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Resumo

A Era da Informacdo apresenta inimeros desafios, nomeadamente os resultantes da dependéncia e evolugéo
tecnoldgica. Torna-se, pois, necessario que as instituicdes e demais organizagcdes desenvolvam solugdes
integradas de gestdo da informag&o que otimizem o funcionamento das mesmas, com vista ao cumprimento

da respetiva Missdo, tendo em mente que a tecnologia é apenas um meio e ndo um fim em si mesma.

A presente dissertacdo sistematiza o trabalho realizado no &mbito de um projeto em contexto institucional —
a Faculdade de Ciéncias da Nutricdo e Alimentacdo da Universidade do Porto (FCNAUP) - que procurou
contribuir para a implementacdo de um modelo integrado de gestdo de informacdo (GI), assumindo como
prioridade a desmaterializacdo e melhoria do processo de gestdo de correspondéncia e consequentes estudo
organico e mapeamento dos fluxos informacionais, a otimizacdo da gestdo fisica da documentacdo, bem
como a melhoria dos processos de organizacdo e representacdo da informacdo e de armazenamento,

recuperacdo e uso da mesma.

Para a concretizacdo destes objetivos, e na perspetiva informacional, adotou-se 0 Modelo de Gestdo do
Sistema de Informacdo Universitario — Ativa e Permanente (MGSIU-AP), focado no fluxo
infocomunicacional e que estrutura a abordagem da GI através de um conjunto de 6 processos e 11 servicos
interligados. Acresce, ainda, os contributos da Engenharia de Requisitos e a aplicacdo da metodologia de
Gestdo de Projetos.

Os resultados obtidos integram organigramas e quadros de contexto (ISCNAUP/FCNAUP, 1997-2016), um
Manual de Procedimentos com a primeira versdo da descricdo dos fluxos informacionais mapeados e
validados pelos servigos produtores, instrumentos de acesso e pesquisa de informagdo, nomeadamente a Lista
de Utilizadores e Permissoes, a Lista de Recenseamento de unidades fisicas, uma proposta de Plano de
Classificagdo e Lista de Séries, listas de controlo de autoridade (Lista de Termos e Lista de Tipologias
Documentais), bem como as Orientacdes para a Instalacdo do Arquivo Fisico da FCNAUP, uma proposta
de Regulamento Orgénico do Servigo de Documentacdo e Informacdo (SDI) e um contributo para a
especificacdo da Politica de Gestdo da Informacao da FCNAUP.

A adocdo, incorporagdo e desenvolvimento continuado destes instrumentos no dia-a-dia dos servicos
contribuira para uma maior eficiéncia e eficacia da implementacdo de novos médulos/aplicacGes
informéticas, nomeadamente a de Gestdo de correspondéncia e a de Gestdo de Arquivo, pois constitui a
primeira garantia para uma visdo sistémica e para uma abordagem integrada da gestdo do sistema de
informacéo desta unidade orgénica, no contexto do sistema institucional/organizacional Universidade do
Porto.

Palavras-chave: gestdo da informagdo; gestdo de arquivo; gestdo documental; MGSIU-AP; FCNAUP,

Universidade do Porto.



Abstract

The Information Age presents many challenges, namely those resulting from the technology dependence and

evolution.

Therefore, it is necessary that institutions and other organizations develop integrated information management
solutions that optimize their operations, to efficiently and effectively accomplish the respective Mission, bearing

in mind that technology is only a means and not an end by itself.

This dissertation systematizes the work carried out within a project in an institutional context - the Faculty of
Nutrition and Food Sciences of the University of Porto (FCNAUP) - which sought to contribute to the
implementation of an integrated information management (IM) model, prioritizing the dematerialization and
improvement of the correspondence management process and the consequent organic study and mapping of
information flows, the optimization of the physical management of documentation, as well as the improvement

of the processes related with information organization and representation and storage, retrieval and use.

In order to achieve these objectives, and in the informational perspective, it was adopted the Active and
Permanent - University Information System Management Model, focused on infocommunicational flow and
structuring an IM approach through a set of 6 processes and 1linterconnected services. Additionally, we
considered the contributions of the Requirements Engineering and the application of the Project Management
methodology.

The obtained results include organizational charts and context tables (ISCNAUP/FCNAUP, 1997-2016), a
Procedures Manual, with the first version of the description of the mapped information flows, validated by the
producing services, some access and information search tools, namely a List of Users and Permissions, a List of
Physical Units, a Classification Plan proposal and List of Series, authority control lists (List of Terms and List
of Document Types), as well as the Guidelines on the Archive Physical Storage. A proposal for Organic
Regulation of the Documentation and Information Service (SDI) is also presented and a contribution to the

specification of the Information Management Policy at FCNAUP.

The adoption, incorporation and continuous development of these tools in the services day-to-day will contribute
to a greater efficiency and effectiveness on the implementation of new computer modules/applications, namely
Correspondence Management and Archive Management, as it is the first guarantee for a systemic vision and an
integrated approach to the information system management within this organic unit, in the context of the

University of Porto institutional / organizational system.

Keywords: information management, records management, document management, archives
management, MGSIU-AP, FCNAUP, University of Porto.
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INTRODUCAO

1. Enquadramento e motivagéo

A Era da Informacéo apresenta inimeros desafios, resultantes do desenvolvimento e da obsolescéncia
tecnoldgica, destacando-se a producdo e a disseminacdo da informacao em meio digital, em detrimento do
suporte papel, com a consequente dominacdo e dependéncia das plataformas digitais e respetivos
componentes de hardware e de software.

Torna-se, pois, essencial criar e utilizar solugdes de Gestdo de Informagéo (GI) em contexto organizacional
gue respondam a estes desafios, garantindo, desde logo, o funcionamento quotidiano e o cumprimento da

Missdo das institui¢cbes e demais organizagoes.

A presente dissertacdo sistematiza o trabalho desenvolvido no &mbito da realizacdo de um projeto em
contexto institucional — a Faculdade de Ciéncias da Nutricdo e Alimentacdo da Universidade do Porto
(FCNAUP) — e enquadra-se no campo da Ciéncia da Informagcdo, area de estudos da Gestao da Informacéo
organizacional, envolvendo, em interacdo com esta, as areas da Produc¢do Informacional, da Organizacao e

Representacdo da Informacdo e do Comportamento Informacional.
A dissertacdo &, assim, orientada para a resolucdo de quatro problemas prioritarios:

1. A auséncia de um diagndstico organico-funcional, que possibilite a compreensao da evolucgéo e
atual estruturagdo desta unidade orgénica da U.Porto, bem como as inerentes competéncias;

2. Ainsuficiéncia do controlo (fisico e intelectual) de entradas e saidas de informacdo no contexto de
atuacdo da FCNAUP interno a U.Porto e externo;

3. A auséncia de instrumentos de controlo de autoridade e de organizacdo e representacdo da
informacdo, que suportem a implementacéo e posterior utilizacdo de um software de gestdo de
correspondéncia/documental, alinhado com uma visdo integrada do sistema de informacéo da
FCNAUP e respetiva gestdo, nomeadamente com o SIGARRA (Sistema de Informacdo para a
Gestdo Agregada dos Recursos e dos Registos Académicos) e a gestdo de arquivo;

4. A inexisténcia de um servico com a responsabilidade da gestdo integrada do sistema de
informacdo/arquivo da FCNAUP.
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Necessidades evidenciadas, também, pelo Diagnostico dos Arquivos definitivos da U.Porto: FCNAUP -

Resultados, realizado pela Unidade de Gestdo de Documentacéo e Informacdo da UPdigital.

Neste diagndstico é, ainda, identificado de forma reduzida qual a producdo informacional corrente e
acumulada pelos diferentes servicos, pelo secretariado dos Orgéos de Gestdo, pela Unidade de Apoio &
Gestdo e pelos SPUP, nomeadamente a relativa ao servi¢co econdémico-financeiro e ao servigo de recursos

humanos.

Estando em curso a preparacdo da mudanca da FCNAUP para as suas novas instalacfes acresce, ainda, a
urgéncia de estruturar um servigco de arquivo e implementar um modelo de gestdo de informacdo que
consiga dar resposta as necessidades da gestdo organizacional e a preservacdo da memoria institucional a

longo prazo.

Além das necessidades e problemas identificados, partilha-se o entusiasmo por realizar uma dissertacéo
gue por si s € Unica, uma vez que é o primeiro projeto que se realiza neste ambito na FCNAUP. Pela
mesma razdo, este projeto no dominio da gestdo da informacdo organizacional abarcou as vertentes da
gestdo documental (com a preparacéo da futura implementacdo de um software de gestdo documental nas
diferentes unidades constituintes da U.Porto), da gestdo de arquivos (com os instrumentos a realizar para a
organizacdo e instalacdo do arquivo fisico), da gestdo de processos (com o mapeamento e modelagdo dos
fluxos de trabalho e informacionais), da gestdo de servicos (com o desenvolvimento interno da FCNAUP e
0 cumprimento dos objetivos da dissertagdo para o sucesso organizacional) e da gestdo de tecnologias de
informacdo (com a futura implementacdo do software de gestdo documental e de gestdo de arquivo na
FCNAUP).

Nesse sentido, a proposta de dissertagdo apresenta uma componente informacional e uma componente
tecnoldgica. A componente informacional prende-se com a implementacdo de um modelo de Gl e o
desenvolvimento de instrumentos no mesmo dominio e a componente tecnoldgica na implementagdo de
softwares de suporte a gestdo documental/workflow e a gestdo do arquivo fisico (em meio digital e em

suporte papel).

O trabalho desenvolvido estabelece as principais ligagdes com varios setores organicos da instituicdo, na
sua maior parte formalizados no organigrama da FCNAUP. A ligacdo centra-se principalmente com o
Servigo de Documentacéo e Informag&o, na &rea de arquivo e na area de gestdo da informacdo SIGARRA
(esta ndo formalizada no organigrama). No entanto, existe ligagcdo com todas as outras unidades funcionais,
se considerarmos a tarefa de mapeamento e redesenho dos fluxos informacionais e a elaboragdo do

recenseamento das unidades fisicas.
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Pretende-se, pois, com esta dissertacdo alcancar beneficios para a FCNAUP, nomeadamente ao nivel de:
maior eficiéncia e eficicia na gestdo da producdo informacional e controlo de entradas e saidas de
informacdo desta unidade; melhor organizagéo, representacdo, armazenamento, acesso e recuperacdo da

informacéo; diminuicdo de perdas de informagé&o e uma maior produtividade.

2. Objetivos e resultados esperados

O principal objetivo desta dissertagdo consistiu na criacdo das bases para a implementagdo de um modelo
de Gl nas unidades funcionais da FCNAUP, bem como na criagdo dos instrumentos necessarios a futura

implementacdo de uma solucgéo de gestdo documental e de um sistema integrado de arquivo.

Para a sua concretizacado, fixaram-se quatro objetivos especificos, expostos na arvore de objetivos (figura

1) e explicados de seguida:

1. Contribuir para a desmaterializacdo e melhoria do processo de gestdo da correspondéncia. Para este
objetivo contribuiu 0 mapeamento e o redesenho dos processos organizacionais e a otimizacéo do
processo de produgdo/captura, registo, fluxo e armazenamento da informacao.

2. Controlar a dispersdo e otimizar o armazenamento e gestao fisica da informac&o. Para este objetivo
contribuiu o recenseamento e definicdo de regras para a instalacdo em depoésito e o controlo dos
fluxos de entrada e saida da documentacéo.

3. Melhorar o processo de organizacgéo e representacdo da informacéo. Para este objetivo contribuiu
o controlo dos fluxos de entrada e saida da informacao e o desenvolvimento de um estudo orgéanico-
funcional e instrumentos de acesso e pesquisa de informacao.

4. Otimizar 0 acesso e a recuperagdo dos recursos informacionais.

Assim, os principais resultados do projeto s&o, inicialmente, a criacdo dos organigramas e dos quadros de
contexto, a partir da andlise organico-funcional para uma melhor compreensdo da estrutura e das
competéncias dos servicos e dos 6rgdos de gestdo da FCNAUP, bem como a criacdo de um Manual de
Procedimentos que inclua os fluxos informacionais e a sua descricdo para uma melhor percecdo das

entradas e saidas de informacéo e, consequentemente, a reducado das possiveis perdas de informacéo.

Além disso, pretendeu-se desenvolver os instrumentos necessarios a implementacdo do software de Gestéo
Documental, bem como & correta organizacgdo, descri¢do e instalagdo do acervo da FCNAUP (Lista de
utilizadores e permissdes, Recenseamento de unidades fisicas, Plano de Classificacdo; Lista de Séries,

Lista Controlada de Termos; Lista de Tipologias de Documentos; etc.).

16



Por fim, pretende-se criar as condi¢Ges de instalagdo, armazenamento e gestdo fisica do arquivo da

FCNAUP e elaborar as bases de uma proposta de Politica de Gestao da Informacao para a FCNAUP.
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3. Plano de trabalho

O plano de trabalho elaborado apresenta componentes tedricas e componentes praticas. A parte teorica

relaciona-se com a elaboracdo da proposta e do projeto de dissertacdo, bem como a revisdo de literatura.

Para a componente tedrica contribui, ainda, a realizagdo de um estudo organico-funcional que ajudara a
compreender a evolucdo da estrutura da FCNAUP e as inerentes competéncias de 6rgdos de gestdo e

servigos, uma vez que estas ainda ndo estdo completamente formalizadas.

A componente préatica desenvolve-se a partir da observacdo direta e entrevistas aos 6rgdos de gestao, aos
servigos e aos SPUP (Servigos Partilhados da Universidade do Porto), com vista ao mapeamento dos fluxos
informacionais e posterior elaboracdo de um Manual de Procedimentos que documente os circuitos da

informacdo, bem como os diversos intervenientes e consequente Lista de Utilizadores e Permissdes.

Além destas tarefas procede-se ao recenseamento da informacao nos servigos produtores, com especial
enfoque nos servicos académicos e nos 6rgaos de gestdo. Segue-se a identificacdo das séries documentais
e a elaboragdo de uma Lista Controlada de Termos, Lista de Tipologias de Documentos, um Plano de
Classificacdo para a futura implementacdo de um software documental e de gestdo de arquivo, bem como

um Inventario parcial do Sistema de Informacéo da FCNAUP.

Por fim, elaboram-se as bases de uma proposta Politica de Informacéo e um caderno de Orientagdes para

a Instalagdo do Arquivo Fisico da FCNAUP.

Apresenta-se de seguida o cronograma da dissertacao.
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Tabela 1 - Estrutura da dissertagao

1. Elaboracéo da proposta de dissertacédo 3 02/11/2017 | 05/11/2017
2. Levantamento e analise de bibliografia 19 | 06/11/2017 | 30/11/2017
3. Elaboracéo do estado de arte 32 | 01/12/2017 | 15/01/2018
4. Elaboracdo do projeto de dissertacdo 11 | 01/01/2018 | 15/01/2018
5. Defesa do projeto e revisdo de literatura 1 23/01/2018 | 23/01/2018
6. Estudo orgénico-funcional 8 | 24/01/2018 | 02/02/2018 ;
6.1. Realizacdo dos organigramas 1997-2016 6 24/01/2018 | 31/01/2018
6.2. Realizacdo dos quadros de contexto 1997-2016 2 01/02/2018 | 02/02/2018
7. Mapeamento dos fluxos de informacéo 40 | 05/02/2018 | 31/03/2018 ;
7.1. Elaboracdo do inquérito por entrevistas semiestruturadas 1 05/02/2018 | 05/02/2018
7.2. Realizacdo das entrevistas 4 06/02/2018 | 09/02/2018
7.3. Analise dos resultados obtidos pelas entrevistas 5 12/02/2018 | 16/02/2018
7.4. Elaboracdo dos diagramas dos fluxos de informacéo 21 | 16/02/2018 | 16/03/2018
7.5. Elaboragéo de um manual de procedimentos dos fluxos de
informac&o 11 | 19/03/2018 | 31/03/2018
8. Entrega da versdo 1.0 da dissertacdo 1 | 31/03/2018 | 31/03/2018
9. Organizacdo e Representacdo da informacéo 44 | 03/04/2018 | 01/06/2018 _:
9.1. Recenseamento da documentag&do produzida, recebida e
acumulada 10 | 03/04/2018 | 16/04/2018
9.2. Identificacio das séries documentais 7 17/04/2018 | 25/04/2018
9.3. Elaboracéo da lista controlada de termos 3 26/04/2018 | 30/04/2018
9.4. Elaboracéo da lista de tipologias de documentos 11 | 01/05/2018 | 15/05/2018
9.5. Elaboraco do plano de classificacéo 13 | 16/05/2018 | 01/06/2018
10. Lista de utilizadores e permissdes 5 | 04/06/2018 | 10/06/2018
11. Caderno de encargos para o arquivo fisico 5 16/06/2018 | 21/06/2018
12. Proposta de politica de gestdo da informacéo 6 22/06/2018 | 29/06/2018
13. Entrega da versao provisdria da dissertacio 1 | 30/06/2018 | 30/06/2018
14. Entrega da versao final da dissertacdo 1 | 31/07/2018 | 31/07/2018
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4. Estrutura da dissertacao

A presente dissertacdo encontra-se dividida em 4 capitulos, para além de uma Introduc¢do, ConsideracGes

Finais, Referéncias Bibliograficas e Anexos:

Introducdo — tem como objetivo contextualizar a dissertagdo, bem como mostrar qual a motivagéo que levou
a concretizacdo da mesma. Apresentam-se, ainda, os objetivos e os resultados esperados, o plano de trabalho
e a estrutura da dissertagéo.

O Capitulo 1 — A Gestao da Informacdo: Revisdo de Literatura inclui 4 subcapitulos. A gestdo da
informacéo organizacional tem como objetivo mostrar a partir de uma perspetiva tecnoldgica e de uma
perspetiva informacional, a reflexdo de varios autores em torno da Gl e o potencial que esta traz para as
organizagdes. Segue-se a analise da Gestdo de documentos e Gestdo de Arquivos que da a conhecer estas
duas areas segundo Varias perspetivas, apresentando visdes de diferentes autores sobre a relacdo entre a
gestdo documental e a gestdo de arquivos e a razdo pela qual estas podem ser vistas como uma Unica
disciplina. Na Gestéo de processos e Gestao de servicos e Gestdo de Tl analisam-se diferentes perspetivas
sobre o significado destas areas para as organizagdes. Por Gltimo, apresenta-se o Contexto Normativo de

Referéncia que sistematiza as principais normas que sustentam estas areas.

O Capitulo 2 — Enquadramento tedrico-metodolégico. Este capitulo apresenta um subcapitulo dedicado a
GI como area de estudos em Ciéncia da Informag&o em que se aborda o significado da Gl organizacional.
Além disso, é dedicado um subcapitulo a0 modelo de operacionalizagdo MGSIU-AP e um a outras
metodologias, técnicas e ferramentas adotadas, designadamente a Engenharia de Requisitos e a Gestéo de

Projetos.

O Capitulo 3 — O Caso FCNAUP. Este capitulo apresenta dois subcapitulos, sendo estes “Sistema
organizacional” e “Sistema Tecnol6gico e Sistema de Informacdo”. O primeiro subcapitulo apresenta a
Faculdade de Ciéncias da Nutrigdo e Alimentacdo da Universidade do Porto (FCNAUP) e respetivo
Servicos de Informacédo e o segundo subcapitulo o Sistema de Informacéo para a Gestdo Agregada dos
Recursos e dos Registos Académicos (SIGARRA) e de forma particular o0 médulo de Gestdo de

Correspondéncia, bem como a Aplicacdo da Gestdo de Arquivo.

Capitulo 4 — Contributos para um sistema de gestdo da informacdo na FCNAUP. Este capitulo integra
quatros subcapitulos: O Sistema Institucional/Organizacional, Contributos para a implementacéo de um
software de gestdo documental, Recenseamento, organizacgao e instalagéo do arquivo fisico e Perspetivacdo

do futuro.
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O estudo empirico apresenta a analise organico-funcional e a aplicacéo e analise das entrevistas a servicos,
6rgéos de gestao, unidade de apoio a gestdo e SPUP. A implementagdo do software documental inclui o
Plano de Classificagdo e Controlo de Autoridade, bem como a Lista de utilizadores e permissdes. O
Recenseamento, organizacdo e instalagdo do arquivo fisico apresenta o recenseamento da informacéao
recebida, produzida, agregada e expedida e as OrientacOes para a instalagcdo do arquivo fisico. Por ultimo,
a Perspetivacdo do futuro, inclui a identificacdo de problemas e melhorias, 0 Regulamento organico do

SDI e as bases para uma proposta de Politica de Gestéo da Informacéo para a FCNAUP.

Nas Considerac@es finais, sistematizam-se as principais conclus6es retiradas da dissertacdo realizada.

Por fim, elencam-se as Referéncias Bibliograficas e os Anexos, com todos os instrumentos criados durante

a dissertagéo.

1. GESTAO DA INFORMAGCAO: REVISAO DE LITERATURA
1.1. A gestdo da Informacédo Organizacional

A Gl emerge e afirma-se ao longo do século XX. Numa perspetiva mais tecnoldgica é de referir que, nos
anos de 1920 a 1930, a GI comegou por focar-se na gestdo dos documentos de uma forma mais organizada.
Com o aparecimento do computador, a Gl passou a estar mais relacionada com a gestdo das tecnologias de
informacdo, equacionando-se, nos anos 60, os sistemas de gestdo de informacdo. Segundo Claudia Dias, a
partir dos anos 70 a Gl passa a ser designada como Gestdo de Recursos de Informacéo, envolvendo toda a
informacdo que é necessaria a atividade da organizacdo. No entanto, a autora considera que a gestdo da
informacdo é mais do que um sistema de informacdo uma vez que esta utiliza tecnologias e varios conceitos
para planear, gerir e controlar o recurso mais importante que as organizacGes apresentam no mercado, ou
seja, a informagéo (Dias, 2001:270).

Nesta explorag&o, é apontada como primeira preocupacéo o controlo fisico dos suportes de informag&o, que
a autora designa por information container (IC), desde logo no que respeita ao suporte papel e que, com a
tendéncia para a automatizacdo e replicacdo, se ampliard a outros suportes. Os IC constituem um
armazenamento temporério e flexivel que contém informagdo acerca das transagcdes de negdcio e dos

processos, sob a forma de confirmagfes que desencadeiam processos em outros sistemas (Dias, 2001:270).

Hicks aponta como principal objetivo da Gl organizacional o de acrescentar valor a informacao,
considerando a forma como esta é organizada, visualizada e representada, bem como o facto de permitir

gue a informagéo flua para o utilizador a partir de processos de mudancga, partilha e colaboracdo (Hicks,
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2007:233). Para este autor (Hicks, 2007:235) existem formas de melhorar a Gl, sendo a primeira a do
suporte aos processos de negdcios e criacdo e implementacéao de aplicagbes de software para esses processos
ou atividades especificas que se desenvolvam nas organizagdes, como por exemplo a implementacéo de
sistemas de gestdo de clientes (CRM). Outra possibilidade envolve a integragdo da infraestrutura dos
sistemas de informacdo. Esta infraestrutura esté relacionada com o conjunto de sistemas de informacgéo que
suportam os colaboradores, os diferentes departamentos e 0s processos organizacionais e, por isso, todos
estes elementos tém de estar correlacionados para suportarem a organizacao da melhor maneira e para

permitirem a satisfacdo dos utilizadores.

E de referir aqui 0 pensamento “lean” (Hicks, 2007:238), introduzido no contexto da producio de
automoveis japoneses e que visa a melhoria da produtividade, da qualidade e da GI. No entanto, ndo é
consensual que este conceito possa ser aplicado em todas as organizacfes e a todos os sistemas onde 0s
fluxos dos processos tém de ir ao encontro dos consumidores, ou com qualquer outro sistema, embora estes
elementos sejam certos para a area da Gl, onde os fluxos de informacdo e de trabalho ocorrem para

acrescentar valor a informacao.

Para Hicks, o modelo de fluxo de valor (ver figura 2) apresenta um valor intrinseco na informagéo, sendo
gue valores futuros sdo gerados em virtude dos mecanismos a partir dos quais estes sdo organizados,
representados, mudados e visualizados. Adicionalmente, estes mecanismos, ou entdo a falta destes, bem
como a prépria informagdo pode gerar desperdicios, que podem significar o esforco necessario para
ultrapassar as dificuldades em recuperar ou aceder a informagéo, ou as atividades precisas para confirmar

ou corrigir informacao inexatas.

Analogous information management system

Flow

>
-

”DI:I
S|

Visualisation Storage Capture
Information

Exchange T Exch -
End-user g Organisation yenge D / dat
(Information ala
consumer)
Value stream A

Figura 2 - Modelo de fluxo de valor

Artigo fonte: Hicks (2007)
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O conceito de desperdicio na GI (Hicks, 2007:238) inclui as a¢fes adicionais ou as inatividades que surgem
como consequéncia de ndo se fornecer informacao imediata aos consumidores ou de se fornecer informacéo
inadequada aos mesmos e por isso o pensamento “lean”, no contexto da GI, tem como objetivo eliminar 0s

desperdicios de forma a gerar valor.

As tecnologias de informacdo sdo, pois, uma ferramenta importante para a Gl, uma vez que permite
melhorar os fluxos de informacdo e tornar a cadeia de abastecimento mais robusta e resiliente (Pereira,
2009:372).

Ainda numa perspetiva tecnolégica, no dominio dos sistemas de informagdo, temos as perspetivas de
Daugherty et al. (2006), Bodendorf & Zimmermann (2005) e de Detlor (2010).

Segundo estes autores, a informacéo (Daugherty et al., 2006) € uma fonte de vantagens competitivas, onde
0s processos de dados de negécio sdo partilhados de uma forma controlada. No entanto, a informacéo
(Bodendorf & Zimmermann, 2005) torna-se ainda mais importante quando falamos de ambientes dindmicos
que produzem irregularidades e disrupc¢des que podem trazer impacto no cumprimento de ordens da cadeia

de abastecimento, por isso, a comunicagdo de informacdo desses eventos torna-se muito importante.

Ja Detlor considera que a Gl (Detlor, 2010:103) incide no controlo de como a informacdo é criada,
adquirida, organizada, distribuida e utilizada como uma maneira de promover o acesso a informacao
eficiente, bem como permitir a sua utilizacéo por organizagdes. Ou seja, 0 objetivo da Gl é ajudar as pessoas
e as organizagOes a aceder, processar e utilizar a informagéo, de modo a que as organizagdes operem de
forma mais estratégica e competitiva, bem como ajudar as pessoas a cumprirem as suas tarefas e a serem

melhor informadas.

A Gl organizacional (Detlor, 2010:104) gere os processos de informacdo envolvidos no ciclo de vida da

informacdo, com o propdsito de ajudar a organizacao a atingir os seus objetivos estratégicos e competitivos.

Na Gl organizacional (Detlor, 2010:104) a informacdo €é vista como um recurso que precisa de ser gerido
tal como as pessoas e 0s equipamentos, uma vez que existem custos associados a aquisi¢do, ao
armazenamento, ao processamento e a utilizagdo da informacdo. No entanto, as tecnologias de informagao

também apresentam um papel critico na Gl nas organizagoes.

Numa perspetiva mais informacional, Chow e outros autores (Chow et al., 2008) permitem acrescer a visao
de Pereira (2009) os graves problemas na cadeia de abastecimento que as tecnologias de informacéo podem

provocar, caso se encontrem distorcidas.

Wilson salienta que a Gl organizacional prové a aplicacdo dos principios de aquisicdo, organizacao,

controlo, disseminacédo e utilizacio de informacéo relevante (Wilson, 2002). Consideram-se, assim, seis
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atividades que precisam ser geridas (Choo, 2002), a identificagdo das necessidades de informacéo, a
aquisicdo da informacgéo para ir ao encontro dessas necessidades, a organizacdo e armazenamento de

informacéo, o desenvolvimento de produtos de informacéo e a distribuicéo e utilizacdo de informacao.

1.2. Gestdo de Documentos e Gestao de Arquivos

Numa perspetiva de base tecnoldgica encontrdmos o debate em torno da Gestdo de Documentos (GD) ou
“records” que Kilov & Cithbert (Kilov & Cuthbert, 1995:406) relacionam com a resolugdo de problemas
associados a informacgdo que cada documento contém. Porém, para conseguir lidar com essa informagdo, é
necessario compreendé-la, ou seja, a informacdo € um pré-requisito para a elaboragdo de técnicas que

permitem mudar e recuperar os documentos de uma forma mais eficiente.

Ainda nos anos 90, mas sob a perspetiva de servicos como as bibliotecas, Webster et al. (1999:5)
argumentam que esta area permite gerir os documentos de forma a ir ao encontro das necessidades de
negocio, com os requisitos de prestacdo de contas e com as expetativas das comunidades, ou seja, a gestao
de documentos é focada nos procedimentos e nos sistemas para a criagdo, armazenamento e recuperagao

dos documentos.

A GD (Webster, Hare, & McLeod, 1999:11) também se preocupa com os formatos em que 0s documentos
se encontram, uma vez que estes melhoram a utilidade dos mesmos. O formato de um documento deve, no

entanto, ser definido antes da sua efetiva criacdo e se for necessario, mudado durante o seu tempo de vida.

No inicio do século XXI, e sob uma perspetiva mais informacional, Yusof & Chell consideram que a GD é
uma disciplina que ndo tem como fundagdo apenas uma teoria, uma vez que é relacionada com outras
disciplinas, tais como a administracdo de arquivos, a gestéo e a ciéncia da informacéo e, por isso, acreditam
gue existe uma falta de base tedrica na gestdo de documentos (Yusof & Chell, 2002:55). Esta é apresentada
como uma ferramenta vital para as organizagdes criando préaticas que eliminam a GD ineficiente e ndo
sistemdtica, incorporando principios da Ciéncia da Informagdo, porque permite o processamento de
informacdo com respeito pela origem, pela recolha, pela organizacdo, pelo armazenamento, pela

interpretacdo, pela transmisséo e utilizagdo da informacao.

Na mesma década, mas com um enfoque tecnoldgico Sprehe (Sprehe, 2005:298) apresenta a GD como
podendo ser adotada pelas organizagcbes como uma parte da sua infraestrutura, uma vez que os bons
documentos conseguem proteger a organizacdo de danos graves e garantir a conformidade regulatoria. A

GD permite, assim, estar a par da gestdo financeira e da gestdo de recursos, uma vez que assegura:
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A condugdo do negdcio de forma ordenada e eficiente, bem como a entrega de servi¢os de maneira

consistente;
A criacdo de politicas, decisOes e resultados para os stakeholders;

A protecéo dos interesses da organizacéo, bem como os direitos dos colaboradores, clientes e outros
stakeholders;

A legislacao e os requerimentos de regulacdo, como € o caso das auditorias;

A continuidade das operagBes em caso de emergéncias ou desastres e a continua manutencao da

memoria institucional em caso de investigacdo ou litigacdo (Sprehe, 2005:298).

Esta ideia parece ser confirmada por (Kulcu & Cakmak, 2012:194) que, ao abordar a convergéncia dos

“Records Management” com o “Enterprise Content Management” em meio digital, acreditam que a gestao

de documentos facilita as atividades das organizagdes em termos de:

Executar o trabalho de forma eficiente e legal;

Credenciar a continuidade e consisténcia dos servicos;

Permitir a elaborag&o de politicas, resolugdes e resultados para os stakeholders;

Estar de acordo com os requerimentos legais e administrativos, bem como a supervisao;

Garantir responsabilidades éticas e financeiras (Kulcu & Cakmak, 2012:194).

No entanto, a gestdo de documentos também pode ser vista, numa perspetiva mais arquivistica, com

Bustelo-Ruesta (2011:130) que aborda a gestdo documental como uma gestdo de metainformacdo porque,

se considerarmos todos os documentos eletronicos como ficheiros que possuem informacéo e designarmos

a metainformacdo como toda a informagdo necessaria para administra-los, conseguimos perceber que todos

0s processos documentais sdo, na verdade, um processo de captura, gestdo e exploracao de metainformagéo.

Por fim, numa perspetiva informacional Yusof & Chell acreditam que, no campo da Ciéncia da Informagéo,

a gestdo de documentos é vista como uma técnica para gerir informacao que incorpora tecnologias, de forma

a ter significado para as organizagdes (Yusof & Chell, 2016:11), preocupando-se, também com:

O

Gerir o documento, desde o design do sistema que guarda esses documentos até ao fim da existéncia

do mesmo;

Fornecer servigos que vao ao encontro das necessidades e a protecéo dos interesses da organizagdo

e dos seus clientes;

26



o Capturar documentos completos, confidveis e utilizaveis, sobre as atividades organizacionais;

o Assegurar que os documentos sdo armazenados de forma eficiente, geridos e retidos durante o

tempo preciso;
o Gerir os documentos como um ativo e um recurso de informacao.

No que respeita a Gestdo de Arquivos (GA), reconhece-se que 0s arquivos sdo importantes nas
organizacdes, uma vez que permitem que os documentos sejam preservados e acediveis quando necessario,
além de constituirem a memdria da organizacdo (Cavaglieri, Marcelo; Lopes, Uberdan dos Santos;
Roséario, 2009:217). Se estes autores (Cavaglieri et al, 2009) apresentam uma perspetiva mais ligada as
bibliotecas, Jimerson (Jimerson, 2002:75) situa-se na perspetiva dos arquivos e “records management” e
referencia como primeiro ponto da GA a identificacdo e manutencdo das origens (contexto de producao)
do arquivo e, por essa razao, o0s arquivistas devem compreender como os materiais de arquivo foram criados
e utilizados. Além disso, a GA tem como objetivo a prote¢do da integridade e a identidade dos documentos

e garantir a acessibilidade aos mesmos.

Ao realizar a GA (Jimerson, 2003:54) é necessario perceber qual a informacao que é preciso recolher para
colocar nos arquivos, por isso, € essencial criar uma politica de recolha dessa informacdo. Ou seja, decidir
que tipos de documentos devem ser recolhidos é uma forma de avaliar os interesses e as necessidades da

organizagéo.

Para essa avaliacdo, os arquivistas devem trabalhar em conjunto com os gestores de documentos (Jimerson,
2003:56) para avaliarem o0s requisitos legais, fiscais e administrativos para guardar todos os documentos,
para assegurar que a documentagdo adequada esta a ser criada e preservada e que os documentos ndo estéo

a ser guardados mais tempo do que 0 necessario.

No entanto, a GA também pode ser vista numa perspetiva mais tecnolégica, nomeadamente em autores
como Moreiro, Sanchez-Cuadrado, Palacios, & Barra (2011), Diamond, Bates, Clark, & Mairs (2003) e
Jianjun (2012).

A GA (Moreiro, Sanchez-Cuadrado, Palacios, & Barra, 2011:207) preocupa-se com o aspeto da vida dos
documentos, como a sua elaboracéo, a sua aquisicao, a sua avaliagdo, a sua catalogacéo, o seu acesso e a

Sua preservagéo.

Diamond et al. acrescentam, ainda, que a GA apresenta dois componentes basicos necessarios, sendo estes,
a infraestrutura de informacdo necessaria para armazenar, proceder e aceder aos dados e as carateristicas
do servico ao consumidor que séo requeridas para que os utilizadores tenham um acesso eficiente aos dados
(Diamond, Bates, Clark, & Mairs, 2003:1).
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Por sua vez para Jianjun (Jianjun, 2012:4530) o rapido desenvolvimento da GA requer que a maior parte
dos arquivistas ou profissionais da informacdo explorem a reforma desta area, de forma a modernizar a GA.
E por isso necessario, aplicar boas ferramentas de gestio e desenvolver gradualmente os recursos de

informacéo do arquivo de forma eficiente de modo a contribuir para uma maior modernizagéo social.

No entanto, existem alguns problemas que impedem o desenvolvimento da GA (Jianjun, 2012:4531) sendo

estes inumerados em seguida:

1. Fraca consciéncia da modernizacdo da GA,

2. Falta de planeamento e de uma forte orientagdo na GA, incluindo integracdo de sistemas de GD
n&o racionalizados;
As normas relativas a GA devem ser melhoradas;

4. A falta de normalizacéo leva a dificuldades na transmissdo em rede da informacéo de arquivo.

Nos anos 80 e 90, e numa perspetiva de arquivos e “records management”, foram varios os autores a

debrucarem-se sobre a ligagéo entre a GD e a GA.

Entre eles Charman (Charman, 1981:423), que acredita que 0s gestores de documentos sentem o dever
de assegurar a destruicdo da maior parte dos documentos de forma a reduzir custos, enquanto os gestores
de arquivo pretendem assegurar que todos os documentos sdo necessarios em algum ponto na vida da
organizacdo e por isso apresentam um potencial valor e devem ser transferidos para 0s arquivos quando

ja ndo forem mais importantes para propo6sitos de negécio.

Por sua vez, Atherton considera que os gestores de documentos estdo ligados a gestdo de negdcios e que 0s
gestores de arquivo sdo mais historiadores e embora estas possam ser disciplinas distintas, estes atores

apresentam objetivos em comum (Atherton, 1985:48).

Os gestores de arquivo e os gestores de documentos (Dollar, 1993:43) devem assegurar que 0s documentos
sdo uma evidéncia fiel das a¢des e das transagdes da organizacao e que estas ndo foram alteradas durante a
sua utilizacdo, para preservagdo futura. Assegurar a integridade dos documentos é fundamental para a GD
porque essa € a base onde a gestdo de recursos de informacdo pode dar acesso a documentos relevantes e
confiaveis. Ja para os gestores de arquivo, assegurar a integridade dos documentos é outra maneira de
assegurar o principio de proveniéncia que € crucial para a preservacdo e a comunicacdo de documentos,

principalmente documentos eletrénicos.

Todavia, existem mais areas em que 0s gestores de documentos e 0s gestores de arquivo partilham

preocupacgdes, como € o caso da avaliacdo dos documentos eletronicos ou o design de novos sistemas de
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informacdo, para que estes incorporem as funcionalidades necessérias para a avaliagdo e selegdo dos
documentos (Dollar, 1993:45).

Este autor (Dollar, 1993:46) continua, ainda, afirmando que 0s gestores de arquivo e 0s gestores de
documentos também se preocupam com a acessibilidade dos documentos eletrénicos ao longo do tempo,

decorrente da obsolescéncia tecnolégica.

Esta ideia parece ser confirmada por Campbell, numa perspetiva mais puramente arquivistica, que nos diz
que gerir os documentos € um processo que envolve um grande conjunto de capacidades desde o aconselhar
a escolher os sistemas mais adequados até aos cuidados pelos documentos designados por merecedores da
preservacdo permanente. Ou seja, 0s arquivistas devem processar os documentos de acordo com 0s prazos
de retencdo, sendo que estes devem ser criados em conjunto com 0s gestores documentais, de forma a

identificar os documentos que tém valor para os “arquivos” (Campbell, 1997:88).

Além disso, segundo a mesma autora, ainda existe uma certa distancia e animosidade entre os gestores

documentais e 0s gestores de arquivo, referente na seguinte citacao:

“Muitos arquivistas séo felizes por ignorar as perspetivas a longo termo e veem 0s gestores
de documentos a lidar com problemas aborrecidos dos documentos modernos, enquanto que
muitos gestores documentais veem muitos arquivistas como antiquarios impraticaveis*
(Campbell 1997:88).

Para esta autora, 0s gestores documentais tém muito a aprender com os arquivistas em relacdo a avaliacéo
da informagdo, assim como os arquivistas tém muito a aprender com os gestores documentais para

abracarem o futuro eletronico e pouparem custos (Campbell, 1997:89).

Ja na década de 2000, ainda na perspetiva de arquivos e “records management”, segundo Bunn, a GA e a
GD (Bunn, 2015:2171) apresentam a responsabilidade de preservar os documentos e devem trabalhar em
conjunto, dada as oportunidades e os desafios dos atuais problemas éticos sobre a privacidade e o controlo

dos dados pessoais, que 0s documentos podem envolver.

A GA e a GD pode ser vistas como apenas uma disciplina, embora exista uma pequena diferenca de
perspetivas em relacdo a como guardar os documentos. Pode-se dizer que existe uma conexao entre estas
duas disciplinas e uma grande reserva relativamente a separar estas duas areas e por essa mesma razao, 0s
gestores de arquivo e 0s gestores documentais tém também tendéncia a virar-se para a area da gestdao da

informagéo pessoal (Bunn, 2015:2171).

Esta ideia é confirmada por Charman ainda mais cedo nos anos 90, uma vez que este nos diz que a GD e

GA, estdo relacionadas porque ambas se preocupam com a organizagdo e com o guardar os documentos e
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por isso estas disciplinas ndo podem ser vistas como separadas, mas sim como uma Unica disciplina
(Charman, 1981:427).

Ja Pinto numa perspetiva mais informacional ressalta a emergéncia do conceito de ciclo de vida (dos
documentos) nas perspetivas e modelos de gestdo da informacdo e a ligacdo que alguns autores irdo

estabelecer entre a gestdo de arquivos e a gestdo de documentos:

“N&o cabendo aqui a sua caracterizacdo, € de referir a emergéncia do conceito de “life
cycle” que se afirma nas diferentes abordagens e modelos de GI e cria pontes para as dreas
dos AM (Archive Management) e dos RM (Record Management), no &mbito dos quais é,
também, um conceito basilar que resulta das tentativas de desenvolvimento de aproximacoes

mais integradas e abrangentes da gestdo dos arquivos” (Pinto, 2015:5).

O futuro eletrénico/digital, propicia, assim, o frente-a-frente dos gestores documentais com 0s arquivistas
e a gradual percecédo da partilha de conhecimento e o trabalho a realizar em conjunto, desde a analise de
documentos, a identificacdo dos que contém valor para a organizagdo, a sua retencéo e disponibilizag&o,
tratando-se de capacidades que sdo necessarias quer para 0s gestores documentais, quer para os gestores de

arquivo.
1.3.Gestao de Processos, Gestdo de Servigos e Gestdo de Tl

A Gestdo de Processos (GP) encontra-se relacionada (Afonso Storch, Oscar Benitez Nara, & Mahlmann
Kipper, 2013:759) com a mudanca na estrutura organizacional, apontando para a importancia do foco nos

processos e ndo nas fungbes desempenhadas por cada um dos departamentos da organizacao.

As organizacdes necessitam de ver 0s seus processos de uma forma integrada e global, com vista a reduzir
0s custos e a melhorar a qualidade. Com a continua utilizagdo da GP, podem ser elaborados um conjunto
de metodologias e praticas que provoquem mudangas nos processos, tornando-os em vantagens

competitivas para a organizagdo (Afonso Storch et al., 2013:759).

Esta ideia parece ser confirmada por outros autores que nos dizem que a GP permite assim, que se consiga
ter uma visdo integrada da organizacdo (Segatto, Inés Dallavalle de Padua, & Pinheiro Martinelli, 2013)
onde 0 conjunto de recursos, COMo as pPessoas, 0S Processos e as tecnologias sdo balanceadas para o0 bem

da organizacéo.

Segundo os autores Afonso Storch et al. (2013:760) a GP proporciona uma visao sistémica do trabalho,
mostrando a dependéncia do ciclo do processo até aos consumidores. E, por isso, para que 0s objetivos de
negécio sejam alcancados os colaboradores elaboram as suas tarefas tendo em conta documentos

normalizados.
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A GP (van der Aalst, ter Hofstede, & Weske, 2003:17) inclui um conjunto de métodos, técnicas e
ferramentas que suportam o design, a gestdo e a andlise dos processos de negdcio operacionais, podendo
por isso, ser considerado como abordagem a gestdo de workflows.

Os modelos de GP devem ser acompanhados por modelos de workflows (Weske, 2007) uma vez que sao
estes que capturam 0s processos operacionais e que os complementam com informacao técnica, requerida
para os fazer executaveis. Segundo este autor, quando os modelos de workflows séo criados e quando estes
satisfazem os requisitos impostos pelos processos, a modelacao dos workflows é completa e acaba, podendo

ser armazenados em base de dados ou no repositorio do modelo de workflow.

A GP é uma estrutura que pode ser utilizada como um instrumento de gestdo interna das organizacdes. E,
também, um processo de aprendizagem social (Bawden & Zuber-Skerritt, 2002:133) que ajuda 0s grupos
na organizacao e identifica claramente quais séo 0s objetivos viaveis e como os alcancar. No entanto, a GP
requere que os participantes tenham consciéncia da significancia, da produtividade e da criatividade dos

processos e a influéncia das relagfes de poder dentro e entre 0S processos.

