar o expediente e arquivo da informagdo propria da
unidade.

ARTIGO 26
(Recursos Humanos)

1. A unidade de Recursos Humanos (RH) tem atribuicdes no
dominio da gestao do pessoal e processos relativos a estes, implementar
e assegurar a politica de gestdo de recursos humanos, de acordo com as
directivas dos 6rgaos de direc¢do.

2. Cabe a unidade de RH:

a) assegurar o registo de entrada, saida e encaminhamento de
correspondéncia interna e externa;

b) receber e encaminhar toda a documentag@o e ou requerimentos do
pessoal que exijam tramitacdo dos Servicos Administrativos
ou despacho superior;

¢) organizar e manter o arquivo documental da sua unidade;

d) organizar e manter actualizado o arquivo dos processos
individuais de todo o pessoal de acordo com a legislagdo em
vigor e produzir todas as listas e todos os mapas de pessoal
necessarios para os diversos fins legais;

e) organizar e tramitar os processos relativos ao recrutamento e
seleccdo bem como a promocao e progressao do pessoal ndo
docente, tendo presente as respectivas carreiras e estatutos;

J) instruir e gerir a execugdo dos processos relativos ao
provimento e contratacdo, exoneracdo, cessacdo de
contratos, e aposentacdo do pessoal ndo docente e docente,
bem como decorrentes do vinculo laboral, incluindo os
relativos a mobilidade do pessoal, acumulacdes de funcdes,
colaboragdes externas e dispensas de servi¢o de acordo com
os estatutos e legislacdo em vigor;

g) proceder a inscri¢do do pessoal nos sistemas de seguranca
social;

h) passar as certiddes e declaragdes exigidas por lei ou requeridas
dos interessados sobre tempo de servico, vencimentos,
descontos e outras situacdes referentes ao exercicio de
fun¢des do pessoal;

i) processar vencimentos, saldrios, gratificagdes, respectivos
descontos e organizar o servico referente a obrigacdes fiscais
e demais obrigagoes legais decorrentes deste processamento;

J) instruir os processos relativos a prestagdo de trabalho
extraordindrio, deslocagdes e ajudas de custo;

k) instruir os processos relativos a faltas, férias e licencgas, €
elaborar os respectivos mapas;

[) instruir e acompanhar os processos relativos aos sistemas de
seguranga social e beneficios sociais do pessoal e seus
familiares;

m) organizar e dar andamento os processos de acidentes de
trabalho e doengas profissionais;

n) elaborar o mapa de pessoal, o balanco social, mapas estatisticos
e demais mapas em cumprimento da legislacdo em vigor,
bem como outros elementos relativos ao pessoal para
publicagio;

0) realizar e manter actualizados estudos de descri¢@o, andlise e
especificacdo de fungdes do pessoal ndo docente, com vista
a definicdo dos perfis correspondentes aos postos de trabalho
e de modo a, conjuntamente com o conhecimento das
habilitagdes e das competéncias dos funciondrios, contribuir
para uma adequada gestdo das suas carreiras;

p) promover acc¢des de acolhimento e integragéio dos trabalhadores,
assegurando a sua identificacdo com a natureza, os
objectivos, as finalidades e a cultura da institui¢ao;

q) proceder ao levantamento de necessidades de formacao,
contribuindo, nesta medida, para a formulacao das politicas
de formac@o e aperfeicoamento profissional;
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r) instruir os processos relativos a avaliagdo do desempenho do
pessoal nao docente;

s) emitir e expedir declaragdes, circulares, ordem de servigo,
instrugdes, e outros actos normativos relacionados com os
recursos humanos;

1) produzir indicadores de gestdo dos recursos humanos e
desenvolver cendrios previsionais pertinentes para a sua
analise; e

u) exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas por
lei ou delegadas.

3. A unidade de RH serd dirigida por um chefe designado pelo
Reitor, cabendo-lhe:

a) coordenar e supervisionar as actividades de Manutencdo e
Conservacdo e da unidade orginica sob sua chefia;

b) propor e executar a politica de recursos humanos da
Universidade;

¢) elaborar e apresentar superiormente relatorios semestrais da
rotatividade do pessoal;

d) colaborar na criagio e actualiza¢@o de todos os regulamentos
e/ou estatutos relativos a unidade, nomeadamente o Estatuto
do pessoal nao docente e demais regulamentos pertinentes
para o funcionamento eficaz da unidade; e

e) realizar outras tarefas que lhe forem superiormente cometidas.

ARTIGO 27
(Manutencao e Conservacao)

1. A Manutencdo e Conservacdo (MC) é responsavel pelo
desenvolvimento de todas as tarefas de apoio e manutengao necessarias
ao bom funcionamento das diversas unidades, designadamente a
manutencdo de instalacdes e equipamentos, vigilancia, limpeza de
espagos e gestdo do servico de motoristas.