Para implementar a GP (Afonso Storch et al., 2013) é necessario fazer um diagndstico inicial, analisar e
redesenhar os processos, bem como desenhar novos processos. Para que isto seja possivel é preciso obter a
informacdo do processo e definir cada funcéo que cada membro tem no mesmo, sendo que 0s responsaveis

pelo processo devem selecionar colaboradores para assegurar o completo progresso do projeto.

No entanto, caso se pretenda inovar é necessario perceber qual o estado de maturidade dos processos
organizacionais (Dave, 2017:54), uma vez que é primordial que identifiqguemos o estado corrente e que
compreendamos as espectativas realisticas dos objetivos que pretendemos alcangar. Para conseguir
visualizar essa maturidade dos processos pode ser criada uma matriz que ajude as organizagdes a aceder ao
seu nivel de maturidade de acordo com cinco fatores: a estratégia, 0s controlos, 0 processo, as pessoas € a
tecnologia (Fisher, 2004).

Esta ideia da maturidade dos processos € ainda abordada por outros autores, numa perspetiva tecnoldgica
mais direcionada para os sistemas de informacéo, onde a GP (Fantinato, Gimenes, & Toledo, 2009:1355)
permite que as organizacOes sejam competitivas, uma vez que conseguem determinar e exibir o seu nivel
de maturidade e ainda que a GP (Fisher, 2004; vom J Brocke & Rosemann, 2010) pode estar associada a

modelos de maturidade de processos que incluem a cultura como um fator de sucesso.

Os modelos BPMN (Business Process Markup Notation) podem automatizar os fluxos de trabalho dos

processos. Para se analisar o processo, deve-se inicialmente recolher os dados e converté-los em mapas de
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processos, para que estes possam ser analisados e discutidos pelos diferentes departamentos organizacionais
(Dave, 2017:1355).

Para desenhar novos processos (Dave, 2017) é necessario identificar as fraquezas dos processos correntes,

redesenhar 0 novo processo e consequentemente ter reunides com os stakeholders para que se possa

desenvolver novos processos, sendo que sempre que o mapeamento do processo for atualizado deve ser

comunicado aos mesmos para aprovacao final.

Para melhorarmos 0s processos torna-se essencial a propria anélise e modelagdo dos mesmos, existindo

alguns fatores-chave para a sua implementac&o, tais como (Dave, 2017):

@)

@)

Identificacdo de métodos apropriados para a modelagdo e analise;

Apoio da gestdo sénior durante o projeto;

Identificacdo das cadeias de valor e das oportunidades para melhorar o negocio;
As relagdes entre os colaboradores durante o projeto;

Conhecimento da construgao dos processos.

Segundo vom Jan Brocke et al. existem principios que conduzem ao sucesso da GP de negdcio nas

organizagdes. Estes principios foram elaborados com base na opinido de varios especialistas da area, a partir

de grupos de foco, e séo dez ( vom Jan Brocke et al., 2014:532):

1.

Principio da consciéncia do contexto — Este principio distingue a GP entre as diferentes
organizagdes, como o tamanho, a estratégia, a industria, 0 mercado, bem como os tipos de processos
e recursos disponiveis e por isso, ndo existe uma Gnica maneira de gerir 0s processos;

Principio de continuidade — Este principio diz-nos que a GP deve ser uma préatica continua, de
forma a ser efetiva e eficiente;

Principio de habilitacdo — Focado no desenvolvimento individual e organizacional da GP;
Principio holistico — A GP deve ter um contetido holistico, e por essa razdo a gestdo de processos
ndo deve ter um foco isolado nas areas especificas da organizacao;

Principio de institucionalizagdo — Assegura 0s papeis e responsabilidades da GP, existindo uma
visdo integrada horizontal do trabalho;

Principio do envolvimento — Este principio diz-nos que todos os stakeholders sao afetados pela GP
e por isso, a responsabilidade de cada colaborador, bem como o seu empenho sdo criticos para o
sucesso da gestdo dos processos de negocio;

Principio do entendimento conjunto — A GP é um mecanismo que introduz uma linguagem comum,

permitindo que diferentes stakeholders vejam e analisem os sistemas da organizacao;
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8. Principio do proposito — A GP é um método que permite que a organizacdo atinga mudancas e crie
valor;

9. Principio da simplicidade — Devem ser escolhidas solu¢Bes simples que consigam balancar as
entradas e saidas da organizacao de forma mais eficiente. A organizacéo deve escolher com cuidado
0S processos que necessitam de mais atencdo de um ponto de vista estratégico e técnico;

10. Principio da apropriacdo tecnolégica — A GP deve utilizar as tecnologias, em particular as
tecnologias de informacéo.

A GP ndo se encontra apenas relacionada com o mapeamento, a modelacdo e a analise de processos, mas
também com as estratégias da gestdo do conhecimento e dos processos (Seethamraju, 2010:536). Esta pode
ser vista por trés perspetivas, pela gestdo, pelos sistemas de informacéo e pela contabilidade. Consoante for

a rea, o contetido e a maneira de utilizagéo das tecnologias de informac&o ira variar.

De acordo com a Associacdo de profissionais da gestdo de projetos de negécio, a GP (Project Management
Institute, 2013) permite identificar, desenhar, implementar, medir, monitorizar e controlar 0s processos,
para atingir consisténcia e os objetivos esperados pela organizagdo, bem como também as maneiras de

acrescentar valor e inovacdo que melhorem os resultados organizacionais.

No dominio da Gestdo de Servigos (GS) encontramos na literatura a indicagdo de que sdo coproduzidos
pelos colaboradores e pelos utilizadores do servico e, por isso, a experiéncia deste processo ¢ moldada
primariamente pelas expetativas do utilizador, pelo seu papel ativo no processo de entrega do servico e a

sua subsequente experiéncia do processo (Osborne & Strokosch, 2013:36).

Para Looy, Gemmel & Dierdonck (2003), os servi¢os apresentam duas carateristicas fundamentais, a
inteligibilidade e a simultaneidade. A inteligibilidade significa que o resultado de uma transacdo de um
servico, nao € a transferéncia de uma propriedade, um servigo é simplesmente um processo ou um ato. A
simultaneidade significa que a realizacéo do servico implica a presenca do consumidor e do fornecedor, ou
seja, ambos apresentam um papel ativo na realizacdo dos servigos. No entanto a inteligibilidade e a
simultaneidade implicam consequentemente outras carateristicas, isto &, a inteligibilidade implica a

perecibilidade e a simultaneidade implica a heterogeneidade.

Em relacéo a perecibilidade, isso significa, que os servicos ndo podem ser armazenados como bens e a
heterogeneidade compromete que tanto o consumidor, como o fornecedor devem interagir a um certo ponto,
no processo de entrega dos servicos. Os consumidores, os fornecedores e 0 proprio momento da interacéo
podem apresentar diversas variacGes e por isso 0 processo de entrega dos servicos é caraterizado pelo

aumento da heterogeneidade.
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A definicdo de servicos (Rai & Sambamurthy, 2006:328) ndo apresenta um consenso entre as diferentes
areas que os estudam, no entanto, todas estas defini¢des enfatizam simultaneamente a mudanga na producéo
e no consumo, a transformagéo na experiéncia e valores que os consumidores recebem do envolvimento
com os fornecedores e a inteligibilidade dos produtos. No entanto, estes servigos também apresentam
desafios, devido aos inimeros requisitos de entrega de produtos, pedidos pelos consumidores e também
porque 0s servicos sao pereciveis, ndo podendo ser inventariados e, portanto, € necessaria uma constante

adaptacdo de planeamento.

Numa perspetiva informacional, esta ideia parece ser confirmada por Borges (2008), que nos diz que ndo
existe um consenso sobre o conceito de servigos, no entanto, todos apresentam uma base comum, que
identifica que os servicos estdo diretamente relacionados com a informag&o e com o utilizador e que estes

servigos tém como principal objetivo, a satisfagdo das necessidades informacionais dos utilizadores.

Os servicos (Borges, 2008:117) sdo intangiveis, porque estes ndo podem ser materializados, sdo apenas um
conjunto de ideias e conceitos, que podem ser sentidos. O utilizador consegue experienciar o servigo que
Ihe é prestado, avaliando-o de acordo com as suas expetativas, por isso, o utilizador apresenta uma parte

participante ativa ou passiva na producédo do servico.

J& a autora Marques (2014), também numa perspetiva informacional, diz-nos que os servigos sendo eles
servicos de informacdo de arquivo ou de biblioteca, devem estar orientados para o cliente, ou seja, € 0
cliente que deve julgar a qualidade dos servigos da organizacdo. Essa orientagdo virada para o cliente,
designa-se por “engenharia da satisfagdo do cliente” e implica que os colaboradores das organizagdes
consigam compreender as necessidades dos clientes, bem como a sua cultura ou até os seus valores
(Marques, 2014:124).

Nos anos 90, numa perspetiva puramente de servigos, a area da GS emergiu derivado de muitas outras
disciplinas (Gronroos, 1994:5) como é o caso do marketing, da gestdo de operagOes, da teoria

organizacional e humana, da gestéo de recursos, da gestdo da qualidade de servigos e a consultoria.
A GS apresenta cinco facetas (Gronroos, 1994:5) que podem ser reconhecidas:

1. A perspetiva de gestdo que permite tomar decisGes em todas as &reas da gestéo;

2. A conducéo por clientes ou por mercado;

3. A perspetiva holistica que enfatiza a importancia intraorganizacional e a colaboracéo funcional;
4. A gestdo da qualidade;

5. O desenvolvimento interno, para atingir os objetivos e as estratégias do sucesso.

Gronroos apresenta uma definicdo ampla consistindo a gestdo de servigos em (Gronroos, 1990:117):
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o Compreender a utilidade que os consumidores recebem ao consumir ou ao utilizar as ofertas das
organizagdes e como 0s servigos sozinhos ou juntos com os bens fisicos contribuem para essa
utilidade, ou seja, compreender como a qualidade é percebida pelos consumidores e como esta se
vai alterando ao longo do tempo;

o Compreender como a organizacao é capaz de produzir e entregar a sua utilidade ou qualidade;

o Compreender como a organizacao deve ser desenvolvida e gerida para que a utilidade ou qualidade
consiga ser atingida;

o Como fazer a organizacdo funcionar para que a sua utilidade ou qualidade seja alcancada e que 0s
objetivos das partes envolvidas possam ser cumpridos.

Na década de 2000, é possivel verificar que a perspetiva tecnolégica se mantém com os autores, Rai &
Sambamurthy (2006), McKenna, Tuunanen, & Gardner (2013) e Osborne & Strokosch (2013).

Para Rai & Sambamurthy a GS encontra-se intimamente relacionada com as tecnologias de informacao,
uma vez que ambas se preocupam com as areas da tecnologia, do comportamento humano, da estratégia e
do design. Por isso, a GS (Rai & Sambamurthy, 2006:328) pode ser vista como 0 conjunto das capacidades,
estruturas e processos, nas quais 0s servicos digitalizados sdo concebidos e arquitetados, como é que esses
servigos sdo oferecidos e como as interagdes para a inovacao e para a producao de servigos sao geridos.

A GS (McKenna, Tuunanen, & Gardner, 2013:249) permite ajudar na constru¢do dos processos de
informacdo e nos requisitos para compreender o design, 0 consumo e as provisdes dos servigos de

informacao.

A GS (Osborne & Strokosch, 2013:38) encontra-se relacionada com a interagdo entre o produtor e o
utilizador do servigo e com a interdependéncia destes dois a um nivel operacional. A continua contribuicao

do utilizador, como um coprodutor é essencial para o desempenho e o0 impacto do servigo.

A GS (Rai & Sambamurthy, 2006:327) tem vindo, assim, a crescer por inimeras razdes, sendo uma delas
a atual economia hipercompetitiva, que exige lideranca a nivel de répida produgéo de produtos e inovagao

de servigos, bem como uma maior intimidade com os consumidores.
Como terceiro dominio transversal refira-se, agora, a Gestdo de T1 (GTI).

No século XX, e numa perspetiva baseada nos sistemas de informag&o, a efetiva GTI (Boynton, Zmud, &
Jacobs, 1994) aparece como requerendo uma coordenagdo consciente, relativamente a ligacdo entre a

estratégia de negdcio e aos recursos das Tl (Gupta, Karimi, & Somers, 1997:210).

A GTI implica que os gestores de tecnologias de informagdo tenham consciéncia dos planos estratégicos

das suas organizacgdes, sendo que estes planos devem estar explicitamente incluidos no planeamento dos
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sistemas de informacéo e que o desempenho destes sistemas sejam avaliados de acordo com os objetivos

da organizacdo (Venkatraman & Ramanujam, 1987:211).

Quando o nivel de maturidade da organizacdo se encontra na Gltima fase, consegue-se perceber que 0s
beneficios e a experiéncia adquirida com as novas tecnologias de informacéo séo facilmente disseminados
por todas as unidades organicas da organizacao, que o conhecimento é relativamente completo, bem como
a tecnologia é instalada e integrada na formulacdo da estratégia de negécio (McFarlan, McKenney, &
Pyburn, 1983; Venkatraman & Ramanujam, 1987:211).

As novas oportunidades e riscos associados as tecnologias de informagdo apresentam inimeros desafios a
gestdo das tecnologias de informac&o, por isso € imperativo que os gestores de T1 consigam compreender,
planear e controlar o impacto de mudar as tecnologias de informacao na organizacdo (Benamati, Lederer,
& Singh, 1997).

J& numa perspetiva de base tecnologica, 0 modelo de assimilagdo de tecnologias indica-nos que as
estratégias de GTI, devem ser desenvolvidas, quanto maior for o crescimento da organizacdo (McFarlane,
1984; Raho, Belohlav, & Fiedler, 1987). Este modelo apresenta quatro distintas fases, apresentadas em
seguida (Raho et al., 1987:212):

1. Aidentificacdo da tecnologia e o investimento;

2. A aprendizagem e a adaptacéo a tecnologia;

3. Avrracionalizacdo e o controlo da gestéo;

4. A maturidade e a transferéncia de tecnologia.
Na década de 2000, numa perspetiva relacionada com os sistemas de informacdo, os autores Karimi,
Bhattacherjee, & Somers, acrescem que existem fatores que influenciam a ligacdo entre o negécio e a
estratégia das tecnologias de informagdo, como os atores, o tempo de tomada de deciséo e a comunicagao
utilizada na formulagdo da misséo, objetivos e planos para as Tl e o negocio (Karimi, Bhattacherjee, &
Somers, 2000:211).

Ja numa perspetiva tecnoldgica, a GTI encontra-se intimamente ligada ao alinhamento da estratégia e estas
podem ser classificadas em duas dimensGes, a dimensédo intelectual e a dimensdo social. A dimenséo
intelectual encontra-se centrada no planeamento de metodologias e nos contetdos dos planos. Ja a dimensao

social é focada nas pessoas envolvidas na criagdo do alinhamento (Reichheld, Markey, & Hopton, 2000).

No século XXI, ainda numa perspetiva relacionada com os sistemas de informacéo, Cragg, Mills &
Suraweera, indicam-nos que a GTI (Cragg, Mills & Suraweera, 2013:619) é definida em quatro dimensdes:

o0 planeamento, a organizagéo, o controlo e a lideranga das tecnologias de informagé&o.
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O planeamento é vital para o sucesso da organizacdo, bem como para 0 sucesso das tecnologias de
informacdo (Ward & Peppard, 2002), sendo que os aspetos deste planeamento se prendem com o contetido
do plano, o processo de criagdo do mesmo e o compreender como implementar este plano de T1 com sucesso
e por essa mesma razdo os objetivos de TI devem ser alinhados com os objetivos de negdcio e com estes
planos para o sucesso da GTI (Hussin, King, & Cragg, 2002).

A organizacdo das TI, por sua vez, é a funcdo que se segue, depois do planeamento e segundo 0s autores
Agarwal e Sambamurthy, a organizacdo das Tl tém uma atencdo particular, em termos de estrutura
organizacional, ou seja, em termos de perceber se os colaboradores com fungbes de T1 devem estar todos
centralizados no departamento de tecnologias de informacdo, ou se devem estar distribuidos pelos
diferentes departamentos da organizacéo (Agarwal & Sambamurthy, 2002).

No controlo das tecnologias de informagdo, podem ser varios os aspetos controlados, como é o caso dos
projetos de TI, os colaboradores da organizacao e outros recursos de Tl, como o hardware e o software.
Além disso, as politicas e os procedimentos sdo aspetos-chave para estes tipos de controlos, uma vez que
as organizagdes podem identificar a maneira correta de lidar com uma operacdo especifica, como por
exemplo, a seguranca das tecnologias de informacdo (Daft, 2012). Por ultimo, ressalta-se a lideranga que é
usualmente associada com visdo e criatividade, fornecendo vantagens competitivas para as tecnologias de

informacdo (Cragg, Mills & Suraweera, 2013).

Os mecanismos da governanca das tecnologias de informagdo ajudam ao alinhamento da estratégia dos
sistemas de informacédo, bem como clarificam os papéis e as responsabilidades de todas as partes envolvidas
e como as T sdo partilhadas entre parceiros de negécio, com a GTI e com fornecedores de servi¢o (Weil &
Ross, 2004).

A GTI, numa perspetiva tecnoldgica, mudam a habilidade das organizagdes de sobrevirem no atual mercado
competitivo e por isso a utilizagdo eficiente das tecnologias de informagdo encontram-se intimamente
relacionadas com a governanca das T1, como j& abordado pelos autores Weil & Ross (Wu, Straub, & Liang,
2015).

A GTI pode apresentar, contudo, problemas associados a prdpria Gl organizacional, segundo os autores
Hicks, Culley e McMahon. Estes problemas encontram-se associados a mudanca da informacdo, a
implementacdo e customizacdo dos sistemas de informacéo, aos fluxos de informacdo, bem como ao

planeamento e a estratégia dos sistemas de informacao (Hicks, Culley, & McMahon, 2006).

A GTI pode ainda estar associada as atividades de provisdo, opera¢do e manutencdo das solugdes de

negécio de TI, bem como suportar as estratégias e as operacdes de negdcio da organizacdo (HSU, Chen,
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Fan, Lin, & Chiu, 2015). Esta perspetiva da GTI, mais ligada as cadeias de abastecimento, encontra-se
também relacionada com a seguranga, a conetividade, a interoperabilidade e a otimizacao das organizacdes
(Kettinger, Marchand, & Davis, 2010).

A revisdo de literatura relacionada com a problematica da GI mostra que esta é vasta e por isso é importante
conhecer as suas areas de atuacdo. Desta retira-se que a Gl é mais popular numa perspetiva tecnolégica em
detrimento da perspetiva informacional. A GI é vista, assim, mais relacionada com as tecnologias de
informacdo e com 0s processos e, por isso, a informacao é percecionada como um recurso. O acentuar da
perspetiva informacional pela Ciéncia da Informacdo aponta para uma area de estudo essencial para a
correta producgéo, organizacdo, armazenamento e preservacdo da informacao, bem com um importante fator

para a cultura organizacional.

Por sua vez, a GD embora possa ser abordada por varias perspetivas, apresenta uma base comum, a todas

elas, uma vez que na sua integra a GD tem como objetivo guardar os documentos necessarios & organizagao.

Outra das areas de atuacao relacionadas com a Gl é a GA conseguindo-se identificar os pontos de contacto
entre a GA e a GD. Embora as perspetivas dos varios autores ndo sejam consensuais, estas duas areas sao
essenciais nas organizacGes e ndo devem ser descartadas, devendo ser assumidas numa atuacao integrada e
alinhadas com as orientagfes normativas existentes. Desta forma serd muito mais facil conseguir organizar
e disponibilizar os documentos necessarios aos colaboradores no momento, bem como ter bons mecanismos

de preservacdo dos mesmos, caso estes sejam importantes a longo prazo.

Ja para uma boa GP é necessario que se perceba o estado de maturidade dos processos organizacionais,
para se puder inovar 0s mesmos, isto de acordo, tanto com uma perspetiva puramente tecnoldgica ou mais

virada para os sistemas de informacé&o.

A GP e a GS sdo cada vez mais indissociaveis da Gl. A primeira permite ver a organizacdo de uma forma
mais integrada, garantindo a identificacdo, a analise e a constru¢do de processos, enquanto a segunda
permite um novo olhar sobre os processos de gestdo da informacgédo e o desenvolvimento de produtos e

servigos cada vez mais adequados.

Por fim, a GTI também se encontra associada & Gl organizacional, na medida em que as mudangas da
informacdo e da estratégia dos sistemas de informagdo influenciam como esta é processada e como se
organiza a estratégia de negdcio das organizagfes. A GTI alinha-se com os sistemas de informagéo que
potenciam o sucesso organizacional, permitindo a defini¢do clara dos papéis e das responsabilidades de

todas as partes envolvidas na organizagé&o.
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1.4. Contexto Normativo de Referéncia

A producdo normativa é vasta, mas muitas vezes confina-se ao dominio especifico que esta na origem da

sua elaboracdo. Apresentam-se de seguida alguns dos mais relevantes.

No dmbito dos sistemas computorizados, nos chamados Eletronic Document Management Systems (EDMS)

destaca-se a IEC 82045-1:2008, designada por “Gestdo de documentos. Parte 1: Principios e métodos”

(Instituto Portugués da Qualidade, 2008) que, por sua vez, se relaciona com um vasto conjunto de normas:

IEC 61355:1997, Classification and designation of documents for plants, systems and

equipment;
IEC 62023:2000, Structuring of technical information and documentation;

ISO/IEC 2382-1:1993, Information technology — Vocabulary — Part 1: Fundamental

terms;

ISO/IEC 8613-1:1994, Information technology — Office Document Architecture (ODA)
and interchange format: Introduction and general principles;

ISO 9000:2000, Quality management systems — Fundamentals and vocabulary;
ISO 10007:1995, Quality management — Guidelines for configuration management;

ISO 15226:1999, Technical product documentation — Life cycle model and allocation of

documents;

ISO 16016:2000, Technical product documentation — Protection notices for restricting

the use of documents and products.

A IEC 82045-1:2008 apresenta um conjunto de métodos e principios para a gestdo de documentos:

O

Processos suportados por metainformacdo — a metainformagdo permitem que seja possivel
pesquisar e recuperar um dado documento. Estes estdo associados a diversos assuntos, tais

como a visualizacdo dos documentos, a sua organizacao e o seu ciclo de vida;

Conceitos de documentos — Existem documentos simples, compostos e agregados. Num
documento simples, cada documento esta associado a um conjunto de metainformacdo. Um
documento composto é constituido por mais de que um tipo de documento e um documento
agregado é uma montagem de documentos independentes, em que cada um apresenta o seu

conjunto de metainformagéo;
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o Versdes dos documentos — Podem existir dois tipos de mudangas nas versdes dos documentos,
sendo estas, a mudanca de informacdo do documento, ou a mudanca da apresentacdo visual da
informacao. Estas versdes podem ter uma ou mais finalidades, em que cada uma delas apresenta

um tempo e uma duracao especifica.

Nesta perspetiva, o ciclo de vida de um documento (Instituto Portugués da Qualidade, 2008:21) apresenta

como fases: a iniciacdo, a preparacdo, o estabelecimento, a utilizacdo, a revisdo, a anulagdo e a supressao.

Na fase da iniciacdo os documentos séo identificados no sistema de gestdo de documentos, enquanto que,
na fase de preparagdo os contetidos dos documentos sdo desenvolvidos. Depois da-se a terceira fase, em
que os documentos sdo sujeitos a verificacOes e aprovacdes. Esta fase termina quando o documento é
publicado, sendo entdo passivel de ser utilizado. Pode ocorrer uma fase de revisdo do documento em que
os contetidos sdo alterados, no entanto, caso os documentos deixem de ser (teis sdo anulados ou

eliminados/suprimidos.

A NP EN ISO 11442: 2014 (Instituto Portugués da Qualidade, 2014:8) explicita um conjunto de regras para
a gestdo de uma tipologia de documentos — 0s documentos técnicos. Segundo esta norma um documento
original ndo se encontra relacionado com qualquer tipo de documento fonte. Estes documentos originais
devem ser guardados no arquivo fisico, caso estejam registados em papel, e guardados em um suporte
seguro, caso sejam digitais, prevendo a necessidade da sua recuperacao a longo prazo. Caso seja necessario,
podem-se fazer reproducbes do documento original, no entanto, deve-se ter em atencdo que pode existir
informacdo perdida no processo. Nela é definido um conjunto de fases que devem ser implementadas para
criar os documentos. Na fase de criacdo € atribuido um conjunto de conteldos ao documento, que deve ser
aprovado na seguinte fase. Depois de este documento ter sido devidamente aprovado pode passar pela fase
de publicacéo, devendo, de seguida, ser armazenado para que os utilizadores possam ter acesso a0 mesmo,

podendo passar por uma fase de revisdo dos contetdos do documento.

A 1SO 15801:2004 aborda por sua vez, como implementar e operacionalizar um sistema de gestdo de
documentos que armazene documentos eletrénicos de uma maneira segura e fidvel. Esta norma explica de
uma forma geral como gerir a seguranga da informacéo nestes sistemas, como capturar dados e informacéo,
bem como preservar e destruir essa informacdo. Além disso, esta norma também tem em conta os backups,
os sistemas de recuperacdo de documentos e quais as técnicas de melhor seguranca e protecdo do sistema
(ISO, 2004).

Outra norma que pode ser implementada no &mbito da gestdo documental em sistemas computadorizados
é anorma ISO/TR 18492:2005, relativa a preservagdo de documentos eletrénicos a longo-prazo. Esta norma

aborda um conjunto de objetivos que se devem cumprir para se preservar 0s documentos a longo-prazo,
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como € o caso da inteligibilidade, a identidade, a capacidade de recuperacéo e compreensao do documento,

bem como a autenticidade, além de fornecer um conjunto de estratégias para essa preservagdo (ISO, 2005).

Por fim, destaca-se no dominio da desmaterializacdo a norma I1SO 13028:2010, “Informacdo e
documentagdo — Implementacdo de principios para a digitalizagdo de documentos” que explica quais os
beneficios e os riscos de se digitalizar os documentos, bem como as melhores praticas de digitalizar, para

implementar estes documentos nos sistemas (1SO, 2010).

No dominio dos Records Management / Gestao de Arquivo a Norma Portuguesa (NP) 4438 é composta por
2 partes e resulta da adequacdo da 1SO 15489, Information and Documentation — Records management,
sendo que o seu principal objetivo é apoiar os records management, ai traduzido para “gestdo de

documentos de arquivo”.

Na NP 4438-1 (Instituto Portugués da Qualidade, 2005:14) o documento de arquivo (traducdo do termo

“record”) deve possuir algumas carateristicas, tais como:

o Autenticidade, ou seja, devem ser aquilo que pretendem ser, bem como também ser produzido no

momento da sua génese ou envio para o arquivo;

o Fidedignidade, uma vez que os documentos devem expor as transagdes, atividades ou fatos

exatamente como eles sdo;
o Integridade, ou seja, os documentos devem conservar-se completos e inalterados;
o Utilidade, ou seja, os documentos devem ser facilmente recuperados, utilizados e interpretados.

Antes da implementacdo de sistemas que suportem a gestdo destes documentos (Instituto Portugués da
Qualidade, 2005:17) deve-se ter em consideracao que é necessario ter pessoas especializadas na area e com
formacdo adequada, além de desenhar e documentar o sistema a ser implementado, bem como ter em
atencdo a criacdo de normas e procedimentos para avaliar o sistema e tomar decisdes relativamente a
conservacdo e destino final dos mesmos. No entanto, os sistemas de arquivo também devem assegurar que
existem mecanismos de conversdo e migracdo de documentos, caso os formatos se tornarem obsoletos ou

ocorrer uma mudanca de software. Alguns aspetos a ter em consideracao s&o:
o Determinar quais os documentos que serdo incorporados no sistema de arquivo;

o Determinar os prazos de retencdo dos documentos, tendo como objetivo a preservagdo da memoria
da organizacdo, a eliminacdo de forma rapida dos documentos que ndo sdo mais necessarios, a

resposta aos cumprimentos legais, bem como responder as necessidades dos utilizadores;
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o Utilizar processos de registos para que todos os documentos que sdo integrados no sistema de
arquivo sejam registados, tornando possivel comprovar que estes documentos foram realmente

integrados no sistema, podendo ser passiveis de ser recuperados;

o Elaborar um plano de classificacdo, para que todos os documentos possam ser associados a uma
determinada atividade e facilmente recuperados, para atribuir responsabilidades pela gestdo dos

documentos e para determinar os prazos de retencdo e eliminacdo dos mesmos;
o Listas controladas de termos e regras de indexag&o;
o Armazenamento em suportes que garantam as carateristicas dos documentos de arquivo;
o Regras de condicdes de acesso aos documentos;

o Controlo da circulagdo dos documentos para que seja possivel recuperar os documentos e prevenir

a perda dos mesmos;
o Elaboracdo de um manual de arquivo que defina as responsabilidades e os processos de arquivo.

Segundo a NP 4438-2 (Instituto Portugués da Qualidade, 2005:8) devem ser implementadas politicas de
gestdo de arquivo e responsabilidades. As politicas de gestdo de arquivos definem tudo o que a organizacao
tem intencdo de fazer, sendo suportada por procedimentos e recomendac@es. Além destas, a politica de

gestdo de arquivos, deve estar em concordancia com outras politicas que a organizagdo possa ter.

Por outro lado, as responsabilidades permitem que todas as praticas organizacionais sejam normalizadas,
garantindo que todos os colaboradores documentem apropriadamente as suas atividades, bem como os
sistemas de informacéo, que devem garantir a transparéncia dos processos de gestdo de arquivo e que 0s

documentos se encontrem disponiveis e prontos a ser utilizados, enquanto conterem utilidade.

Para implementar o sistema de arquivo sdo necessarias, um conjunto de etapas a serem implementadas, tal

como ilustrado em baixo:
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Figura 3 - Concecéo e implementacéo de sistemas de arquivo

Artigo Fonte: Instituto Portugués da Qualidade (2005)

A etapa A permite definir o objetivo principal da gestdo de arquivos, permitindo ajudar a definir os
problemas e a avaliar as solugdes a serem implementadas. A etapa B tem como funcdo realizar uma anélise
organico-funcional, que permita descrever todas as atividades e processos de negdcio da organizacdo

criando um esquema de classificagdo funcional.

A etapa C tem como fundamento, a identificacdo dos requisitos de producéo, rececdo e conservagdo dos
documentos de arquivo. A etapa D tem como objetivo estudar os outros sistemas ja implementados na
organizagdo e a etapa E determinar quais sdo as normas, procedimentos, instrumentos e politicas mais

apropriadas para documentar as atividades da organizag&o.

A etapa F complementa as trés etapas anteriormente faladas, uma vez que cinge a conversao das estratégias
da etapa E, preenche os requisitos da etapa C e resolve os problemas de gestdo organizacional em D. A

etapa G tem por sua vez, como objetivo implementar as estratégias desenhadas na Etapa F.

Por fim, ocorre a etapa H, relativamente ao controlo, ajustamento e revisdo, que envolve a anélise de todos
os documentos que foram produzidos, as entrevistas aos colaboradores e outras partes interessadas, a

realizacdo de diagnosticos e a observacao das operagdes do sistema de arquivo.

Nesta Gltima parte é de se salientar que é importante realizar auditorias e monitorizacdes de desempenho
para assegurar que todas as normas estdo a ser cumpridas de forma a ter um elemento provatério em todas

as situacdes e para melhorar o préprio desempenho da organizacao.
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A norma ISO/TS 23081 (parte 1, 2 e 3) tem como principal preocupagao a criacdo, a gestdo e a utilizagdo
da metainformagdo dos “records management”, denotando-se a 1SO 23081-1:2006 “Informacdo e
documentacdo — Processos da gestdo de documentos — Metainformacéo para os documentos — Parte 1:
Principios” que cobre todos os principios sobre a gestdo da metainformacao dos documentos que podem
ser aplicados a todos os documentos, aos processos que os afetam, aos sistemas e também a organizacdo

gue é responsavel pela sua gestdo (ISO, 2006).

A NP ISO 11799:2014 “Informagdo e documentagdo: Requisitos para armazenamento de materiais de
arquivo e biblioteca” (Instituto Portugués da Qualidade, 2014:6) esclarece as carateristicas que 0s dep0sitos
fisicos devem cumprir, nomeadamente, ter uma boa localizacdo do edificio para que estes ndo fiquem
expostos a desastres naturais, ter mecanismos de seguranga nos mesmos, ter um ambiente interno estavel,
ter sistemas de detecdo de incéndios e intrusos, os cuidados a ter com a iluminacgéo, ter ventilacdo e
circulacdo de ar, bem como ter um sistema de desinfestagdo dos documentos e um plano de emergéncia em

caso de desastres.

A norma ISO 14721:2003 “Dados do espago e sistemas de transferéncia de informacdo — Sistema de
informacdo de arquivo aberto — Modelo de referéncia”, permite estabelecer um sistema para arquivar
informacdo, seja esta fisica ou digital. Este modelo esclarece um conjunto de fung¢Ges de preservacdo da
informacdo de arquivo, tal como a ingestao, 0 armazenamento, a gestdo de dados, 0 acesso e a disseminacao.
Além disto, este modelo também aborda a migracdo da informacéo para outros formatos ou softwares e
explana um conjunto de recomendacdes de boas praticas para implementar os sistemas de arquivo (ISO,
2003).

2. ENQUADRAMENTO TEORICO-METODOLOGICO

2.1. A Gestdo da Informacgdo como area de estudos em Ciéncia da Informacéo

A Ciéncia da Informagéo (Cl) é uma ciéncia social interdisciplinar que se relaciona com o fenémeno
infocomunicacional e com a producdo/recolha, a organizacdo, 0 armazenamento, a transmissdo e a
utilizacdo da informacgédo constituindo a Gl uma das suas areas dimensionais de aplicacdo, cruzando com
todas as outras areas da Ciéncia da Informacdo, bem como outras apenas inerentes & prdpria gestdo da
informacéo (Silva & Ribeiro, 2009:35).

Em alternativa a visdo da informacdo como coisa / recurso, Silva (2006) apresenta uma definicdo de
informagdo como sendo um “conjunto estruturado de representacdes mentais e emocionais codificadas

(signos e simbolos) e modeladas com/pela interacdo social, passiveis de serem registadas num qualquer
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suporte material (papel, filme, banda magnética, disco compacto, etc.) e, portanto, comunicadas de forma

assincrona e multidireccionada.”
A esta definicdo junta-se a de sistema de informacéo e a de sistema tecnoldgico de informacéo:

“O Sistema da Informag&o ¢ constituido pelos diferentes tipos de INFORMACAO
registada ou ndo externamente ao sujeito (0 que cada pessoa possui em sua memoria
é informacéo do sistema), ndo importa qual o SUPORTE (material e tecnoldgico), de
acordo com uma estrutura (entidade produtora/recetora) prolongada pela agdo na
linha do tempo. A estrutura de um SI é um aspeto complexo porque ela é
paradoxalmente autonoma e indissollvel da informagdo propriamente dita: o sujeito
de acdo (seja pessoa ou instituicao) que produz e recebe fluxo informacional € distinto
deste, mas é essencial para que este exista. A identificacdo da ESTRUTURA torna-se
um momento decisivo para podermos fixar os contornos precisos de um Sl e isso é
feito, em Ciéncia da Informacdo através do polo técnico do METODO
QUADRIPOLAR, mais precisamente através das operagdes Observagdo e Analise
organico-funcional. E é preciso ndo esquecer que a estrutura de um Sl é ou pode ser

concebida ela prépria como um Sistema distinto (DELTCI, 2007b).”

“O sistema tecnolégico de informacéo é qualificativo de suporte tecnolégico especial,
cuja informacdo processada, recolhida, acumulada e transmissivel constitui parte

integrante e dindmica do Sistema de Informacéao propriamente dito (DELTCI, 2007c¢)

2

Por sua vez, as plataformas digitais ndo se reduzem aos registos tecnolégicos, embora possa ser equivalente
ao sentido que se da a um sistema informético, mas indo para além deste na medida em que ganha a sua
inteligibilidade nos Sistemas de Informag&o. Definimos, assim, plataformas digitais como os “’espacos de
inscri¢do e de transmissdo’ da informac¢do humana e social, visivel no ecrd do computador, e
gravada/inscrita no respetivo disco e memdria, para que possa ser comunicada. Trata-se de um “espago”
tecnoldgico que, na esséncia, continua a ser constituido pelo software (informacgéo codificada para ser lida
pelo dispositivo) e pelo hardware (dispositivo ou aparelho), no qual convergem diversas tecnologias e

servigos com o fim de torné-lo um instrumento de mediagdo infocomunicacional” (Silva, 2012).

Estes conceitos estdo na base de uma abordagem da Gl como area de estudos em Cl e em interacdo com a
area da Producdo Informacional, da Organizagdo e Representacdo da Informacgdo e do Comportamento
Informacional sendo “vasta e complexa a problematica ligada a producdo da informacéo (do meio

ambiente a estrutura produtora, a operacionalizacdo e utilidade da meméria organica, os atores, 0s
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objetivos, as estratégias e 0s ajustamentos & mudanca) em contexto orgéanico institucional e informal e que

constitui o nucleo duro da Gestdo de Informacéo propriamente dita” (DELTCI, 2007a).

No dominio operacional e para além da estreita ligagdo as tecnologias no contexto da progressiva producgédo
nado-digital e de digitalizacdo da producdo em papel, a gestdo da informacéo tende, também, a aproximar-
se cada vez mais da gestdo da qualidade (M. A. Pinto & Silva, 2005:9) estando, por isso, fortemente

relacionada com os processos e fluxos organizacionais.

Neste contexto, Pinto & Silva, sistematizaram em 2005 a representacdo do modelo Sl(integral)AP (Sistema
de Informacédo — Ativa e Permanente), apontando para uma abordagem holistica e sistémica do sistema de
informacdo organizacional, posteriormente desenvolvido e aplicado a universidade por Pinto (2015), daqui
resultando um modelo de operacionalizacdo da Gl — o0 MGSIU-AP (Modelo de Gestdo do Sistema de

Informacg&o Universitario — Ativa e Permanente).

Este modelo afirma uma Gl interdisciplinar e transversal em permanente interagcdo com as restantes areas
de Cl e, uma vez que este projeto se realiza no &mbito de uma unidade orgénica de uma instituicdo
universitaria, optou-se pela sua ado¢do como instrumento orientador tendo em conta, desde logo, os trés
componentes sistémicos de que parte: o sistema institucional/organizacional, o sistema informacional e o

sistema tecnoldgico/plataforma digital (Pinto, 2015).

2.2. Um modelo para a operacionalizacdo da Gl em Cl: 0 MGSIU-AP

A presente dissertacdo é desenvolvida na area de estudos da Gestdo da Informagdo, com implicagGes ao
nivel da Produgdo Informacional, da Organizacdo e Representacdo da Informacdo e do Comportamento
Informacional, envolvendo, também, os dominios da Engenharia Informatica e Computadores e da

Engenharia de Requisitos.

A abordagem adotada para a dissertacdo sustenta-se no modelo Sistémico e Integral de Informag&o Ativa e
Permanente (Sl (integral) AP) (Pinto & Silva, 2005), posteriormente desenvolvido no contexto das
Universidades para um modelo de operacionalizagcdo — o MGSIU-AP — (Pinto, 2015) que, nesta dissertacao,
foi complementado com contributos da Engenharia de Requisitos e metodologias como a da Gestdo de
Projetos, no contexto do sistema de informacao/arquivo da FCNAUP. Teve-se em conta, por um lado, as
especificidades desta unidade organica da U.Porto, e, por outro, o foco no dindmico fluxo

infocomunicacional.

Na base da sua sustentagdo teorica estdo a Teoria Sistémica e 0 Método Quadripolar.
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A Teoria Sistémica tem na sua origem principios da biologia que nos explicam que o todo é maior do que
as partes e devem ser as partes a serem estudadas (Aradjo, 2009). Ou seja, esta teoria apresenta um conjunto
de conceitos e ideias baseadas na totalidade de algo, que € constituida por objetos que apresentam certas
carateristicas de forma a cumprirem as suas fungdes. Além disso, também existe um conjunto de processos
que permitem a entrada e saida de algo, para a sua prépria sobrevivéncia e um ambiente de onde esta retira

0s elementos de entrada e dirige os elementos de saida (Aradjo, 2009).

Ja quanto ao Método Quadripolar, este € um método cientifico constituido por quatro polos, o polo
epistemoldgico, o polo tedrico, o polo morfoldgico e o polo técnico que Ribeiro (2011) caracteriza da

seguinte forma:

“No polo epistemoldgico opera-se a permanente construcdo do objeto cientifico e a
delimitacao da problemética da investigacdo, ou seja, da-se a reformulagéo constante dos
parametros discursivos, dos paradigmas e dos critérios de cientificidade (objetividade,

fidelidade e validade) que norteiam todo o processo de investigacao.

No poélo teérico manifesta-se a racionalidade predominante do sujeito que conhece (se
relaciona e se adequa com) o objeto, bem como a respetiva postulagdo de leis, formulacéo
de conceitos operatorios, hipoteses e teorias (plano da descoberta) e subsequente
verificacdo ou refutacdo do "contexto tedrico™ elaborado (plano da prova).

No pélo técnico o investigador toma contacto, por via instrumental, com a realidade
objetivada. Impde-se a revisdo do alinhamento destas técnicas dispersas e avulsas, porque
neste polo se joga a capacidade probatoria (verificagdo ou refutacéo do “contexto tedrico™)
do dispositivo metodolégico, que nada tem a ver com uma mera “listagem"
arrumada/classificada intelectualmente (a revelia da l6gica indutiva e a maneira de um

processo dedutivo inconsequente).

No pélo morfoldgico assume-se por inteiro a analise/avaliacéo e parte-se ndo apenas para
a configuracdo do objeto cientifico, mas também para a exposicao de todo o processo que
permitiu a sua construcao, relativamente a funcao de comunicacédo. Trata-se da organizagéo
e da apresentacdo dos dados, devidamente crivados no pélo teérico e aferidos no pélo

epistemoldgico, o que ilustra, alias, o pendor interativo da investigacdo quadripolar.”

No projeto que aqui se sintetiza este modelo convoca o foco no fluxo infocomunicacional, tendo em vista

a criagdo do SIU-AP, isto é, o Sistema de Informag&o Universitario - Ativa e Permanente.
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A estrutura orientadora inclui: a) duas dimens6es: a dimensdo de diagndstico, analise e especificacdo e a
dimensdo aplicada em GI; trés componentes sistémicos: o Organizacional, o Infocomunicacional e o
Tecnoldgico — e um conjunto de seis processos e onze servigos em Gl (Pinto, 2015). Em foco mantém-se
0s trés vetores essenciais para a gestdo de um sistema de informacdo organizacional: a organicidade, a

funcionalidade e a memoria.

Para desenvolvimentos futuros, elencam-se, de seguida, 0s principios que sustentam o desenvolvimento

deste modelo:

1. Principio da complexidade institucional (a instituicdo U.Porto);

2. Principio da identidade e da flexibilidade, da autonomia e da unidade (envolvendo a U.Porto e a
FCNAUP na U.Porto);

3. Principio da integridade sistémica (do sistema de informag&o e inerente gestdo);

4. Principio do trabalho colaborativo e em rede (que ndo se pode ignorar mas esta acima de

divisGes/tipificagdes funcionais e organicas).

O MGSIU-AP considera, ainda, a dimensdo humana e social (ligada ao SIU-AP e ao Sistema de Gestdo de
Pessoas - SGP) e uma dimensdo tecnoldgica, relacionada com os Sistemas Tecnoldgicos de Informacao,
sendo que o foco do mesmo é a informacao, tanto na perspetiva de fendmeno humano, com os individuos,
e de fendmeno social, com as comunidades, grupos, organizagdes e meio ambiente. Além destes acresce,

ainda, as competéncias, relevantes para a compreensdo humana e social (Pinto, 2015).

Em seguida descrevem-se 0s componentes associados a este modelo: a Organizacdo, a Informagéo e a

Tecnologia.

a) Componente Organizacéo

A organizacdo é a primeira componente do MGSIU-AP e apresenta uma base sistémica-informacional e
organizacional que segundo o componente Sistema Social, é constituida por informacéo e tecnologias que
realcam a dimensdo social/lhumana, ou seja, o sistema de informagéo e o SGP (Sistema de Gestdo de

Pessoas), bem como a dimens&o tecnoldgica, com os sistemas tecnoldgicos de informag&o (Pinto, 2015).

O MGSIU-AP apresenta uma parte orientada para a resolugédo de problemas e casos, por via investigativa
(presente no método quadripolar) e pela via operacional (a partir da implementacdo de um Sistema de
Gestdo de Informacéo [Ativa e Permanente]), sendo focado nos processos e nos servicos da gestdo da

informacéo (Pinto, 2015).
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Com isto é importante esclarecer a relagdo entre um sistema institucional e um sistema organizacional,

apresentado por a autora Pinto, nas seguintes citagoes:

“Sistema Institucional (SInst) se carateriza pelo quadro de valores, prolonga-se no tempo,
¢ tendencialmente complexo e dita as “regras do jogo” (a Universidade) e o0 Sistema
Organizacional (SO) decorre da necessidade de garantir a existéncia institucional, a qual
passa, entre outros vetores, por uma estrutura organizativa formal (os jogadores) que tende
a integrar unidades constitutivas autonomas (Org&os e servigos de suporte, Unidades
Organicas de Ensino e Investigacao, Servi¢os Autdbnomos, etc.), com uma dinamica evolutiva
gue resulta do desenvolvimento societal e cuja acdo e dindmica se corporizam e refletem no
respetivo SI-AP que sé podera ser compreendido, desenvolvido e gerido no todo institucional

refletindo o alinhamento do(s) SO(s) com o SInst de que fazem parte” (Pinto, 2015).

Assim, este modelo € alinhado com a parte interna e externa a organizacao e focado no fluxo informacional.

b) Componente Informagdo

A informac&o é a segunda componente e no MGSIU-AP encontra-se relacionada com as necessidades da
instituicdo e a sua a¢do e construcao a partir de uma visdo holistica integrada do modelo SI-AP.

Ao olharmos para 0s processos na gestao da informacao conseguimos identificar a nivel macro, a fase de
diagndstico, anlise e especificacdo e a fase de operacionalizacdo e a nivel micro, seis processos que estdo

associados a 11 servicos que suportam o fluxo infocomunicacional, que serdo em seguida elucidados.
Os seis processos sdo o0s seguintes (Pinto, 2015):

o P1 - Analise e alinhamento institucional e organizacional da GlI. Este processo é responsavel por
algumas das tarefas a serem realizadas na dissertacdo, como € o caso da analise organico-funcional,
a avaliacdo das necessidades informacionais da organizacao e a definicdo de um modelo (politica)
de gestdo da informacdo que seja aceite pela instituicdo, bem como a definicdo de estratégias e
metas a serem cumpridas;

o P2 - Concecdo, implementacdo e manutencdo de plataformas. Este processo encontra-se
relacionado com a criagéo de perfis de utilizadores e grupos, bem como a criagdo de orientacfes
dos processos de Gl (P3 a P6), tarefas a serem realizadas na dissertagcdo, como é 0 caso da
normalizacdo de procedimentos, avaliacdo e sele¢cdo da informacgdo, transferéncia de suportes,

seguranca e qualidade da informacdo, bem como melhor desempenho dos servicos;
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P3 - Producao/criagdo informacional transacional (e interacdo com o SI-AP). Encontra-se
relacionada desde a criacdo da informacgdo até a sua recolha, bem como as digitalizagbes ou
transferéncias de suporte e a preservacdo e seguranca da informacéo;

P4 - Processamento e avaliagéo informacional (transacional e na relagéo transacional/SI-AP).
Relacionado com o registo e criacdo de metainformagéo, com a avaliagéo, selecéo e destino final
da informacdo, controlo da qualidade e gestdo da preservacdo e seguranca da informacéo;

P5 - Armazenamento e preservacdo, com a integracdo e manutencao no SI-AP, como evidéncia,
memoria e fonte estratégica. Este processo refere-se a selecdo, retencdo e eliminacdo da
informacdo, ao seu armazenamento a partir por exemplo do recenseamento a ser realizado na
dissertagcdo, bem como & gestéo da preservacédo e seguranca da informagao e estratégias definidas;
P6 - Comunicagdo e uso do SI-AP. Encontra-se relacionada com a disseminagdo, pesquisa e
recuperacdo da informacdo, a gestdo de portais corporativos e colaborativos, publicacdo de

contetdos, comunicagdo da producéo cientifica e exportagdo e importacdo de metainformacéo.

A partir destes seis processos foram elaborados um conjunto de 11 servigos que apresentam a ideia de agdo

sobre um fluxo. Estes servigos sdo explicados em seguida (Pinto, 2015):

O

S1 — Gestdo de perfis, grupos e utilizadores. Este servigo envolve a gestdo do controlo de
autoridade e a gestdo da organizacdo e informacdo, a serem aplicados na dissertacao através dos
instrumentos a realizar para implementar uma solugdo documental;

S2 - Andlise de “negdcio”, especificacdo e gestdo de processos e fluxos informacionais. A ser
implementado na FCNAUP a partir do mapeamento e modelacdo de fluxos documentais;

S3 — Estruturacéo e gestdo de metainformacéo. Este servico envolve a gestdo do controlo de
autoridade e a gestdo da organizacdo e informacédo, também patentes no primeiro servico;

S4 — Gestao de propriedade intelectual e outros direitos. Este servico é relacionado com os direitos
de autor e direitos conexos, bem como com a propriedade intelectual,

S5 — Digitalizacao e registo de documentos. Os registos de documentos serdo efetuados a partir do
recenseamento fisico e digital aos servicos, 6rgdos de gestdo e SPUP da FCNAUP;

S6 — Avaliagdo, sele¢do, retencéo e eliminacéo da informagéo;

S7 — Armazenamento, alojamento e repositorios (incorporacao/deposito/ingestdo e arquivo). Este
servico relaciona-se com o armazenamento fisico e digital de publicacdes eletronicas e com a
criacdo de perfis de repositorios;

S8 — Disseminacéo, pesquisa e recuperacao/busca de informacéo;

S9 — Exportacéo, importacéo e recolha de metainformacéo e informagéo;

S10 - Comunicagdo da ciéncia/publicacdo. Este servigo encontra-se relacionado com um sistema

integrado de alojamento de revistas cientificas e plataformas de publicacdo aberta;
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o S11 — Preservacdo e seguranca. Abordagem ligada a estratégia da instituicdo e as politicas de

gestdo da informacdo e de sistemas tecnoldgicos de informagé&o.

A componente informacdo é a componente mais importante em termos dos contributos para a
implementagdo de um sistema integrado de gestdo da informacdo na FCNAUP, uma vez que serdo os

processos e 0s servicos a serem implementados e a servirem de base para a implementacdo deste modelo.

Os processos e 0s servicos aqui referidos relacionam-se com a GP e a GS ja referida anteriormente. A GP
permite ver a organizacdo de uma forma integrada e deve ser implementada a partir da analise e redesenho

dos processos. No entanto também se encontra relacionada com a implementacgéo de sistemas.

A GS por sua vez permite ajudar na constru¢do dos processos de informacéo e no desenvolvimento de
novos produtos e servigos, por isso, faz todo o sentido que 0s processos e 0s servigos do MGSIU-AP sejam

indissociaveis e que devam ser implementados em conjunto, de forma a completarem-se.

c) Componente Tecnologia

A tecnologia é a terceira componente do presente modelo e dado ser utilizada em contexto, encontra-se
constantemente a causar e a sofrer impactos. Segundo a autora Pinto, esta componente é indissociavel das
tecnologias de informacdo, dos fluxos, dos atores e da cultura organizacional, provocando
consequentemente a estruturacéo do SI-AP e do SGP (Pinto, 2015).

Esta componente encontra-se relacionada com os niveis de gestdo da organizagdo (estratégica, tacita e
operacional/transacional) e com os processos e fluxos documentais em meio digital e em papel. A partir

desses niveis de gestdo, 0o MGSIU-AP apresenta quatro niveis transversais a saber (Pinto, 2015):

o N1 - Suporte a Estratégia: Apoio a gestdo de topo em termos de estratégias, tendéncias de longo
prazo, tomadas de decisdo, contextos internos/externos e atividades administrativas de suporte;

o N2 -Suporte & Tatica: Apoio relacionado com o planeamento, controlo e monitorizagéo de tomadas
de decisdo e atividades administrativas;

o N3 — Suporte Operacional/Transacional: Apoio as atividades basicas e principais da instituicéo,
COmMO 0 ensino, a investigacdo, a extensao universitaria e a inovacao e apoio as atividades de gestdo
nas diversas areas de suporte da Universidade;

o N4 — Apoio Transversal: Apoio de suporte ao SIO (Sistema de informacao organizacional), STI
(Sistema Tecnoldgico de Informacdo), SGP (Sistema de Gestdo de Pessoas e Competéncias) e SGQ

(Sistema de Gestéo da Qualidade e Desempenho).
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Os quatros niveis transversais da tecnologia vdo ao encontro da GTI, uma vez que esta encontra-se
relacionada com as estratégias das organizag¢des, com o apoio as tomadas de decisdo e com a implementacdo
e manutencdo dos sistemas de informac&o, importantes para o sucesso organizacional.

Na componente da tecnologia, relativamente a gestéo da informag&o, deve assim ser considerado todo o
fluxo infocomunicacional, num contexto de multiplataforma com dois cenarios que sdo considerados no

MoReq 2010: a gestdo da informagdo “in app” e “in place”, explicitados em seguida (Pinto, 2015):

o GI “in app” - Arquitetura suportada por um sistema de gestdo especifico que captura
metainformacdo e outras informacBGes em sistemas de negdcios num repositorio e gestor de

metainformacao que é controlado pela gestdo da informacao;

o GI “in place” — Sistema tecnoldgico que agrega toda a producéo e acumulacéo da informacéao e
onde a gestdo da informagdo tem como responsabilidade o controlo e desenvolvimento dos
processos de Gl, bem como reter a informacdo a longo prazo, transformando consequentemente o

sistema de “produ¢@o” num sistema de “producao e gestdo da informagdo.”

Porém, podem ainda ser considerados os “loosely coupled”, servicos web que permitem a redugédo de
dependéncia de softwares e a criacdo de produtos que sdo capazes de operar de forma independente e serem
utilizados em diversas aplicagdes (Pinto, 2015).

Por fim, denota-se a importancia da Gestdo de Pessoas, ao nivel da dimensdao humana e social. A GP ¢
essencial para o suporte humano e informacional, uma vez que permite a partilha e o registo de informacéo
que ja foram considerados a nivel da dimenséo tecnoldgica. Ou seja, a gestdo de pessoas encontra-se
relacionada com o conjunto de competéncias, habilidades e experiéncia das pessoas, sendo fomentada pela

comunicacao e interagcdo com 0 meio ambiente e com a comunidade (Pinto, 2015).

Segundo a autora Pinto (2015) a gestdo de pessoas permite assim a criagdo de plataformas tecnoldgicas
colaborativas que potenciam a partilha de conhecimento e uma aprendizagem, estimulando a informagé&o

que se encontra na nossa memoria e consequentemente a ativagdo de processos sociais.

O presente modelo permitird assim, direcionar e ajudar nas tarefas a serem realizadas na dissertacao,
nomeadamente na criacdo do manual de procedimentos dos fluxos informacionais, na parametrizacéo da
solucdo documental a ser implementada e na criagdo dos instrumentos necessarios para a implementacéo

dessa solugdo documental e para a instalagdo de um servigo de arquivo fisico.
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2.3. Outras metodologias, técnicas e ferramentas

Além do modelo MGSIU-AP, optou-se pelo recurso a Engenharia de Requisitos e a Gestéo de Projetos.
2.3.1. Engenharia de Requisitos

Para especificar os requisitos a nivel do software de gestdo documental recorreu-se a Engenharia de
Requisitos. Estes permitem definir quais sdo as diversas necessidades e objetivos dos utilizadores, bem

como as propriedades dos sistemas a implementar. Segundo Pohl (2010) os requisitos podem ser:

o Requisitos funcionais, que especificam as funcionalidades do sistema;

o Requisitos de qualidade, que especificam as propriedades qualitativas do sistema e dos seus
Servigos;

o Restrigdes, que sdo requisitos organizacionais e tecnol6gicos que permitem restringir como o

sistema ird ser implementado e desenvolvido.

O modelo de engenharia de requisitos (ver figura 3) é constituido por um contexto, as atividades base, 0s
artefactos de requisitos e as atividades transversais, como a validagéo e a gestdo (Pohl, 2010).

O contexto é constituido por quatro facetas, relacionadas com o0s objetos do sistema, os sistemas de

informacdo, o desenvolvimento desse sistema e a utilizagdo por parte de pessoas ou até de outros sistemas.
As atividades base a realizar integram:

o Documentacdo — onde se especifica e documenta de acordo com as regras que definimos;
o Elicitacdo — onde se tenta compreender quais os requisitos a aplicar de acordo com as partes
relevantes para a implementagdo do sistema;
o Negociagdo — Tentar compreender as diferentes necessidades dos utilizadores para implementar no
sistema.
Ja na parte dos artefactos de requisitos, temos de apresentar os objetivos, 0s cenarios, ou seja, dar exemplos
de sucesso ou fracasso em relagdo ao nosso conjunto de objetivos e os requisitos orientados para a solugéo,

onde devemos dar uma solugéo parcial para o nosso sistema (Pohl, 2010).

Por fim, as atividades transversais permitem validar e gerir o contexto do sistema, as atividades base e 0s

requisitos documentados.

Este modelo foi implementado na dissertacdo a partir das entrevistas realizadas aos servicos, 6rgdos de

gestdo, unidade de apoio a gestdo e aos SPUP para compreender as necessidades dos colaboradores
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(explicito na atividade da Elicitacdo e na Negociac&o) e na elaboragdo dos requisitos relativos a criagdo de

perfis de utilizador (a partir da atividade de documentagéo e os artefactos de requisitos).
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Figura 4 - Modelo de Pohl

Artigo Fonte: Pohl (2010)
2.3.2. Gestéo de Projetos
Sendo um projeto em contexto institucional, considerou-se:

o Gestdo do Ambito — inclui o planeamento, o controlo e a averiguacdo do ambito do projeto, bem

como as possiveis alteracdes do mesmo;

o Gestdo da Integracdo — considera-se o plano da dissertagédo, bem como a sua realizacéo e possiveis

alteragdes;

o Gestédo de tempo — tendo em conta o cronograma definido para a realizagéo de cada uma das tarefas

a serem desenvolvidas:

o Gestéo da qualidade — deve ser considerada o planeamento e o controlo da qualidade durante a

execucdo de todo o projeto de forma a atingir os objetivos especificos da dissertacéo;

o Gestdo de riscos — é considerada a gestéo de riscos, uma vez que as tarefas a realizar na dissertagéo

s8o Unicas e as primeiras a ser implementadas na instituicao;
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o Gestdo dos Recursos Humanos — envolve a mestranda, a orientadora e os demais, servicos, 6rgaos

de gestdo, unidade de apoio a gestdo, SPUP e outras partes interessadas na dissertacdo;

o Gestdo da Comunicagdo —a Gestdo da Comunicagdo sera efetuada a nivel interno paraa FCNAUP,
bem como para todas as partes.

Por sua vez, a Gestdo de Custos e a Gestdo de Contratacdo, ndo sao especificados, dado ultrapassar o nivel

de responsabilidade e de execucédo desta dissertacao.

3. O CASO FACULDADE DE CIENCIAS DA NUTRICAO E ALIMENTACAO DA
U.PORTO

3.1. Sistema Institucional/Organizacional
3.1.1. Apresentacdo da FCNAUP

A Faculdade de Ciéncias da Nutricdo e Alimentac&o da Universidade do Porto (FCNAUP) é a mais recente
das faculdades da U.Porto, constituindo-se como um subsistema no sistema institucional/organizacional da
U.Porto.

As suas origens remontam a 1996, com a criagdo do entdo designado Instituto Superior de Ciéncias da
Nutricdo e Alimentacdo da Universidade do Porto (ISCNAUP), aprovada por deliberacdo do Senado
Universitario em 12 de novembro de 1992 e retificada por despacho do Ministro da Educacédo de 17 de
julho de 1996 (Despacho n.° 165-XI111/ME/96), tendo sido os respetivos estatutos homologados por
despacho do Reitor de 24 de Fevereiro de 1997, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n° 67, de 20
de Marco de 1997.

No entanto, é, ainda, possivel recuar a 1976, com a criagdo na U.Porto de um curso dedicado ao

nutricionismo, tendo-se conferido o grau de licenciado em Ciéncias da Nutricdo em 1987.

Em 1999 altera a sua designacdo para Faculdade de Ciéncias da Nutricdo e Alimentacdo da Universidade
do Porto verificando-se, a partir de 2002, o desenvolvimento de uma oferta de estudos cada vez mais
alargada, incluindo 0 2° e 3° ciclos, em diversas areas cientificas e na educacao continua, prestando também
servicos nas areas da satde comunitaria, desporto, clinica, restauracdo, indUstrias e autarquias (FCNAUP,
2015).

Em 2017, a FCNAUP apresentava 435 estudantes. Destes, 357 eram do 1° ciclo da Licenciatura em Ciéncias

da Nutri¢do, 44 do 2° ciclo (do Mestrado em Nutricdo Clinica, do Mestrado em alimentacéo coletiva, do
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mestrado em Ciéncias do Consumo e Alimentagdo e do Mestrado em Educacdo Académica e Clinica) e 34
no 3° ciclo (do Doutoramento em Ciéncias do Consumo Alimentar e Nutricdo, do doutoramento em
Nutri¢do Clinica, do Programa Doutoral em Gerontologia e Geriatria e do Programa Doutoral em Seguranca
e Salde Ocupacionais), bem como 214 alunos de educacdo continua e 36 docentes.

A U.Porto mantém-se, ainda hoje, como a Unica universidade pablica portuguesa com cursos dedicados ao

ensino da nutricdo humana.

3.1.2. Servigos de informagdo na FCNAUP

Os servicos de informacdo (Edwards & Browne, 1995:167) sdo definidos como um conjunto de atividades
gue permitem a utilizacdo de informacdo, materiais e a interacdo entre o utilizador e o colaborador e devem

ser medidos segundo cinco dimensdes:

1. Tangibilidade — o servico deve conter equipamentos, pessoas e materiais de comunicagéo;
2. Confianga — o servico deve ser capaz de trabalhar de forma confiavel e com preciséo;
3. Responsabilidade — o servigo deve ter disponibilidade para ajudar os clientes e fornecer
prontamente 0 mesmo;
4. Garantia — 0 servico deve ter colaboradores com conhecimentos e com a habilidade de inspirar
confianca;
5. Empatia — o servigo deve fornecer um cuidado e atengdo particular a cada um dos seus
consumidores.
Organicamente os servicos de informagdo da FCNAUP integram a unidade de Servi¢os de Documentacgdo
e Informacdo (SDI), subdividindo-se esta em: servico de biblioteca e servico de gestdo da informacéo e

arquivo.

O servigo de biblioteca tem como principal objetivo disponibilizar e dar acesso a informagao na area de
Ciéncias da Nutricdo a todos os estudantes, docentes, investigadores e colaboradores da FCNAUP,

profissionais de salde e investigadores na &rea (FCNAUP, 2018).
Este servigo tem como competéncias:

a) Adquirir, tratar tecnicamente e promover 0 acesso e a utilizacdo de recursos de informacéo bibliogréfica
e de outra natureza em suporte papel ou eletronico, de suporte as atividades pedagdgicas, de
investigacdo e inovacao, e de extensdo comunitaria da FCNAUP;

b) Definir procedimentos para a gestdo dos varios servigos prestados pela Biblioteca e assegurar a

respetiva implementacéo, a saber:
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o Referéncia e apoio na consulta local de informag&o e documentagéo;

o Leitura presencial e consulta local de informagéo e documentacéo;

o Empréstimo domiciliario de obras;

o Empréstimo interbibliotecas de obras e obten¢do de documentos do exterior;

o Disponibiliza¢do do catalogo bibliogréafico online;

o Apoio personalizado na pesquisa e acesso a recursos eletronicos;

o Formacéo de utilizadores na pesquisa e gestdo de referéncias bibliograficas;

o Difusdo de informacdo bibliogréfica (gestdo da péagina eletronica da biblioteca, entre
outros);

o Apoiar os projetos editoriais de publicacéo cientifica e académica da FCNAUP;

o Apoiar docentes e investigadores da FCNAUP na publicacdo cientifica de artigos e na
respetiva disseminagao nos sistemas de informacéo da U.Porto;

o Incentivar a publicacdo em modelos de gestdo editorial open access.

O servico de Gestdo da Informacdo apesar de ndo constar no atual organigrama (Anexo 1) apresenta-se
como um dos servicos de informacéo da FCNAUP, enquanto que o servico de Arquivo que, embora esteja
presente no organigrama, ndo funciona de forma centralizada, sendo que apenas parte da documentacéo

inativa dos Servicos Académicos se encontra depositada provisoriamente nas instalagdes dos SDI da FEUP.

J& no decurso do presente projeto, e por deliberagdo do Conselho Executivo de 20 de dezembro de 2017 foi
decidido que estes dois servigos se fundiriam, tendo sido criado o Servi¢o de Gestdo da Informacédo e

Arquivo (SGIA), que abarca também a fungdo de Gestor de Informacéo SIGARRA.
O SGIA apresenta, assim, como principais competéncias:

a) Gerir 0 arquivo da FCNAUP, independentemente do suporte em que a informacéo se encontre
materializada;

b) Avaliar a informacdo e garantir a aplicacéo das tabelas de selecdo documental,

c) Colaborar com os diversos setores organicos da FCNAUP nas questdes referentes a gestdo da
informacé&o/arquivo;

d) Promover e assegurar as transferéncias de documentagdo fisica e digital para o Arquivo;

e) Cooperar com a Universidade do Porto no sentido de garantir a normalizagdo e uniformizacéo do
tratamento da informacao;

f) Promover e garantir a seguranca e preservacdo a longo termo da informacéo destinada a conservacgao

permanente;
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g) Promover projetos e acdes de formacéo relacionados com a area da gestdo de arquivos e gestao da
informacao;

h) Identificar e analisar processos de informagao organizacionais;

i) Promover a gestdo dos processos organizacionais e garantir o seu mapeamento, modelacéo,
reformulagdo e manutencéo, tendo em vista a simplificacdo dos procedimentos e dos circuitos da
informacéo, bem como a sua articulacdo com 0s processos organizacionais dos servigos centrais da
Universidade do Porto;

j) Apoiar adefinicdo de uma politica de gestdo integrada dos processos de informacao organizacionais,
gue determine a génese, tramitacdo, avaliacdo e conservacdo da documentacdo de natureza
administrativa proveniente das atividades dos 6rgdos de gestao e servigos da faculdade, em suporte
papel e eletrénico;

k) Identificar e especificar necessidades de parametrizagdo e desenvolvimento do sistema de
informacdo da faculdade e demais sistemas de gestdo documental de informacdo de natureza
administrativa em uso;

I) Promover a utilizacdo adequada do sistema de informacdo da faculdade pela comunidade de
utilizadores;

m) Inventariar e tratar o patrimonio cientifico e cultural da faculdade e promover o seu acesso e difuséo.

Resta, contudo, mencionar o expectavel servigo de Informatica que, atualmente é assegurado pelo servico
de Helpdesk TIC da UPdigital. Neste contexto, o Sistema de Informacdo para a Gestdo Agregada dos
Recursos e dos Registos Académicos (SIGARRA) constitui a principal plataforma digital de suporte a

atividade da faculdade.

3.2. Sistema Tecnoldgico e Sistema de Informacao
3.2.1. Osistema universitario SIGARRA

Segundo Nunes (2004:25) os sistemas de informac&o na universidade podem ser divididos em dois grupos
as “tecnologias de apoio e coordenacao da atividade dos membros da instituicao e tecnologias de apoio
direto ao ensino”, sendo que as primeiras tecnologias normalmente estdo associadas a sistemas de

informacdo universitarios.

O SIGARRA constitui-se, assim, como um sistema de informacdo universitario, constituido por varios

maddulos que cobrem todas as areas funcionais e as atividades da Universidade do Porto (Pinto, 2016:117).
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Este sistema apresenta o objetivo de promover a eficiéncia ao nivel do ensino, da investigagdo, da gestéo e

também do préprio desenvolvimento da U.Porto.

O SIGARRA é um sistema que suporta o funcionamento organizacional, interagindo com 0s outros sistemas
gue a U.Porto possui, como é o caso do sistema de gestdo de bibliotecas, o sistema de controlo de acesso a
instalacGes, o sistema de gestao de aprendizagem, entre outros, além de se encontrar armazenada numa base

de dados relacional (Oracle) (Universidade do Porto, 2015).

Este sistema de informag&o universitario tem na sua origem um projeto que tinha como objetivo melhorar

a componente informética e organizacional da U.Porto, destacando-se as seguintes implementacdes:

1. A aplicacéo de gestdo académica, na Reitoria, em 1992;
2. O SsIiFEUP, um sistema de informagdo académico, na FEUP, em 1996;

3. Aaplicacéo de gestdo de recursos humanos, na Reitoria, em 1999.

Hoje o SIGARRA apresenta trés componentes principais, a Gestdo Académica, a Gestdo de Recursos
Humanos (GRH) e o Sistema de Informacéo (SI), explicitados em seguida. Atualmente, a sua manutencéo
e desenvolvimento cabe, conjuntamente, a Faculdade de Engenharia, Faculdade de Ciéncias e a
Universidade Digital (Universidade do Porto, 2015) uma unidade central de servicos partilhados cuja
missao consiste em conceber, disponibilizar e gerir infraestruturas e servigcos de Tecnologias da Informacéo

e Comunicacao na U.Porto.

As componentes de Gestdo Académica e de GRH séo de backoffice, destinando-se apenas a utilizagdo dos
servicos académicos e dos servicos de recursos humanos da U.Porto, bem como servigos similares na
Reitoria. Ja a componente de frontoffice, ou seja, o Sistema de Informacéo, é de acesso a toda a comunidade
académica da U.Porto, bem como a pessoas externas, embora seja necessaria a respetiva autenticacao e
credenciais para ter total acesso a este sistema (Universidade do Porto, 2012). A aplicacdo de Gestéo
Académica é dedicada aos servi¢os académicos e foi inicialmente implementada em 1992, evoluindo até

aos dias de hoje. Esta aplicacdo possui varios modulos (Tabela 2) (Universidade do Porto, 2014).

A aplicagdo de GRH ¢é reservada aos servigos de Recursos Humanos e esté relacionado com informacdes
sobre os colaboradores. Este detém os modulos: Numero Mecanogréfico, Situacdo Profissional, Dados

Biograficos, Remuneragoes e Listagens (Universidade do Porto, 2014).

Por fim, o SI detém diversas aplicacdes, em que cada uma possui 0s seus diferentes mddulos (Tabela 3)
(Universidade do Porto, 2012).
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Creditagdes

Tabela 2 - Aplicagdes e respetivos moédulos de GRH

Cursos/Ciclos de Estudo

Dados Pessoais

Despachos

Digitary

Estatisticas

Ficha de Estudante

Gestdo de Emolumentos

Gestédo de periodos Integracdo SICABE Inscricdes em Epocas de Prémios
Avaliacdo
Lancamento de Listagens Planos de Estudo Propinas
Resultados
Unidades Curriculares Utilitarios

Tabela 3 - Aplicacdes e respetivos modulos de SI

Acéo Social

Servicos de Ag¢do Social

Administracdo Financeira e Patrimonial

Contabilidade; Deslocagfes; Gestdo de encomendas; Gestdo de
Pagamentos; Gestdo de ParticipacGes Sociais; Instalagdes; Instalaces;
Patrimonio; Pedido de Autorizacéo e Despesa (PAD).

Apoio Administrativo

Agenda; Reserva de Recursos; Trouble Tickets.

Autenticacdo e Autorizacdo

Autenticacdo Federada; Controlo de Acessos; Gestdo de identidades;
Recuperacéo de Senha; Utilizadores Temporarios.

Comunicacdo e Imagem

Album fotografico; Antigos Estudantes; Cantinas; E-mail dindmico;
Enderecos; Estatisticas de Acessos Web; Livro de Visitas; Noticias;
Pesquisa; SMS; WebForos; WIKIS.

Gestéo de Informacéo

Atalhos; Documentos; Gestdo da Correspondéncia; Gestdo de
Fotografias; Gestdo de Unidades; Gestdo Documental; InstituicGes
Externas; Legislacéo.

Gestdo de Recursos Humanos

Assiduidade, SIADAP; SIADUP; Cartdo de Identificaco;
Contratacdo; Formacdo de Recursos Humanos; Gestdo de Cargos;
Gestdo de Identidades; Pagina Institucional do Colaborador.

Investigacdo e Desenvolvimento

Curricula & Relatério de Atividades; Projetos; Publicagdes.

Processo Pedagogico

Administracdo em Turmas; Bolsa de Emprego; Candidaturas
Académicas Locais; Certificados; Conteudos; Cursos/Ciclos de
estudo; Distribuicdo de Servico; Estatisticas; Estudantes; Exames e
Vigilancias; Fichas de Unidades Curriculares, Gestdo de Identidades,
Horérios, Inquéritos; Inscricdo em turmas; Inscricdo em Unidades
Curriculares; ISU; Lancamento de Resultados; Mobilidade;
Projetos/Dissertacdes/Teses; Reconhecimentos; Relatérios;
Requerimentos; Sumarios.
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A FCNAUP iniciou as suas atividades com o SIGARRA em outubro de 2003 (UP, 2015). A semelhanca
das outras faculdades da U.Porto utiliza 0 SIGARRA no seu contexto tecnoldgico e organizacional,
garantindo o suporte aos colaboradores na realiza¢do das suas tarefas diarias (modulos de backoffice), bem
COmo aos seus estudantes, a partir da aplica¢do do sistema de informacao que é visivel publicamente, caso

estes se autentiqguem com as respetivas credenciais.

Sendo o SIGARRA um sistema de informacdo universitario que suporta o registo, a organizagdo, o
armazenamento e 0 acesso a grande parte da informag&o produzida pela U.Porto, é fundamental ndo apenas
a sua eficaz gestdo mas também a gestéo integrada com outras aplicacdes e a producéo informacional em
papel. Um desafio para o qual este projeto procura contribuir, sem esquecer que essa gestao ultrapassa o
subsistema de informag&do FCNAUP e se expande ao sistema de Informagédo da U.Porto, uma totalidade que
abarca a informacdo produzida, recebida, acumulada e gerida pela U.Porto, bem como outros recursos
informacionais que disponibiliza. E, pois, importante perceber como os modulos do SIGARRA estdo a ser
utilizados nesta faculdade, quais sdo as suas potencialidades e fragilidades, bem como as possibilidades de
integragdo com novos sistemas/componentes e o papel que desempenha e poderé desempenhar na gestéo

integrada da informacao no contexto da universidade.

3.2.2. A aplicacéo de Gestao da Correspondéncia

A aplicacdo de Gestdo da Correspondéncia comegou por ter um particular destaque na presente dissertagéo
dado constituir uma area de intervencao prioritaria e para a qual foi adquirida uma aplicacdo que servira a
toda a U.Porto, constituindo a sua configuracdao/parametrizacdo ao nivel das unidades constitutivas de toda

a U.Porto, um exercicio muito relevante no que toca a gestdo da informacéo.

O principal objetivo, consiste na desmaterializagdo do processo da gestdo de correspondéncia e respetivo
desenvolvimento e controlo em meio digital, mas atendendo a unidades informacionais hibridas (parte em

meio digital, parte em suporte papel ou outro). Pretende-se assegurar com a sua utilizagdo (TIC, 2017):

o Aintegracdo de diversos meios de criagdo e rece¢do dos documentos;
o O controlo da producéo e da circulagdo de documentos;

o A melhoria no acesso, partilha e recuperagéo da informacao;

o A preservacdo da informacdo a longo prazo de forma pertinente;

o Areducdo de custos e as necessidades de espagos do arquivo fisico (SIGARRA, 2017).

61



Na especificacdo de requisitos efetuada para o desenvolvimento de um Mddulo no proprio SIGARRA

(2011) destacava-se a interoperagdo com outros modulos SIGARRA (Mail Dindmico GESSI, Gestdo

Documentos, Geral e Instituicdes Externas) e um conjunto de funcionalidades das quais se desatacam as

seguintes (Pereira, 2013):

O

Possibilidade de anexacao de objetos digitais simples e compostos;

Agregacao de metainformacao a registos e objetos digitais;

Geracdo automatica de um cddigo univoco sequencial;

Pesquisa por qualquer tipo de campo;

Atribuicdo de mais de que um termo de indexacg&o aos registos;

Classificacdo dos registos em mais do que uma pasta, sem possibilidade de duplicacdo do objeto
digital;

Possibilidade de visualizagdo dos processos em arvore;

Integracdo de registo de email e com os outros modulos da aplicagdo de Gestdo da Informacéo
(Pereira, 2013).

Entre as vantagens enumeravam-se:

O

A integracdo com os médulos do SIGARRA,;

A agilidade de comunicacéo com toda a U.Porto;

A existéncia de listas comuns de tipologias documentais e termos especificos de indexacdo;
Uma estrutura classificativa que refletisse a estrutura de produtores da U.Porto;

A garantia da preservacao e acesso a informacdo a longo prazo (Pereira, 2013).

Ao Modulo SIGARRA sucedeu-se a opgao pela aquisicdo de software no &mbito do projeto NORTE

Gateway, cuja implementacdo prevista para a FCNAUP no ultimo trimestre de 2017 foi adiada para 2018.

O processo de Gestdo de Correspondéncia na FCNAUP ¢é da responsabilidade do Servico de Suporte e

Logistica (SSL), no qual a entrada se processa da seguinte forma:

1.

O SSL recebe e separa a correspondéncia, encaminhando a mesma para o secretariado dos Orgéos
de Gestdo quando aplicavel;

O secretariado decide se a correspondéncia deve ou ndo de ser registada no madulo e caso o seja,
encaminha para o SSL para esta ser registada e carimbada;

O SSL encaminha a correspondéncia para despacho e arquiva uma copia;

O secretariado escreve o despacho e este € assinado;

Por fim, a correspondéncia é respondida conforme as orienta¢fes no despacho.
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Por sua vez, a saida de correspondéncia na FCNAUP processa-se da seguinte maneira:

1. O SSL recebe a documentacao e regista-a, inserindo um nimero no documento;
2. O SSL faz uma copia e armazena-a huma pasta;
3. O SSL deixa a documentacdo no tabuleiro da correspondéncia quando esta é interna e encaminha

para os CTT quando esta é externa.

Este processo de gestdo de correspondéncia ja foi mapeado pela unidade de Gestdo de Documentagdo e
Informagdo da UPdigital para proxima implementacdo no Sistema de Gestdo de Correspondéncia (SGC).

O constrangimento da ndo implementacdo permitiu que, mantendo-se a possibilidade de preparacdo dos
instrumentos necessarios a configuragdo e implementacdo da nova aplicagéo, se desenvolver a contribui¢do
para a implementacdo do Sistema de Gestdo de Arquivo (SGA), considerando de uma forma integrada o
SGC e 0 SGA. Esta passaria pela elaboracéo do plano de classificacdo, das listas de tipologias documentais,
termos, e séries, bem como a elaboracéo do recenseamento das unidades fisicas em estrutura excel e que

sera exportada diretamente para a nova aplicag&o.

O SGC e 0 SGA, aimplementar ao nivel da U.Porto, encontram-se intimamente relacionados entre si e com
0 SIGARRA.

3.2.3. Aaplicacéo de Gestao de Arquivo

A érea funcional de Arquivo nos servigos centrais da U.Porto, atualmente inserido na referida Unidade de
Gestdo de Documentacdo e Informacgdo da UPdigital, foi criada em 2001 e tem na sua origem um projeto
de tratamento arquivistico liderado pela FLUP, com o apoio da Reitoria (Ribeiro e Fernandes, 2001),
verificando-se que, com a crescente utilizagdo do sistema SIGARRA, se afirmara numa base integrada
como Unidade de Gestdo da Informacéo, no ambito do Departamento Universidade Digital (DUD), do

Instituto de Recursos e Iniciativas Comuns da Universidade do Porto (IRICUP).

A partir daqui foram Vvarios os projetos desenvolvidos, quer no tratamento da informagdo acumulada
(incluindo a sua avaliacdo), quer na criagdo de instrumentos de acesso a informacéao, quer na aplicacao de
tecnologias, com o projeto de Gestdo Integrada de Sistemas de Arquivo (GISA), desenvolvido em parceria
com a Camara Municipal do Porto e com outras Camaras pertencentes a area metropolitana do Porto (TIC,
2012), quer ao nivel dos repositorios institucionais com a implementacdo do DSPACE para a gestdo da
producdo cientifica e técnica da U.Porto e que acolhera uma versdo experimental de Arquivo Digital da
U.Porto.

Mais do que um software de gestdo de arquivo, o GISA refletia uma nova visdo para o controlo de

autoridade, representagdo, descricdo e acesso a informagdo do Arquivo da Universidade do Porto,
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apresentando um conjunto de funcionalidades preparadas para qualquer tipo de Arquivo (ParadigmaXis

2012):

O

O

Gestdo de Unidades Informacionais — descricdo multinivel; as unidades de descri¢do do sistema
GISA sédo consideradas unidades informacionais, podendo estar associadas a mais de que uma
unidade de instalacdo; inclui indexacdo e associacdo de objetos digitais;

Gestdo de Unidades Fisicas — gestdo de incorporagdes, recenseamento e descri¢do fisica dos
documentos que se encontram em deposito;

Controlo de Autoridade — permite a criacdo de entidades produtoras e posi¢do relativa na estrutura
de produtores da entidade em causa, bem como de pontos de acesso a informacéao e de thesaurus,
a partir de termos controlados;

Estatisticas — permite o controlo das operag¢fes no arquivo;

Pesquisa de informacdo — permite a pesquisa simples e a pesquisa avangada, via Web e via posto
de trabalho;

Relatérios — criagdo de varios tipos de relatérios nos formatos PDF e RTF;

Objetos digitais — podem ser associados a descri¢ao arquivistica objetos digitais, como imagens,
sons, videos, entre outros;

Controlo de acessos — permissdes a nivel dos mddulos e por diferentes niveis;

Gestdo de Requisi¢bes/Devolugdes — controlo das saidas dos documentos do arquivo,
nomeadamente as requisicoes e as devolugoes;

Gestédo de Depositos — taxa de ocupagdo do deposito.

Em 2017, no ambito do projeto Norte Gateway é adquirida uma nova aplicacdo - o Archeevo -, a ser

implementado em toda a U.Porto e, consequentemente, na FCNAUP, relacionando-se com o projeto de

recenseamento e avaliacdo dos arquivos das unidades organicas da U.Porto.

Este projeto encontra-se em curso, desenvolvendo-se as atividades de recenseamento, avaliacdo e

exportacdo de dados, quer de estruturas excel, quer de migracéo dos dados (GISA - FEUP, FLUP e Reitoria;
do DSPACE, do DIGITOOL).

Uma verséo standard do Archeevo apresenta como funcionalidades (Keep Solutions, 2018):

O

Gestdo de Descri¢es Arquivisticas — painel relacionado com os registos de descricdo, permitindo
editar, imprimir e duplicar registos, editar permissdes de um registo, repor versdes anteriores,
associar ficheiros e representacdes digitais e copiar/mover registos. Além disso, ainda é possivel
fazer o preenchimento automatico dos dados, associar descrigdes as unidades fisicas, realizar

pesquisas simples e avangadas e publicar registos na Web;
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o Gestdo de Autoridades — permite adicionar, modificar e remover relagbes em cada registo de
descricdo de autoridade;

o Gestdo de AcOes de Conservacdo e Restauro — possibilita o registo e a eliminagéo de conservacdes
e restauros, bem como permite a associacdo de fotografias ou videos as a¢des realizadas;

o Gestdo de Representacdes Digitais — permite criar e editar coleces digitais, bem como criar
representacdes digitais, incorporar ficheiros e agdes de preservacdo digital;

o Gestdo de Depdsito — possibilita a descricdo das unidades fisicas de instalacdo, associar unidades a
registos de descricdo, alterar cotas de registos e preencher a capacidade do arquivo em metros
lineares, em percentagem (%) ou em parcelas;

o Gestdo de Arquivo Intermédio — apresenta a tabela de temporalidade e a tabela de selegdo em todos
0s registos com um nivel de descrigdo Série. A partir desta funcionalidade consegue-se avaliar,
eliminar ou preservar a documentacdo em dep0sito;

o Relatorios — permite a criagdo de varios tipos de relatorios;

o Archeevo Mobile — app para dispositivos que permite definir cotas, apresentar metainformacéo,
dados de documentos, mover unidades fisicas e alterar a disponibilidade de um documento.

Dada a sua mais recente criacao e nao tendo constituido a area de arquivo uma prioridade paraa FCNAUP,
era necessario preparar as bases para a configuragdo, implementacgdo e utilizagdo de um sistema de gestdo
integrado de arquivo.

4. CONTRIBUTOS PARA UM SISTEMA DE GESTAO DA INFORMACAO NA
FCNAUP

As principais atividades do projeto submetido pela FCNAUP consistiam na cria¢do de instrumentos para a
implementag&o integrada de um sistema de gestdo documental e de um sistema de gestdo de arquivo, bem

como uma proposta de orientacdes para a instalacdo do arquivo fisico.

Apesar de, como referido, o plano de trabalho desenvolvido ter de ser ajustado em funcdo do
desenvolvimento dos projetos U.Porto com que se relacionava de uma forma mais direta, as atividades
previstas foram concretizadas na sua quase totalidade, tendo-se efetuado a andlise orgénico-funcional, o
Manual de Procedimentos, a lista de termos, a lista de tipologias documentais e a lista de séries, o plano
de classificacdo, a proposta de Orientac¢des para a Instalagdo do Arquivo e a proposta base de uma Politica

de Gestéo da Informacao.

No entanto, e considerando o periodo de desenvolvimento do projeto, ndo foi necessario produzir o

documento de requisitos e ndo era, ainda, possivel criar os perfis de utilizadores e estrutura de permissdes
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quer para 0 SGC, quer para 0 SGA. Estas tarefas ndo puderam ser realizadas uma vez que a versao teste do
SGC ja especificado com o processo basico de correspondéncia da FCNAUP mapeado pela GDI foi
suspensa no ultimo trimestre de 2017, além de que a implementacgdo prevista para o sistema de gestdo de
arquivo foi adiada, dado existirem desenvolvimentos especificos a realizar para a U.Porto.

Finda esta nota prévia, apresentam-se de seguida os contributos efetuados ndo apenas para a
configuracdo/implementacdo de uma aplicacdo informatica, mas com vista a implementacdo de um sistema
de gestdo da informacdo na FCNAUP, em linha com as recentes opg¢Bes organicas assumidas — 0 Servico

de Gestdo da Informacdo e Arquivo (SGIA).

4.1. O Sistema Institucional/organizacional

4.1.1. Analise organico-funcional

A FCNAUP tem desde a sua criagdo, sofrido diversas alteragdes na sua estrutura organica. Os organigramas
abaixo procuram representar a evolugdo diacronica da estrutura organica da FCNAUP, correspondendo
cada um deles a momentos em que, por via legislativa, se consumaram alteragdes orgénico-funcionais
particularmente significativas; neste sentido, apresentam-se abaixo os organogramas relativos a 1997, 2006,
2009 e 2016, consoante os Estatutos do ISCNAUP e da FCNAUP, publicados nos despachos identificados

abaixo:

o Despacho publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n® 67 de 20 de margo de 1997,

o Despacho (extracto) n.° 26468/2006, publicado no Diéario da Republica, 2.2 série, n® 249 de 29 de
dezembro de 2006;

o Despacho n.° 26710/2009, publicado no Diério da Republica, 2.2 série, n.° 238, de 10 de dezembro
de 2009;

o Despacho n.° 346/2016, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 5, de 8 de janeiro de 2016.

Para além da evolucdo dos 6rgaos de gestdo decorrente da revisdo dos Estatutos, procurou-se igualmente
representar a evolugdo dos servicos e dos cursos. Face a inexisténcia de publicacdo oficial da estrutura e
competéncias dos servigos, procurou-se recolher evidéncia nos Relatorios de Atividades Anuais da
FCNAUP e nas entrevistas semiestruturadas realizadas aos servigos e aos 6rgdos de gestdo. Para a
identificacdo dos cursos recorreu-se aos despachos de criacdo dos cursos e demais legislacdo aplicavel.