2. Cabe a unidade de MC:
a) elaborar os planos de manutengdo e conservagdo, higiene e

limpeza, em conformidade com as disposi¢des de satde e
seguranga das instalacdes, dos equipamentos, dos espacos

J) contribuir para o diagnéstico de problemas de conservagéo ou
funcionamento dos edificios;

k) colaborar na execug¢io de planos e acompanhar o desenvolvimento
de obras, procedendo a elaboracdo de autos de medicdo e
cumprimento dos cronogramas de execugao;

) assegurar o transporte de pessoal e bens autorizados pelos
orgaos de direc¢ao;

m) zelar e manter em bom estado de utilizaco os veiculos afectos
a Universidade, propondo a necessidade de execugdo de
servicos de manutengdo;

n) assegurar a manuten¢ao periddica, o estabelecimento de seguros
e outras obrigacOes legais relativas aos veiculos afectos a
Universidade;

o) realizar a manuten¢do de equipamentos em geral e dos sistemas
e equipamentos de seguranca;

p) dirigir, coordenar e superintender o pessoal ndo docente afecto
a unidade;

q) assegurar e promover a elaboragio e a aplicagio de planos de
emergéncia, bem como da respectiva sinalética nos edificios
construidos;

r) comandar as operag¢des em situacdes de emergéncia onde esteja
em causa a seguranca, garantindo a articulagcdo com empresas
e instituigdes publicas de seguranga;

s) assegurar e promover ac¢des de formagdo de teste e ensaio
no ambito dos procedimentos de emergéncia, relativos a
seguranga de pessoas e bens da Universidade; e

1) propor e criar procedimentos e regulamentacio, colaborando
no desenvolvimento desta, especificos de manutengao,
conservagdo, emergéncia e seguranga.

CAPITULO VI

Servicos Especializados

ARTIGO 28

(Gabinete de Apoio e Informacao e Tecnologia)

exteriores e demais bens da Universidade, observando os
condicionalismos impostos pela legislacdo em vigor;

b) criar e alterar regras e regulamentagio especifica para os
procedimentos de utilizagdo dos equipamentos e demais
bens, controlo de acessos, circulac@o e estacionamento nas
instalagdes e nos espagos exteriores em colaboragdo com
outras unidades da Universidade;

¢) organizar e gerir a abertura e encerramento de edificios e a
utilizacdo dos espagos comuns, incluindo a reserva de salas
€ outros espacos;

d) distribuir correio e documentagio interna;

e) assegurar as acgdes necessdrias a manutengdo, conservagio
funcional das instalacdes, dos espacos exteriores e dos
espagos verdes da Universidade;

/) implementar procedimentos no ambito da higiene, limpeza
e seguranca das instalacdes, em colaboracdo com outras
unidades da Universidade;

g) propor e assegurar o cumprimento de procedimentos adequados,
organizados e seguros relativos a recolha de residuos
de cardcter geral e colaborar com as restantes unidades
da Universidade no cumprimento, por parte destas, de
metodologias adequadas de recolha de residuos com origens
especificas e individualizadas nessas unidades;

h) garantir a eficiéncia energética dos edificios;

1) gerir e conservar as redes de abastecimento de dgua e de esgoto
de aguas residuais e pluviais;

1. O Gabinete de Apoio e IT - Informagdo e Tecnologia - (GAI)
tem por missdo assegurar o adequado funcionamento das tecnologias
de informagao existentes, competindo-lhe apoiar estudantes, docentes
e funciondrios, nessa area.

2. O GAI ¢ dirigido por um coordenador da drea das ciéncias
computacionais ou afim, nomeado pelo Reitor.

3. Ao GAI compete:

a) proceder a andlise de informacdo registada, propondo
indicadores, mecanismo de alerta e painel de indicadores que
permitam, de forma eficaz, monitorizar a gestdo académica
e disponibilizar informag@o para suporte a decisao;

b) proceder a andlise critica da informagdo registada e das
necessidades decorrentes dos procedimentos académicos
de forma a propor a criagdo e melhoria dos sistemas de
informacao;

¢) conceber, desenvolver, testar e actualizar aplicacdes, base de
dados e sistemas;

d) administrar sistemas, servigos e servidores alojados dentro e
fora das instalagdes da universidade;

e) interagir com entidades externas contratadas ou alojados no
ambito deste gabinete;

f) assegurar a gestdo de informag@o académica na péagina
institucional e outras plataformas indicadas;

g) assegurar a criagdo e gestdo de listagens e o apuramento
estatistico de dados requeridos por unidades internas;
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h) assegurar & comunidade o atendimento e apoio técnico na sua
area de competéncia, nomeadamente apoiar e esclarecer os
utilizadores implicados na gestdo académica;