Acresce referir que a representacdo proposta para 0S Servigos procura ser uma aproximagdo empirica a
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realidade conhecida das fung¢fes desempenhadas e dos servigos implementados e serd sempre passivel de

corregdes, face a novas provas documentais.
Legenda dos organogramas?:

Cores: 0s 6rgdos de gestdo sdo assinalados a amarelo e sdo apresentados por ordem de publicacdo nos
estatutos. Os servicos sdo assinalados a azul e séo apresentados por ordem alfabética, uma vez que néo se
conhece a ordem publicada face a inexisténcia de um regulamento organico ou a nao publicacdo oficial das
disposi¢Bes normativas internas que regulam os servigos. Os cursos sdo assinalados a verde e séo
apresentados por ordem alfabética. Os organismos da U.Porto externos a FCNAUP mas com representagdo
local e/ou apoio direto &8 FCNAUP sdo apresentados a cinzento (ver organigrama 2016).

Simbolos:

Retangulo linha: organismo ou sector organico de um organismo

I I Retangulo tracejado: organismo ou sector organico previsto na lei, que nao chegou a ter

existéncia real

Linha: relacdo de dependéncia de organismo ou sector organico inferior relativamente a

organismo ou sector organico superior.

A FCNAUP, constituida em 1996, sob a designacdo ISCNAUP, desenvolveu-se a partir do Curso Superior

de Nutricionismo, criado em 1976, sob a dependéncia direta da Reitoria da Universidade do Porto.

O Curso Superior de Nutricionismo, criado pelo Despacho n.° 46/76, de 29 de maio, publicado em Diério
da Republica no dia 31 do mesmo més, comegou por conceder apenas o grau de bacharel. A licenciatura
em Ciéncias da Nutri¢cdo pela Universidade do Porto foi criada pelo Decreto do Governo n.° 62/83 de
12/07/83 (D.R. | Série, n.° 158) e 0 novo plano de estudos, conferindo o grau de licenciado, entrou em vigor
em 1987 (Portaria n.° 154/87, de 05/03/87, D.R. | Série n.° 53).

A proposta de criacdo de uma nova unidade orgénica na U. Porto - ISCNAUP - foi aprovada por deliberacédo
do Senado Universitario em 12 de novembro de 1992 e ratificada por despacho do Ministro da Educacéao
de 17 de julho de 1996 (Despacho n.° 165-X11I/ME/96), tendo sido os respetivos estatutos homologados
por despacho do reitor de 24 de Fevereiro de 1997, publicado no Diério da Republica, 2.2 série, n° 67, de
20 de Margo de 1997.

1 Conforme orientagBes para apresentacao de organigramas indicadas na obra Universidade do Porto: Estudo Organico-Funcional.
Modelo de anélise para fundamentar o conhecimento do Sistema de Informacao Arquivo, p.60
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Uma vez que o Curso de Ciéncias da Nutricdo dependia diretamente da reitoria da U.Porto, em 1997, os
seus Conselhos Diretivo e Cientifico eram ainda os homeados por despacho reitoral, sendo que as 1.2
eleicOes para o C.Diretivo ocorreram em 1999. O C. Cientifico incluia representantes de outras faculdades
da Universidade do Porto (Relatorio de Atividades do ISCNAUP 1998) e era nomeado por despacho reitoral
até 2003 (Relatério de Atividades da FCNAUP 2003). O Grupo Pedagdgico de Apoio tinha sido nomeado
pelo Presidente do C.Directivo (Relatério de Atividades do ISCNAUP 1998).

Sob a dependéncia do Presidente do C.Diretivo, designado nos Estatutos por Diretor, funcionavam a
Biblioteca e os Servicos Administrativos. Em 1997, nos Servigos Administrativos, foi possivel identificar

as seguintes areas funcionais: Sec¢do de Alunos, Contabilidade, Expediente e Pessoal.
Em 1997, estavam em funcionamento os seguintes cursos:

o Licenciatura em Ciéncias da Nutrigao;

o Doutoramento em Ciéncias da Nutricéo.

Em seguida apresenta-se um excerto do quadro de contexto de 1997 (Anexo 3).

Tabela 4 - Excerto do quadro de contexto de 1997

a) O ensino das matérias necessarias & 1. Assembleia de representantes a) Eleger e destituir o conselho diretivo, carecendo

formagdo cientifica e técnica dos alunos;

b) A  organizagio de  cursos  de
especializagie, de mestrado e estudos
conducentes ao doutoramento;

c) Manter, promover e desenvolver a
investigagdo cientifica;

d) O intercimbio cientifico e técnico com
institnighes nacionais e estrangeiras;

€) A prestagio de servigos 4 comunidade
numa  perspetiva de  valorizaglo
reciproca;

A promogdo de agdes de ensino extracurriculares
e de formaglo profissional.

b)
<)

€)

g

o5 atos de destitnigiio de ser fundamentados e
aprovados por dois tergos dos membros efetivos
da aszembleia;

Rever oz Estatutos do Instituto;

Decidir da antecipagio da revisdo dos Estatutos;
Apreciar e aprovar o plano de atividades e o
relatério anual do conselho diretivo;

Formular propostas sobre a orentagio e
desenvolvimento da escola, tendo em conta
problemas relevantes para o ensino e a juventude;
Fizcalizar genericamente oz atos do comselho
diretivo, com salvaguarda do exercicio efetivo da
competéncia propria deste;

Elaborar e aprovar o regulamento dos processos
eleitorais  para  diferentes  orgdos.  em
complemento dog presentes Estatutos.

1.1.Presidente

1.2. Vice-Presidente

1.3. Secretariado
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O Instituto alterou a sua designacdo para Faculdade de Ciéncias da Nutricdo e Alimentagdo em 1999
(Despacho n.° 16216/99, de 29 de julho, Secretéario de Estado do Ensino Superior, publicado em Diério da
Republica, 2.2 série, de 20 de Agosto de 1999).

Os estatutos publicados em 1997 foram alterados em 2006 (Despacho (extracto) n.° 26468/2006, publicado
no Diario da Republica, 2.2 série, n°® 249 de 29 de dezembro de 2006). Nos novos estatutos, sdo apresentados

0s seguintes Orgdos de gestao:

o Assembleia de Representantes;

o Conselho Diretivo (que incluia presidente e vice-presidente);

o Conselho Cientifico (que incluia o Presidente, vice-presidente e secretario);
o Conselho Pedagdgico (que incluia presidente);

o Conselho Administrativo;

o Orgéo de fiscalizagio;

o Conselho Consultivo.

0 Orgéo de Fiscalizagéo era constituido por um fiscal tnico designado pela secgio permanente do Senado

da U.Porto e ndo se conhece atividade do recém-criado C.Consultivo a data.

Os servicos funcionavam na dependéncia do C.Diretivo e identificaram-se como estando em funcionamento
em 2006 os seguintes, tendo por base o organigrama constante do Relat6rio de Atividades da FCNAUP
2007%: Biblioteca, Gabinete de Insercdo na Vida Ativa e Servicos Administrativos. Os Servicos
Administrativos eram constituidos pelas sec¢fes seguintes: Seccdo de alunos e expediente, Secgdo de
Contabilidade, Tesouraria e Seccéo de Pessoal. O GIVA foi criado em 2000 (Relatorio de Atividades da
FCNAUP 2000). A partir de 2000, os Servicos Administrativos passaram a ter uma Direcéo de Servico
(Relatério de Atividades da FCNAUP 2000).

Para além dos servicos identificados, conhecem-se as seguintes areas funcionais: Assessoria de Imprensa,
desde 2006; a Coordenacdo de Estagios, desde 2001 e sob a dependéncia do C.Cientifico e do
C.Pedagdgico; a participacdo da FCNAUP no Grupo de Trabalho da U.Porto para a Educagdo Continua,
desde 2005; o Servico de Aconselhamento Alimentar, criado em 2005. Existiam ainda o Servi¢co de
Informatica, desde 2004, decorrente da existéncia de uma sala de apoio a Informatica, Laboratérios de
Gastrotecnia e de Analise da Composicdo Corporal e Antropometria, em funcionamento desde 2001
(Relatorio de Atividades da FCNAUP 2001).

2 Este organigrama ainda se encontrava em vigor em 2011 na auditoria do Ensino Superior aos Servicos
Académicos.
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Em 2006, estavam em funcionamento 0s seguintes cursos:

Licenciatura em Ciéncias da Nutri¢&o;

Mestrado em Nutri¢éo Clinica;

Doutoramento em Ciéncias da Nutri¢do;

Doutoramento em Nutricdo Humana.

Em seguida apresenta-se um excerto do quadro de contexto de 2006 (Anexo 5)

Tabela 5 - Excerto do quadro de contexto de 2006

a) O ensino das matérias necessarias a 1. Assembleia de representantes a) Eleger e destituir o conselho diretivo, carecendo os atos
formagdo cientifica e técnica dos de destituigio de ser fundamentados e aprovados por dois
alunos; terpos dos membros efetivos da assembleda;

b) A organizagic de curzoz de b) FRever os Estatutoz da Faculdade;
licenciatura, mestrado, ¢) Decidir da antecipacdo da revizdo dos Estatutos;
doutoramento & formagio continua; d) Apreciar e aprovar o plano de atividades e o relatdrio

c) Manter, promover e desenvolver a anual do conselho diretivo;
investigagdo cientifica; e) Formular propostas sobre a orientagdo e desenvolvimento

d) O intercambic cientifico e técnico da Faculdade, tendo em conta problemas relevantes para
com  instituigdes  nacionais e 0 efsino e a juventude;
estrangeiras; f)  Fiscalizar genericamente os atos do conselho diretive,

€) A prestagio de servigos & com salvaguarda do exercicio efetivo da competéncia
comunidade numa perspetiva de propria deste;
valorizagHo reciproca; g) Elaborar e aprovar o regulamento dos processos

) A promogio de outraz agdes de eleitorais para diferentes 6rgdos, em complemento dos
formagdo ndo conferentes de grau, presentes Estatutos.
nomeadamente de formagdo
profissional.
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Os estatutos publicados em 2006 foram alterados em 2009 (Despacho n.° 26710/2009, publicado no Diério
da Republica, 2.2 série, n.° 238, de 10 de dezembro de 2009).

Em 2009, a FCNAUP apresenta 0s seguintes 6rgaos de gestao:

o Conselho de Representantes;

o Diretor;

o Conselho Executivo;

o Conselho Cientifico (que incluia o Presidente e o Vice-Presidente);
o Conselho Pedagdgico (que incluia o Presidente e o Vice-Presidente);
o Orgéo de Fiscalizacio;

o Conselho Consultivo.

Face aos orgédos de gestdo existentes até a data, assinalam-se as alteraces mais relevantes: o Conselho de
Representantes substitui a Assembleia de Representantes, ganhando novas fungdes; o Diretor passa a ser
um 6rgdo de gestdo com competéncias préprias, nas quais se inclui a presidéncia do C.Executivo; verifica-
se a criacdo dos Coordenadores de Curso e as Comissdes de Acompanhamento que zelam pelos interesses
dos alunos da FCNAUP e estabelecem uma ligacao entre os Orgaos de Gestao e os docentes da faculdade;
e deixa de existir o Conselho Administrativo.

Sob a dependéncia do Diretor, identificaram-se como estando em funcionamento em 2009 os seguintes
servicos, indicados por ordem alfabética: Biblioteca, Gabinete de Inser¢do na Vida Ativa e Servicos
Administrativos. Os Servigos Administrativos, ainda com uma Dire¢do de Servigos, eram constituidos pelas
seccOes seguintes: Seccdo de alunos e expediente, Seccdo de Contabilidade e Tesouraria e Seccdo de

Pessoal.

Para além dos servicos identificados, conhecem-se as seguintes areas funcionais: Gabinete de Comunicagao
e Imagem, decorrente da Assessoria de Imprensa, desde 2006, o Gabinete do Coordenador de Estagios,
decorrente do cargo Coordenacao de Estagios, desde 2001, o Gabinete de RelacGes Internacionais, desde
2009 e a participacdo da FCNAUP no Grupo de Trabalho da U.Porto para a Educagdo Continua, desde
2005. Existiam ainda o Servico de Informatica, os Laboratorios de Gastrotecnia e de Analise da
Composigdo Corporal e Antropometria, em funcionamento desde 2001 (Relatério de Atividades da
FCNAUP 2001).

Em 2009, estavam em funcionamento o0s seguintes cursos:

o Licenciatura em Ciéncias da Nutrig&o;

o Mestrado em Nutri¢do Clinica;
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o Mestrado em Alimentagdo Coletiva;

o Mestrado em Ciéncias do Consumo e Nutrig&o;

o Doutoramento em Ciéncias da Nutri¢&o;

o Doutoramento em Nutrigdo Humana;

o Doutoramento em Ciéncias do Consumo Alimentar e Nutricao;
o Programa Doutoral em Gerontologia e Geriatria;

o Programa Doutoral em Seguranga e Satde Ocupacionais.

Em seguida apresenta-se um excerto do quadro de contexto de 2009 (Anexo 7).

Tabela 6- Excerto do quadro de contexto de 2009

a) O ensino das matérias necessarias a 1. Conzelho de representantes a) Organizar e superintender o procedimento de
formagdo cientifica e técnica dos eleigiio e eleger o Diretor da FCNAUP nos termos
estudantes; da lei e decidir quanto a sva destituigio nos

b) A organizagdo de cursos de 1.5, 2° termos destes estatutos;

e 3.7 Ciclo; b) Aprovar o seu regulamento de funcionamento;

c) A promogdo e desenvolvimento de c) Aprovar as alteragdes dos estatutos da FCNAUP;
investigagdo cientifica e inovagdo e d) Apreciar os atos do Diretor e do Conselho
respetiva divulgagio; Executive;

d O intercimbio pedagogico, €) Propor as iniciativas que considere necessarias ao
cientifico e  técmico com bom funcionamento da institnigdo;
institnighes Nacionais e f) Compete ao Conselho de Representamtes, sob
estrangeiras; propasta do Diretor:

e) A prestagio de servigos a L Aprovar os planos estratégicos da FCNAUP
comunidade numa perspetiva de e o plano de agdo para o quadriénio do
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Os estatutos de 2009 foram recentemente alterados em 2016 (Despacho n.° 346/2016, de 8 de janeiro de
2016).

Em 2016, os 6rgaos de gestdo da FCNAUP sdo os seguintes:

o Conselho de Representantes (que inclui Presidente, Vice-Presidente e Secretariado);
o Diretor;

o Conselho Executivo;

o Conselho Cientifico (que inclui Presidente e Vice-Presidente);

o Conselho Pedagdgico (que inclui Presidente e Vice-Presidente);

o Orgéo de Fiscalizacio;

o Conselho Consultivo.

Com base no organigrama da estrutura orgénica dos 6rgdos de gestdo e dos servicos da FCNAUP,
divulgado internamente com a data 10 de fevereiro de 2016 (ver Anexo 1), foi possivel identificar os
servigos seguintes, nomeados por ordem alfabética: Servigco de Cooperacdo e Comunicagéo, Servigo de

Documentagdo e Informacgéo, Servigo de Suporte e Logistica, Servigos Administrativos.

Face aos servicos e areas funcionais existentes até a data, as principais alteragdes consistem em: a Biblioteca
passou a fazer parte do Servico de Documentacdo e Informacéo, este é constituido pela Biblioteca e pela
Gestdo de Informacéo e Arquivo (conforme deliberacdo do C.Executivo a 20 de dezembro de 2017); o
Expediente deixou de estar associado a Secgdo de Alunos e passou a ser integrado no recém-criado Servigo
de suporte e logistica, que integra Equipamentos, Expediente e Logistica, bem como a area funcional Apoio
Operacional; o GIVA e as areas funcionais Educacdo Continua e Relagdes Internacionais (agora designadas
por Internacionalizagdo) passaram a ser integrados nos Servicos Académicos; a &rea funcional da
Comunicagdo institucional e imagem e o Servigo de Aconselhamento Alimentar passaram a ser integrados
no Servico de Cooperacdo e Comunicacdo; a Coordenagdo de Estagios passou a ser uma competéncia do
regente da UC Est4gio em articulacdo com o apoio técnico dos Servigos Académicos, Unidade Estagios
Curriculares. Em resultado da entrada em vigor do novo modelo de funcionamento dos SPUP em 2013, as
atividades desenvolvidas pelos Servigos Administrativos nas &reas de gestdo de recursos humanos e
economico-financeiros passaram a ser da responsabilidade de unidades SPUP a funcionar localmente na
FCNAUP, e sob a interlocucdo da Unidade de Apoio a Gestdo. Da mesma forma, o Servico de Informatica
passou a ser assegurado pelos Servicos e sistemas locais, helpdesk, da UPdigital, sob a interlocucdo do

C.Executivo.

Em 2016, estavam em funcionamento 0s cursos seguintes:
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o Licenciatura em Ciéncias da Nutricao;

o Mestrado em Nutri¢do Clinica;

o Mestrado em Alimentacéo Coletiva;

o Mestrado em Ciéncias do Consumo e Nutrig&o;

o Mestrado em Educacdo Académica e Clinica;

o Doutoramento em Nutrigdo Clinica.

o Doutoramento em Ciéncias do Consumo Alimentar e Nutri¢&o;
o Programa Doutoral em Gerontologia e Geriatria;

o Programa Doutoral em Seguranga e Satde Ocupacionais.

Em seguida é apresentado uma proposta do organigrama de 2016 e um excerto do quadro de contexto
(Anexo 9) do mesmo ano.

Tabela 7 - Excerto de quadro de contexto de 2016

a) O ensino das matérias necessdrias a 1. Conselho de representantes a) Organizar o procedimento de eleigio da
formagdo cientifica e técnica dos personalidade a propor para as fungdes de Diretor
estudantes; nos termos da ler, doz Estatutos da FCNAUP e do

b) A organizagdo de cursos de 1.5, 2 e regulamento aplicavel nos Estatutos da U.Porto;
3.7 Ciclos; b) Comunicar formalmente ao Reitor o resultado da

c) A promogio e desenvolvimento de eleiciio referida na alinea anterior e respetivo
investigacdo cientifica e inovagdo e programa de governo;
respetiva divulgagio; c) Aprovar o sen regulamento de funcionamento;

d) O intercimbio pedagogico, cientifico d) Aprovar as alteragdes dos estatutos da FCNAUP;
e técnico com instituigdes nacionais e €) Apreciar os atos do Diretor e do Conselho
estrangeiras; Executivo;

e) A prestagdo de servigos a f) Propor as inmiciativas que considere necessarias
comunidade numa perspetiva de ao bom funcionamento da institnigio;
valorizagdo reciproca; g) Compete ac Conselho de Representantes, nos

f) A promogdo de agdes de formagdo prazos definidos pelo Reitor em fungdo das
nao conferentes de grau, necessidades do governo da Universidade, sob
nomeadamente de formagdo proposta do Diretor:
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Figura 8 — organigrama 2016

4.1.2. Aplicacao e Andlise das entrevistas

Para a elaboracdo do mapeamento e modelagéo dos processos, foram efetuadas entrevistas, aos servigos,
aos orgdos de gestdo, a unidade de apoio a gestdo e a unidade local SPUP a partir de um guido
semiestruturado (Anexo 10).

As entrevistas tinham como foco compreender no caso dos servigos quais as principais competéncias dos
mesmos, se estes tinham sofrido alteracfes na sua estrutura e se existia algum regulamento interno ou
manual de procedimentos, dada a inexisténcia de qualquer regulamento organico dos mesmos. No entanto,
estas entrevistas também tiveram como objetivo, compreender em todas as unidades funcionais que tipos
de documentos era recebidos e como se dava o processo de entrada e saida dessa informagdo, bem como
possiveis dificuldades sentidas.

A partir das entrevistas realizadas as diversas unidades funcionais foi possivel identificar processos
ocorridos nas mesmas, no entanto, foram também identificados varios problemas e necessidades ocorridos
essencialmente da inexisténcia de competéncias estruturadas e falta de comunicagdo entre as unidades
funcionais, o que resulta na atribuigdo de tarefas disciforme e na perda de informacéo, principalmente a de

estudantes, entre os Orgéos de Gesto e os Servigos Académicos.
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Perguntas

Quais sdo as principais competéncias do
Seu servigo?

O seu servico sofreu alteracdes em termos
de estruturacdo em 2016? Se sim, como
este servico era estruturado inicialmente?
Quantas mudancas ocorreram?

O servico apresenta algum regulamento
interno ou manual de procedimentos em

vigor?

Quiais os documentos que recebe?

Quando 0 processo termina, 0 que
acontece a essa documentacdo, ou Seja,
onde/como é arquivada/eliminada e quais
s80 as pessoas/servicos envolvidos nessa
tarefa?

Existe alguma dificuldade sentida na
elaboracédo das suas tarefas? Quais sdo 0s
pontos que acredita gue podiam melhorar

0 Seu servico?

3 Quando aplicavel

Tabela 9 - ConsideracGes das entrevistas

Conclusdes retiradas

o Ndo existem funcdes estruturadas;

o Inexisténcia de orientacdes por parte da direcdo das
competéncias de cada unidade funcional;

e Conhecimento e consciéncia das mudancgas ocorridas na
estruturacéo dos servigos.

e Inexisténcia de qualquer regulamento interno ou manual
de procedimentos (apenas existe regulamento do servico
da biblioteca, manual do GIVA e de mobilidade e
regulamento de educagdo continua);

o A maior parte dos documentos recebidos pelas unidades
funcionais sdo digitais, no entanto o papel ainda é muito
utilizado, principalmente pelos servigos académicos.

e Quando os processos terminam, a documentacdo €
arquivada. S&o raras as situacdes em que a documentagao
é eliminada pelas unidades funcionais.

e Inexisténcia de identificacdo das competéncias de cada
unidade funcional;

¢ Problemas de comunicacéo interna;

¢ Necessidade de reparticdo de tarefas mais uniforme;

¢ Necessidade de melhoria de instalacdes;

e Perdas de informagdo e inexisténcia de controlo da
mesma;

e Caréncia de
SIGARRA.

centralizagdo da documentagdo no
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Excertos®

“As competéncias sdo vastas e ndo temos competéncias estruturadas..”

“Houve uma restruturacgdo, porque por exemplo o servi¢o de cooperagdo e comunicagao
mudou, porque era apenas servico de comunicacdo. O de protocolos e de estudos de
projeto ndo existiam, os servigos foram ramificados.”

O servigo de relagoes internacionais sempre esteve independente do resto dos servigos
e foi integrado nos servigos académicos, bem como o GIVA.”

“Os ciclos ndo estavam separados nos servigos académicos, estava tudo junto e ainda
tinhamos o expediente, tudo no mesmo.”

“ Recebo documentos em papel e em digital.”

“ Recebo cerca de 70% de documentos digitais e 30% de documentos em papel. E mais
digital por via email.”“Sao principalmente em digital.”

“E necessario que tudo esteja centralizado no sigarra.”

“A comunicacdo interna para mim é uma dificuldade. Também devem ser identificadas
as competéncias de cada um, que é uma dificuldade que cada um de nos sente.”

“Ha aqui um problema de fluxo documental, porque o fluxo é incerto, ndo ha um
workflow bem estabelecido”

“A atribuicio de tarefas a cada pessoa ndo esta bem delineada, deveria existir uma
reparti¢do de tarefas mais uniforme.”

“Ajudava ter uma formacdao inicial e ndo haver tantas alterag@es a nivel como as coisas
se processam. Deveria existir uma integracdo maior entre os servigos e também umas
melhores instalacdes.”



4.1.3. Analise, mapeamento e modelacéo de processos

A anélise, 0 mapeamento e a modelacdo dos processos na FCNAUP teve como objetivo compreender as
atividades mais importantes realizadas por cada unidade funcional e foi feita com base na aplicacdo e na

analise de entrevistas.

A dimensdo desta instituicdo torna-a num caso especial, na medida que foi possivel perceber o
funcionamento da FCNAUP como um todo, ou seja, foi possivel compreender todas as tarefas que as

unidades funcionais realizam, como estes interagem e como estas informac@es sdo arquivadas.

Depois do desenho de todos os fluxos informacionais em BPMN com recurso ao software draw.io e
respetiva validacao pelas unidades funcionais, foi possivel criar um manual de processos (Anexo 11) que

ajudara a um melhor circuito de informagé&o.

O manual de processos apresenta os fluxos de informacéo por area funcional, contendo por cada processo,
0 seu objetivo e ambito, as atividades efetuadas ao longo do fluxo, bem como uma representagdo do

diagrama desenhado.

As areas funcionais representadas sdo as seguintes: area de governo e gestdo, cientifica, pedagogica, de
documentacdo e informagdo — Biblioteca e Gestdo da Informacdo (SIGARRA), de suporte e logistica, de

cooperagdo e comunicacgdo, administrativa, econémico-financeira e de recursos humanos.

4.2. Contributos para a implementacdo de um software de gestdo documental
4.2.1. Controlo de autoridade e Plano de classificacéo

Os instrumentos ao nivel do controlo de autoridade foi realizado essencialmente com base no mapeamento
e modelag&o dos processos organizacionais, com o recenseamento aos Servicos Académicos e aos Orgos

de Gestdo e com base no médulo de legislacdo SIGARRA.

O controlo de autoridade compreende a criacdo de uma lista de tipologias documentais, uma lista controlada

de termos e uma lista de séries.

A lista de tipologias documentais, por sua vez foi elaborada a partir do mapeamento dos processos e a partir
de uma andlise comparativa do tipo de documentagdo que é utilizada a nivel da FLUP, do qual resultou
uma tabela (Anexo 12) que contém toda a tipologia de documentos encontrada nesta instituicdo. Apresenta-

se um excerto desta lista para melhor compreenséo:
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Tabela 10 - Excerto da lista de tipologias documentais

Acordio
Acordo

Acordo Bilateralvultilateral Internacional
Acordo Bilateralhultilateral Nacional

Acordo de cooperagic

Acordo de grau conjunto

Acordo de parceiros

Acordo de subvencdo financeira

Acerde Erasmus

Adenda

Adenda a Acordo Bilateral/Multilateral Internacional

Adenda a Acordo Bilateral/Multilateral Nacional

Adenda a Acordo de cooperagio

Adenda a Acordo de grau conjunto

Adenda a Acordo Erazmus

Adenda a Contrato

Alvara

Apdlice
Ata

Ata de concurso

Ata de eleigio

Ata de provas de acesso a categoria

Ata de provas de agregacio

Ata de provas de doutoramento

A lista de tipologias documentais apresenta por ordem alfabética os documentos, contendo dois niveis: o
nivel 1 e o nivel 2, este ultimo uma especificacdo mais detalhada dos documentos do nivel 1. Dado que a
esta lista deriva de uma analise comparativa da lista de tipologias documentais da FLUP, as tipologias de
documentos que ndo foram encontrados encontram-se a uma cor diferente, como por exemplo, as apolices,

como se pode verificar no excerto.

A lista de termos foi organizada a partir da lista de termos indexados no médulo de legislagdo do SIGARRA
e a partir do recenseamento, que poderdo ser utilizados como ponto de acesso no sistema de gestdo
documental a ser implementado na U.Porto, do qual também se elaborou uma tabela (Anexo 13), como

representado no seguinte excerto:
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Tabela 11 - Excerto de lista de termos

Abate de benz
Abertura de cursos
Abertura de ano letivo
Abono

Abono de familia
Abono do vencimento de exercicio perdido

Abono para falhas
Abono pré-Natal

Acdo integrada

Acdo szocial escolar
Aceitagio de candidatura
Acesso

Acezzo ao documento adminiztrativo

Acesso a0 ensing superior

Acidente em servigo
Acompanhamento de dissertagdo/tese

Acordo

Acordo de cooperagio (V. Protocolo)

Acordo empresarial

Acordo Erasmus

Acordo para atribuicdo de Doutoramento
Europen
Acordo e parceria institucicnal

Acreditacio

Tal como a lista de tipologias documentais, a lista de termos também se encontra por ordem alfabética e
contém dois niveis: o nivel 1 e o nivel 2, em que o nivel 2 especifica mais detalhadamente alguns dos termos

do nivel 1.
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Por sua vez, a lista de séries foi elaborada essencialmente a partir do mapeamento dos processos

organizacionais e do recenseamento. A lista criada (Anexo 14) contém séries e subséries associadas a cada

unidade funcional, correspondendo ao tipo de atividade/documentacdo com que lidam diariamente, por

ordem alfabética, como pode ser verificado a partir do excerto:

Servico
Orzios de Gestio

Tabela 12 - Excerto da lista de séries

Seérie

Suobsérie

Conselho Cientifico

Ataz de reunidio

Calendarios da avaliagio de
desempenho docente

Correspondéncia expedida

Correspondéncia recebida

Deliberacio de reunides

Planos e relatorios de atividade

Processos de constituigio de
membros dos jiris

Processzos de distribuigdo de servigo

Fichas de cursos
Fichas de docentes
Fichas de disciplinas

Processos de estagio

Processos de instituigdo de prémios

Processos de instituigio de titulos
ou distingdes honorificas

Registos de ciclos de estudo

Eegulamentos

Com base na elaboragdo deste controlo de autoridade foi possivel criar uma proposta de plano de

classificagdo (Anexo 15) que pretende agrupar a informacdo e os documentos dos sistemas de gestdo

documental e os sistemas de gestéo de arquivo, de forma a refletir as fungdes, subfungdes, as atividades da

instituicdo e as séries produzidas.
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O plano de classificacdo € um instrumento essencial para a FCNAUP na medida em que é fundamental

para:

O

O

O

Representar a estrutura produtora na sua dindmica evolutiva;

Permitir a descricdo multinivel da informacdo associando séries e documentos ao respetivo
produtor / acumulador, bem como a determinacdo do seu destino final;

Articular o sistema de gestdo de arquivo, com outras aplicacGes internas a FCNAUP e U.Porto,
bem como a sua exportacdo para entidades externas;

Gerir o sistema de informacao / arquivo da instituicdo.

Em seguida apresenta-se um excerto da proposta de plano de classificagdo criado, tendo-se considerado

uma abordagem por fases, correspondendo a estrutura dos organogramas:

Tabela 13 - Excerto de uma das partes do plano de classificagédo

Unidade funcional Cadigo de referéncia Titulo da Série
A Orgiios de Gestio
Al Assembleia de Representantes
001 Atas de reunifio
002 Correspondéncia expedida
002.01 Geral
002.02 FCNAUP
002.03 Eeitoria
002.04 Servigos orginicos
003 Correspondéncia recebida
003.01 Geral
003.02 FCNAUP
003.03 Eeitoria
003.04 Servigos orginicos
004 Planos e relatorios de atividades
003 Planos estratégicos
006 Planos de orgamento de despesas e
receitas anuais
007 Processos de alteracio de estatutos

O plano de classificagdo apresenta a unidade funcional, codigo de referéncia e o titulo da série a que

corresponde o coédigo. As unidades funcionais e as séries encontram-se por ordem alfabética por ordem

numeérica crescente de 001 a 0689.
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Este plano encontra-se dividido em quatro partes, uma vez que a FCNAUP j& sofreu alteragdes nas suas
unidades funcionais por quatro vezes e é representado por anos: de 1997 a 2005, de 2006 a 2008, de 2009
a 2015 e de 2016 até a data atual.

O plano de classificacdo que vigorara serad o de 2016 até a data atual, no entanto impGe-se uma recuperacao

retrospetiva da documentacdo acumulada em cada uma das fases do contexto organico da instituicao.

4.2.2. Lista de utilizadores e permissoes

A lista de utilizadores (Anexo 16) tem como principal fundamento compreender quais séo as principais
funcBes associadas a cada colaborador nas diferentes unidades funcionais, isto €, os Servicos, os Orgéos de
Gestdo, a Unidade de Apoio a Gestdo e unidade local SPUP.

Esta lista de utilizadores foi criada a partir das entrevistas realizadas as diferentes unidades funcionais para
0 mapeamento e modelacdo dos fluxos informacionais e a partir do recenseamento e deriva das séries

identificadas na lista de séries em cima explicitada.

Por motivos do novo regulamento de 27 de abril de 2016 (Diario da Republica 2016), ndo sdo apresentados

0s nomes dos utilizadores atuais das unidades funcionais.

Em seguida, expde se um excerto desta lista:

Tabela 15 - Excerto da lista de utilizadores

Toidade fancional Nome do nfilizad Caries A
1. Consalho Cientifico Presid Atas de reunidio
Calenddrios da avaliagie de
desempenho docente
Cor déncia expedida
Cor déncia recebida
Deltberagio de reunides
Planos e relatorios de atividade
Proceszos de constituigio de
membros dos jiris
Processos de distribuicio de servico
Fichas de cursos
Fichas de docent:

Fichas da disciplina
Proceszos de estizio
Processos de instituigdo de prémios
Procaszos de institnigdo da titulos
on distingdes honorificas
Registos da ciclos de astudo

Regulamantos
Relatdrios de avaliagio externa
2. Conselho Executivo Diretor Cor déneia expedida
Cor déncia recabuda

P de protocolos
Procassos de acordos = cooperagdes

3. Conszelho Padagégice Presid Calenddrios de exames
Convocatdrias
Cor déncia expedida
Cor déncia recabuda

Deliberagio de reunides
Mapas de avaliagio pedagdgice de
docentes

Mapas de exames e hordrios
Propostzs de creditacio de curses

ERegulamentos
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A lista de utilizadores, também por ordem alfabética, apresenta a unidade funcional associada a cada

utilizador e as séries respetivas.

A partir da elaboracéo da lista de utilizadores percebe-se que existem certas fung¢fes que sdo associadas aos
colaboradores que embora estejam presentes no organigrama, ndo se encontram ativas, uma vez que nao
sdo realizadas, como ¢ o caso da “Comunicagdo, Imagem e Cultura” e “Responsabilidade Social” associada
ao Servico de Cooperagdo ¢ Comunicagdo ¢ o “Arquivo” associado ao Servico de Documentacgio e

Informacao.

Dado que as unidades funcionais ndo possuem qualquer regulamento orgénico, a lista de utilizadores pode
ajudar a espelhar quais sdo as competéncias de cada servi¢o e principalmente quais as competéncias
associadas a cada colaborador.

No entanto, a lista de utilizadores pode também ajudar nas permissbes do futuro sistema de gestdo
documental, uma vez que se consegue perceber quem deve ter permissdes de leitura, de escrita e de

execucdo e quem ndo deve ter qualquer permisséo, relativamente a alguma tarefa efetuada.

4.3. Recenseamento, organizacdo e instalacdo do arquivo fisico
4.3.1. Recenseamento da informacéao recebida, produzida, agregada e expedida

O recenseamento efetuado (Anexo 17) na FCNAUP centrou-se essencialmente nas unidades fisicas dos

servicos académicos e dos 6rgados de gestao.

O recenseamento teve como objetivo ajudar na implementacdo do sistema de gestao de arquivo, Archeevo,
a ser implementado na U.Porto. O Archeevo permite a gestdo integrada do arquivo intermédio e definitivo,

permitindo as seguintes funcionalidades:

o Descricdo arquivistica;
o Gestdo de autoridades;
o Gestéo de agdes de conservacao e restauro;
o Gestdo de representacdes digitais;
o Gestdo de depositos;
o Gestdo de arquivo intermédio.
Ou seja, 0 software archeevo permitira simplificar as tarefas de tratamento, gestdo e publicacdo dos recursos

documentais ao longo do tempo.
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O recenseamento foi elaborado numa folha de excel a ser exportada para o sistema Archeevo, tendo sido
preenchido os campos de titulo, data inicial e final, ambito e contetdo, unidade de instalacdo, 6rgéao
produtor e localizacdo.

Os campos preenchidos no recenseamento correspondem a alguns campos da norma ISAD — Norma Geral
Internacional de descricdo arquivistica, a qual é respeitada e seguida pelo sistema de arquivo a ser

implementado.

Nos Servicos Académicos foram identificadas 4.684 unidades fisicas, das quais 4.414 sdo processos
individuais de estudantes, ativos e concluidos em 110 metros de estante e nos Orgdos de Gestdo 118
unidades fisicas em 12 metros de estante.

A folha de recenseamento podera ajudar os servigos académicos a conseguir recuperar mais facilmente a
informacao relativa aos processos individuais dos estudantes, uma vez que esta garante a localizacéo precisa

destes processos, bem como aos Orgéos de Gestdo, com a localizagéo precisa das suas pastas.
No que respeita aos Processos Individuais dos Estudantes, identificaram-se as seguintes situacdes:

e Alguns processos de estudantes (cerca de 3%) encontravam-se em outras capilhas que ndo as suas,
ou simplesmente néo tinham a capilha;
e Alguns processos (cerca de 8%) encontravam-se dentro da capilha sem a pasta;
e Pode-se considerar o seu estado de conservagdo como bom, nomeadamente no caso das pastas de
curso, encontrando-se apenas algumas com estragos ligeiros.
No caso das pastas recenseadas nos 0rgaos de gestdo, denota-se incoeréncias no titulo das pastas com o
contetdo das mesmas, além de ndo existir uma organizacéo logica, dificultando a compreenséo de qual é o

respetivo 6rgdo produtor.

Ao recenseamento e identificacdo das séries documentais devera seguir-se o processo de avaliagdo com
vista a determinar o destino final da mesma, conservar ou eliminar, uma operacao que devera ser articulada

com a unidade de Gestdo da Documentagdo e Informagéo da U.Porto.

4.3.2. Proposta de orientagOes para a instala¢éo do arquivo da FCNAUP

A proposta de orientacBes para a instalacdo fisica do arquivo da FCNAUP (Anexo 18) apresenta um
conjunto de recomendagfes para a construcdo fisica do deposito da FCNAUP, bem como organizar a

documentacdo em depdsito.
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Atualmente, a FCNAUP ndo apresenta nenhum depdsito centralizado e por isso cada unidade funcional
realiza o seu proprio arquivo setorial, no entanto, estes servigos, ndo seguem a mesma regra na organizacao

da documentacéo.

A partir do recenseamento elaborado aos Servicos Académicos e aos Orgdos de Gestdo é possivel fazer a

previsdo para um depdésito com cerca de 200 m? area.

Dado que a FCNAUP ainda ndo possui um sistema de gestdo de arquivo podera utilizar o sistema Archeevo

na sua totalidade, assim como usufruir da exporta¢do automatica do recenseamento agora efetuado.

O software archeevo apresenta componentes a Varios niveis que permitem a gestao integrada do arquivo,
propiciando a descri¢do arquivistica, a gestdo de autoridades, acOes de conservagdo e restauro, a gestdo de

representacgdes digitais e a gestdo do deposito, como j& referido anteriormente.

Uma das funcionalidades interessantes a poderem ser utlizadas para a construgédo do dep6sito da FCNAUP
é 0 QR Code, uma aplicagdo mével que permite a criagdo e a impressao de etiquetas dos documentos com

apenas um clique.

Tal como referido anteriormente, ao efetuar o recenseamento foi verificado que os titulos das pastas

encontradas ndo era consistentes com o contelldo das mesmas.

Por essa razdao, um dos aspetos mais relevantes desta proposta de orientagdes € a indicagdo de como estes
documentos devem ser colocados no depdsito e como devem ser classificados, para serem mais facilmente

recuperados e para que a documentacdo seja localizada e recuperada.

No entanto, esta proposta também explora algumas carateristicas importantes do depoésito, como as
dimens0es, as estantes, as instalagdes em si, as condigdes ambientais e de iluminacéo, os locais de trabalhos
dos colaboradores e os trabalhos a serem realizados, os locais abertos ao publico e a monitorizagdo e

seguranca.

A proposta de orientagdes visa apoiar a constru¢do do depdsito e a correta organizacao da documentacao,

nédo dispensando, no entanto, de uma avaliagdo ponderada na altura da concecéo do arquivo.

4.4. Perspetivacéo do futuro

A presente dissertagdo ocorre em pleno periodo de entrada em vigor do Regulamento Geral de Protecéo de
Dados (RGPD), relativo & protecdo das pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento de dados

pessoais e a livre circulagdo desses dados, o que é significativo tendo em conta as tarefas que foram
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realizadas e que envolveram o acesso a dados pessoais, principalmente com o recenseamento dos processos
individuais dos estudantes, o recenseamento da correspondéncia enviada e recebida dos Orgéos de Gestao
e com 0 mapeamento dos fluxos de informagcao dos diversos Servicos, Orgaos de Gestdo, Unidade de Apoio
a Gestdo e unidade local SPUP.

As universidades geram a cada ano académico grandes quantidades de dados dos seus estudantes e dos seus
colaboradores, sendo que esses dados permanecem nas instituicdes, mesmo depois de 0s estudantes terem

completado os seus estudos ou os colaboradores abandonarem a instituicao.

O novo regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho tem como objetivo reforcar os
direitos dos cidad@os no acesso e eliminagdo dos seus dados pessoais, huma era que se carateriza por ser
digital e por garantir o facil acesso de todos a informacao.

Para 0 RGPD ser implementado nas institui¢cdes, deve-se focar em quatro pontos essenciais (MICROSOFT
2018):

o Descobrir, ou seja, identificar que dados pessoais temos e onde estes residem;

o Gerir, ou seja, verificar como os dados séo utilizados e acedidos;

o Proteger, ou seja, estabelecer controlos de seguranca para prevenir, detetar e responder a
vulnerabilidades de dados;

o Reportar, ou seja, manter a documentacao requerida e gerir pedidos de dados.

No entanto, antes de processar ou mesmo partilhar os dados dentro da instituicdo € preciso assegurar que
apenas as pessoas autorizadas € que tém acesso a essa informacdo, dentro e fora da universidade para ndo

ocorrerem quebras de seguranga.

Para gerir os dados pessoais é necessario em primeiro lugar, compreender quais sao os dados que realmente
sd0 necessarios de se recolher e para isso é imprescindivel gerir novos dados, os dispositivos, os utilizadores

e 0 website da universidade.

As universidades tém a necessidade a cada ano de recolher dados dos estudantes e por isso devem ser
transparentes em relagdo aos dados que precisam de recolher, ou seja, deve ser claramente explicitado o
porqué que os dados recolhidos sdo necessarios, por quanto tempo estes serdo guardados, onde estes serdo
guardados e por quem estes poderdo ser acedidos e por essa razdo, quando aplicavel deve ser obtido o

consentimento do titular dos dados.

Além destas medidas, deve-se proteger os dados, os utilizadores e os dispositivos a partir de mecanismos

de seguranca na internet e de armazenamento, controlos de acesso, encriptacdo e mitigacao de riscos. No
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entanto é fundamental realizar testes e avaliar a sua eficicia quando todas as medidas de protecdo de dados

pessoais estiverem colocadas na instituicéo.

Por fim, devem ser realizadas auditorias ao processamento e ao acesso dos dados pessoais, uma vez que a
RGPD é responsavel por salvaguardar e processar os dados pessoais da forma mais adequada e por isso
qualquer quebra de seguranca deve ser notificada as autoridades nas 72 horas seguintes a identificacdo da

quebra.

O novo regulamento de protecdo de dados pessoais traz especiais desafios as universidades e por isso a
U.Porto, onde se inclui a FCNAUP, teve em atencdo a implementacdo de politicas, procedimentos e
processos que promovam continuamente a protecdo dos dados pessoais, bem como documentar e reportar
qualquer quebra de seguranca e acesso ilegitimo aos dados pessoais. O plano de a¢do para a nova legislagado
europeia sobre Protecdo de Dados esteve na origem das novas Politicas de Protecdo de Dados e de

Utilizagdo Aceitavel das Infraestruturas Tecnologicas da Universidade do Porto.

4.4.1. ldentificacdo de problemas e melhorias

Ao longo da dissertagdo, com a observacao e participacdo constante nas unidades funcionais da FCNAUP,
bem como a partir das entrevistas realizadas, foi possivel identificar véarios problemas. A maior parte centra-
se na circulagéo da informacéo entre as diversas unidades funcionais, bem como as competéncias/funcdes

de cada colaborador.

Um dos principais problemas é a dificuldade que os colaboradores sentem em identificar quais sdo as suas

competéncias, ndo existindo qualquer suporte documental que fundamente as mesmas.

A mudanca da estrutura da FCNAUP em 2016 acentuaram essas dificuldades, dado que foram atribuidas

competéncias as unidades funcionais que nao foram entretanto clarificadas.

A partir das entrevistas realizadas as unidades funcionais, foi possivel compreender que é imperativo o
redesenho dos circuitos de informacdo, para uma melhor comunicagdo entre 0s servigos e 0s 6érgaos de
gestdo, para reducdo das perdas de informagdo e para uma maior rapidez no acesso e na recuperacgdo da

informacéo.

Outro problema identificado e umas das razdes para a realizacdo do presente projeto € a inexisténcia de um

arquivo centralizado que possibilite uma melhor organizacdo da informacdo, mas que também ndo sera
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possivel sem a mudanga urgente de instalagGes, dadas as condigdes precarias de espaco de armazenamento

que a FCNAUP atualmente padece.

Os problemas identificados, no entanto, sdo percebidos pelos colaboradores da FCNAUP, o que pode ajudar

no processo de melhoria continua.

Torna-se, pois, imperativa a criagcdo dos regulamentos organicos dos servigos para que sejam identificadas
e delegadas as competéncias de cada um e para ajudar a integracéo dos futuros colaboradores da FCNAUP.
A criagdo dos regulamentos orgénicos deve partir da iniciativa dos responsaveis pelos servi¢os e devem

refletir-se no mapeamento dos processos e consequente producdo informacional.

Devido a reparti¢do ndo uniforme das tarefas devem-se alocar os colaboradores a realiza¢éo de tarefas mais
criticas no momento ou entdo devem ser contratados novos colaboradores nas unidades funcionais mais

criticas, sendo a Gl uma area que ao suportar todo a produgéo informacional devera ser reforcada.

O controlo dos fluxos de informagéo pode ser obtida a partir do cumprimento dos fluxos associados ao
manual de processos, para que haja menos perdas de informacédo e também para que ajude a comunicagdo
entre 0s servicos e os 6rgaos de gestdo, principalmente nos circuitos de informagdo em que ambos estdo

envolvidos.

Para uma melhor organizagdo da informagéo em geral, torna-se essencial a criagcdo de um dep6sito fisico
em que toda a documentacéo se encontre organizada segundo 0s mesmos parametros e no mesmo local,
possibilitando a recuperacao e 0 acesso a informacéo e diminuindo as perdas de informacéo. A proposta de
orientagdes do arquivo fisico pretende dar recomendagdes de como criar esse arquivo e de como organizar

a informacéo, no entanto, fica dependente da mudanca de instalagdes da FCNAUP.

Em seguida apresenta-se uma tabela que aborda os problemas identificados e a descri¢do desses problemas.
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Tabela 16 - Problemas identificados e descri¢cdo

Problema identificado
Inexisténcia de func¢des estruturadas

Inexisténcia de orientacGes por parte da direcdo das competéncias de

cada unidade funcional

Falta de comunicacado entre 0s servicos e 0s 6rgaos de gestao
Perdas de informacao e inexisténcia de controlo da mesma

Necessidade de reparti¢do de tarefas mais uniforme
Utilizagdo dos modulos do SIGARRA ineficiente
Inexisténcia de arquivo centralizado

Deficiente organizacdo da informacéao

Necessidade de melhoria de instalagdes
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Descri¢do do problema
Os colaboradores apresentam dificuldade em identificar as competéncias das
suas unidades funcionais e de expressar as competéncias das outras unidades.
No organigrama criado em 2016 foram atribuidas novas competéncias aos
colaboradores, muitas vezes nao exercidas por os mesmos, por inexisténcia de
orientacdes da direcdo de quais as competéncias ou 0 que é esperado daquela
funcéo.

Os servicos apresentam dificuldades de comunicacdo com os 6rgéaos de
gestdo e por isso, em diversas situacdes, documentos relevantes ndo chegam
aos servicos, sendo 0 mais preocupante assuntos relacionados com os
estudantes que tém de ser arquivados no processo individual do estudante.
Os circuitos de informacao néo se encontram bem definidos. Os servigos e 0s
orgéos de gestdo apresentam fluxos em comum, no entanto, esses fluxos
processam-se de diferente forma por os servigos e 0s 6rgdos de gestéo e por
isso ndo existe controlo da informag&o e ocorre perdas de informagé&o.

As tarefas associadas a cada colaborador ndo se encontram bem repartidas,
uma vez que certos colaboradores apresentam demasiadas tarefas,
impossibilitando-os da realizagcdo das mesmas.

A maior parte dos mddulos do SIGARRA nao sdo aproveitados e alguns
apenas comegaram a ser utilizados ha pouco tempo, fazendo com que haja
demasiada circulagdo de documentacdo em papel.

A inexisténcia de um depdsito centralizado faz com que cada colaborador
faga o seu proprio arquivo, ndo sendo seguido qualquer critério de
organizacéo da informagcéo.

As pastas arquivadas ndo seguem qualquer critério de organizagao e na maior
parte das vezes os titulos associados a cada pasta ndo tém a ver com o
contetido da mesma. Essa situacdo provoca que seja dificil de identificar qual
0 6rgdo produtor das pastas, bem como possibilita as perdas de informagéo.
A inexisténcia de instalagdes proprias impossibilita a existéncia de um
arquivo proprio e de um atendimento aos utilizadores com mais seguranca,
principalmente o atendimento aos estudantes.



Por fim, para uma utilizacdo mais eficiente dos médulos do SIGARRA é necessario que exista a correta
formacgdo dos mesmos para que as unidades funcionais percebam quais sdo 0s modulos dos quais podem
tirar mais proveito. Dado a gestdo da correspondéncia ser um dos processos mais importantes na FCNAUP,
aquando da implementagdo do sistema de gestdo documental, devera ser dada uma formacgéo especializada,
para que as pessoas compreendam como tirar partido de efetuar a gestéo da correspondéncia a partir deste

sistema.

4.4.2. Regulamento organico do SDI

Os regulamentos organicos visam estabelecer a estrutura organizativa e 0 modo de funcionamento dos
o0rgdos de gestdo e dos servigos existentes nas instituigdes, explicando a forma de organizacdo e as

competéncias delegadas a unidade funcional.

Assim, o regulamento orgéanico do SDI (ver anexo 19) pretende espelhar a atual realidade do servico em
detrimento do organigrama criado em 2016, definindo a estrutura do mesmo e as competéncias associadas.

O SDI exerce as suas atividades no &mbito da gestdo da informacéo e da biblioteca e tem como principal
objetivo suportar as atividades pedagogicas, de investigacdo e inovacdo da FCNAUP e preservar o

patrimonio cientifico e cultural da instituicéo.

O regulamento orgénico em anexo nesta dissertagdo explica qual o &mbito do SDI, qual a sua misséo e
competéncias associadas, bem como a estrutura organica do mesmo, com o servigo de biblioteca e o servico

de gestdo da informacéo e arquivo.

Todas as competéncias associadas a biblioteca e a gestdo da informacéo séo realizadas, no entanto, a parte
do arquivo descrito no regulamento ainda se encontra inativo, devido a inexisténcia de um depésito fisico

centralizado.

4.4.3. Proposta de politica de Gestédo da Informacao para a FCNAUP

A proposta de politica de gestdo da informacédo (ver anexo 20) paraa FCNAUP tem como principal objetivo
a correta aplicacdo do MGSIU-AP, bem como estabelecer as diretrizes da seguranca da gestdo da

informacéo.

A gestéo da informacéo pressupfe um conjunto de etapas comuns a quase todos os modelos de gestio da

informagdo existentes que devem ser conhecidos: a identificagdo das necessidades de informagdo, a
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produgdo/aquisicdo da informacgdo, a organizagdo e o armazenamento, os produtos de informagdo, a

distribuicdo da informagé&o e a utilizacdo da informagéo.

O MGSIU-AP tem como objetivo a implementacdo do sistema de informacdo universitario a partir da
aplicacdo de um conjunto de processos e servicos. As tarefas realizadas ao longo da dissertacdo foram
realizadas tendo em conta estes processos e servicos, para que a FCNAUP possua um modelo integrado de

gestdo da informacéo.

Prevé-se que as tarefas realizadas na dissertacdo sejam implementadas ao longo do tempo, sendo
completadas por outras abordadas na politica de gestdo da informac&o.

Assim, esta politica apresenta quais os colaboradores que devem estar envolvidos na concretizacdo desta

politica, bem como as responsabilidades dos mesmos, para a correta evolugdo da mesma.

A politica também aborda quais as principais atividades da gestdo da informacdo, ja referenciados supra,
para a propria compreensdo da area, explicando em seguida quais 0s 6 processos e 0s 11 servicos do
MGSIU-AP a ser implementados na FCNAUP e a melhor maneira de estes serem executados.

No entanto, a implementacdo do MGSIU-AP deve supor um conjunto de critérios de seguranca da
informacdo para a futura implementacdo de sistemas, bem como para o funcionamento das operacgdes da
FCNAUP.

A politica de gestdo da informacdo, nomeadamente a aplicacdo do MGSIU-AP, deve ter uma aplicacdo
continua ao longo do tempo e deve ser persistentemente melhorada quando necessario pelo servico

competente responsavel pela politica.

CONSIDERACOES FINAIS

A presente dissertacdo permitiu uma analise detalhada da atual situacdo da FCNAUP no dominio da Gl

organizacional.

Um dos principais focos desde o inicio do projeto foi, efetivamente, 0 mapeamento e a modelagdo dos
fluxos informacionais com vista a um maior controlo informacional, reducdo de perdas de informacéo e

consequente melhoria do acesso, recuperagéo e uso da informacao.

Possuindo uma forte vertente aplicada, € de destacar a criacdo de instrumentos que possam suportar a
eminente implementagdo do sistema de gestdo documental e do sistema de gestdo de arquivo, plataformas

digitais transversais a U.Porto, bem como a proposta de constru¢édo do deposito centralizado da FCNAUP.
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A partir do contato direto com as unidades funcionais foi possivel identificar os principais problemas
associados a gestdo da informacdo e as dificuldades sentidas pelos colaboradores na organizagdo,

representacdo e arquivo da informacao.

No entanto, para que a implementacao das plataformas referenciadas tenham sucesso é esperado a aplicacao
de modelos de gestdo da informacdo que suportem uma visdo holistica e integrada dos sistemas de
informacéo, independentemente do suporte fisico de registo/meio tecnoldgico usado e, por isso, acredita-
se que a implementacdo do MGSIU-AP podera contribuir para a consolidacdo de um modelo de gestdo

integrada da informacéo.

Os instrumentos criados na dissertacdo tém como base 0s processos e 0s servigos do MGSIU-AP, para a
criacdo de um modelo de gestdo da informacéo integrado. Assim, a politica de gestdo da informacdo tem
como principal objetivo explicar como implementar este modelo universitario e como cumprir com as
diretrizes da segurancga da informacéo, relativamente aos sistemas de informagéo e a protecdo de dados

pessoais.

Nem todos os instrumentos criados apresentam um efeito imediato, devido a estar dependente da
implementacdo dos sistemas tecnoldgicos de informacdo na U.Porto e da mudanca da FCNAUP nas
instalacGes.

Porém, o caminho a percorrer pela FCNAUP para a implementacgao deste modelo é longo e esta dissertacao

ndo abrange todas as implementacgdes requeridas.

Um dos processos pendentes, muito por forca da inexisténcia de um depoésito é a digitalizagdo da
documentagdo (em condigBes que garantam a sua preservacdo e acesso continuado no longo prazo) e,
também, a avaliacdo da documentacdo, essencial para a otimizacdo do espaco fisico e custos inerentes. Ndo

obstante, a prépria construcdo do arquivo, implica que devam ser criados os diferentes planos de acgéo.

Além disso, com a implementacdo dos sistemas tecnoldgicos, os documentos de requisitos e a criacdo de
perfis e de permissdes devem ser ajustados a realidade da FCNAUP. A aplicacdo destes sistemas implicam
necessariamente a criacdo de planos de preservacdo digital e de politicas de seguranga da informagéo

transversais a U.Porto.

O MGSIU-AP tem assim, um prazo alargado de implementacdo e manutencdo ao longo do tempo e, por
isso, recomenda-se que esta necessidade deva ser conscientizada e acompanhada por formagdo aos
colaboradores, no sentido da compreensédo do que € hoje exigido a Gl e a importancia de um trabalho que
transcende o servi¢o e mesmo as unidades funcionais e reclama a participacgéo colaborativa para dar resposta

as necessidades de gestdo da FCNAUP e a preservacdo da memdria institucional a longo prazo.
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ANEXOS
Anexo 1 — Organograma divulgado pela FCNAUP (2016)
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N.° 67 — 20-3-1997
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Anexo 2 — Despacho n°67 de 20 de marco de 1997

3465

Faculdade de Economia

Por despacho de 26-2-97 do director da Faculdade de Econo-
mia da Universidade Nova de Lisboa, por delegagdo de com-
peténcias:

Licenciada Maria de Fétima Correia de Oliveira Crespo, assessora BD
desta Faculdad did. agdo a bolseiro fora do Pais
no periodo de 5 a 9-3-97.

— CC

27-2-97. — A Secretaria, Maria Isabel Rodrigues Louro Bicho.

Instituto de Higiene e Medicina Tropical

Aviso. — Informam-se os interessados de que se encontra afixada
nas instalagdes deste Instituto a lista de antiguidades do respectivo
pessoal existente em 31-12-96.

O prazo de 30 dias para reclamagdo, previsto no art. 96.° do Dec.-
-Lei 497/88, comega a contar a partir da publicagdo do presente aviso.

5-3-97. — Pela Directora, (Assinatura ilegivel.)
UNIVERSIDADE DO PORTO
Reitoria

Despacho. — Homologo, nos termos previstos no art. 3.°, n.° 6,
da Lei 108/88, de 24-9, conjugado com o art. 32.° dos Estatutos
desta Universidade, homologados pelo Desp. Norm. 73/89, de 19-7,
publicado no DR, 1.*, 178, de 4-8-89, os Estatutos do Instituto Su-
perior de Ciéncias da Nutricdo e Alimentacdo desta Universidade,
que se encontram anexos a este despacho.

24-2-97. — O Reitor, Alberto M. S. C. Amaral.

Estatutos do Instituto Superior de Ciéncias da Nutrigio
e Alimentagdo da Universidade do Porto -

CAPITULO 1
Natureza, fins e autonomias

Artigo 1.°

I — O Instituto Superior de Ciéncias da Nutri¢do e Alimentagido
da Universidade do Porto, aqui designado por ISCNAUP, constitui
uma undiade organica da Universidade do Porto e é um centro de
ensino, investigagdo cientifica, cultura e prestagao de servicos a
comunidade.

2 — Ao ISCNAUP compete, na prossecu¢do dos seus fins:

a) O ensino das matérias necessarias a formagao cientifica e téc-
nica dos alunos;

b) A organizacdo de cursos de especializagdo, de mestrado e
estudos conducentes ao doutoramento;

¢) Manter, promover ¢ desenvolver a investigagdo cientifica;

d) O intercdmbio cientifico e técnico com instituigdes nacionais
e estrangeiras;

e) A prestagdo de servigos a comunidade numa perspectiva de
valorizagao reciproca;

/) A promogio de acgdes de ensino extracurricualres e de for-
magdo profissional.

Artigo 2.°

Natureza juridica e autonomias

1 — O ISCNAUP ¢é uma pessoa colectiva de direito publico, do-
tada de autonomia administrativa, financeira, pedagogica e cientifica.

2 — No ambito das suas actividades estatutarias, o ISCNAUP pode
realizar acgdes comuns com outras entidades publicas, privadas ou
cooperativas, nacionais ou estrangeiras.

3 — O ISCNAUP pode criar ou participar em associagcdes ou em-
presas, com ou sem fins lucrativos, desde que as suas actividades
sejam compativeis com as finalidades e interesses do préprio Instituto.

4 — O ISCNAUP pode, por si ou em conjunto com outras uni-
dades orgénicas da Universidade do Porto, propor a organizagio de
cursos de licenciatura, mestrado, doutoramento, especializagdo ou ac-
tualizagdo, cabendo-lhe, isolada ou conjuntamente com a(s) escola(s)
interveniente(s), a atribui¢do dos respectivos graus e diplomas.
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5 — O ISCNAUP, através da Universidade do Porto, promove a
concessdo de graus de licenciatura, mestrado, doutoramento e o ti-
tulo de agregado, bem como a equivaléncia de graus e habilitagoes
académicas, nos termos da lei.

Artigo 3.°

Autonomia cientifica

No ambito da sua autonomia cientifica, o ISCNAUP pode defi-
nir livremente, programar e executar a investigacdo cientifica e
actividades afins, desde que respeite os principios legalmente estabe-
lecidos.

Artigo 4.°

Autonomia pedagogica

1 — No uso da sua autonomia pedagégica, o ISCNAUP, através
dos 6rgdos préprios, pode propor a alteragdo do seus curricula e
escolher os processos de avaliagdo nas diversas disciplinas que mi-
nistra, bem como alterar os respectivos programas.

2 — No ambito desta autonomia, o ISCNAUP garantird a plura-
lidade de doutrinas e métodos que assegurem a liberdade de ensinar
e aprender.

A ia ad ativa e fi

1 — O ISCNAUP aufere de autonomia administrativa no quadro
que lhe for fixado pela Universidade do Porto, proferindo, no dm-
bito das suas actividades e nos limites das competéncias dos seus or-
gdos dirigentes, actos definitivos e executdrios.

2 — O ISCNAUP, no dmbito da sua autonomia financeira, gere
o or¢amento que lhe for fixado pela Universidade do Porto, gere
livremente as dotagdes orgamentais que lhe sd3o atribuidas, tem a ca-
pacidade de transferir verbas entre as diferentes rubricas e capitulos
or¢amentais, elabora o seu plano plurianual e tem capacidade para
obter receitas, que gere anualmente através do seu orgamento priva-
tivo.

CAPITULO 11
Organizacdo interna

Artigo 6.°

1 — O ISCNAUP terd a organizagdo interna que for aprovada pe-
los respectivos 6rgdos de gestao no dmbito das suas competéncias.

2 — Os servicos administrativos desenvolvem a sua actividade nos
dominios do expediente, dos assuntos académicos, do pessoal e da
administragdo financeira e patrimonial.

3 — A tesouraria funciona adstrita a secretaria e tem as compe-
téncias atribuidas por lei.

4 — A biblitoeca desenvolve as suas actividades nas dreas da
biblioteca, arquivo e documentagdo e é dirigida por um técnico su-
perior de biblioteca e documentagio.

CAPITULO 11l

Orgios do Instituto Superior de Ciéncias da Nutri¢io
e Alimentagdo da Universidade do Porto

Artigo 7.°
1 — Sdo 6rgaos de gestio do ISCNAUP:

a) A assembleia de representantes;
b) O conselho directivo;

¢) O conselho cientifico;

d) O conselho pedagogico;

e) O conselho administrativo.

2 — O mandato dos membros eleitos dos orgaos referidos neste
artigo tem a durac¢do de dois anos, renovaveis, s6 terminando com
a entrada em fungdo dos novos membros.

3 — Os 6rgdos de gestdo, através dos seus presidentes, definirdo
os mecanismos de articulagdo das suas actividades.

Artigo 8.°

A hlei

de represe
A assembleia de representantes ¢ constituida por:

a) 10 docentes ou investigadores, eleitos pelos seus pares;
b) 10 estudantes, eleitos pelo corpo discente;
¢) 5 funcionarios, eleitos pelos seus pares.



Instituto de Higiene @ Medicina Tropical Autonomia pedagdgica

1 — No uso da sua autonomia pedagégica, o ISCNAUP, através
dos 6rgdos proprios, pode propor a alteragdo do seus curricula e
escolher os processos de avaliagdo nas diversas disciplinas que mi-

Aviso. — Informam-se os interessados de que se encontra afixada
nas instalagdes deste Instituto a lista de antiguidades do respectivo
pessoal existente em 31-12-96.
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Artigo 9.°
Competéncias da assembleia de representantes
Sdo fungdes da blei

a) Eleger e destituir o conselho directivo, carecendo os actos de
destituigdo de ser fundamentados e aprovados por dois ter-
¢os dos membros efectivos da assembleia;

b) Rever os Estatutos do Instituto;

¢) Decidir da antecipagdo da revisdo dos Estatutos;

d) Apreciar e aprovar o plano de actividades e o relatério anual
do conselho directivo;

e) Formular propostas sobre a orientagdo e desenvolvimento da
escola, tendo em conta problemas relevantes para o ensino
e a juventude;

/) Fiscalizar genericamente os actos do conselho directivo, com
salvaguarda do exercicio efectivo da competéncia prépria
deste;

g) Elaborar e aprovar o regulamemo dos processos eleitorais para

de repr

diferentes 6rgdos, em dos pr Estatutos.
Artigo 10.°
Modo e funci to da bleia de rep
1 — A mesa da bleia de repr ¢ constituida por um

presidente, que tera de ser necessariamente um docente do ISCNAUP,
um vice-presidente e dois secretérios, eleitos por maioria simples das

listas concorrentes.

2 — A assembleia de represemantes reune nos oito dias uteis se-

i ah logacdo dos resultados eleitorais para os respectivos
corpos. convocada pela mesa da assembleia de representantes cessante.

3 — Na reunido referida no nimero anterior proceder-se-a a veri-
ficagdo dos mandatos e posse dos respectivos membros e, subsequen-
temente, a eleicdo da nova mesa.

4 — A assembleia de representantes terd reunides ordindrias duas
vezes por ano e reunides extraordindrias sempre que para tal seja
convocada pelo presidente da mesa, por proposta de um tergo dos
seus membros em exercicio efectivo de fungdes, ou a requerimento
do conselho directivo.

5 — Os conselhos directivo, cientifico e pedagdgico e a direccdo
da associagdo de estudantes poderdo fazer-se representar nas reunides
da bleia de repr pelos seus presidentes ou seus re-
presentantes, caso ndo sejam membros deste 6rgdo, podendo inter-
vir nas discussdes, sem direito a voto.

Artigo 11.°

Conselho directivo

1 — O conselho directivo é constituido por dois professores, dois
estud e um el ) do p | ndo d eleitos pelos seus
colegas de entre os elementos dos respectivos corpos.

2 — O conselho directivo terd um presidente e um vice-presidente,
eleitos pelos seus membros de entre os docentes do conselho directivo.

3 — O presidente do conselho directivo é designado por director
do Instituto.

4 — O exercicio do cargo de director é incompativel com o de-
sempenho das fungdes de:

a) Presidente da assembleia de representantes;
b) Presidente do conselho pedagdgico, mas é compativel com
o exercicio do cargo de presidente do conselho cientifico.

Artigo 12.°
Competéncias do conselho directivo
Ao conselho directivo compete:

a) Zelar pelo cumprimento da lei e dos Estatutos;

b) Administrar e gerir a escola em todos os assuntos que nio
sejam da expressa competéncia de outros érgdos, assegurando
o seu regular e bom funcionamento;

¢) Assegurar a ligagdo com a Universidade, a Reitoria ¢ 0 mi-
nistério da tutela nas questdes de interesse para a escola, para
a Universidade e para o ensino superior;

d) Dar execugdo aos actos emanados dos restantes 6rgdos da es-
cola, com ressalva da sua intervengdo sempre que existam in-
cidéncias financeiras;

¢) Definir, executar e apoiar actividades de extensdo cultural;

/) Assegurar a gestdo dos recursos financeiros ‘do Instituto;

g) Gerir os recursos humanos ndo adstritos a actividades de en-
sino e investigacado;

h) Criar e regulamentar os servigos a que se refere o artigo 7.°,

em funcdo das necessidades da escola;

nistra, bem como alterar os respectivos programas.

i) Propor a abertura de concursos para o provimento de todos
os lugares dos quadros e demais pessoal ndo docente;

/) Propor a constitui¢do de todos os juris relativos a concursos
de pessoal ndo adstrito a actividades de ensino e de investi-
gacdo;

k) Propor o nimero de vagas para acesso a todos os cursos,
ouvidos os conselhos cientifico e pedagdgico;

) Propor alteragdes aos quadros de pessoal, o que fard sob pro-
posta do conselho cientifico quando se trate dos quadros de
pessoal docente ou adstrito as actividades de ensino e de in-
vestigagdo;

m) lear a dala da eleicdo da assembleia de representantes e do

gogico e organizar os respectivos processos elei-
torais, nos termos do regulamento proprio;

n) Aprovar acordos e protocolos com entidades publicas, pri-
vadas ou cooperativas, tendo em vista 0 maior envolvimento
do Instituto com a comunidade;

0) Aprovar a regulamentagdo da prestagdo de servigos a comu-
nidade, quando se trate de aspectos administrativos e logis-
ticos, salvaguardando o ambito da competéncia cientifica e
técnica do conselho cientifico;

p) Assegurar um sistema eficaz de informagdo do Instituto;

q) Elaborar o plano de actividades até 30 dias apdés a tomada
de posse, o relatério anual a apresentar a assembleia de re-
presentantes e o projecto de orgamento.

Artigo 13.°

Competéncias do presidente do conselho directivo
1 — Ao presidente do conselho directivo compete:

a) A representagdo do Instituto em todos os actos publicos em
que este intervenha e, de um modo geral, em todos os actos
que o vinculem externamente;

b) A condugdo das reunides do conselho directivo, a que pre-
side com voto de qualidade, o exercicio em permanéncia das
fungdes neste, bem como o despacho normal do expediente,
podendo decidir por si em todos os assuntos em que lhe te-
nha sido delegada competéncia;

¢) A presidéncia do conselho administrativo;

d) A representagdo do conselho directivo perante a assembleia
de representantes.

2 — O presidente do conselho directivo podera delegar nos res-
ponsaveis dos servigos a assinatura de correspondéncia e de documen-
tos de mero expediente.

Artigo 14.°
do c«

1 — Modo de fi lho directivo:

a) O conselho directivo tera reunides ordinarias mensais, excep-
tuando no més de Agosto, e extraordinarias sempre que con-
vocadas pelo presidente, por um ter¢co dos seus membros ou

a requerimento da assembleia de representantes.

2 — O conselho directivo poderé orgamzar se em pelouros, de
acordo com um regul > de fi

3 — O conselho directivo podc delegar no seu presndente as fun-
¢des que considere necessarias para o melhor funcionamento da es-
cola.

4 — O vice-presidente substitui o presidente nas suas faltas e im-
pedimentos.

Artigo 15.°
Composigio do conselho cientifico

1 — O conselho cientifico do ISCNAUP é composto pelos pro-
fessores catedraticos, associados e auxiliares e pelos investigadores
doutorados ou professores convidados em regime de tempo integral,
em exercicio efectivo de fung¢d > p idores do grau de
doutor.

2 — O conselho cientifico tera um presidente, um vice-presidente
e um secretario, eleitos de entre os seus membros, por um periodo
de dois anos.

a) O vice-presidente substitui o presidente nas suas faltas ou im-
pedimentos.

3 — Ao pr be a dugdo das reunides do plenario
e da comissdo coordenadora, bem como a representagao do conselho.

4 — Ao secretario incumbe a elaboragdao das actas, o arquivo e
o expediente do conselho.

5 — Ao director do Instituto compete, no dmbito do conselho cien-
tifico:

q: 1h

do ¢ );

@) Assegurar o exp

b) Garantir a execugdo das suas deliberagdes.
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Artigo 16.°
Competéncias do conselho cientifico
1 — Ao conselho cientifico compete:

a) Propor a criagdo, suspensdo e extingdo de cursos conducen-
tes a um grau académico ou a um diploma de estudos supe-
riores especializados, ouvidos os conselhos pedagdgico e di-
rectivo;

b) Criar cursos de especializagdo e actualizagdo de cardcter ndo
regular, ouvidos os conselho pedagégico e directivo;

¢) Fazer propostas e dar parecer sobre a organizagdo dos pla-
nos de estudos, ouvido o conselho pedagdgico;

d) Decidir sobre o regime de ingresso nos cursos professados na
escola, ouvido o conseltho pedagdgico;

€) Deliberar sobre a colaboragdo em cursos de iniciativa de ou-
tras escolas superiores e sobre a participagdo em cursos de
iniciativa conjunta com estas;

/) Proceder a distribui¢do de servi¢o docente ¢ propor a homo-
logagdo dos respectivos mapas;

g) Nomear os juris de exame;

H) Pronunciar-se sobre as condi¢des de dos candida-
tos as provas académicas, em conformidade com os critérios
legais, estabelecento a organiza¢do dessas provas e propondo
0s respectivos juris;

i) Conceder, nos termos da lei, equivaléncias e reconhecimen-
tos de graus e habilitagdes académicas, nos dominios das Cién-
cias da Nutri¢do e dreas afins;

/) Propor a atribui¢do de graus académicos honorificos;

k) Definir a politica de d da inv do, dos ser-
vigos 2 comunidade e das actividades de extens3o cultural do
Instituto;

) Pronunciar-se, nos termos legais, sobre todos os actos rela-

tivos as carreiras de pessoal docente, mvesugador e adsmto

As actividades de ensino-e de investig

quanto a abertura de concursos e composncio dos respecti-

vos juris, contratagdes, des ou pr definiti-

vos, recondugdes e renovagdes de contratos;

Aprovar a distribui¢do de servigo do pessoal ndo docente ads-

trito a actividades de ensino e de investigacdo;

Elaborar e tornar piblico o plano de actividades e o relat6-

rio anual.

Ariccd,

m

=

n

=

2 — Para efeitos do disposto nas alineas a) e /) do nimero ante-
rior, sé tém direito a voto os membros de categoria igual ou supe-
rior & dos lugares em candidatura.

Artigo 17.°
Modo e funci do lho cientifico

1 — O conselho cientifico pode delegar no seu presidente as com-
peténcias que considere necessarias ao melhor funcionamento do con-
selho.

2 — Ao presidente do conselho cientifico compete a condugdo das
reunides do conselho cientifico, a que preside com voto de quali-
dade, e o exercicio em permanéncia das fun¢des, bem como o des-
pacho normal do expediente, podendo decidir por si em todos os
assuntos que lhe tenha sido delegada competéncia.

3 — O conselho cientifico reunird em plendrio, com reunides or-
dindrias mensais, excepto no més de Agosto, ¢ extraordindrias sem-
pre que tal for julgado necessario pelo presidente ou a requerimento
de 50% dos seus membros.

4—0c lho reunira, d d.
a) Para a eleicio do presidente e vice-presidente do conselho
cientifico;

b) Para todas as deliberagdes relativas as competéncias que lhe
sejam especificamente reservadas pela legislagdo universitaria;

€) Sempre que o pre51dcnte o entender, ou quando um ter¢o dos
membros, em documento assinado e com a ordem de traba-
lhos escrita, o requeiram.

Consstho pedagdgico
Artigo 18.°
Composigio
| — 0O« lho pedagogi
estudantes.
2 — O conselho pedagégico elegerd presidente um dos seus me-
bros, necessariamente um professor pertencente ao conselho cienti-

fico, que tera voto de qualidade, orientard as reunides e represen-
tara o conselho.

y é comp por trés docentes e trés

110

3 — O conselho pedagdgico elegerd vice-presidente um dos seus
bros, necessari um docente, que substituira o presidente
nas suas faltas ou impedimentos.

Artigo 19.°
Elei¢io

Os membros do conselho pedagégico sdo eleitos directamente pelo
respectivo corpo por votagdo secreta, em listas concorrentes, segundo
o sistema proporcional e o método de Hondt.

Artigo 20.°

C éncias do 1h dagégico

1 — Ao conselho pedagdgico compete:

a) Definir as normas de avaliagdo aplicdveis aos cursos minis-
trados pelo Instituto, proceder a sua revisdo e verificar o seu
cumprimento;

b) Proceder a avaliagao dos processos de ensino e de aprendi-
zagem, com a finalidade de elaborar relatdrios regulares, re-
correndo a auscultagdo e recolha de opinido dos diferentes
intervenientes naqueles processos;

¢) Formular orientagdes em matéria pedagdgica, designad
no que se refere a métodos que assegurem um bom desen-
volvimento dos processos de ensino e aprendizagem;

d) Proporcionar a organizagdo de formagao pedagégica para os
docentes do Instituto;

¢) Definir ¢ aprovar o calendario lectivo e de exames;

/) Pronunciar-se sobre a criagdo, suspensio ou extingdo de
cursos;

£) Pronunciar-se sobre a organizacido ou alteragdo dos planos
de -estudo;

h) Propor a instituigio de prémios escolares;

i) Apreciar expropriagdes sobre matérias de indole pedagogica,
remetendo-as, quando necessdrio, a outros orgaos de gestao;

/) Aprovar a aquisicdo de material e equipamento para activi-
dades de ensino;

k) Elaborar e tornar piblico o plano de actividades e o relato-
rio anual.

Artigo 21.°
Modo de funci to do Ih dagogi

I — O conselho pedagégico funcionard em plendrio e em comis-
sdes de curso.

2 — Ao presidente do conselho pedagégico competem a condu-
¢do das reunides a que preside, com voto de qualidade, e o exerci-
cio em permanéncia das func¢des neste, bem como o despacho nor-
mal do expediente, podendo decidir por si em todos os assuntos em
que lhe tenha sido delegada competéncia.

Consalho administraty

Artigo 22.°
Composicio

1 — O conselho administrativo € constituido pelo presidente do
conselho directivo, que preside, pelo secretario do Instituto e pelo
técnico superior de gestdo mais antigo ou mais categorizado.

2 — Na falta ou impedimento de qualquer dos vogais, estes serao
substituidos pelo chefe de reparti¢do ou seu substituto legal ou pelo
membro do conselho directivo designado pelo presidente.

3 — O presidente ¢ substituido nas suas auséncias ¢ impedimen-
tos pelo vice-presidente do conselho directivo ou por quem o substi-
tuir no cargo de origem.

Artigo 23.°

Competéncias

O conselho administrativo ¢ um 6rgao técnico com as competén-
cias dos conselhos administrativos dos organismos dotados de auto-
nomia administrativa e financeira, competindo-lhe, nomeadamente:

a) Autorizar o pagamento das despesas até ao limite do orga-
mento;

b) Organizar as contas de exercicio do Instituto e submeté-las
a aprovagdo superior, através da Reitoria da Universidade;

¢) Arrecadar as receitas proprias, sem prejuizo do disposto no
n.° 2 do artigo 6.° dos Estatutos da Universidade.
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CAPITULO 1V
Disposi¢des gerais e processos eleitorais

Artigo 24.°
Sistemas eleitorais

I — As eleigdes para a assembleia de representantes, conselho di-
rectivo e conselho pedagdgico processar-se-d30 por corpos e por listas.

2 — A elei¢do dos membros da assembleia de representantes e do
conselho pedagdgico processar-se-d pelo sistema de representagdo pro-
porcional segundo o método de Hondt.

3 — A eleicdo dos membros do conselho directivo recaird na lista
que obtenha, em primeiro escrutinio, mais de metade dos votos ex-
pressos ou que, apds terceiro escrutinio, sem que esta maioria seja
conseguida, obtenha a maioria relativa dos votos expressos.

4 — A eleigdo dos representantes do Instituto na assembleia da Uni-
versidade e no Senado processar-se-d por lista e por sistema de re-
presentacdo proporcional segundo o método de Hondt, excepto nos
casos do pessoal docente e ndo docente, e que se fara por votagdo
nominal.

Artigo 25.°

Posse dos membros dos érgdos de gestao

1 — Os membros da assembleia de representantes tomam posse pe-
rante a mesa da assembleia de representantes cessante.

2 — Os membros do conselho directivo e do conselho pedagogico
sdo empossados pelo presidente cessante do respectivo érgao.

3 — Os membros da assembleja de representantes ¢ os presiden-
tes do conselho directivo, do conselho cientifico ¢ do conselho pe-
dagogico tomam posse perante o reitor da Universidade.

Artigo 26.°
Duragdo dos mandatos

1 — O mandato do conselho directivo, do conselho pedagégico,
do presidente e vice-presidente do conselho cientifico e da mesa da
bleia de repr antes é de dois anos.
2 — No entanto, as entidades a que se refere o n.° 1 s6 cessam
fungdes a partir da data da posse dos seus sucessores.

Artigo 27.°
Renuncia e perda de mandatos
1 — Qual bro podera r a0 seu dato, desde

que o respestivo Orgao aceite os motivos invocados.
2 — Os membros dos 6rgdos de gestio perdem o mandato quando:

a) Cessem fun¢des no Instituto ou, no caso de estudantes,
quando ndo se encontrem regularmente inscritos no curso;

b) Estejam permanentemente impossibilitados do exercicio das
suas fungoes;

¢) Faltem a mais de duas reunides consecutivas ou trés alterna-
das, salvo se o respectivo 6rgao aceitar como justificados os
motivos invocados;

dato.

3 — O disposto no numero anterior nao se aplica no caso de reu-
nides ordindrias com dia e hora certos previamente acordados.

4 — As convocatérias serdo sempre acompanhadas da respectiva
ordem de trabalhos.

5 — Tratando-se de reunides extraordinarias que nao sejam da ini-
ciativa do presidente, estas serdo convocadas para um dos cinco dias
uteis subsequentes a recepgdo do pedido.

6 — A comparéncia as reunides dos orgdos de gestdo é obrigato-
ria e prefere a qualquer outro servigo, salvo provas de avaliagdo e
Concursos.

7 — Sempre que se realizem elei¢gdes ou tratando-se de decisdes
que individualmente se refiram a pessoas, a votagdo tera de ser feita
por escrutinio secreto.

8 — Até cinco dias ap6s cada reunido, devera ser afixado um re-
sumo das deliberagdes.

CAPITULO V
Disposi¢des finais e transitorias

Artigo 30.°
Revisdo dos Estatutos
I — Os Estatutos do ISCNAUP podem ser revistos:

a) Quatro anos apds a data da sua publicagdo ou ultima revisdo;

b) Em qualquer momento, por decisdo de dois tergos dos mem-
bros da bleia de repr em exercicio efectivo de
fungdes.

Artigo 31.°
Actuais Orgdos de gestio

1 — A comissdo directiva do ISCNAUP em fungdes a data da en-
trada em vigor destes Estatutos promoverd eleicdes para todos os
orgaos de gestdo no periodo de trés anos a contar da referida data.

2 — Essa comissdo directiva e o conselho cientifico manter-se-do
em fungdes até a posse dos novos orgaos de gestdo correspondentes
que emergirem das eleicdes referidas no n.° 1.

3 — O periodo previsto no n.° 1 podera ser prorrogado por um
periodo maximo de dois anos por despacho fundamentado do reitor
da Universidade.

Artigo 32.°

Acesso a0 conselho cientifico

Sem prejuizo do disposto no n.° 2 do artigo anterior, todos os
docentes ou investigadores da Escola que durante o periodo transi-
torio previsto no n.° 1 do mesmo artigo venham a encontrar-se nas
condigoes previstas no n.° 1 do artigo 15.° deste Estatuto, passam,
de imediato, a fazer parte do conselho cientifico.

Artigo 33.°
Entrada em vigor

d) Sejam punidos disciplinarmente no decurso do

3 — Os membros do consetho directivo cessam ainda fung¢des no
caso de destituigdo pela assembleia de representantes.
4 — Compete ao Orgdo respectivo apreciar a situagdo referida na
alinea b) do n.° 2.
Artigo 28.°

Preenchimento de vagas

hlei

1 — As vagas ocorridas na de repr antes e no con-
selho pedagégico serdo preenchidas pelos candidatos colocados ime-
diatamente a seguir nas respectivas listas de candidatura.

2 — Proceder-se-a a nova eleicdo dos representantes de T

Os pr Estatutos entram em vigor no dia seguinte ao da sua
publicagdo no Didrio da Republica.

Aviso. — Por despacho de 4-3-97 do vice-reitor Prof. Doutor Can-
dido Augusto Dias dos Santos, proferido por delegagdo de compe-
téncia conferida por despacho reitoral de 16-3-92, publicado no DR,
2.%, 85, de 10-4-92, foi constituido, nos termos do n.° 3 do art. 9.°
do Dec.-Lei 283/83, de 21-6, pela forma seguinte o juri da equiva-
Iéncia ao grau de mestre em Geografia da Faculdade de Letras da
Universidade do Porto, requerida pelo licenciado Jodo Carlos Vicente
Sarmento:

corpo sempre que as vagas ocorridas atinjam mais de metade dos
membros desse corpo.
3 — As vagas ocorridas nos restantes 6rgaos serao preenchidas por
votagdo nominal nos termos previstos para a respectiva eleigdo.
4 — Os novos membros eleitos nos termos dos nimeros anterio-
res apenas completardio o mandato dos cessantes.

Artigo 29.°

Presids — Doutora Rosa Fernanda Moreira da Silva, profes-
sora catedratica da Faculdade de Letras da Universidade do
Porto.

Vogais:

Doutor Licio José Sobral da Cunha, professor associado
da Faculdade de Letras da Universidade de Coimbra.

Doutora Nicole Frangoise Devy Vareta, professora auxiliar
da Faculdade de Letras da Universidade do Porto.
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quitectura da Universidade do Porto, requeridas pelo arquitecto Pe-
dro Carlos Bobone Ressano Garcia:

Presidente — Arquitecto Domingos Manuel Campelo Tavares,
professor associado com agregagdo da Faculdade de Arqui-
tectura da Universidade do Porto.

Vogais:

Arquitecto Anténio Manuel Reis Cabrita, professor cate-
dratico da Faculdade de Ciéncias e Tecnologia da Uni-
versidade de Coimbra.

Pintor Joaquim Pereira Pinto Vieira, professor associado
em agregagdo da Faculdade de Arquitectura da Univer-
sidade do Porto.

Moadal

5-3-97. — A Directora dos Servigos Acadé
Reis de Pinho.

Maria

Secretaria-Geral

Por despacho de 9-12-96 do vice-reitor da Universidade do Porto:

Licenciado Carlos Miguel M além do quadro, da
Faculdade de Ciéncias desta Universidade — concedida equipara-
¢ao a bolseiro fora do Pais pelo periodo de seis meses, com ini-
cio em 1-2-97.

Por despacho de 7-2-97 do vice-reitor da Universidade do Porto,
por delegagdo:

Doutora Maria Manuela Coelho Marques Barbosa Correia, assessora
(4rea de apoio ao ensino e a investigacdo cientifica) do Museu e
Laboratério Mineralégico e Geoldgico da Faculdade de Ciéncias
desta Universidade — contratada, por conveniéncia urgente de ser-
vigo, como professora auxiliar, além do quadro, da mesma
Faculdade, com efeitos a partir de 7-2-97, considerando-se exone-
rada do cargo anterior a partir da mesma data. (Nao carece de
visto do TC. Néo sao devidos emolumentos.)

Por despachos de 26-2-97 do vice-reitor da Universidade do
Porto, por delegagdo:

Licenciada Maria Victoria Rodrigues Vaz Ferreira da Rocha, assis-
tente, além do quadro, da Faculdade de Economia desta Univer-
sidade — rescindido, a seu pedido, o respectivo contrato, com efei-
tos a partir de 1-3-97. (Néo carece de anotagdao do TC. Nio sdo
devidos emolumentos.)

Licenciado Jorge Manuel Carvalho Dias Lopes — prorrogado o con-
trato como assistente além do quadro da Faculdade de Medicina
Dentaria desta Universidade, com efeitos a partir de 10-3-96 e até
a realizagdo das provas de doutoramento.

Licenciado José Carlos dos Santos Alves — prorrogado o contrato
como assistente, além do quadro, da Faculdade de Engenharia,
desta Universidade, com efeitos a partir de 24-5 e até 14-10-97.

Licenciado Raul Filipe Teixeira de Oliveira — prorrogado o contrato,
por um biénio, como assistente, além do quadro, da Faculdade
de Letras desta Universidade, com efeitos a partir de 26-6-97.

Doutor Jorge Manuel Martins da Rocha, professor auxiliar, além do
quadro, da Faculdade de Ciéncias desta Universidade — nomeado
definitivamente professor associado do 1.° grupo (Matemadtica
Pura) da 1.* sec¢do (Ciéncias Matematicas) da mesma Faculdade,
com efeitos a partir da data da aceitagdo, considerando-se exone-
rado do lugar anterior a partir da mesma data.

Licenciada Maria Cristina Pinto Coelho Mendonga Figueiredo Poll-
mann — prorrogado o contrato como assistente, além do quadro,
da Faculdade de Medicina Dentdria desta Universidade, com efeitos
a partir de 9-3-97 e até a realizagdo das provas de doutoramento.

(Nao carecem de visto do TC. Nio sdo devidos emolumentos.)

Licenciada Maria Teresa von Hafe da Cunha Perez, assistente con-
vidada, além do quadro, da Faculdade de Letras desta Universi-
dade — rescindido, a seu pedido, o respectivo contrato, com efeitos

a partir de 17-2-97. (Nao carece de anotagdo do TC. Ndo sdo de-
vidos emolumentos.)