1) organizar a requisicéio do equipamento informatico assim como
0 acesso as salas providas igualmente de equipamento
informdtico, mantendo um registo de utilizagio;

J) prestar apoio tecnolGgico aos projectos de qualquer unidade
da Universidade;

k) dar apoio técnico audiovisual na realizagdo de eventos e
actividades da Universidade;

[) gerir e manter actualizado o registo de contas de utilizadores
nos varios sistemas da Universidade, nomeadamente correio
electrénico, acesso aos equipamentos, acesso a rede com e
sem fios, armazenamento institucional, entre outros;

m) administrar e manter tecnicamente, garantindo o seu
funcionamento, a infra-estrutura de voz e dados cablada e
wireless, designadamente os servidores, servicos de rede e
equipamento passivo;

n) zelar pela conservacido e manutengdo dos equipamentos,
sistemas e aplicacdes informadticas, efectuando instalagoes,
monitorizando o seu uso, fazendo a inspeccio e verificagao
periddica;

0) estabelecer e garantir a seguranga das bases de dados e recursos
tecnoldgicos, garantindo a execucdo de cépias de seguranca
da informacédo da Universidade;

p) manter actualizado o inventdrio do parque informdtico, e
software, em articulacdo com os Servigos Administrativos,
elaborando, quando requerido, estudos e orcamentos neste
ambito;

q) propor e elaborar os planos e a regulamentacdo da Universidade
relativa a intrusdo, ao controlo de acessos, a higiene e limpeza
das instala¢Ges e da seguranga da utilizagdo das mesmas, na
perspectiva da adequagio aos novos projectos e as instalacdes
existentes; e

r) garantir a execucdo de quaisquer outras funcdes que lhe sejam
confiadas pelo Director de Servigos.

ARTIGO 29
(Servicos de Documentacao e Biblioteca)

1. Os Servicos de Documentagdo e Biblioteca (SDB) exerce a sua
actividade no ambito da gestdo, tratamento e controlo da documentagio
de suporte as actividades da instituicdo, nomeadamente de apoio
cientifico, pedagdgico, técnico e de investigagdo da UMUM.

2. As competéncias dos SDB sdo:
a) prestar servigo e colaborar no ambito das actividades de
formagio, ensino e investigacdo da UMUM;

b) apoiar os utilizadores no acesso e utilizagdo das diferentes
fontes e meios de pesquisa;

¢) manter um servigo de difusdo selectiva da informagao, visando
a pesquisa de bibliografia;

d) organizar e manter actualizados registos bibliograficos
distribuidos por diferentes dreas de apoio a formacio e
investigagdo, através de suportes fisicos, electrénicos e
audiovisuais.

e) assegurar o funcionamento dos servicos de leitura de presenca
e empréstimo domicilidrio;

J) prover servigo de impressdo e fotocdpias, quando aplicdvel e
em colaborag@o com os Servi¢os Financeiros para efeitos de
registo de transacg¢oes;

g) propor e viabilizar o processo de aquisi¢do de bibliografia,
0 acesso a catdlogos, bases de dados e demais fontes de
informacg@o, assim como, a aquisicdo de equipamentos
necessarios aos servigos;

h) proceder ao tratamento preliminar (registo, carimbagem e
cotacdo) e ao tratamento técnico (catalogacgdo, indexacio e
classificag¢@o) da documentagio adquirida de acordo com as
normas nacionais e internacionais aplicaveis;

i) estabelecer e aplicar critérios de organizacao e de funcionamento
dos servicos colaborando na criacdo e actualizacdo de
regulamentagdo especifica dos servigos prestados;

J) coordenar e gerir a utilizagio dos recursos, os recursos humanos,
materiais e financeiros necessdrios e que lhe foram confiados
as actividades desenvolvidas e proceder a avaliagdo dos
resultados;

k) zelar pela conservagdo das diferentes espécies bibliograficas e
seguranga dos acervos documentais;

]) colaborar na organizagfo de iniciativas culturais, nomeadamente
em exposicdes, semindrios, coldquios, conferéncias, etc.

3. O chefe dos SDB ¢ nomeado pelo Reitor, cabendo-lhe:

a) coordenar e supervisionar as actividades da unidade orginica
sob sua chefia;

b) elaborar, anualmente, o relatério e a planificacdo da unidade,
com o respectivo orcamento;

¢) integrar comissdes constituidas para as quais for convidado; e

d) realizar outras tarefas que lhe forem superiormente cometidas.

CAPITULO VII
Disposicoes Finais

ARTIGO 30
(Casos omissos e duvidas)

Os casos omissos e as dividas decorrentes da aplica¢do do presente
regulamento sdo resolvidos por deliberacao do Conselho Universitario.

ARTIGO 31
(Entrada em vigor)

O presente regulamento entra em vigor apds a sua publicagdo no
Boletim da Repuiblica.
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