Licenciada Isabel Maria Coelho dos Santos — denunciado, a seu pe-
dido, o contrato como assistente convidada, além do quadro, com
50% do vencimento, da Faculdade de Letras desta Universidade,
com efeitos a partir de 3-4-97.

Doutora Maria Manuela Nunes de Castro Moreira, professora auxi-
liar, além do quadro, da Faculdade de Farmdcia desta Universi-
dade — nomeada definitivamente como professora associada do
2.° grupo (Ciéncias Bioldgicas) da mesma Faculdade, com efeitos
a partir da data da aceitagdo, considerando-se exonerada do lu-
gar anterior a partir da mesma data.
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Doutor Pedro Ventura Alves Silva, professor auxiliar, além do qua-
dro, da Faculdade de Ciéncias desta Universidade — nomeado de-
finitivamente professor associado do 1.° grupo (Matemadtica Pura)
da 1.* sec¢do (Ciéncias Matematicas) da mesma Faculdade, com
efeitos a partir da data da aceitagdo, considerando-se exonerado
do lugar anterior a partir da mesma data.

Por despachos de 27-2-97 do vice-reitor da Universidade do
Porto, por delegagdo:

Doutor José Manuel Pedrosa Baptista Lopes, professor auxiliar, além
do quadro, da Faculdade de Medicina desta Universidade —
nomeado definitivamente professor associado do 4.° grupo (Pa-
tologia) da mesma Faculdade, com efeitos a partir da data da acei-
tagdo, considerando-se exonerado do lugar anterior a partir da
mesma data.

Doutora Maria Leonor Martins Soares David, professora auxiliar,
além do quadro, da Faculdade de Medicina desta Universidade —
nomeada definitivamente professora associada do 4.° grupo (Pa-

tologia) da mesma Faculdade, com efeitos a partir da data da acei-
tagdo, considerando-se exonerada do lugar anterior a partir da
mesma data.

Doutora Maria de Fatima Machado Henriques Carneiro, professora
auxiliar, além do quadro, da Faculdade de Medicina desta Uni-
versidade — nc da definiti professora associada do
4.° grupo (Patologia) da mesma Faculdade, com efeitos a partir
da data da aceitagdo, considerando-se exonerada do lugar ante-
rior a partir da mesma data.

Doutora Maria Clara Correia Sambade, professora auxiliar, além do
quadro, da Faculdade de Medicina desta Universidade — nomeada
definitivamente professora associada do 4.° grupo (Patologia) da
mesma Faculdade, com efeitos a partir da data da aceitagdo,
considerando-se exonerada do lugar anterior a partir da mesma
data.

(Nao carecem de visto do TC. Nao sdo devidos emolumentos.)

3-3-97. — O Director de Servigos de Pessoal ¢ Expediente, Arnaldo
Azevedo.

Por despacho de 20-11-96 do vice-reitor da Universidade do
Porto, por delegagdo:

Licenciada Maria Cristina de Morais Caldas Antdo — contratada,
por conveniéncia urgente de servi¢o, como assistente convidada,

além do quadro, com 60 % do vencimento, da Faculdade de Far-
maécia desta Universidade, com efeitos a partir de 2-12-96. (Visto,
TC, 25-2-97. Sdo devidos emolumentos.)

Por despachos de 7-2-97 do vice-reitor da Universidade do Porto,
por delegacdo:

Licenciada Marisa Gomes Domingues dos Santos Saraiva —
contratada, por conveniéncia urgente de servi¢o, como assistente
convidada, além do quadro, com 30% do vencimento, do Insti-
tuto de Ciéncias Biomédicas de Abel Salazar, desta Universidade,
com efeitos a partir de 7-2-97.

Licenciado Humberto Fernando Mourdo Mendo, professor auxiliar
convidado, além do quadro, com 30% do vencimento, do Insti-
tuto de Ciéncias Biomédicas de Abel Salazar, desta Universi-
dade — contratado, por conveniéncia urgente de servico, como pro-
fessor associado convidado, além do quadro, com 30% do
vencimento, do mesmo Instituto, com efeitos a partir de 7-2-97,
considerando-se rescindido o contrato anterior a partir da mesma
data.

(Nao carecem de visto do TC. Nao sdo devidos emolumentos.)

Relatério a que se refere o n.° 3 do art. 15.° do Estatuto da
Carreira D te Universitaria, publicado em a Lel
19/80, de 16-7.

O conselho cientifico analisou o curriculum vitae do candidato com
a finalidade de recrutamento como professor associado convidado,
com 30% do vencimento, da disciplina de Terapéutica Geral, ao
abrigo do art. 15.° do Dec.-Lei 448/79, de 13-11.

Verificou-se que o Dr. Humberto Fernando Mourdo Mendo pos-
sui curriculum relevante na especialidade e qualidades cientificas que
aconselham o seu convite, o qual foi aprovado pela maioria abso-
luta dos membros do conselho cientifico em exercicio efectivo de fun-
¢oes.

21-11-96. — O Presidente do Conselho Cientifico, Alexandre T.
Quintanilha.



Anexo 3 — Quadro de contexto 19974

Tabela 17 - Quadro de contexto de 1997

a) O ensino das matérias necessarias a 1. Assembleia de representantes a) Eleger e destituir o conselho diretivo, carecendo
formacdo cientifica e técnica dos alunos; 0s atos de destituicdo de ser fundamentados e
b) A organizagdlo de cursos de aprovados por dois ter¢os dos membros efetivos
especializacdo, de mestrado e estudos da assembleia;
conducentes ao doutoramento; b) Rever os Estatutos do Instituto;
c) Manter, promover e desenvolver a c) Decidir da antecipacdo da revisdo dos Estatutos;
investigacdo cientifica; d) Apreciar e aprovar o plano de atividades e 0
d) O intercambio cientifico e técnico com relatorio anual do conselho diretivo;
instituicGes nacionais e estrangeiras; e) Formular propostas sobre a orientacdo e
e) A prestacdo de servicos a comunidade desenvolvimento da escola, tendo em conta
numa  perspetiva de  valorizagdo problemas relevantes para o ensino e a juventude;
reciproca; f) Fiscalizar genericamente os atos do conselho
« . . . diretivo, com salvaguarda do exercicio efetivo da

A promogéo de acdes de ensino extracurriculares competéncia propria deste;

e de formagao profissional. g) Elaborar e aprovar o regulamento dos processos
eleitorais para diferentes  6rgdos, em
complemento dos presentes Estatutos.

1.1. Presidente
1.2. Vice-Presidente
1.3. Secretariado
2. Conselho diretivo a) Zelar pelo cumprimento da lei e dos Estatutos;
b) Administrar e gerir a escola em todos os assuntos
que ndo sejam da expressa competéncia de outros
6rgdos, assegurando o seu regular e bom
funcionamento;
c) Assegurar a ligagdo com a Universidade, a
Reitoria e 0 ministério da tutela nas questdes de

4 DIARIO DA REPUBLICA (1997). Estatutos do Instituto Superior de Ciéncias da Nutricéo e Alimentacdo da Universidade do Porto. N° 67, 3465-3469.
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d)

f)
9)
h)

)

k)

m)

n)

0)

interesse para a escola, para a Universidade e para
0 ensino superior;

Dar execucdo aos atos emanados dos restantes
6rgdos da escola, para a Universidade e para o
ensino superior;

Definir, executar e apoiar atividades de extensdo
cultural;

Assegurar a gestdo dos recursos financeiros do
Instituto;

Gerir 0s recursos humanos ndo adstritos a
atividades de ensino e investigacéo;

Criar e regulamentar os servicos a que se refere o
artigo 7°, em funcéo das necessidades da escola;
Propor a abertura de concursos para o provimento
de todos os lugares dos quadros e demais pessoal
ndo docente;

Propor a constitui¢do de todos os jdris relativos a
concursos de pessoal ndo adstrito a atividades de
ensino e investigacao;

Propor o nimero de vagas para acesso a todos 0s
cursos, ouvidos os conselhos cientifico e
pedagogico;

Propor alteracBes aos quadros de pessoal, o que
fard sob proposta do conselho cientifico quando
se trate dos quadros de pessoal docente ou
adstrito as atividades de ensino e de investigacao;
Fixar a data da eleicdo da assembleia de
representantes e do conselho pedagdgico e
organizar os respetivos processos eleitorais, nos
termos do regulamento préprio;

Aprovar acordos e protocolos com entidades
publicas, privadas ou cooperativas, tendo em
vista 0 maior envolvimento do Instituto com a
comunidade;

Aprovar a regulamentacdo da prestacdo de
servicos a comunidade, quando se trate de
aspetos administrativos e logisticos,
salvaguardando o éambito da competéncia
cientifica e técnica do conselho cientifico;
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p)

q)

Assegurar um sistema eficaz de informagdo do
Instituto;

Elaborar o plano de atividades até 30 dias ap6s a
tomada de posse, o relatério anual a apresentar a
assembleia de representantes e o projeto de
orgamento.

2.1. Presidente

b)

A representacdo do Instituto em todos os atos
publicos em que este intervenha e, de um modo
geral, em todos os atos que o vinculem
externamente;

A conducéo das reunibes do conselho diretivo, a
que preside com voto de qualidade, o exercicio
em permanéncia das funcbes neste, bem como o
despacho normal do expediente, podendo decidir
por si em todos os assuntos em que lhe tenha sido
delegada competéncia;

A presidéncia do conselho administrativo;

A representacdo do conselho diretivo perante a
assembleia de representantes.

2.2.Vice-Presidente

Substitui o presidente nas suas faltas e
impedimentos.

3. Conselho cientifico

Propor a criagdo, suspenséo e extingdo de cursos
conducentes a um grau académico ou a um
diploma de estudos superiores especializados,
ouvidos os conselhos pedagogico e diretivo;
Criar cursos de especializagdo e atualizagdo de
cardter ndo regular, ouvidos os conselho
pedagogico e diretivo;

Fazer propostas e dar parecer sobre a organizacdo
dos planos de estudo, ouvido o conselho
pedagogico;

Decidir sobre o regime de ingresso nos cursos
professados na escola, ouvido o conselho
pedagdgico;

Deliberar sobre a colaboracdo em cursos de
iniciativa de outras escolas superiores e sobre a
participacdo em cursos de iniciativa de outras
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f)
9)

1)
K)

escolas superiores e sobre a participagdo em
cursos de iniciativa conjunta com estas;

Proceder a distribuicdo de servico docente e
propor a homologacdo dos respetivos mapas;
Nomear 0s jUris de exame;

Pronunciar-se sobre as condi¢des de admissdo
dos candidatos as provas académicas, em
conformidade com os critérios legais,
estabelecendo a organizacdo dessas provas e
propondo os respetivos juris;

Conceder, nos termos da lei, equivaléncias e
reconhecimento de graus e habilitacdes
académicas, nos dominios das Ciéncias da
Nutrigdo e areas afins;

Propor a atribuicdo de graus académicos
honorificos;

Definir a politica de desenvolvimento da
investigacdo, dos servicos & comunidade e das
atividades de extenséo cultural do Instituto;
Pronunciar-se, nos termos legais, sobre todos os
atos relativos as carreiras de pessoal docente,
investigador e adstrito as atividades de ensino e
de investigacdo, designadamente quanto a
abertura de concursos e composicdo dos
respetivos jaris, contratacBes, nomeagdes ou
provimentos  definitivos,  reconducbes e
renovag0es de contratos;

m) Aprovar a distribuicdo de servigo do pessoal ndo

n)

docente adstrito a atividades de ensino e de
investigacéo;

Elaborar e tornar publico o plano de atividades e
o relatério anual.

3.1. Presidente a) Incumbe a condugdo das reunides do plenario e
da comissdo coordenadora, bem como a
representacdo do conselho.

3.2. Vice-Presidente a) Substitui o presidente nas suas faltas e

impedimentos.
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3.3. Secretariado

a)

Incumbe a elaboracdo das atas, o arquivo e o
expediente do conselho.

4. Conselho pedagégico

b)

c)

d)

e)
f)

9)

h)
i)

1)
k)

Definir as normas de avaliacdo aplicaveis aos
cursos ministrados pelo Instituto, proceder a sua
revisdo e verificar o seu cumprimento;

Proceder a avaliagdo dos processos de ensino e de
aprendizagem, com a finalidade de elaborar
relatérios regulares, recorrendo a auscultagdo e
recolha de opinido dos diferentes intervenientes
naqueles processos;

Formular orientagdes em matéria pedagdgica,
designadamente no que se refere a métodos que
assegurem um bom desenvolvimento dos
processos de ensino e aprendizagem;
Proporcionar a organizacdo de formacdo
pedagogica para os docentes do Instituto;

Definir e aprovar o calendario letivo e de exames;
Pronunciar-se sobre a criagdo, suspensdo ou
extin¢do de cursos;

Pronunciar-se sobre a organizacdo de formacéo
pedagogica para os docentes do Instituto;

Propor a instituicdo de prémios escolares;
Apreciar expropriagdes sobre matérias de indole
pedagogica, remetendo-as, quando necessario, a
outros 6rgéos de gestdo;

Aprovar a aquisi¢cdo de material e equipamento
para atividades de ensino;

Elaborar e tornar pablico o plano de atividades e
o relatério anual.

4.1. Presidente

Condugdo das reunides a que preside, com voto
de qualidade, e o exercicio em permanéncia das
fungdes neste, bem como o despacho normal do
expediente, podendo decidir por si em todos 0s
assuntos em que lhe tenha sido delegada
competéncia.

5. Conselho administrativo

a)

Autorizar o pagamento das despesas até ao limite
do orcamento;
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b) Organizar as contas de exercicio do Instituto e

c)

submete-las a aprovagdo superior, através da
Reitoria da Universidade;

Arrecadar as receitas proprias, sem prejuizo do
disposto no n° 2 do artigo 6° dos Estatutos da
Universidade.

5.1. Presidente
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Rectificacao n.° 1966/2006

Por ter sido publicado com inexactidao no Didrio da Repiiblica,
2.% série, n.° 223, de 22 de Novembro de 2006, a pp. 26 567 e 26 568,
o aviso n.° 12 476/2006, rectifica-se que no n.° 8.1, onde se 1é «média
aritmética» deve ler-se «média aritmética ponderada».

12 de Dezembro de 2006. — O Secretirio, Luis Filipe Gaspar.

Faculdade de Economia

Despacho (extracto) n.° 26 465/2006

Por despacho de 8 de Novembro de 2006 do reitor da Universidade
Nova de Lisboa, foi contratada, em regime de contrato administrativo
de provimento, por urgente conveniéncia de servico, como assistente
convidada, em regime de tempo parcial (50 %), a licenciada Verena
Maria Pereira de Meneses Santos, a partir de 1 de Setembro de 2006,
por um ano. (Isento de fiscalizagao prévia do Tribunal de Contas.)

23 de Novembro de 2006. — A Sccretdria, Carmelina de Campos
Machado Fermandes.

Despacho (extracto) n.° 26 466/2006

Por despacho de 7 de Dezembro de 2006 do reitor da Universidade
Nova de Lisboa, foi nomeada definitivamente, precedendo estagio,
téenica superior de 2.* classe, da carreira técnica superior, do quadro
de pessoal nao docente da Faculdade de Economia da Universidade
Nova de Lisboa, através de reclassificacao, nos termos do Decreto-Lei
n.” 497/99, de 19 de Novembro, a licenciada Ana Paula Pereira da
Costa Dias, com efeitos a data de aceitagio da nomeagao. (Isento
de fiscalizacao prévia do Tribunal de Contas.)

13 de Dezembro de 2006. — A Secretdria, Carmelina de Campos
Machado Fernandes.

Despacho (extracto) n.° 26 467/2006

Por despacho de 7 de Dezembro de 2006 do reitor da Universidade
Nova de Lisboa, foi nomeado provisoriamente, precedendo concurso,
professor associado do quadro de pessoal docente da Faculdade de
Economia da UNL o Doutor José Manuel Albuquerque Tavares, com
efeitos & data da tomada de posse. (Isento de fiscalizagio do Tribunal
de Contas.)

13 de Dezembro de 2006. — A Secretdria, Carmelina de Campos
Machado Fernandes.

UNIVERSIDADE DO PORTO

Faculdade de Ciéncias da Nutricao e Alimentagao

Despacho (extracto) n.° 26 468/2006

Por despacho de 29 de Novembro de 2006 do reitor da Universidade
do Porto, sdo homologados os Estatutos da Faculdade de Ciéncias
da Nutricao e Alimentacao da Universidade do Porto, que seguem
em anexo para publicacao.

12 de Dezembro de 2006. — Pela Presidente do Conselho Directivo,
(Assinatura ilegivel.)

ANEXO

Estatutos da Faculdade de Ciéncias
da Nutrigao e Alimentacao da Universidade do Porto

CAPITULO I

Natureza, fins e autonomias

Artigo 1.2

1— A Faculdade de Ciéncias da Nutricdo e Alimentagio da Uni-
versidade do Porto, a seguir designada por FCNAUP, constitui uma
unidade organica da Universidade do Porto e ¢ um centro de ensino,
investigac@o cientifica, cultura e prestagao de servicos a comunidade.

2 — A FCNAUP compete, na prossecucao dos seus fins:

a) O ensino das matérias necessdrias a formacdo cientifica e técnica
dos alunos;

b) A organizacao de cursos de licenciatura, mestrado, doutoramento
e formacao continua;
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¢) Manter, promover e desenvolver a investigagao cientifica;

d) O intercambio cientifico e técnico com instituicdes nacionais
€ estrangeiras;

¢) A prestacio de servicos a comunidade numa perspectiva de valo-
rizagdo reciproca;

) A promocio de outras accoes de formagio nio conferentes de
grau, nomeadamente de formagio profissional.

Artigo 2.2
Natureza juridica e autonomias

1 — A FCNAUP ¢ uma pessoa colectiva de direito publico, dotada
de autonomia cientifica, pedagégica, administrativa e financeira.

2 — No ambito das suas actividades estatutarias, a FCNAUP pode
realizar accbes comuns com outras entidades publicas, privadas ou
cooperativas, nacionais ou estrangeiras.

3 — A FCNAUP pode criar ou participar em associagdes ou empre-
sas, com ou sem fins lucrativos, desde que as suas actividades sejam
compativeis com as finalidades e interesses da propria faculdade.

4 — A FCNAUP pode, por si ou em conjunto com outras unidades
organicas da Universidade do Porto. propor a organizacao de cursos
de licenciatura, mestrado, doutoramento, especializagio ou actuali-
zagao, atribuindo a Universidade do Porto os respectivos graus e diplo-
mas por intermédio da Faculdade, isolada ou conjuntamente com
outra ou outras escolas intervenientes.

5—A FCNAUP, promove a concessido, pela Universidade do
Porto, de graus de licenciatura, mestrado, doutoramento e o titulo
de agregado, bem como a equivaléncia de graus e habilitacoes aca-
démicas, nos termos da lei.

Artigo 3.°
Autonomia cientifica

No ambito da sua autonomia cientifica, a FCNAUP pode definir
livremente programar e executar a investigacao cientifica e actividades
afins, desde que respeite os principios legalmente estabelecidos.

Artigo 4.°
Autonomia pedagégica

1 —No uso da sua autonomia pedagégica, a FCNAUP, através
dos drgaos proprios, pode propor a alteracao dos seus curricula e
escolher os processos de avaliacao nas diversas disciplinas que ministra,
bem como alterar os respectivos programas.

2—No ambito desta autonomia, a FCNAUP garantird a plura-
lidade de doutrinas e métodos que assegurem a liberdade de ensinar
e aprender.

Artigo 5.°
Autonomia administrativa e financeira

1— A FCNAUP aufere de autonomia administrativa no quadro
que lhe for fixado pela Universidade do Porto, proferindo, no dmbito
das suas actividades e nos limites das competéncias dos seus orgaos
dirigentes, actos definitivos e executérios.

2— A FCNAUP, no dmbito da sua autonomia financeira, gere
o orcamento que lhe for fixado pela Universidade do Porto, gere
livremente as dotagbes orcamentais que lhe forem atribuidas, tem
capacidade para transferir verbas entre as diferentes rubricas e capi-
tulos orcamentais, elabora o seu plano plurianual e tem capacidade
para obter receitas que gere anualmente através do seu orcamento
privativo.

CAPITULO 11
Organizagao interna

Artigo 6.°

A estrutura organica da FCNAUP ¢ a que consta no seu Regu-
lamento Organico a aprovar pelo conselho directivo.

CAPITULO 111

Orgios da Faculdade de Ciéncias da Nutricio
e Alimentacdo da Universidade do Porto

Artigo 7.2
1— Sao 6rgdos de gestio da FCNAUP:

a) A assembleia de representantes;
b) O conselho directivo;
¢) O conselho cientifico;
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d) O conselho pedagdgico;
€) O conselho administrativo;
) O érgio de fiscalizagio;

£) O conselho consultivo.

2— O mandato dos membros eleitos dos érgaos referidos neste
artigo tem a duraciio de dois anos, renovaveis, s6 terminando com
a entrada em funcao dos novos membros.

3— Os odrgaos de gestao, através dos seus presidentes, definirao
os mecanismos de articulacao das suas actividades.

Artigo 8.°
Assembleia de representantes
A assembleia de representantes é constituida por:

a) 10 docentes ou investigadores, eleitos pelos seus pares;
b) 10 estudantes, eleitos pelo corpo discente;
¢) 5 funcionarios, eleitos pelos seus pares.

Artigo 9.0
Comp s da blei

Sao fungoes da assembleia de representantes:

de repr

@) Eleger ¢ destituir o consellic directive, carecendo os actos de
destituicao de ser fundamentados e aprovados por dois tercos dos
membros efectivos da assembleia;

b) Rever os Estatutos da Faculdade:

? Decidir da antecipacao da revisao dos Estatutos;

) Apreciar e aprovar o plano de actividades e o relatério anual
do conselho directivo;

¢) Formular propostas sobre a orienta¢io e desenvolvimento da
Faculdade, tendo em conta problemas relevantes para o ensino e
a juventude;

f) Fiscalizar genericamente os actos do conselho directivo, com
salvaguarda do exercicio efectivo da competéncia propria deste;

g) Elaborar e aprovar o regulamento dos processos eleitorais para
diferentes drgaos, em complemento dos presentes Estatutos.

Artigo 10.°
Modo e fi da blei

1 — A mesa da assembleia de representantes é constituida por um
presidente, que terd que ser necessariamente um docente da
FCNAUP, um vice-presidente ¢ dois secretarios, eleitos por maioria
simples das listas concorrentes.

2 — A assembleia de representantes reune nos oito dias uteis
seguintes a homologacio dos resultados eleitorais para os respectivos
corpos, convocada pela mesa da assembleia de representantes ces-
sante.

3 — Na reuniao referida no nimero anterior proceder-se-a a veri-
ficacdo dos mandatos ¢ posse dos respectivos membros ¢, subsequen-
temente, a eleicio da nova mesa.

4 — A assembleia de representantes terd reunides ordindrias duas
vezes por ano e reunides extraordindrias sempre que para tal seja
convocada pelo presidente da mesa, por proposta de um terco dos
seus membros em exercicio efectivo de fungoes, ou a requerimento
do conselho directivo.

5 —Os conselhos directivo, cientifico ¢ pedagdgico e a direccao
da associacdo de estudantes poderao fazer-se representar nas reunioes
da assembleia de representantes pelos seus presidentes ou seus repre-
sentantes, caso ndo sejam membros deste 6rgdo, podendo intervir
nas discussoes sem direito a voto.

de repr

Artigo 11.°
“onselho directivo

1— O conselho directivo ¢ constituido por dois professores, dois
estudantes e um elemento do pessoal ndo docente, eleitos pelos seus
colegas de entre os elementos dos respectivos corpos.

2 — O conselho directivo terd um presidente e um vice-presidente,
eleitos pelos seus membros de entre os docentes do conselho directivo.

3 — O presidente do conselho directivo ¢ designado por director
da Faculdade.

4 —0 cargo de director da Faculdade ¢ incompativel com o de
presidente da assembleia de representantes.

Artigo 12.°
Competéncias do conselho directivo
Ao conselho directivo compete:

a) Zelar pelo cumprimento da lei ¢ dos Estatutos;

b) Administrar e gerir a Faculdade em todos os assuntos que nio
sejam da expressa competéncia de outros 6rgaos, assegurando o seu
regular ¢ bom funcionamento;
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c) Assegurar a ligagao com a Universidade, a reitoria e o ministério
da tutela nas queslues de interesse para a Facu]dade para a Uni-
versidade e para o ensino superior;

d) Dar execugio aos actos emanados dos restantes 6rgaos da Facul-
dade com ressalva da sua intervencio, sempre que existam incidéncias
financeiras;

e) Definir, executar e apoiar actividades de extensao cultural;

f) Assegurar a gestio dos recursos financeiros da Faculdade;

g) Gerir os recursos humanos nao adstritos a actividades de ensino
e investigacao;

h) Criar e regulamentar os servicos a que se refere o artigo 6.,
em funcao das necessidades da Faculdade;

i) Executar todos os procedimentos relativos a concursos, recru-
tamentos, provimento e gestdo de pessoal que a lei ndo atribua espe-
cificamente a outros orgdos;

Jj) Propor a abertura de concursos para o provimento de todos
os lugares dos quadros e demais pessoal nao docente;

k) Propor a constituicao de todos os jiiris relativos a concursos
de pessoal ndo adstrito a actividades de ensino e de investigacio;

[) Propor o niimero de vagas para acesso a todos os cursos, ouvidos
os conselhos cientifico e pedagogico;

m) Propor alteracoes aos quadros de pessoal, o que fard sobre
proposta do conselho cientifico quando se trate dos quadros de pessoal
d P o - . -

n) Fixar a data da eleicio da assembleia de repre;emantes e do
conselho pedagdgico e organizar os respectivos processos eleitorais,
nos termos do regulamento proprio;

0) Aprovar acordos e protocolos com entidades publicas, privadas
ou cooperativas, tendo em vista o maior envolvimento da Faculdade
com a comunidade;

p) Aprovar a regulamentacao da prestacdo de servicos & comu-
nidade, quando se trate de aspectos administrativos e logisticos, sal-
vaguardando o Ambito da competéncia cientifica e técnica do conselho
cientifico;

q) Assegurar um sistema eficaz de informagado da Faculdade;

r) Elaborar um plano de actividades até 30 dias apds a tomada
de posse, o relatério anual a apresentar a assembleia de representantes
e o projecto de orcamento;

§) Assegurar o poder final de decisdo sobre todas as intervencoes
que envolvem responsabl]ldades financeiras;

1) Assegurar a execugao das competéncias delegadas pelos drgaos
de governo da Universidade.

Artigo 13.°

Competénc

do director
1— Ao director compete:

a) A representacdao da Faculdade em todos os actos piiblicos em
que este intervenha e, de um modo geral, em todos os actos que
avinculem externamente;

b) A representagio da Faculdade em juizo e fora dele, exercer
as competéncias previstas nos presentes Estatutos e as que lhe forem
delegadas pelo reitor ou pelo préprio conselho directivo;

¢) A condugio das reunides do conselho directivo a que preside
com voto de qualidade, o exercicio em permanéncia das fungdes neste,
bem como o despacho normal do expediente, podendo decidir por
si em todos os assuntos em que lhe tenha sido delegada competéncia;

d) A presidéncia do conselho administrativo;

€) A representagio do conselho directivo perante a assembleia de
representantes;

Em casos urgentes, pode o director tomar decisoes executivas
em matéria da competéncia do conselho directivo, para as quais nao
possua delegacao, desde que submeta as mesmas a ratificacao daquele
orgdo colegial na primeira reunido seguinte, convocada logo que
possivel;

g) Assegurar o expediente do conselho cientifico;

h) Garantir a execugdo das deliberagoes do conselho cientifico.

2 — O director poderd delegar nos responsaveis dos servicos a assi-
natura de correspondéncia e de documentos de mero expediente.

Artigo 14.°
Funcionamento do conselho directivo

1— Modo de funcionamento do conselho directivo— o conselho
directivo terd reunides ordindrias mensais, exceptuando no més de
Agosto, ¢ extraordindrias sempre que convocadas pelo presidente,
por um terco dos seus membros ou a requerimento da assembleia
de representantes.

20 conselho directivo poderd orgamzar se em pelouros, de
acordo com um regul o de funcio

3 — O conselho directivo pode delegar no seu presidente as funcoes
que considere necessarias para o melhor funcionamento da Faculdade.
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Artigo 15.°
¢ao do conselho cientifico

Compo
1 — O conselho cientifico da FCNAUP ¢ constituido:

a) Pelos professores catedriticos, associados e auxiliares quando
possuidores do grau de doutor;

b) Pelos investigadores e professores convidados vinculados a Facul-
dade em exercicio efectivo de funcoes, quando possuidores do grau
de doutor;

¢) Apenas se consideram da Faculdade e vinculados a Faculdade
os docentes e investigadores que possuam vinculo contratual com
a FCNAUP que represente a sua principal actividade profissional
na drea da docéncia ou investigacio, respectivamente.

2— O conselho cientifico terd um presidente, um vice-presidente
¢ um secretario, eleitos de entre os seus membros, por um periodo
de dois anos. O vice-presidente substitui o presidente nas suas faltas
ou impedimentos.

3 — Ao presidente incumbe a conducdo das reunides do plendrio
e da comissao coordenadora, bem como a representacao do conselho.

4 — Ao secretdrio incumbe a elaboracido das actas, o arquivo e
o expediente do conselho.

Artigo 16.°

Competéncias do conselho cientifico
1 — Ao conselho cientifico compete:

a) Propor a criagio, suspensio ¢ extingdo de cursos conferentes
ou nio de grau ouvidos os conselhos pedagogico e directivo;

b) Criar cursos de especializagio e actualizagdo de caricter nao
regular, ouvidos os conselhos pedagdgico e directivo;

c) Fazer propostas e dar parecer sobre a organizacao dos planos
de estudo, ouvido o conselho pedagdgico;

d) Decidir sobre o regime de ingresso nos cursos professados na
escola, ouvido o conselho pedagdgico;

e) Deliberar sobre a colaboracao em cursos de iniciativa de outras
escolas superiores e sobre a participacao em cursos de iniciativa con-
junta com estas;

f) Proceder a distribuicio de servico docente e propor a homo-
logacao dos respectivos mapas;

g) Nomear os jtiris de exame;

h) Pronunciar-se sobre as condicoes de admissio dos candidatos
as provas académicas, em conformidade com os critérios legais, esta-
belecendo a organizacio dessas provas e propondo os respectivos
juris;

i) Conceder, nos termos da lei, equivaléncias e reconhecimentos
de graus e habilitacoes académicas, nos dominios das ciéncias da nutri-
¢do e dreas afins;

J) Propor a atribui¢o de graus académicos honorificos;

k) Definir a politica de desenvolvimento da investigacio da
Faculdade;

Iy Pronunciar-se, nos termos legais, sobre todos os actos relativos
as carreiras de pessoal docente e investigador, designadamente quanto
a abertura de concursos e composicio dos respectivos_itiris. contra-
tagoes, nomeagoes ou provimentos definitivos, recondugoes e reno-
vacoes de contratos;

m) Aprovar a distribui¢io do servigo do pessoal ndo docente adstrito
a actividades de ensino e investigacéo;

n) Elaborar e tornar piiblico o plano de actividades e o relatério
anual.

2 — Para efeitos do disposto na alinea /) do nimero anterior, sG
tém direito a voto os membros de categoria igual ou superior a dos
lugares em candidatura.

Artigo 17.°

Modo e funcionamento do conselho cientifico

1 — O conselho cientifico pode delegar no seu presidente as com-

peténcias que considere necessdrias ao melhor funcionamento do
conselho.
Ao presidente do conselho cientifico compete a condugio das
reunides do conselho cientifico, a que preside com voto de qualidade,
e o exercicio em permanéncia das fungbes, bem como o despacho
normal do expediente, podendo decidir por si em todos os assuntos
que lhe tenha sido delegada competéncia.

3 — O conselho cientifico reunird em plendrio, com reunides ordi-
ndrias mensais, excepto no més de Agosto, e extraordindrias sempre
que tal for julgado necessdrio pelo presidente ou a requerimento
de 50 % dos seus membros.

4 — O conselho reunird, designadamente:

a) Para a eleicdo do presidente ¢ vice-presidente do conselho
cientifico;

b) Para todas as deliberacoes relativas as competéncias que lhe
sejam especificamente reservadas pela legislagio universitdria;
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c) Sempre que o presidente o entender, ou quando um terco dos
membros, em documento assinado e com a ordem de trabalhos escrita,
o requeiram.

Artigo 18.°
Composicio do It dagagi

1— O conselho pedagdgico ¢ composto por trés docentes e trés
estudantes.

2— O conselho pedagdgico elegera presidente um dos seus mem-
bros, necessariamente um professor pertencente ao conselho cien-
tifico, que terd voto de qualidade, orientara as reunides e representard
o conselho.

3— O conselho pedagdgico elegera vice-presidente um dos seus
membros, necessariamente um docente, que substituira o presidente
nas suas faltas ou impedimentos.

Artigo 19.%
Eleicio

Os membros do conselho pedagdgico sio eleitos directamente pelo
respectivo corpo, por votacao secreta, em listas concorrentes, segundo
o sistema proporcional e o método de Hondt.

Artigo 20.°
C éncias do ¢ 1h lagégico

1 — Ao conselho pedagdgico compete:

a) Definir as normas de avaliacao apliciveis aos cursos ministrados
pela Faculdade, proceder a sua revisao e verificar o seu cumprimento;

b) Proceder a avaliacio dos processos de ensino e de aprendizagem,
com a finalidade de elaborar relatdrios regulares, recorrendo a aus-
cultacdo e recolha de opinido dos diferentes intervenientes naqueles
Processos;

c¢) Formular orientagbes em matéria pedagdgica, designadamente
no que se refere a métodos que assegurem um bom desenvolvimento
dos processos de ensino e aprendizagem;

d) Proporcionar a organizacio de formacio pedagdgica para os
docentes da Faculdade;

¢) Definir ¢ aprovar o calendario lectivo e de exames;

/) Pronunciar-se sobre a criacao, suspensio ou extingdo de cursos;

£) Pronunciar-se sobre a organizagio ou alteracao dos planos de
estudo;

1) Propor a instituigio de prémios escolares;

i) Apreciar exposicoes sobre matérias de indole pedagogica, reme-
tendo-as a outros 6rgdos de gestio quando contendam com com-
peténcias proprias dos mesmos;

Jj) Aprovar a aquisi¢io de material e equipamento para actividades
de ensino, sem prejuizo das competéncias do conselho directivo em
matéria de autorizaciio de despesas e organizacio dos processos de
aquisicao;

k) Elaborar e tornar piiblico o plano de actividades e o relatorio
anual.

Artigo 21.°

Modo d i do It dagogi

1 — O conselho pedagégico funcionara em plenirio e em comissoes
de curso.

2— Ao presidente do conselho pedagégico competem a condugao
das reunides a que preside, com voto de qualidade, e o exercicio
em permanéncia das fungbes neste, bem como o despacho normal
do expediente, podendo decidir por si em todos os assuntos em que
Ihe tenha sido delegada competéncia.

Artigo 22.°
Decorréncias do exer:

io de cargos

1— O presidente do conselho directivo tem direito a isencio do
servico lectivo.
2 — Os presidentes do conselho cientifico, do conselho pedagégico
e da assembleia de representantes e o vice-presidente do conselho
directivo tém direito a reducao de servico lectivo até 50 % do minimo
legal.
Artigo 23.°

C icao do ¢ Tho ad

rativo

1 — O conselho administrativo ¢ constituido pelo director, que pre-
side, pelo vice-presidente do conselho directivo e pelo técnico superior
de categoria mais elevada.

2—Na falta ou impedimento de qualquer dos vogais, este serd
substituido pelo membro do conselho directivo designado pelo
director.

3— O presidente ¢ substituido nas suas auséncias e impedimentos
pelo vice-presidente do conselho directivo ou por quem o substituir
no cargo de origem.
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Artigo 24.°
Competéncias
O conselho administrativo ¢ um 6rgdo técnico com as competéncias

dos conselhos administrativos dos organismos dotados de autonomia
administrativa e financeira, competindo-lhe, nomeadamente:

a) Autorizar o pagamento das despesas até ao limite do orgamento;

b) Organizar as contas de exercicio da Faculdade e submeté-las
a aprovacio superior, através da Reitoria da Universidade:

¢) Arrecadar as receitas proprias, sem prejuizo do disposto no n.” 2
do artigo 6.° dos Estatutos da Universidade.

Artigo 25.°
Orgio de fiscalizacio
O 6rgao de fiscalizacio ¢ constituido por um fiscal tinico designado
pelasecgao permanente do senado, sob proposta do conselho directivo,
sendo-lhe aplicdveis, com as devidas adaptagoes, as restantes dispo-
sigoes dos artigos 29.% 30.° e 31.° dos Estatutos da Universidade
do Porto.
Artigo 26.°
Conselho consultivo
1 — O conselho consultivo é constituido:

a) Pelos presidentes dos érgaos de gestao da Faculdade;

b) Por um representante indicado pela associagio profissional espe-
cificamente representativa dos licenciados pela Faculdade;

¢) Por um representante indicado pela Associagio de Antigos Estu-
dantes da Faculdade, se a houver;

d) Por um representante da Associacao de Estudantes da Faculdade;

€) Por um maximo de cinco personalidades de reconhecido mérito
na drea das ciéncias da nutricdo, ou da vida académica, cultural ou
cientifica a convidar pelo conselho directivo, ouvidos os conselhos
cientifico e pedagogico da Faculdade;

/) Pelo responsavel maximo dos servigos administrativos da Facul-
dade, que servira de secretario.

2 — Compete ao conselho consultivo:

a) Dar parecer sobre assuntos que lhe forem apresentados pelos
orgaos de gestao;

b) Dar parecer, quando solicitado para o efeito pelo 6rgao com-
petente, sobre a criacao de novos cursos de licenciatura, de pés-gra-
duacgdes, de programas de formacio ou de projectos de investigacio;

¢) Em geral, contribuir para o reforco do relacionamento e de
cooperacio entre a Faculdade e a comunidade.

3 — O conselho consultivo elegerd bienalmente um presidente e
um vice-presidente.
mandato renovivel dos membros do conselho consultivo
€ de dois anos, devendo coincidir com 0 mandato do conselho directivo
da Faculdade.

CAPITULO IV
Disposicoes gerais e processos eleitorais

Artigo 27.°

1 — Os membros dos érgdos de gestio respondem disciplinar, civil
¢ criminalmente pelas decisdes em que tiverem participado.

2 — Os membros dos 6rgaos de gestdo nao poderao ser respon-
sabilizados pelas decisoes contra as quais tiverem votado e de que
se tiverem dissociado em declaracao de voto expressa em acta da
reunido.

Artigo 28.°
Sistemas eleitorais

1— As eleicbes para a assembleia de representantes, conselho
directivo e conselho pedagdgico processar-se-ao por corpos e por listas.

2 — A eleicao dos membros da ia de repr e do
conselho pedagdgico processar-se-d pelo sistema de representagao
proporcional segundo o método de Hondt.

3 — A eleicio dos membros do conselho directivo recaird na lista
que obtenha, em primeiro escrutinio, mais de metade dos votos expres-
s0s ou que, apds terceiro escrutinio, sem que esta maioria seja con-
seguida, obtenha a maioria relativa dos votos expressos.

4 — A eleicao dos representantes da Faculdade na assembleia da
Universidade e no senado processar-se-a por lista e por sistema de
representacio proporcional segundo o método de Hondt, excepto nos

casos do pessoal docente e ndo docente, que se fard por votacio
nominal.
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Artigo 29.°
Posse dos membros dos drgaos de gestao

1— Os membros da assembleia de representantes tomam posse
perante a mesa da assembleia de representantes cessante.

2— Os membros do conselho directivo e do conselho pedagdgico
sdo empossados pelo presidente cessante do respectivo érgao.

3 —0Os membros da mesa da assembleia de representantes e os
presidentes do conselho directivo, do conselho cientifico e do conselho
pedagégico tomam posse perante o reitor da Universidade.

Artigo 30.°
Duracao dos mandatos

1— O mandato do conselho directivo, do conselho pedagdgico,
do presidente e do vice-presidente do conselho cientifico ¢ da mesa
da assembleia de representantes ¢ de dois anos.

2—No entanto, as entidades a que se refere o n.° 1 s6 cessam
funcoes a partir da data da posse dos seus sucessores.

3— 0O mandato do fiscal tnico serd regido pelas condicbes do
artigo 30.° dos Estatutos da Universidade.

Artigo 31.°
Renitincia e perda de mandatos

1— Qualquer membro poderd renunciar ao seu mandato desde
que o respectivo 6rgao aceite os motivos invocados.
2 — Os membros dos érgaos de gestdo perdem o mandato quando:

a) Cessem fungdes na Faculdade ou, no caso de estudantes, quando
nao se encontrem regularmente inscritos no curso;

b) Estejam permanentemente impossibilitados do exercicio das suas
funcoes;

¢) Faltem a mais de duas reunides consecutivas ou trés alternadas,
salvo se o respectivo drgdo aceitar como justificados os motivos
invocados;

d) Durante o seu mandato tiverem sofrido pena disciplinar que
o conselho directivo entenda ser motivo para perda de mandato.

3 — Os membros do conselho directivo cessam ainda funcées no
caso de destituicio pela assembleia de representantes.

4 — Compete ao 6rgdo respectivo apreciar a situacdo referida na
alinea b) don.” 2.

Artigo 32.°
Preenchimento de vagas

1 — As vagas ocorridas na assembleia de representantes € no con-
selho pedagdgico serdo preenchidas pelos candidatos colocados ime-
diatamente a seguir nas respectivas listas de candidatura.

2— Proceder-se-d a nova eleicdo dos representantes de qualquer
corpo sempre que as vagas ocorridas atinjam mais de metade dos
membros desse corpo.

3 — As vagas ocorridas nos restantes 6rgaos serdo preenchidas por
votacdo nominal nos termos previstos para a respectiva eleicdo.

4 — Os novos membros eleitos nos termos dos nlimeros anteriores
apenas completardo o mandato dos cessantes.

Artigo 33.°
Reunides

1— As reunides dos orgaos de gestdo serdo sempre convocadas
pelo seu presidente.

2— As convocatérias deverao ser expedidas com, pelo menos,
setenta ¢ duas horas de antecedéncia, salvo se for assegurada comu-
nicacao pessoal a cada um dos membros, caso em que este prazo
podera ser de vinte e quatro horas.

3 — O disposto no niimero anterior nio se aplica no caso de reu-
nides ordindrias com dia e hora certos previamente acordados.

4 — As convocatdrias serdo sempre acompanhadas da respectiva
ordem de trabalhos e da documentacao necessaria.

5 — Tratando-se de reunides extraordindrias que nao sejam da ini-
ciativa do presidente, estas serdo convocadas para um dos cinco dias
uteis subsequentes a recepcio do pedido.

6 — A comparéncia as reunioes dos 6rgaos de gestdo ¢ obrigatdria
e prefere a qualquer outro servico, salvo provas de avaliacio e
CONCUTSOS.

7—Sempre que se realizem eleicoes ou tratando-se de decisdes
que individualmente se refiram a pessoas, a votacio tera de ser feita
por escrutinio secreto.

8 — At¢ cinco dias apds cada reunido, devera ser afixado um resumo
das deliberacoes.
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CAPITULO V
Disposicaes finais e transitorias

Artigo 34.°
Revisao dos Estatutos
1 — Os Estatutos da FCNAUP podem ser revistos:

a) Quatro anos apds a data da sua publicagio ou ultima revisdo;
b) Em qualquer momento, por decisao de dois tercos dos membros
da assembleia de representantes em exercicio efectivo de funcoes.

2 — Os Estatutos da Faculdade serdo ainda revistos sempre que
a aprovacio de novos estatutos da Universidade ou de outras dis-
posicoes legais pertinentes o determinem.

Artigo 35.%
Entrada em vigor

Os presentes Estatutos entram em vigor no dia seguinte ao da
sua publicagio.

Faculdade de Psicologia e de Ciéncias da Educagao

Despacho n.° 26 469/2006

Por despacho de 15 de Novembro de 2006 da presidente do conselho
directivo, proferido por delegacao, foi constituido, nos termos do
artigo 9.° do Decreto-Lei n.° 183/83, de 21 de Junho, pela forma
seguinte o jiri de reconhecimento de habilitacoes estrangeiras a nivel
de mestrado requerido por Maria Paula Reis Anacleto:

Presidente — Doutora Maria de Sao Luis Vasconcelos da Fonseca
e Castro Schoner, professora associada da Faculdade de Psicologia
¢ de Ciéncias da Educacio da Universidade do Porto.

Vogais:

Doutora Fernanda Leopoldina Parente Viana, professora associada
do Instituto de Estudos da Crianca da Universidade do Minho.

Doutora Maria Selene Henriques da Graga Vicente, professora
auxiliar da Faculdade de Psicologia e de Ciéncias da Educacio da
Universidade do Porto.

13 de Dezembro de 2006. — O Director de Servicos, Manuel Fran-
cisco da Rocha Neves.

Instituto de Ciéncias Biomédicas de Abel Salazar

Despacho n.° 26 470/2006

Por despacho de 2 de Dezembro de 2006 do presidente do conselho
directivo do ICBAS, por delegacao de competéncias do reitor da Uni-
versidade do Porto, foi concedida equiparacao a bolseiro fora do Pais
a0 Doutor Adriano Agostinho Donas-Béto Bordalo e S4, professor
associado com agregacdo, no periodo compreendido entre 5 e 9 de
Outubro de 2006.

7 de Dezembro de 2006. — O Presidente do Conselho Directivo,
Antonio Manuel de Sousa Pereira.

UNIVERSIDADE TECNICA DE LISBOA
Reitoria

Despacho n.° 26 471/2006

Designo, ao abrigo das competéncias em mim delegadas pelo reitor,
os seguintes professores para fazerem parte do juri das provas de
agregacao no grupo 11, Gestao, pela Universidade Técnica de Lisboa,
através do Instituto Superior de Economia e Gestdo, requeridas pelo
Doutor Jodo Agostinho de Oliveira Soares:

Presidente — Reitor da Universidade Técnica de Lisboa.

Vogais:

Doutor Manuel Jos¢ da Rocha Armada, professor catedritico da
Escola de Economia e Gestao da Universidade do Minho.

Doutor Anténio Sarmento Gomes Mota, professor catedratico do
Instituto Superior de Ciéncias do Trabalho e da Empresa.

Doutor Jodo Carlos Carvalho das Neves, professor catedratico do

Instituto Superior de Economia e Gestdo da Universidade Técnica
de Lisboa.
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Doutor Joao Luis Correia Duque, professor catedratico do Instituto
Superior de Economia e Gestao da Universidade Técnica de Lisboa.

Doutor Luis Anténio Tadeu dos Santos Almeida, professor cate-
dritico do Instituto Superior Técnico da Universidade Técnica de
Lisboa.

Doutor Joao Manuel Goncalves Amaro de Matos, professor asso-
ciado com agregacao da Faculdade de Economia da Universidade
Nova de Lisboa.

Doutor Efigénio da Luz Rebelo, professor associado com agregacio
da Faculdade de Economia da Universidade do Algarve.

30 de Novembro de 2006. — O Vice-Reitor, Raul Filipe Xisto Bruno
de Sousa.

Faculdade de Motricidade Humana

Despacho (extracto) n.® 26 472/2006

Por despacho do presidente do conselho directivo da Faculdade
de Motricidade Humana de 22 de Setembro de 2006, proferido por
delegacio de competéncias publicada no Didrio da Republica, 2. série,
n.° 163, de 25 de Agosto de 2005:

Foi 4 mestre Ana Paula Lebre dos Santos Branco Melo, assistente,
concedida equiparacdo a bolseiro no estrangeiro, bem como as des-
pesas resultantes da presente deslocacfio, no periodo de 7 a 11 de
Novembro de 2006.

Foi a Andreia Sofia Moita Marques de Sousa, técnica superior
de 2.* classe, concedida equiparacdo a bolseiro no estrangeiro, bem
como as despesas resultantes da presente deslocacio, no periodo de
7 a 11 de Novembro de 2006.

30 de Novembro de 2006, — O Secretdrio, Jodo Mendes Jacinto.

Despacho (extracto) n.° 26 473/2006

Por despacho do presidente do conselho directivo da Faculdade
de Motricidade Humana de 27 de Outubro de 2006, proferido por
delegaciio de competéncias publicada no Didrio da Repiiblica, 2.* série,
n.° 163, de 25 de Agosto de 2005:

Foi a4 Doutora Maria Leonor Frazao Moniz Pereira da Silva, pro-
fessora catedrética, concedida equiparacio a bolseiro em territdrio
nacional, bem como as despesas resultantes da presente deslocacio,
nos dias 30 ¢ 31 de Outubro de 2006.

Foi ao Doutor Pedro Jorge Moreira de Parrot Morato, professor
associado, concedida equiparacio a bolseiro em territério nacional,
bem como as despesas resultantes da presente deslocacao, no dia
30 de Outubro de 2006.

Foi ao Doutor Vitor Manuel Ferreira da Fonseca, professor cate-
dritico, concedida equiparacao a bolseiro em territ6rio nacional, bem
como as despesas resultantes da presente deslocacao, nos dias 30
e 31 de Outubro de 2006.

30 de Novembro de 2006. — O Secretario, Jodo Mendes Jacinio.

Despacho (extracto) n.° 26 474/2006

Por despacho do presidente do conselho directivo da Faculdade
de Motricidade Humana de 9 de Setembro de 2006, proferido por
delegacao de competéncias publicada no Didrio da Repiiblica, 2.7 série,
n.° 163, de 25 de Agosto de 2005, foi concedida equiparacao a bolseiro
no estrangeiro a Doutora Analiza Ménica Lopes de Almeida Silva,
professora auxiliar, no periodo de 19 de Outubro a 17 de Novembro
de 2006.

5 de Dezembro de 2006. — O Secretdrio, Jodo Mendes Jacinio.

Despacho (extracto) n.° 26 475/2006

Por despacho do presidente do conselho directivo da Faculdade
de Motricidade Humana de 27 de Setembro de 2006, proferido por
delegaciio de competéncias publicada no Didrio da Repuiblica, 2.7 série,
n.? 163, de 25 de Agosto de 2005, foi concedida equiparacdo a bolseiro
em territdrio nacional, bem como as despesas resultantes da presente
deslocacdo, ao mestre Duarte Fernando da Rosa Belo Patronilho
Aratijo, professor auxiliar, no periodo de 28 a 30 de Novembro de

006.

5 de Dezembro de 2006. — O Secretario, Jodo Mendes Jacinto.

Despacho (extracto) n.° 26 476/2006

Por despacho do presidente do conselho directivo da Faculdade
de Motricidade Humana de 13 de Outubro de 2006, proferido por
delegacio de competéncias publicada no Didrio da Repriblica, 2.* série,



Anexo 5 — Quadro de contexto 2006°

Tabela 18 - Quadro de contexto de 2006

a) O ensino das matérias necessarias a 1. Assembleia de representantes a) Eleger e destituir o conselho diretivo, carecendo os atos
formacdo cientifica e técnica dos de destituicdo de ser fundamentados e aprovados por dois
alunos; tercos dos membros efetivos da assembleia;

b) A organizagdo de cursos de b) Rever os Estatutos da Faculdade;
licenciatura, mestrado, ¢) Decidir da antecipacéo da revisdo dos Estatutos;
doutoramento e formag&o continua; d) Apreciar e aprovar o plano de atividades e o relatério

c) Manter, promover e desenvolver a anual do conselho diretivo;
investigacdo cientifica; e) Formular propostas sobre a orientacdo e desenvolvimento

d) O intercambio cientifico e técnico da Faculdade, tendo em conta problemas relevantes para
com instituigdes  nacionais e 0 ensino e a juventude;
estrangeiras; f)  Fiscalizar genericamente os atos do conselho diretivo,

e) A prestagdo de servicos a com salvaguarda do exercicio efetivo da competéncia
comunidade numa perspetiva de propria deste;
valorizacéo reciproca; g) Elaborar e aprovar o regulamento dos processos

f) A promocdo de outras acgbes de eleitorais para diferentes érgdos, em complemento dos
formacéo ndo conferentes de grau, presentes Estatutos.
nomeadamente de formacéo
profissional.

2. Conselho diretivo a) Zelar pelo cumprimento da lei e dos Estatutos;

b) Administrar e gerir a Faculdade em todos 0s assuntos que
ndo sejam da expressa competéncia de outros drgaos,
assegurando o seu regular e bom funcionamento

c) Assegurar a ligacdo com a Universidade, a reitoria e 0
ministério da tutela nas questBes de interesse para a
Faculdade, para a Universidade e para o ensino superior;

d) Dar execucdo aos atos emanados dos restantes 6rgdos da
Faculdade com ressalva da sua intervengdo, sempre que
existam incidéncias financeiras;

e) Definir, executar e apoiar atividades de extensao cultural;

f) Assegurar a gestdo dos recursos financeiros da
Faculdade;

5 DIARIO DA REPUBLICA (2006). Despacho (extrato) n°26465/2006. N°249, 30552-30556.
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g) Gerir os recursos humanos néo adstritos a atividades de
ensino e investigacao;

h)  Criar e regulamentar os servicos a que se refere o artigo
6°, em funcdo das necessidades da Faculdade;

i) Executar todos os procedimentos relativos a concursos,
recrutamentos, provimento e gestdo de pessoal que a lei
ndo atribua especificamente a outros érgaos;

j) Propor a abertura de concursos para o provimento de
todos os lugares dos quadros e demais pessoal nado
docente;

k) Propor a constituicdo de todos os jaris relativos a
concursos de pessoal ndo adstrito a atividades de ensino
e de investigacdo;

I) Propor o nimero de vagas para acesso a todos 0s cursos,
ouvidos os conselhos cientifico e pedagogico;

m) Propor alteragdes aos quadros de pessoal, o que fara sobre
proposta do conselho cientifico quando se trate dos
guadros de pessoal docente ou adstrito as atividades de
ensino e investigacao;

n) Fixar a data da elei¢do da assembleia de representantes e
do conselho pedagdgico e organizar 0s respetivos
processos eleitorais, nos termos do regulamento préprio;

0) Aprovar acordos e protocolos com entidades publicas,
privadas ou cooperativas, tendo em vista o maior
envolvimento da Faculdade com a comunidade;

p) Aprovar a regulamentacdo da prestacdo de servigos a
comunidade, quando se trate de aspetos administrativos e
logisticos, salvaguardando o ambito da competéncia
cientifica e técnica do conselho cientifico;

q) Assegurar um sistema eficaz de informacdo da
Faculdade;

r) Elaborar um plano de atividades até 30 dias apds a
tomada de posse, o relatério anual a apresentar a
assembleia de representantes e o projeto de orgamento;

s) Assegurar o poder final de decisdo sobre todas as
intervengdes  que  envolvem  responsabilidades
financeiras;
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t) Assegurar a execucdo das competéncias delegadas pelos
orgdos de governo da Universidade.

2.1. Diretor a) A representacdo da Faculdade em todos os atos pulblicos
em que este intervenha e, de um modo geral, em todos os
atos que a vinculem externamente;

b) A representacdo da Faculdade em juizo e fora dele
exercer as competéncias previstas nos presentes Estatutos
e as que lhe forem delegadas pelo reitor ou pelo préprio
conselho diretivo;

¢) A conducdo das reunides do conselho diretivo a que
preside com voto de qualidade, o exercicio em
permanéncia das func¢bes neste, bem como o despacho
normal do expediente, podendo decidir por si em todos 0s
assuntos em que lhe tenha sido delegada competéncia;

d) A presidéncia do conselho administrativo;

e) A representacdo do conselho diretivo perante a
assembleia de representantes;

f) Em casos urgentes, pode o diretor tomar decisbes
executivas em matéria da competéncia do conselho
diretivo, para as quais ndo possua delegacdo, desde que
submeta as mesmas a ratificacdo daquele 6rgéo colegial
na primeira reunido seguinte, convocada logo que
possivel;

g) Assegurar o expediente do conselho cientifico;

h) Garantir a execucdo das deliberacbes do conselho
cientifico.

3. Conselho cientifico a) Propor a criagdo, suspensdo e extingdo de cursos
conferentes ou ndo de grau ouvidos o0s conselhos
pedagdgico e diretivo;

b) Criar cursos de especializagéo e atualizagdo de caracter
ndo regular, ouvidos os conselhos pedagdgico e diretivo;

c) Fazer propostas e dar parecer sobre a organizacdo dos
planos de estudo, ouvido o conselho pedagdgico;

d) Decidir sobre o regime de ingresso nos cursos
professados na escola, ouvido o conselho pedagdgico;
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e) Deliberar sobre a colabora¢do em cursos de iniciativa de
outras escolas superiores e sobre a participagdo em cursos
de iniciativa conjunta com estas;

f)  Proceder a distribuicdo de servico docente e propor a
homologag&o dos respetivos mapas;

g) Nomear os juris de exame;

h) Pronunciar-se sobre as condi¢des de admissdo dos
candidatos as provas académicas, em conformidade com
os critérios legais, estabelecendo a organizacdo dessas
provas e propondo os respetivos jUris;

i) Conceder, nos termos da lei, equivaléncias e
reconhecimentos de graus e habilitacdes académicas, nos
dominios das ciéncias da nutricdo e areas afins;

J) Propor a atribuicéo de graus académicos honorificos;

k) Definir a politica de desenvolvimento da investigacédo da
Faculdade;

) Pronunciar-se, nos termos legais, sobre todos os atos
relativos as carreiras de pessoal docente e investigador,
designadamente quanto & abertura de concursos e
composicdo dos  respetivos  jdris, contratacdes,
nomeacdes ou provimentos definitivos, recondugdes e
renovaces de contratos;

m) Aprovar a distribui¢do do servico do pessoal ndo docente
adstrito a atividades de ensino e investigacéo;

n) Elaborar e tornar publico o plano de atividades e o
relatorio anual.

3.1. Presidente a) Conducdo das reuniGes do conselho cientifico, a que
preside com voto de qualidade, e o exercicio em
permanéncia das fun¢des, bem como o despacho normal
do expediente, podendo decidir por si em todos os
assuntos que lhe tenha sido delegada competéncia.

4. Conselho Pedagogico a) Propor a criagdo, suspensdo e extingdo de cursos
conferentes ou ndo de grau ouvidos o0s conselhos
pedagogico e diretivo;

b) Criar cursos de especializacdo e atualizacdo de caracter
ndo regular, ouvidos 0s conselhos pedagdgico e diretivo;
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c) Fazer propostas e dar parecer sobre a organizacdo dos
planos de estudo, ouvido o conselho pedagogico;

d) Decidir sobre o regime de ingresso nos cursos
professados na escola, ouvido o conselho pedagogico;

e) Deliberar sobre a colabora¢do em cursos de iniciativa de
outras escolas superiores e sobre a participacdo em cursos
de iniciativa conjunta com estas;

f) Proceder a distribuicdo de servigo docente e propor a
homologagdo dos respetivos mapas;

g) Nomear os juris de exame;

h) Pronunciar-se sobre as condigdes de admissdo dos
candidatos as provas académicas, em conformidade com
os critérios legais, estabelecendo a organizacdo dessas
provas e propondo os respetivos jUris;

i) Conceder, nos termos da lei, equivaléncias e
reconhecimentos de graus e habilitacdes académicas, nos
dominios das ciéncias da nutricdo e areas afins;

j) Propor a atribuicéo de graus académicos honorificos;

k) Definir a politica de desenvolvimento da investigagdo da
Faculdade;

)  Pronunciar-se, nos termos legais, sobre todos os atos
relativos as carreiras de pessoal docente e investigador,
designadamente quanto a abertura de concursos e
composicao dos respetivos jris, contratacbes nomeagdes
ou provimentos definitivos, recondugdes e renovagdes de
contratos;

m) Aprovar a distribui¢do do servico do pessoal ndo docente
adstrito a atividades de ensino e investigacéo;

n) Elaborar e tornar publico o plano de atividades e o
relatorio anual.

5. Conselho administrativo a) Autorizar o pagamento das despesas até ao limite do
or¢amento;

b) Organizar as contas de exercicio da Faculdade e
submeté-las a aprovagdo superior, através da Reitoria da
Universidade;

c) Arrecadar as receitas proprias, sem prejuizo do disposto
no n° 2 do artigo 6.0 dos Estatutos da Universidade.
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6. Conselho Consultivo a) Dar parecer sobre assuntos que Ihe forem apresentados
pelos 6rgéos de gestao;

b) Dar parecer, quando solicitado para o efeito pelo 6rgéo
competente, sobre a criacdo de novos cursos de
licenciatura, de pds-graduacGes, de programas de
formacdo ou de projetos de investigacéo;

¢) Em geral, contribuir para o reforco do relacionamento e
de cooperacdo entre a Faculdade e a comunidade.

7. Orgfo de fiscalizagio
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Despacho n.” 26710/2009

Por despacho de 30.11.2009 do Rciiol d1 Universidade do Porto. de
acordo com o estipulada no artigo 40.°. n.° 1. alinea i) dos Estatutos da
Um\, crsidade do Porto. publicados no Dmna da Repuiblica, 2. séric.

° 93, de 14.5.2009, foram homologados os Estatutos da Faculdade de
C iéncias da Nutricdo e Alimentagio, que véo publicados em anexo ao
presente despacho:

Estatutos da Faculdade de Ciéncias da Nutricao e Alimentaciao
da Universidade do Porto

CAPITULO I
Natureza, fins e autonomias

Artigo 1.°
Fins e Competeéncias

1 — AFaculdade de Ciéncias da Nutri¢éo e Alimentacio da Universi-
dade do Porto.a seguu deslgnada por FCNAUP, constitui uma Umrhde

e pRIze

O[grunm de ensine ¢ investigagio da Universidade do Porto (U'Pono)

com drgdos proprios de autogoverno e € um centro de ensino, investiga-

¢do cleutlﬁcn inovagdo. eultura e prestagao de servigos a comunidade.
2 — A FCNAUP compete, na prossecugio dos seus fins:

a) O ensino das matérias necessérias a formagao cientifica ¢ técnica
dos estudantes:

b) A organizagdo de cursos de 1.° 2.° ¢ 3.° Ciclo:

) A promogdo ¢ desenvolvimento de fnv estigagio cientifica ¢ ino-
vagdo e respectiva divulgacdo:

d} O intercambio peda gbgico, cientifico ¢ técnico com instituigdes
nacionais e estrangeiras;

) A prestagio de servigos 4 comunidade numa perspectiva de valo-
rizagdo reciproca;

f) A promogio de acgdes de formagao nao conferentes de grau. no-
meadamente de formagao continua:

£) A promogao ¢ valorizagdo dos alumni da FONAUP na sociedade.

Artigo 2.°
Natureza juridica e autonomias

1 —A FCNAUP ¢ uma entidade do modelo organizativo da Uni-
versidade do Porto. sendo nos termos dos seus estatutos, uma unidade
organica de ensino e investigacio com auto governo, dotada de auto-
nomia estatutaria, cientifica. pedagogica. administrativa. financeira e
com personalidade tributaria.

2 — No ambito das suas actividades estatutarias, a FCNAUP pode
realizar acgdes comuns com outras entidades piblicas. privadas ou

ooperativas, nacionais ou 1

3 — AFCNAUP pode criar ou pamupm cm assm:lag:oes ou empresas,
com ou sem fins luerativos, desde que as suas actividades sejam compa-
tiveis com as finalidades ¢ interesses da propria FCNAUP.

4 — A FCNAUP pode. por si ou em conjunto com outras Unida-
des Orgénicas da UPorto. propor a organizagdo de cursos de 1.°. 2.°
e 3.° Ciclo. especializacdo ou actualizacdo, atribuindo a UPorto os
[especrivos graus ¢ diplomas por intermedio da FCNAUP. isolada ou
conjuntamente com outra ou outras Instituigdes de Ensino Superior
Universitario intervenientes

5 — AFCNAUP promove a coneessao pela UPorto, de graus de 1.°, 2.°
¢ 3.° Ciclo ¢ o titulo de Agregado. bem come a equivaléncia de graus ¢
habilitagdes académicas nacionais ou estrangeiras, nos termos da lei.

trangeiras.

Artigo 3.°

PR

ete

1 — No ambito da sua autonomia cientifica. a FCNAUP pode livre-
mente definir. programar e executar investigagdio cientifica e actividades
afins. desde que respeite os principios legwhneme estabelecidos.

Artigo 4.°
Autonomia pedagogica

1 —No uso da sua antonomia pedagégica. a FCNAUP. através dos
orgdos proprios, pode propor a alteragdo dos seus curricula e escalher
os processos de ensino-aprendizagem nas diversas unidades curriculares
que ministra. bem como alterar os respectivos programas

2 — No ambito desta autonomia. a FCNAUP garantira a pluralidade
de doutrinas e métodos que assegurem a liberdade de ensinar e de
aprender.
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Artigo 5.°
Autonomia administrativa e financeira

1 —AFCNAUP ¢ dotada de autonomia administrativa nos termos da
alinea a) don.® 1 do artigo 18.° dos Estatutos da UPorto.

2 —AFCNAUP ¢ dotada de autonomia financeira nos termos da
alinea b) don." 1 e n.° 2 do artigo 18.° dos Estatutos da UPorto.

CAPITULO II
Orgios

SECCAO1
Organizagao Interna

Artigo 6.°

Regulamento Organico

1 — A estrutura organica da FCNAUP ¢ a que consta no respectivo
Regulamento Organico, a aprovar pelo seu Conselho de Representantes.

Artigo 7.°
Orgios de Gestio
1 — Sao érgdos de gestio da FCNAUP:
a) Conselho de Representantes:
b) Director:
¢) Conselho Executivo:
d) Conselho Cientifico:
€) Conselho Pedagogico:
) Orgéo de Fiscalizagdo:
g) Conselho Consultivo

SECCAOTI
Conselho de Representantes

Artigo 8.°
Composicao

1 — O Conselho de Representantes € composto por quinze membros
eleitos. assim distribuidos:

a) Nove representantes dos docentes ou investigadores, podendo até
um tergo deles ndo possuir o grau de doutor:

b) Quatro representantes dos d de r ciclos de estudo;

¢) Um representante dos trabalhadores ndo docentes ¢ ndo investi-
gadores:

d) Uma personalidade externa cooptada pelos restantes membros do
Conselho de Representantes.

Artigo 9.7
Método de Eleicio dos Representantes
dos Docentes e Investigadores
1 — As cleicdes para os representantes dos docentes ¢ investigadores
processar-se-do por listas ¢ pelo sistema de representagdo proporcional
segundo o método de Hondt
Artigo 10.°
Metodo de Eleicao dos Representantes dos Estudantes

1 — As eleigdes para os representantes dos estudantes processar-se-
-do por listas e pelo sistema de representaciio proporcional segundo o
método de Hondt

Artigo 11.%

Método de Eleiciio do Representante do pessoal
nio docente e nio investigador

1 — As eleigdes para o representante do pessoal ndo docente  nio
investigador processar-se-ao por listas e pelo sistema de representagao
proporcional segundo o métode de Hondt.
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Artigo 12.°
Cooptacao da personalidade externa

1 — A cooptacéio da personalidade externa ocorrera em sessio expres-
samente convocada para o efeito. pelo Presidente do Conselho de Repre-
sentantes cessante, com uma antecedéncia minima de cinco dias uteis.

2 — As candidaturas sdo apresentadas em listas uninominais com
base em propostas fundamentadas subscritas por. pelo menos, um terco
dos membros clcitos do Consclho de Representantes.

3 — A votacio nas listas referidas no mimero anterior decorrera por
voto secreto. sendo cooptada a personalidade mais votada desde que
tenha obtido pelo menos 50% dos votos expressos dos membros eleitos
do Conselho de Representantes

4 — Se nenhum candidato obtiver pelo menos 50 % dos votos realizar-
-s¢-4 nova votagio entre os dois candidatos mais votados, ficando eleito
o vencedor.

Artigo 13.°

Tomada de posse

1 — O Consclho de Representantes toma posse perante o Director

da FCNAUP.
Artigo 14.°
Competéncias do Conselho de Representantes

1 — Compete ao Conselho de Representantes:

a) Organizar ¢ superintender o procedimento de eleigio < cleger o
Director da FCNAUP nos termos da lei ¢ decidir quanto 4 sua destituigio
nos termos destes estatutos:

b) Aprovar o seu regulamento de funcionamento;

c) Aprovar as alteragoes dos estatutos da FCNAUP;

d) Apreciar os actos do Director ¢ do Consclho Executivo:

) Propor as iniciativas que considere necessarias ao bom funciona-
mento da mstituigdo:

f) Compete ao Conselho de Representantes. sob proposta do Director:

1) Aprovar os planos estratégicos da FCNAUP ¢ o plano de acgao
para o quadriénio do mandato do Director ¢ envia-los ao Conselho
Geral da UPorto:

ii) Aprovar as linhas gerais de orientagdo da FCNAUP no plano
cientifico. pedagégico e financeiro:

iti) Criar. transformar ou extinguir Subunidades Organicas da FC-
NAUP, ouvidos os Conselhos Cientifico ¢ Pedagdgico:

iv) Aprovar o plano de actividades ¢ o or¢amento de despesas ¢ receitas
anuais da FCNAUP e envia-los ao Reitor:

v) Aprovar o relatério de actividades < as contas anuais ¢ envia-los
ao Reitor:

vi) Pronunciar-se sobre os restantes assuntos que lhe forem apresen-
tados pelo Dircctor.

£) Decidir sobre a criagdo, fusdo, transformacio e extincio de unidades
de investigagdo da FCNAUP. ouvido o conselho cientifico:

h) Desempenhar as demais fungées previstas na lei ou nos presentes
estatutos da FCNAUP.

2 — Os membros do Conselho de Representantes sdo eleitos para

mandatos com a duragdo de quatro anos. cxcepto os estudantes que
exercem um mandato de dois anos.

Artigo 15.°

e Modo de Funci

1 — A mesa do Conselho de Representantes ¢ constituida por um
Presidente & um Vice-Presidente. que terdo que ser necessariamente
docentes ou investigadores da FCNAUP, ¢ dois secretarios, eleitos
uninominalmente por maioria simples dos seus membros,

2 — O Conselho de Representantes retine nos oito dias titeis seguintes
a homologagdo dos resultados cleitorais para os respectivos corpos,
sendo esta reunido convocada pela mesa do Conselho de Representantes
cessante.

3 — Na reuniao referida no miimero anterior pmceder se-d a verifica-
s dos datos ¢ posse dos respectivos e
a eleicdo da nova mesa.

4 — O Conselho de Representantes tera reunides ordinarias duas vezes
por ano < reunides cxtraordinarias sempre que para tal scja convocado
pelo Presidente da mesa. por proposta de um tergo dos seus membros
em exercicio efectivo de funcdes. ou a reqnemneum do Director.

5 — Os Consclhos Executivo, Cientifico ¢ Peda gégico ¢ a direcgdo da
Associagio de Estudantes poderdo participar nas reunides do Conselho
de Representantes pelos seus Presidentes ou respectivos representantes,
podendo intervir nas discussdes. sem direito a voto.
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SECCAO III
Director

Artigo 16.°
Generalidades

1 — O Director ¢ eleito pelo Conselho de Representantes de en-
tre professores ou investigadores doutorados da UPorto ou de outras
instituigdes, nacionais ou estrangeiras. de ensino universitario ou de
investipago.

2 — A eleicio do Director depende da obtencéo de mais de metade
dos votos validamente expressos.

3 — O mandato do Director tem a duragio de quatro anos, podendo
ser renovado consecutivamente uma finiea vez

4 —Em caso de ¢do antecipada do d
inieia novo mandato.

o nove Director

Artigo 17.°
Tomada de posse

1 — O Director toma posse perante o Reitor da UPorto

Artigo 18.°
Competéncias do Director
1 — Compete ao Director:

a) Representar a FCNAUP nos 6rgios da UPorto. nomeadamente no
Senado. ¢ perante o exterior:

b) Presidir ao Conselho Executivo e dirigir os servicos da FCNAUP:

c) Aprovar o calenddrio ¢ hordrio das tarefas lectivas, ouvidos os
Conselhos Cientifico e Pedagégico:

d) Executar as deliberagdes do conselho cientifico = do Conselho
Pedagégico. quando vinculativas:

e) Exercer o poder disciplinar que lhe seja delegado pelo Reitor:

/) Elaborar as propostas dos planos estratégicos da FONAUP ¢ do
plano de accéo para o quadriénio do seu mandato. ouvido o conselho
cientifico:

g) Elaborar a proposta das linhas gerais de orientagio da FCNAUP
no plano cientifico, pedagégico ¢ financeiro;

h) Elaborar as propostas do orgamento ¢ do plano de actividades, bem
como do Relatério de Actividades e de Contas;

i) Elaborar as propostas para criar, transformar ou extinguir Subuni-
dades Organicas da FCNAUP. ouvido o conselho cientifico:

J) Elaborar conclusées sobre os relatérios de avaliagio das unidades
de investipagdo que integram a FCNAUP ¢ daquelas em que participam
os seus docentes ¢ investigadores:

k) Propor ao Reitor a criagdo ou alteragio de ciclos de estudos. ou-
vido o conselho cientifico. o Conselho Pedagégico e a Associagio de
Estudantes:

I) Exercer as funcdes que lhe sejam delegadas pelo Reitor:

m) Emitir os regulamentos necessarios ao bom funcionamento da
FCNAUP:

) Homologar a distribuigdo do servigo docente tendo em conta a sua
exeqmbihd"«de do ponto de vista financeiro e operacional:

0) Deeidir quanto 4 nomeagdo ¢ contratagie de pessoal, a qualquer
titulo:

p) Arrecadar ¢ gerir as receitas e autorizar a realizagio de despesas
€ pagamentos;

g) Decidir sobre a wcemmc de bens moveis;

1) Nomear ¢ exonerar. nos temms da lei e dos presentes estatutos, os
dirigentes dos servigos da FCNAUP:

5) Nomear ¢ exonerar os Coordenadores dos Cursos de 1.°, 2.° ¢
3.2 Ciclos, de entre docentes doutorados, ouvidos os Conselhos Cientifico
¢ Pedagdgico. nos termos da lei e dos presentes estatutos:

f) Exercer as demais fungdes previstas na lei ou nos presentes es-
tatutos.

SECCAO IV
Conselho Executivo

Artigo 19°
Composicao e Mandato
1 — O Conselho Executivo ¢ composto por:

a) Director que preside:

b) Quatro vogais a designar pelo Director da FCNAUP. que incluirdo:

1) Um Subdirector. designado de entre o corpo de professores ou
investigadores:
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1i) Um funcionério nio docente e nio investigador
iit) Um estudante.

2 — Os mandatos dos vogais do Conselho Executivo coincidem
com os do Director, excepto se existirem estudantes cujo mandato €
de dois anos.

Artigo 20.°
Tomada de posse

1 — O Conselho Exscutivo toma pesse perante o Director da FC-
NAUP.

Artigo 21.°
Competéncias do Conselho Executivo
1 — Compete ao Consclho Executivo:

a) Coadjuvar o Director no exercicio das suas competéncias;
b) Exercer as competéncias delegadas pelo Conselho de Gestdo da
UPorto

2 — Elaborar ¢ aprovar o seu regulamento de funcionamente.

Artigo 22.°
Modo de Funcionamento
1 — Modo de funcionamento do Conselho Executivo:

a) O Conselho Executivo terd reunides ordindrias mensais, excep-
tuando no més de Agosto, e extraordinarias sempre que convocadas
pelo Presidente. por um ter¢o dos seus membros ou a requerimento do
Conselho de Representantes

2 — O Conselho Executivo podera organizar-se em pelouros. de
acordo com o seu regulamento de funcionamento.

SECCAOV
Conselho cientifico
Artigo 23.°
Composicao do conselho cientifico

1 — O conselho cientifico tem 0 méaximo de vinte e cinco membros.
2 — O conselho cientifico tem um Presidente ¢ um Vice-Presidente,
cleitos de entre os seus pares.
3 — OPresi e o Vice-Ps do Tho cientifico terdo que
sernecessariamente docentes ou investigadores de carreira da FCNAUP.
eleitos por maioria simples dos membros do conselho cientifico
. 4—0s membros do conselho cientifico. para além das eventuais
ineréncias anteriores, sio

a) Representantes cleitos de entre:

1) Professores e investigadores de carreira. que deverfio representar
pelo menos metade dos membros deste Conselho:

1i) Restantes docentes e investigadores em regime de tempo integral,
com contrato de duragdo ndo inferior a um ano. que sejam titulares do
grau de Doutor, qualquer que seja a natureza do seu vinculo a UPorto.

b) Opcionalmente, poderdo integrar o conselho cientifico persona-
lidades, que sejam titulares do grau de Doutor, convidadas pelo pm-
prio Conselho. de entre professores ou investigadores, pertencentes a
FCNAUP ou a outras instituigdes ou de especialistas de reconhecida
competéncia no ambito da missdo da FCNAUP. ndo podendo o seu
numero exceder 15% (com arredondamento ao inteiro mais proximo)
do total de membros do conselho cientifico:

¢) Enquanto o nimero de pessoas elegiveis for inferior ao estabele-
cido nos presentes estatutos. o conselho € composto pelo conjunto das
mesmas ¢ pelas personalidades convidadas.

Artigo 24.°
Tomada de posse do conselho cientifico

1 — O conselho cientifico toma posse perante o Director da FC-
NAUP.
Artigo 25.°

Competéncias do conselho cientifico
1 — Ao conselho cientifico compete:

a) Elaborar e aprovar o seu regulamento de funcionamento:
b) Pronunciar-se sobre as propostas dos planos estratégicos da FC-
NAUP
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) Apreciar o plano de actividades cientificas da FCNAUP:

d) Pronunciar-se sobre a criagdo, transformagio ou extingdo de Su-
bunidades Orgénicas:

€) Pronunciar-se sobre a criagio, fusio. transformagio ¢ extingio de
unidades de investigagio da FCNAUP:

f) Pronunciar-se sobre as conclusdes, elaboradas pelo Director. sobre
os relatorios de avaliagdo das unidades de investigagdo que integram
a FCNAUP ¢ dc\quelas em que participam os seus docentes ¢ investi-
gadores;

g) Deliberar sobre a distribuigio do servigo docente. sujeitando-a a
homologacdo do Director da FCNAUP;

k) Pronunciar-sc sobre a criagdo de ciclos de estudo em que participe
a FCNAUP ¢ aprovar os respectivos planos de estudo:

i) Propor a concesséo de titulos ou distingdes honorificas;

J) Propor ¢ pronunciar-se sobre a instituigao de prémios:

k) Propor e pronunciar-se sobre a realizagio de acordos e parcerias
internacionais;

[) Propor a composi¢io dos juris de provas ¢ de concursos acadé-
micos:

m) Praticar os outros actos previstos na lei relativos a carrcira do-
cente e de investigagio e ao recrutamento de pessoal docente e de
mnvestigagdo:

n) Aprovar por maioria qualificada de dois ter¢os o convite a perso-
nalidades externas para integrar o conselho, nos termos da alinea b) do
n.° 4 do artigo 23.%

) Os membros do conselho cientifico ndo podem pronunciar-se sobre
assuntos referentes:

i) A actos relacionados com a carreira de docentes com categoria
superior 4 sua:
ii} A concursos ou provas em relacdo as quais retnam as condicdes
para serem opositores.
Artigo 26.°

Modo de funcionamento do conselho cientifico

1 — O conselho cientifico pode delegar no seu Presidente as compe-
téncias que considere necessarias ao melhor funcionamento do conselho,
excepto as que. pela sua natureza. pressuponham a colegialidade.

2 — Ao Presidente do conselho cientifico compete a condugio das reu-
nides, a que preside com voto de qualidade, e o exercicio em permanéncia
das fuugm:s bemcomood ho normal do di dendo deci-
dir por si em todos os assuntos que lhe tenha sido dele eada competéncia.

3 — O conselho cientifico reunira em plendrio. com reunides ordina-
rias mensais, excepto no més de Agosto. e extraordindrias sempre que
tal for julgado necessario pelo Presidente ou a requerimento de pelo
menos um tergo dos seus membros.

4 — O conselho cientifico reunira, designadamente:

a) Para todas as deliberagdes relativas as competéneias que lhe sejam
especificamente reservadas pela legislagio universitaria;
b) Semp1e que © Presidente o entender, ou quaudc um tergo dos

membros. em clocumemc assmado ccoma ordem de nwlm].hos Sscrita,
o 1eqne|.ra

SECCAO VI
Conselho Pedagégico

Artigo 27.°
Composicio do Conselho Pedagogico

1 — O Consclho Pedagogico ¢ composto por trés docentes ¢ trés
estudantes.

2 — Os representantes dos docentes sdo eleitos pelos seus pares.

3 — Os representantes dos estudantes de programas de qualquer ciclo
de estudos sdo eleitos pelos seus pares

4 — Os membros docentes do Consclho Pedagdgico t€m um mandato
de quatro anos ¢ os estudantes de dois anos.

5 — O Conselho Pedagdgico tem um Presidente e um Vice-Presidente;
necessariamente docentes de carreira da FONAUP. ¢leitos por maioria
simples dos membros do Conselho Pedagogico.

Artigo 28.°
Tomada de posse do Conselho Pedagogico

1 — O Consclho Pedagdgico toma posse perante o Dircctor da FC-
NAUP.
Artigo 29.°

Competéncias do Conselho Pedagogico

1 — Proporep e métodos

de ensino ¢ de avaliagdo.

-se sobre estratégias p
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2 — Promover a realizacio da avaliacio do desempenho pedagégico dos
docentes, por estes ¢ pelos estudantes, bem como a sua analise ¢ divulgagdo.

3 — Apreciar as exposicdes relativas a deficiéncias pedagdgicas e
propor as providéncias consideradas necessarias.

4 — Aprovar os regulamentos pedagdgico ¢ de avaliagio do apro-
veitamento dos estudantes:

5 — Pronunciar-se sobre o regime de prescrigdes ¢ de precedéncias,

6 — Pronunciar-se sobre a eriacdo. alterago. extingdo e fusdo de ciclos de
esmdn em que participe a FCNAUP e sobre os 1Espec|1\. os planos de estudo.

7 — Pronunciar-se sobre a instituigdo de prémios escolares,

8 — Pronunciar-se sobre o calendario lectivo e os mapas de exames.

9 — Desempenhar as demais competéncias que lhe sejam atribuidas
na lei ou nos presentes estatutos.

Artigo 30.°

Modo de fi do Conselho P 0

1 — O Conselho Pedagagico pode delegar no seu Presidente as com-
peténcias que considere necessdrias ao melhor funcionamento do conse-
Iho, excepto as que, pela sua natureza, pressuponham a sua colegialidade.

2 — Ao Presidente do Conselho Pedagomco compete a couduc’m das
reunides, a que p: voto de qualid:
das fungdes. bem como o despacho normal do expedleme podmdn decidir
por i em todos os assuntos que lhe tenha sido delegada competéncia.

3 — O Conselho Pedagégico reuniré:

a) Pelo menos trés vezes em cada Semestre lectivo:
b) Sempre que o Presidente o entender, ou quando um terco dos mem-
bros, em documento assinado ¢ com a ordem de trabalhos escrita, o requeira.

4 — A pedido do presidente da dircegdo da Associagdo de Estudantes
da FCNAUP ou dos representantes das Comissdes de Curso. estes poderio
participar. sem direito a voto. nas reunides do Conselho Pedagégico nos
pontos da ordem de trabalhos que lhes disserem directamente respeito.

5 — O Conselho pedagégico pode convidar elementos exteriores 4 sua
composigdo para participar nas suas reunides sem dircito a voto.

SECCAO VII
Conselho Consultivo
Artigo 32.°
Composicio do Conselho Consultive

1 — O Consclho Consultive ¢ composto per vinte ¢ um membros
eleitos, assim distribuidos:

a) Scis representantes dos docentes ou investigadores:

b) Seis representantes dos estudantes de quaisquer ciclos de estudo:

¢) Trés representante dos trabalhadores nio docentes € ndo investi-
gadores:

d) Seis personalidades externas cooptadas pelos restantes membros
do Conselho Consultivo.

2 — O Conselho Consultivo tem um Presidente e um Vice-Presidente
que deverdo ser docentes ou investigadores da FCNAUP.

3 — O Conselho Consultivo pode ter dois secretarios eleitos de entre
todos os seus elementos

4 — Nao sdo clegiveis para o Consclho Consultivo mas podem par-
Tlclpar nas reunides sem direito a voto:

a) O Director:

b) O Presidente do conselho cientifico;

¢) O Presidents do Conselho Pedagégico:

d) O Presidente da Associacio de Estudantes.

Artigo 33.°

Representantes dos Docentes e Investigadores

1 — As cleiges para os representantes dos docentes ¢ investigadores
para o Conselho Consultivo, processar-se-ao por listas ¢ pelo sistema de
representacio proporcional segundo o método de Hondt.
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2 — Em cada lista podera haver docentes ou investigadores a tempo
parcial na FCNAUP.
Artigo 34.°

Meétodo de Eleiciio dos Representantes dos Estudantes

1 — As eleigbes para os representantes dos estudantes processar-se-
-0 por listas e pelo sistema de representaciio proporeional segundo o
método de Hondt,

Artigo 35°

Método de Eleicio dos Representantes
do pessoal nao docente e nio investigador

1 — As eleicdes para os representantes do pessoal nio docente ¢ nio
investigador processar-se-do por listas ¢ pelo sistema de representagao
proporcional segundo o método de Hondt.

Artigo 36.°
Cooptacio das personalidades externas

1 — A cooptagio das personalidades externas ocorrerd em sessao
expressamente convocada para o efeito, pelo Presidente do Conselho
C ousulm 0 cessante, com uma antecedéncia minima de cinco dias litets.

— As candidaturas sdo apresentadas em listas uninominais com
b"«se em propostas fundamentadas subscritas por. pelo menos. um terco
dos membros cleitos do Conselho Consultivo.

"3 — A votacdo nas listas reteridas no niimero anterior decorrera por
voto secreto, sendo cooptadas as seis personalidades mais votadas.

4 — Caso seja necessario devido a empate realizar-se-a nova votagio
entre esses candidatos, ficando eleitos os mais votados.

5 — Pelo menos uma d.aspm'soﬂalld.ades externas deverd ser represen-
tante de uma associagdo profissional r: tativa dos Nutri

6 — Pelo menos uma das pelscmhchcles externas devers ser ou ter
sido orientador de estagio de estudante(s) do 1.° ciclo da FCNAUP.

Artigo 37.°
Tomada de posse

1 — O Conselho Consultivo toma posse perante o Director da FC-
“livas wa s wiaus,
d) Criagdo. fusdo. transformacéo ou extingio de unidades de inves-
tigagdo da FCNAUP:
) Criagdo. fusdo. transformacdo ou extinedo de cursos de 1.°. 2° ¢
3.% Ciclo da FCNAUP:
/) Outros assuntos de interesse para a FCNAUP.

Artigo 39.°
Regulamento do Conselho Consultivo

1 — Os membros do Conselho Consultivo sio eleitos para mandatos
com a duragio de quatro anos, excepto os estudantes que exercem um
mandato de dois anos.

2 — O Conselho Consultivo pode convidar elementos exteriores & sua
composicio para participar nas suas reunides, sem direito a voto.

3 — O Conselho Consultivo devera reunir pelo menos uma vez por ano.

4 — O Conselho Consultivo podera ainda reunir. sempre que o Presi-
dente o entender, a pedido do Director, ou quando um ter¢o dos membros,
em documento assinado ¢ com a ordem de trabalhos escrita, o requeira.

CAPITULO III

Coordenadores de Curso e Comnissoes
de Acompanhamento

Artigo 40.°
Coordenadores de Curso

1 — Os Coordenadores de Cursos de 1.°. 2.° ¢ 3.° Ciclo. obrigatoria-
mente docentes do curso respectivo, sdo nomeados pelo Director, apés
ouvir os Conselhos Cientifico e Pedagégico.
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2 — O mandato dos Coordenadores de Curso € de quatro anos

3 — Cada Coordenador de Curso constituird uma Comissio de Acom-
panhamento do curso de acordo com os n.° 5 ¢ n.° 9 do artigo 53.° dos
Estatutos da UPorto. sendo os estudantes escolhidos de entre os repre-
sentantes das Comissdes de Curso respectivas, caso existam.

4 — A Comissdo de Acompanhamento cessa fungdes em conjunto
com o Coordenador de Curso

Artigo 41.°
Comissoes de Curso

1 — Podera existir uma Comissio de Curso por cada ano de cada
curso de 1.° Ciclo.

2 — As Comissdes de Curso sido constituidas no méaximo por oito
estudantes efectivos e quatro suplentes.

3 — As Comissdes de Curso trabalhario em conjunto com os Coor-
denadores de Curso e Comissées de Acompanhamento ¢ entre si com o
objectivo de contribuir para uma melhor interligagio entre estudantes,
docentes ¢ funcionarios ndo docentes.

4 — O processo de organizagio da elei¢io das Comissdes de Curso
e respectiva regulamentacio sera da responsabilidade da Associagio de
Estudantes da FCNAUP.

Artigo 42.°
Competeéncias das Comissées de Curso

1 — Zelar pelos interesses dos estudantes que representam.

2 — Estabelecer relagdes com os érgdos de gestio e docentes do
ESPRCLiVO curso.

3 — Promover actividades de cariz pedagdgico, cultural. recreativo ¢
desportive no ambito dos interesses dos estudantes que representa

CAPITULO IV

Disposicdes Gerais

SECCAOTX
Exercicio dos cargos

Artigo 435
Decorrencia do exercicio dos cargos

1 — O Director tem direito a isengdo do servigo lectivo. sem prejuizo
de por sua iniciativa o poder prestar.
dos Conselhos Cientifico, Pedagégico ¢ o Viee-
-Director tém direito a redugio de servigo lectivo até 50 % do minimo
legal. sem prejuizo de por sua iniciativa o poderem prestar.

2 — Os Presid d

Artigo 44.°
Responsabilidade

1 — Cada membro dos érgdos de gestio ¢ pessoalmente responsavel
pelos seus actos ¢, solidariamente, responsavel por todas as medidas
tomadas em sede do 6rgao de governo.

2 — Os membros dos érgaos de gestdo respendem disciplinar, eivil
¢ criminalmente pelas decisdes em que tiverem participado.

3 — Os membros dos 6rgios de gestio ndo poderio ser responsabili-
zados pelas decisées contra as quais tiverem votado e de que se tiverem
dissociado em declaragio de voto expressa em acta da reunido.

Artigo 45.°

R e perda de if

1 — Qualquer membro podera renunciar ao seu mandato.
2 — Os membros dos érgdos de gestdo perdem o mandato quando:

a) Cessem fungdes na FCNAUP o, no caso de estudantes. quando
nfio se encontrem regularmente inseritos no curso;

b) Estejam permanentemente impossibilitados do exercicio das suas
fungdes:

) Faltem a mais de duas reunides consecutivas ou trés alternadas.
salvo sc o respectivo orgdo accitar como justificados os motives in-
vocados:

d) Durante o seu mandato tiverem sofrido pena disciplinar que o
Consclho de Representantes entenda ser motivo para perda de mandato.
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3 — Os membros do Conselho Executivo cessam ainda fungdes no
caso de destituicio pelo Conselho de Representantes

4 — Compete ao orgdo respectivo apreciar a situagio referida na
alinea b) do n.° 2 do presente artigo.

Artigo 46.°
Preenchimento de vagas

1 — As vagas ocorridas no Conselho de Representantes, no conselho
cientifico, no Conselho Pedagégico e no Conselho Consultivo em candi-
datos eleitos por listas plurinominais serdo presnchidas pelos candidatos
colocados imediatamente a seguir nas respectivas listas de candidatura.

2 — As vagas ocorridas nos restantes casos scrao preenchidas por
votagdo nominal nos termos previstos para a respectiva eleicio.

3 — Proceder-se-4 a nova ¢lei¢io dos membros de qualquer corpo
sempre que as vagas ocorridas durante um mandato atinjam mais de
metade dos membros desse corpo.

4 — Os novos membros eleitos nos termos dos nimeros anteriores
apenas completardo o mandato dos cessantes.

CAPITULOV
Associacao de Estudantes

Artigo 47.°
Reconhecimento e audicio
1 — AFCNAUP reconhece a Associagdo de Estudantes da FCNAUP
como parceira privilegiada na prossecugdo da sua missao.
2 — AFCNAUP ouve a Associagao de Estudantes no ambito da le-
gislagdo em vigor relativa & participagdo das associagdes de estudantes
13 vida académica da UPorto, nomeadamente:

a) Plano de actividades e plano orcamental:

b) Orientagdo pedagdgica e métodos de ensino:

¢) Planos de estudo e regime de avaliagdo de aprendizagem:

d) Outros assuntos que sejam do interesse dos estudantes. a pedido
dos mesmos.

CAPITULO VI
Disposicoes Finais e Transitorias

Artigo 48.°
Revisao dos Estatutos
1 — Os estatutos da FCNAUP podem ser revistos:

a) Quatro anos apés a data da sua publicacio ou ultima revisdo:
b) Em qualquer momento, por decisdo de dois tergos dos membros do
Conselho de Representantes em exercicio efectivo de fungdes.

2 — Os estatutos da FCNAUP serdio ainda revistos sempre que a
aprovagao de novos estatutos da UPorto ou de outras disposigdes legais
pertinentes o determinem.

Artigo 49.°
Entrada em Vigor

1 — Os presentes Estatutos entram em vigor no dia seguinte ao da

sua publicagdo.

Artigo 50.°
Casos Omissos
1 — O Conselho de Representantes deliberara sobre os casos omissos.
Reitoria da Universidade do Porto, 3 de Dezembro de 2009. — O
Reitor. (José C. D. Marques dos Santos).
202652615
Despacho n.” 26711/2009

Por despacho de 2.12.2009 do Reitor da Universidade do Porto. de
acordo com o estipulado no artigo 40.°, n.° 1. alinea i) dos Estatutos da
Universidade do Porto. publicados no Didrio da Repiiblica, 2.* séric.
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Anexo 7 — Quadro de contexto 2009°

Tabela 19 - Quadro de contexto de 2009

a) O ensino das matérias necessarias a
formacédo cientifica e técnica dos
estudantes;

b) A organizacédo de cursos de 1.2, 2.°
e 3.° Ciclo;

c) A promogdao e desenvolvimento de
investigacgdo cientifica e inovagéo e
respetiva divulgacéo;

d O intercdmbio pedagdgico,
cientifico e  técnico  com
institui¢des nacionais e
estrangeiras;

e) A prestacio de servicos a

comunidade numa perspetiva de
valorizacéo reciproca;

f) A promocao de acGes de formacéo
ndo  conferentes de  grau,
nomeadamente  de  formacdo
continua;

g) A promocdo e valorizagdo dos
alumni da FCNAUP na sociedade.

1. Conselho de representantes

a)

b)
c)

e)
f)

VI.

Organizar e superintender o procedimento de
eleicdo e eleger o Diretor da FCNAUP nos termos
da lei e decidir quanto & sua destituicdo nos
termos destes estatutos;
Aprovar o seu regulamento de funcionamento;
Aprovar as alteracfes dos estatutos da FCNAUP;
Apreciar os atos do Diretor e do Conselho
Executivo;
Propor as iniciativas que considere necessérias ao
bom funcionamento da instituicéo;
Compete ao Conselho de Representantes, sob
proposta do Diretor:
Aprovar os planos estratégicos da FCNAUP
e 0 plano de acdo para o quadriénio do
mandato do Diretor e envia-los ao Conselho
Geral da UPorto;
Aprovar as linhas gerais de orientacdo da
FCNAUP no plano cientifico, pedagdgico e
financeiro;
Criar, transformar ou extinguir Subunidades
Orgénicas da FCNAUP, ouvidos o0s
Conselhos Cientifico e Pedagogico;
Aprovar o plano de atividades e o orgamento
de despesas e receitas anuais da FCNAUP e
envia-los ao Reitor;
Aprovar o relatério de atividades e as contas
anuais e envia-los ao Reitor;
Pronunciar -se sobre 0s restantes assuntos
que lhe forem apresentados pelo Diretor.

6 DIARIO DA REPUBLICA (2009). Despacho n°26710/2009. N° 238, 49912-49916.
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g) Decidir sobre a criagdo, fusdo, transformacéo e
extingdo de unidades de investigacdo da
FCNAUP, ouvido o conselho cientifico;

h) Desempenhar as demais fung¢Oes previstas na lei
0u nos presentes estatutos da FCNAUP.

1.1. Diretor a) Representar a FCNAUP nos drgdos da UPorto,
nomeadamente no Senado, e perante o exterior;

b) Presidir ao Conselho Executivo e dirigir os
servigos da FCNAUP;

c) Aprovar o calendario e horério das tarefas letivas,
ouvidos os Conselhos Cientifico e Pedagdgico;

d) Executar as deliberagdes do conselho cientifico e
do Conselho Pedagdgico, quando vinculativas;

e) Exercer o poder disciplinar que Ihe seja delegado
pelo Reitor;

f)  Elaborar as propostas dos planos estratégicos da
FCNAUP e do plano de acédo para o quadriénio do
seu mandato, ouvido o conselho cientifico;

g) Elaborar a proposta das linhas gerais de
orientacdo da FCNAUP no plano cientifico,
pedagogico e financeiro;

h) Elaborar as propostas do orcamento e do plano de
atividades, bem como do Relatério de Atividades
e de Contas;

i) Elaborar as propostas para criar, transformar ou
extinguir Subunidades Organicas da FCNAUP,
ouvido o conselho cientifico;

j) Elaborar conclusGes sobre os relatérios de
avaliacdo das unidades de investigacdo que
integram a FCNAUP e daquelas em que
participam os seus docentes e investigadores;

k) Propor ao Reitor a criagdo ou alteracdo de ciclos
de estudos, ouvido o conselho cientifico, o
Conselho Pedagdgico e a Associacdo de
Estudantes;

1) Exercer as funcbes que lhe sejam delegadas pelo
Reitor;
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m) Emitir os regulamentos necessarios ao bom
funcionamento da FCNAUP;

n) Homologar a distribuicdo do servigo docente
tendo em conta a sua exequibilidade do ponto de
vista financeiro e operacional,

0) Decidir quanto a nomeagdo e contratacdo de
pessoal, a qualquer titulo;

p) Arrecadar e gerir as receitas e autorizar a
realizacdo de despesas e pagamentos;

g) Decidir sobre a aceitagdo de bens moveis;

r) Nomear e exonerar, nos termos da lei e dos
presentes estatutos, os dirigentes dos servicos da
FCNAUP;

s) Nomear e exonerar 0s Coordenadores dos Cursos
de 1° 2° e 3.2 Ciclos, de entre docentes
doutorados, ouvidos os Conselhos Cientifico e
Pedagdgico, nos termos da lei e dos presentes
estatutos;

t)  Exercer as demais funcgdes previstas na lei ou nos
presentes estatutos.

2. Conselho Executivo 1) Compete ao Conselho Executivo:

a) Coadjuvar o Diretor no exercicio das suas
competéncias;

b) Exercer as competéncias delegadas pelo
Conselho de Gestdo da UPorto.

2) Elaborar e aprovar o seu regulamento de
funcionamento.

3. Conselho Cientifico a) Elaborar e aprovar o seu regulamento de
funcionamento;

b) Pronunciar -se sobre as propostas dos planos
estratégicos da FCNAUP;

c) Apreciar o plano de atividades cientificas da
FCNAUP;

d) Pronunciar -se sobre a criagdo, transformacdo ou
extingdo de Subunidades Organicas;
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e) Pronunciar -se sobre a criacdo, fusdo,
transformagdo e extingdo de unidades de
investigacdo da FCNAUP;

f) Pronunciar -se sobre as conclus@es, elaboradas
pelo Diretor, sobre os relatorios de avaliagdo das
unidades de investigagdo que integram a
FCNAUP e daquelas em que participam o0s seus
docentes e investigadores;

g) Deliberar sobre a distribuicdo do servico docente,
sujeitando-a a homologacdo do Diretor da
FCNAUP;

h) Pronunciar -se sobre a cria¢do de ciclos de estudo
em que participe a FCNAUP e aprovar 0s
respetivos planos de estudo;

i) Propor a concessdo de titulos ou distingbes
honorificas;

j) Propor e pronunciar -se sobre a instituicdo de
prémios;

k) Propor e pronunciar -se sobre a realizagdo de
acordos e parcerias internacionais;

) Propor a composi¢do dos juris de provas e de
concursos académicos;

m) Praticar os outros atos previstos na lei relativos a
carreira docente e de investigacdo e ao
recrutamento de pessoal docente e de
investigacao;

n) Aprovar por maioria qualificada de dois tercos o
convite a personalidades externas para integrar o
conselho, nos termos da alinea b) do n.° 4 do
artigo 23.%;

0) Os membros do conselho cientifico ndo podem
pronunciar -se sobre assuntos referentes:

l. A atos relacionados com a carreira de

docentes com categoria superior a sua;

Il. A concursos ou provas em relacdo as quais

retinam as condicGes para serem opositores.

3.1. Presidente a) Compete a conducdo das reunides, a que preside
com voto de qualidade, e 0 exercicio em

138



permanéncia das fungdes, bem como o despacho
normal do expediente, podendo decidir por si em
todos os assuntos que lhe tenha sido delegada
competéncia.

3.2.Vice-Presidente

4. Conselho Pedagdgico a) Propor e pronunciar-se sobre estratégias
pedagdgicas e métodos de ensino e de avaliacéo.

b) Promover a realizagdo da avaliagdo do
desempenho pedagogico dos docentes, por estes e
pelos estudantes, bem como a sua andlise e
divulgacéo.

c) Apreciar as exposicdes relativas a deficiéncias
pedagégicas e propor as providéncias
consideradas necessarias.

d) Aprovar os regulamentos pedagdgicos e de
avaliacéo do aproveitamento dos estudantes.

e) Pronunciar-se sobre o regime de prescri¢Oes e de
precedéncias.

f)  Pronunciar-se sobre a criacdo, alteracéo, extin¢do
e fusdo de ciclos de estudo em que participe a
FCNAUP e sobre os respetivos planos de estudo.

g) Pronunciar-se sobre a instituicdo de prémios
escolares.

h) Pronunciar-se sobre o calendario letivo e os
mapas de exames.

i) Desempenhar as demais competéncias que lhe
sejam atribuidas na lei ou nos presentes estatutos.

4.1. Presidente a) A conducdo das reunides, a que preside com voto
de qualidade, e o exercicio em permanéncia das
fungdes, bem como o despacho normal do
expediente, podendo decidir por si em todos os
assuntos que lhe tenha sido delegada
competéncia.

5. Orgéo de Fiscalizacio
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6. Conselho Consultivo 1) O Conselho Consultivo é um drgéo de reflexdo
sobre o0 desenvolvimento da FCNAUP,
nomeadamente quanto a:

a) AlteracOes dos estatutos da FCNAUP;

b) Definicdo das linhas gerais de orientagdo da
FCNAUP no plano cientifico, pedagogico e
financeiro;

c) Criacdo, fusdo, transformacdo ou extincdo de
Subunidades Organicas da FCNAUP;

d) Criacdo, fusdo, transformacdo ou extingdo de
unidades de investigacdo da FCNAUP;

e) Criacdo, fusdo, transformacdo ou extingdo de
cursos de 1.9, 2.°2¢e 3.° Ciclo da FCNAUP;

f)  Outros assuntos de interesse para a FCNAUP.

7. Coordenadores de curso e Comissdes de a) Zelar pelos interesses dos estudantes que
acompanhamento representam.

b) Estabelecer relagdes com os 6rgdos de gestéo e
docentes do respetivo curso.

c) Promover atividades de cariz pedagdgico,
cultural, recreativo e desportivo no dmbito dos
interesses dos estudantes que representa.
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por qualquer dos 6rgdos de gestao central da FLUP ou, ainda, por 2/3 dos.
membros da unidade organica ou 2/3 de qualquer um dos corpos
2 — Os Estatutos da FLUP podem ser revistos:

a) Quatro anos apds a data de publicacdo da ultima revisao:
b) Em qualquer momento, por decisao de 2/3 dos membros do Con-
selho de Representantes em exercicio efetivo de fungdes.

3 — As alteracdes aos presentes Estatutos necessitam de aprova-
¢do por maioria de dois tergos dos membros cfctivos do Consclho de
Representantes presentes na reunido expressamente convocada para o
efeito.

Artigo 70.°

Constituicio dos novos 6rgies e prazo para processo
de transicao

Revogado
CAPITULO V
Disposicdes finais e transitérias
Artigo 71

Adequaciio e revogacio de regulamentos

1—No p[azo de sels meses apés a entrada em vigor dos presentes
44 ads H0 de todos os regul

¢
208 NOVoS EslarﬂIOs da FLUP

2 — Findo o prazo referido no prazo anterior. os regulamentos nio
adequados sdo considerados revogados

Artigo 72.°
Vigencia dos estatutos

Estes Estatutos entram em vigor no dia seguinte a sua publicacio.
ANEXOT

Departamentos da FLUF, & data da elaboragio
dos presentes Estatutos

Na FLUP existem os seguintes Departamentos:

Ciéncias ¢ Técnicas do Patriménio:

Estudos Anglo -Americanos:

Estudos Germanisticos:

Estudos Portugueses ¢ Estudos Romanicos:
Filosofia:

Geografia:

Histéria e de Estudos Politicos e Internacionais:
Ciéncias da Comunicagdo ¢ da Informagao:
Sociologia.

209198931

Despacho n.° 346/2016

Despacho de homologacio dos Estatutos da FCNAUP

Considerando que foram aprovadas, pelo despacho normativo
n.° 8/2015 ¢ publicadas no Didrie da Repiblica, 2.* série, n.° 100, de
25 de maio de 2015, as altcragdes aos Estatutos da Universidade do
Porto:

Considerando que, nos termos do disposto no n.* 1 do artigo 86.°
dos Estatutos da Universidade do Porto. no prazo de dois meses apds a
entrada em vigor da revisdo dos Estatutos deve proceder-se a verificacio
de compatibilidade dos estatutos das Unidades Organicas:

Considerando que os Estatutos da Universidade do Porto entraram
em vigor em 26 de maio de 2015:

Considerando que os Estatutos da Faculdade de Ciéncias da Nutri¢do
< Alimentagio da Universidade do Porto (FCNAUP), aprovados pelo
Despacho n.° 26710/2009, foram publicados no Didrio da Reptiblica,
2.7 série, n.° 238, 10 de dezembro de 2009:

Considerando que o Consclho de Representantes, na sua reunido de
18 de novembro de 2015, reunido expressamente convocada para o
efeito, nos termos da alinea ¢) don.° 1 do artigo 14.° dos atuais Estatutos,
aprovou as correspondentes alteragdes com renumeracéio e relocalizacio
do articulado a partir do artigo 6.%

Considerando o parecer juridico no sentido favoravel 2 homologacdo,
apos verificagdo da sua legalidade e da sua conformidade:

Anexo 8 — Despacho n°346 de 8 de janeiro de 2016
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Ao abrigo do artigo 38.°n.° 1 alinea i) dos Estatutos da Universidade
do Porto, determino o se!m.me

igo 1.°

O presente despacho homologa a alteragiio aos Estatutos da Faculdade
de Ciéncias da Nutri¢do e Alimentacdo da Universidade do Porto.

Artigo 2.°
Inicio de vigéncia
A presente alteragiio estatutaria ¢ de execucio do artigo 86.° dos

Estatutos da Universidade do Porto e entra em vigor no dia seguinte ao
da sua publicagdo no Didrie da Repiblica.

Artigo 3.°
Republicacao

Sao republicados. em anexo ao presente Despacho. do qual fazem
parte integrante, os Estatutos da Faculdade de Ciéncias da Nutrigdo e
Alimentagao da Universidade do Porto. com a redagdo atual,

15 de dezembro de 2015. — O Reitor, Prof. Doutor Sebastide Feyo
de Azevedo.

Estatutos da Faculdade de Ciéncias da Nutricdo
e Alimentagdo da Universidade do Porto

CAPITULO I
Natureza, fins e autonomias

Artigo 1.°
Fins e Competéncias

1 — A Faculdade de Ciéncias da Nutrigdo ¢ Alimentagio da Universi-
dade do Porto. a seguir designada por FCNAUP. constitui uma Unidade
Organica de Ensino e Investigagao da Universidade do Porto (U.Porto)
com érgdos préprios de autogoverno ¢ & um centro de ensino, investi-
gagdo cientifica, inov agdo, desenvolvimento, cultura e de prestagdo de
ser\ igos a comunidade.

— A FCNAUP compete, na prossecugio dos seus fins:

a) O ensino das matérias necessarias a formacdo cientifica e téenica
dos estudantes;

b) A organizagdo de cursos de 1.°, 2.7 ¢ 3.° Ciclos:

) A promocio e desenvolvimento de investigagdo cientifica e ino-
vagao ¢ respetiva divulgagao:

d) O interedmbio pedagégico. cientifico ¢ téenico com institui¢des
nacionais ¢ estrangeiras;

€) A prestagio de servigos 4 comunidade numa perspetiva de valo-
rizagfio reciproca:

f) A promogio de agdes de formagdo nao conferentes de grau, nome-
adamente de formagio continua:

g) A promocio e valorizacdo dos alumni da FCNAUP na sociedade

3 — A FCNAUP pratica todos os atos necessarios ¢ adequados a
prossecugdo do seu fim, das atribuigdes do estabelecimento de ensino
da U.Porto e da sua missio

4 — O Dia da FCNAUP € o dia 31 de maio.

g0 2.°
Natureza juridica e autonomias

1 — AFCNAUP ¢ uma entidade do modelo organizative da U.Porto.
sendo nos termos dos seus estatutos, uma Unidade Organica de Ensino
< Investigagdo com auto governo, dotada de autonemia estatutaria,
memLﬁm pedagdgica. administrativa e financeira.

2 — No ambito das suas atividades estatutarias, a FONAUP pode
realizar agdes comuns com outras entidades piiblicas, privadas ou coo-
perativas. nacionais ou estrangeiras.

3 — AFCNAUP podc criar ou participar cm associagdes Ou cmpresas.
com ou sem fins lucrativos. desde que as suas ativ idades sejam compati-
veis com a missio da U. Porto e com as atribuigdes da FCNAUP.

4 — A FCNAUP pode. por si ou em conjunto com outras Unida-
des Organicas da U.Porto. propor a organizagio de cursos de 1.°, 2.°
¢ 3.° Ciclos. especializacio ou atualizacdo, atribuindo a U Porto os
respetivos graus ¢ diplomas por intermédio da FCNAUP, isolada ou
conjuntamente com outra ou outras Institmigdes de Ensino Superior
Universitario intervenientes.
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5 — A FCNAUP promove a concessio pela UPorto. de graus de 1.°
2.°¢3.° Ciclo ¢ o titulo de Agregado, bem como a squivaléncia de graus
< habilitagées académicas nacionais ou estrangeiras, nos termos da lei.

Artigo 3
Autonomia cientifica

1 — No ambito da sua autonomia cientifica. a FCNAUP pode livre-
mente escolher as matérias a investigar. conduzir a investigagao ¢ criar
centros para estes fins.

2 — A autonomia cientifica compreende a autonomia cultural

Artigo 4.°
Autonomia pedagogica
1 —No uso da sua autonomia pedagégica, a FCNAUP, através dos
Srgios proprios, pode liviemente definir os planos de estudos. os con-
teudos ¢ métodos de ensino. bem como definir o processo de avaliagio
do aproveitamento dos estudantes
2 — No ambito desta autonomia, a FCNAUP parantird a pluralidade
de doutrinas e métodos que assegurem a liberdade de ensinar e de
aprender.
Artigo 5.°
Autonomia administrativa e financeira

1 —AFCNAUP ¢ dotada de autonomia administrativa nos termos do

artigo 9.° dos Estatutos dos Estabelecimentos de Ensino da U.Porto,

2 — A FCNAUP ¢ dotada de autonomia financeira nos termos do

artigo 10.° dos Estatutos dos Estabelecimentos de Ensino da U.Porto.

CAPITULOII
Orgios

SECCAOT
Organizagéo Interna

Artigo 6.°
Orgios de Gestio
1 — Séio Orgdios de Gestio da FONAUP:

a) Consclho de Representantes:
b) Diretor;

¢) Consclho Exccutivo:

d) Conselho Cientifico:

e) Conselho Pedagégico:

_f) Orgido de Fiscalizagao:

g) Conselho Consultivo.

SECCAOII

Conselho de Representantes

Artigo 7.°
Composicio e Mandato do Conselho de Representantes

1 — O Consclho de Representantes da FCNAUP ¢ composto por
quinze membros eleitos, assim distribuidos:

a) Nove representantes dos docentes ou investigadores. podendo até

um tergo deles ndo possuir o grau de doutor:

b) Quatro representantes dos 1
tudos:

¢) Um representante dos trabalhadores ndo docentes ¢ nao investi-
gadores;

d) Uma personalidade externa cooptada pelos restantes membros do
Conselho de Representantes.

de quaisquer ciclos de cs-

2 — O Consclho de Representantes tem um Presidente ¢ um Viee-
-Presidente. eleitos entre os representantes dos Docentes ¢ Investipa-
dores. e um Secretario, eleito entre todos os membros com excegdio da
personalidade externa.

3 — Os membros do Consclho de Representantes séo ¢leitos para
mandatos com a duracio de quatro anos. exceto os estudantes que
exercem um mandato de dois anos.
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4 — Os membros que iem ao mandato sdo substituidos por

membros da sua lista, pela respetiva ordem, o mesmo sendo aplicavel.
quando o mandato caduque.

5 — Para efeitos do nimero anterior. o mandato caduca em caso de
morte. impossibilidade absoluta de excreicio da fungdo < aposcntagdo
ou reforma.

6 — Na auséncia de substitutos, procede-se a nova eleicdo. restrita
a0s grupos de membros em questdo.

Artigo 8.°
Eleicao do Conselho de Representantes

1 — As eleigdes para os representantes dos docentes e investigadores
processar-se-io por listas e pelo sistema de representagdo proporcional
segundo o método de Hondt.

— As eleigdes para os representantes dos 1 pr
-do por listas ¢ pelo sistema de representagdo proporcional segundo o
método de Hondt.

3 — As eleicdes para o representante do pessoal ndo docente e nféio
mvestigador processar-se-do por listas ¢ pelo sistema de representagdo
proporcional segundo o método de Hondr.

4 — O Presidente ¢ o Vice-Presidente terio que ser necessariamente
docentes e/ou investigadores da FCNAUP. O Presidente, Vice-Presidente
¢ o Sccretirio sdo cleitos uninominalmente por maioria simples dos
seus membros

5 — A cooptagiio da personalidade externa ocorrera em sessio ex-

pressamente convocada pata o efeito pelo Presidente do Conselho de
Representant
de posse dos restantes membros do Conselho de’ Representantes

cleito, apds L da cleigio ¢ respetiva tomada

a) As candidaturas sdio apresentadas em listas uninominais com base

em propostas fundamentadas subsecritas por. pelo menos. um tergo dos
membros ¢leitos do Conselho de Representantes,

b) A votagio nas listas referidas no nimero anterior decorrera por voto

secreto. sendo cooptada a personalidade mais votada desde que tenha
obtido pelo menos 50 % dos votos expressos dos membros ¢leitos do
Conselho de Representantes

¢) Se nenhum candidato obtiver pelo menos 50 % dos votos realizar-

-se-4 nova votagio entre os dois candidatos mais votados, ficando ¢leito
o vencedor.

Artigo 9.°
Tomada de posse do Conselho de Representantes

1 — O Reitor confere a posse aos membros do Conselho de Repre-
sentantes.

Artigo 10.°
Competéncias do Conselho de Representantes
1 — Compete ao Conselho de Representantes:

a) Organizar o procedimento de eleicdo da personalidade a propor
para as fungdes de Dirctor nos termos da lei. dos Estatutos da FCNAUP
edo 1egul1memo aplicdvel nos Estatutos da U.Porto:

b) Comunicar formalmente ao Reitor o resultado da eleigio referida
na alinea anterior ¢ respetivo programa de governo:

¢) Aprovar o seu regulamento de funcionamento:

d) Aprovar as alteraces dos estatutos da FCNAUP;

€) Apreciar os atos do Diretor ¢ do Consclho Exccutive;

/) Propor as iniciativas que considere necessirias ao bom funciona-
mento da instituigdo:

g) Compete ao Conselho de Representantes, nos prazos definidos
pelo Reitor em funcdo das necessidades do governo da Universidade.
sob propesta do Dirstor:

i) Aprovar os planos estratégicos da FCNAUP e o plano de acfio para
o quadriénio do mandato do Dirctor ¢ cnvia-los ao Consclho Geral da

UPorto:

i) Aprovar as linhas gerais de orientagio da FCNAUP nos planos

cientifico. pedagdgico ¢ financeiro:

iif) Criar, transformar ou extinguir Subunidades Organicas da

FCNAUP. ouvidos os Conselhos Cientifico ¢ Pedagdgico:

iv) Aprovar o plano de atividades ¢ o orcamento de despesﬂs e receitas

anuais da FONAUP ¢ envid-los ao Reitor:

v) Aprovar o relatério de atividades ¢ as contas anuais € envid-los

ao Reitor:

vi) Pronunciar-se sobre os restantes assuntos que lhe forem apresen-

tados pelo Diretor.

}) Decidir sobre a criago, fusdo, transformagdio e extingdo de unidades

de investigagdo da FCNAUP. ouvido o Conselho Cientifico:
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1) Desempenhar as demais funcdes previstas na lei ou nos presentes
Estatutos da FCNAUP.

2 — Ao Presidente compete convocar as reunides e dirigir os respe-
tivos trabalhos ¢ representar o Conselho de Representantes perante os
demais 6rgdos da instituigdo.

3— Ao Vice-Presidente compete substituir o Presidente nas suas
faltas, anséncias ou impedimentos temporarios.

4 — O Secretario redigird as atas e diligenciara pela sua publicagdo.
podendo ser designado outro em sua substituigaa.

Artigo 11°
Modo de Funcionamento do Conselho de Representantes

1 — O Consclho de Representantes retine nos oito dias uteis scguin-
tes 4 homologagio dos resultados eleitorais para os respetivos corpos.
mediante convocatoria pelo Presidente cessante

2 — Na reunido referida no nimero anterior, conduzida pelo Presi-
dente cessante até a elei¢io do novo Presidente, proceder-se-a a verifi-
cagio dos mandatos ¢ posse dos respetivos membros. eleicdo dos novos
Presidente, Vice-Presidente ¢ Secretario. Aredagio da ata desta primeira
reunido serd da responsabilidade conjunta do Secretario cessante ¢ do
Neeretaro eléito

3 — O Consclho de Representantes terd reunies ordinarias duas
vezes por ano ¢ reunides extraordindrias sempre que para tal seja con-
vocado pelo Presidente. por sua iniciativa ou por proposta de um tergo
dos seus membros em exercicio efetivo de fungdes. ou a requerimento
do Diretor.

4 — Os Conselhos Executivo, Cientifico ¢ Pedagogico ¢ a Diregio da
Associagio de Estudantes poderio participar nas reunides do Conselho
deR pelos seus Presid OU resPEtivos representantes,
podendo intervir nas discussdes. sem direito a voto, sendo o pe
cfctuado ao Presidente do Consclho de Representantes ¢ accite pela
maioria dos restantes membros.

SECCAO III
Diretor

Artigo 12.°
Eleicao e Mandato do Diretor

1 — O Diretor da FCNAUP ¢ eleito em escrutinio seersto pelo Con-
selho de Representantes, de entre os professores ou investigadores
doutorados da Universidade do Porto ou de outras instituigdes nacionais
ou estrangeiras, de ensino universitario ou de investigagio que se tenham
candidatado. nos termos do 1'espeti\'o regulamento ¢leitoral.

2 — Na eleigéio do Diretor ¢ exigido um quérum censtitutivo de dois
tergos dos membros do Conselho. Considera-se eleito o candidato que
obtiver mais de metade dos votos validamente CXPIESsOs.

3 — Nio havendo nenhum candidato que obtenha aquela maioria,
proceder-se-a a scgundo escrutinio entre as duas pessoas candidatas mais
votadas. Em caso de candidato tnico que nio obtenha a maioria referida
no nimero anterior. inicia-se. de imediato. novo processo eleitoral.

4 — O mandato do Diretor tem a duragfio de quatro anos. podendo ser
renovado consecutivamente uma unica vez, sem prejuizo da possibilidade
da existéncia de trés mandatos intercalados.

5 — Em caso de cessagdo antecipada do © novo Diretor
termina fungdes a data que o anterior terminaria, sem que u)corra no
unpedunaum referido no nimero anterior. se a duracio do for
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/) Elaborar as propostas dos planos estratégicos da FCNAUP e do
plano de agdo para o quadriénio do seu mandato. ouvidos os Conselhos
Cientifico ¢ Pedagdgico, em articulagio com o plano estratégico da
Universidade:

g) Elaborar a proposta das linhas gerais de orientacdo da FCNAUP
nos planos cientifico. pedagégico e financeiro, em articulacio com os
planos aprovados pelo Consclhe Geral ¢ outros érgaos competentes da
Universidade:

h) Elaborar as propostas do orgamento ¢ do plano de atividades. bem
como do Relatério de Atividades ¢ de Contas. em conformidade com os
correspondentes planos aprovades pelo Conselho Geral:

i) Elaborar as propostas para criar, transformar ou extinguir Subuni-
dades Organicas da FCNAUP. ouvido o Consclho Cientifico:

J) Elaborar conclusdes sobre os relatérios de avaliacdo das unidades
de investigagdo que integram a FCNAUP e daquelas em que participam
os seus doeentes ¢ investigadores:

k) Propor ao Reitor a criagdo, cxtingdo ou alteragdo de ciclos de
estudos. ouvide o Consclho Cientifico, o Conselho Pedagégico ¢ a
Associagio de Estudantes:

I) Gerir dispositivos de apoio social a estudantes, em articulagio
com os Servigos de A¢do Social ¢ elaborar planos de pagamento das
.bropinas que possam facilitar a freguéncia ¢ a progressio no ensino
superior:

m) Exercer as funcdes que lhe sejam delegadas pelo Reitor:

n) Aprovar os regulamentos necessarios ao bom funcionamento da
FCNAUP. sob proposta do Consclho Exccutivo:

o) Homologar a distribuicio do servigo docente tendo em conta a sua
exequibilidade do ponto de vista financeiro ¢ operacional:

p) Decidir quanto 4 nomeagdo ¢ contratagao de pessoal. a qualquer ti-
tulo, sem prejuizo das competéncias do Reitor ¢ obtido parecer favoravel
do Conselho Cientifico. no caso de contratagio de docentes:

q) Arrecadar e gerir as receitas ¢ autorizar a realizagiio de despesas
€ pagamentos;

7) Decidir sobre a aceitagdo de bens méveis:

5) Nomear ¢ exonerar, nos termos da lei ¢ dos presentes estatutos, 0s
dirigentes dos servicos da FCNAUP:

f) Nomear ¢ exonerar o5 Coordenadores dos Cursos de 1.°. 2° ¢
3.° Ciclos, de entre d ouvidos os Conselhos Cientifico
¢ Pedagdgico. nos termos da lei e dos presentes estatutos:

u) Exercer as demais fungdes previstas na lei ou nos presentes es-
tatutos

SECCAO IV
Conselho Executivo

Artigo 15.°
Composicao e Mandate do Conselho Executivo
1— O Conselho Executivo da FCNAUP ¢ composto por:
a) Dirctor que preside;
b) Quatro vogais a designar pelo Diretor da FCNAUP. um dos quais

serd o Subdiretor. designado de entre o corpo de professores. e podendo
outros dois ser um funcionario ndo docente ou um estudante.

2 — Ao Subdiretor compete substituir o Diretor nas suas faltas. au-
séneias ou impedimentos temporarios, para a pratica de todos os atos
constantes do artigo 18.° dos Estatutos da FCNAUP sem a possibilidade
de subdel 5

inferior a 12 meses
Artigo 13.°
Tomada de posse do Diretor

1 — O Diretor toma posse perante o Reitor da U.Porto.

Artigo 14.%
Competéncias do Diretor
1 — Compete ao Diretor:

a) Representar a FCNAUP nos Orgdos da U.Perto, nomeadamente no
Senado e no Conselho de Diretores. e perante o exterior:

b) Presidir ao Conselho Executivo e dirigir os servigos da FCNAUP:

¢) Aprovar o calendario ¢ hordrio das tarefas letivas. ouvidos os
Conselhos Cientifico ¢ Pedagégico:

d) Executar as deliberagdes do Conselho Cientifico e do Conselho
Pedagégico. quando vinculativas:

e) Exercer o poder disciplinar que lhe seja delegado pelo Reitor:

3 — Os mandatos dos vogais do Conselho Executivo coincidem
com os do Diretor, exceto se existirem estudantes cujo mandato € de
dois anos,

Artigo 16.°
Tomada de posse do Conselho Executivo

1 — O Reitor confere a posse aos membros do Conselho Executivo.

Artigo 17.°
Competéncias do Conselho Executive
1 — Compete ao Conselho Executivo:

a) Coadjuvar o Diretor no exercicio das suas competéncias:
b) Exercer as competéncias delegadas pelo Conselho de Gestio da
U.Porto.

2 — Elaborar e aprovar o seu regulamento de funcionamento.
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Artigo 18.°
Modo de Funcionamente do Conselho Executivo

1 — O Conselho Executivo tem reunides ordinarias mensais. excetu-
ando no més de agosto. ¢ extraordinarias sempre que convocadas pelo
Diretor. por um tergo dos seus membros ou a requerimento do Conselho
de Representantes

2 — O Consclho Exceutivo podera organizar-se em pelouros, de
acordo com o seu regulamento de funcionamento.

SECCAOV

Conselho Cientifico

Artigo 19.°
Composicio e Mandato do Conselho Cientifico

1 — O Conselho Cientifico tem o maximo de vinte e cinco membros.

2 — O Conselho Cientifico tem um Presidente e um Vice-Presidente,
cleitos de entre os seus pares.

3 — O Presidente e o Vice-Presidente do Conselho Cientifico te-
rdo que ser necessariamente docentes ou investigadores de carreira
da FCNAUP. eleitos por maioria simples dos membros do Conselho
Cientifico.

4 — Os membros do Consclho Cientifico. para além das eventuais

ineréneias anteriores. sio:
a) Representantes eleitos de entre:

i) Professores ¢ investigadores de carreira, que deverdo representar
pelo menos metade dos membros deste Conselho:

ii) Restantes docentes e investigadores em regime de tempo integral.
com contrato de duragiio ndo inferior a um ano, que sejam titulares do
gran de Doutor. qualquer que seja a natureza do seu vineulo a UPorto.

b) Opcionalmente, poderdo integrar o Conselho Cientifico persona-
lidades, que sejam titulares do grau de Doutor. convidadas pelo pro-
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Pr iar-se sobre as conclusdes. claboradas pelo Diretor. sobre
os relatérios de avaliagdo das Unidades de Investigagio que integram
a FCNAUP e daqnalas em que participam os seus docentes e investi-
gadores;

g) Deliberar sobre a distribuigo do servigo docente, sujeitando-a a
homologacdo do Diretor da FCNAUP:

1) Prenunciar-sc sobre a criagdo de ciclos de estudo em que participe
a FCNAUP ¢ aprovar os respetivos planos de estudo:

i) Propor a concessdo de titulos ou distingdes honorificas;

J) Propor ¢ pronunciar-se sobre a instituigdo de prémios:

k) Propor e pronunciar-se sobre a realizacio de acordos ¢ parcerias
internacionais:

I) Propor ¢ aprovar a composi¢do dos juris de provas académicas,
sob indicagdo das respetivas Comissdes Cientificas ou Diretores dos
cursos, sem prejuizo do previsto em regulamentos da FCNAUP ou da
U.Porto:

m) Praticar os outros atos previstos na lei relativos 4 carreira docente
c de investigagdo ¢ ao recrutamento de pessoal docente ¢ de investi-
gacdo:

1) Aprovar por maioria qualificada de dois tercos o convite a perso-
nalidades externas para integrar o Consclho. nos termos da alinca b)
don.°4 do artigo 22.%

©0) Os membros do Conselho Cientifico ndo podem pronunciar-se
sobre assuntos referentes a:

i) Atos relacionados com a carreira de docentes com categoria su-
]JEllGl asua: . .
ii) Concursos ou provas em relagdo as quais retinam as condigdes
para serem opositores.
Artigo 23°
Modo de funcionamento do Conselho Cientifico

1 — O Consclho Cientifico pode delegar no scu Presidente as compe-
téneias que considere necessarias ao melhor funcionamento do Conselho,
exceto as que. pela sua natureza. pressuponham a colegialidade

2 — Ao Presidente do Conselho Cientifico compete a condu

das

reunides. a que preside com voto de qualidade. ¢ o exercicio em per-
manéncia das fungdes. bem como o despacho normal do expediente.

prio Conselho. de entre professores ou investigadores, pertencentes a
FCNAUP ou a outras instituicdes ou de especialistas de 1 ida
competéncia no ambito da missdo da FCNAUP. nde podendo o scu
numero exceder 15 % (com arredondamento ao inteiro mais proximo)
do total de membros do Conselha Cientifico:

¢) Enquanto o numero de pessoas clegiveis for inferior ao estabele-
cido nos presentes estatutos. o Conselho ¢ composto pelo conjunto das
mesmas ¢ pelas personalidades convidadas.

5 — Os mandatos dos membros do Consclho Cientifico tém a duragdo
de quatro anos.

Artigo 20.°
Elei¢ao do Conselho Cientifico

1 — As eleigdes para Presidente e Viee-Presidente do Conselho Cien-
tifico far-se-Ao mediante a apresentagio prévia de listas com candidatos
a estes dois cargos.

2 — Serdo cleitos o Presidente ¢ o Vice-Presidente da lista mais
votada.

3 —No caso de nenhuma das listas obter mais de 50 % dos votos
expressos. proceder-se-a a uma segunda volta apenas com as duas listas
mais votadas

4 — As normas anteriores poderdo ser desenvolvidas em regulamento
eleitoral

Artigo 21.°
Tomada de posse do Conselho Cientifico
1 — O Reitor confere a posse ao Presidente, Vice-Presidente ¢ res-
tantes membros do Conselho Cientifico da FCNAUP.
Artigo 22.°

Competéncias do Conselho Cientifico

1 — Compete ao Consclho Cientifico:

a) Elaborar e aprovar o seu regulamento de funcionamento:

b) Pronunciar-se sobre as propostas dos planes estratégicos da
FCNAUP:

c) Apreciar o plano de atividades cientificas da FCNAUP;

d) Pronunciar-s¢ sobre a criagio. transformacio ou exting
bunidades Organicas:

€) Pronunciar-sc sobre a criagao. fusdo, transformagdo ¢ ext:
Unidades de Investigagio da FCNAUP:

Jendo decidir por si em todos os assuntos que Ihe tenha sido delegada

competéncia
3 — Compete ao Viee-Presidente do Consclho Cientifico substituir
o Presidente nas suas faltas ¢ impedimentos tempordrios, ¢ exercer as
funedes que lhe forem delegadas ou subdelegadas pelo Presidente
4 — O Conselho Cientifico reunira em plenario. com reunides ordi-
narias mensais. cxceto no més de agosto. ¢ cxtraordinarias sempre que
tal for julgade necessario pelo Presidente ou a requerimento de pelo
menos um terco dos seus membros, em documento assinado e com a
ordem de trabalhos escrita.
5 — O Conselho Cientifico reunira para todas as deliberagdes rela-
tivas as competéncias que lhe scjam especificamente reservadas pela
legislacio universitaria

SECCAO VI
Conselho Pedagégico

Artigo 24.°
Composicio e Mandato do Conselho Pedagogico

1— O Conselho Pedagégico da FCNAUP é composto por trés do-
:emes ¢ trés estudantes.

— Os membros docentes siio eleitos para mandatos com a duragio
de quatro anos, exceto os membros estudantes que exercem um mandato
de dois anos.

Artigo 25.°
Eleicio do Conselho Pedagogico

1— As eleigdes para o Consclho Pedagégico far-se-do mediante a
apresentagio prévia de listas de docentes ¢ de estudantes candidatos a
este érgdo

— No caso de nenhuma das listas. quer de docentes, quer de estu-
dantes, obter mais de 50 % dos votos expressos, proceder-se-d a uma
segunda volta apenas com as duas listas mais votadas

3 — Os representantes dos docentes sdo eleitos pelos seus pares

4 — Os representantes dos estudantes de programas de qualquer ciclo
de estudos sdo cleitos pelos seus pares.

5 — O Conselho Pedagégico tem um P: eum Vice-Ps
necessariamente docentes de carreira da FCNAUP. cleitos por maioria
simples dos membros do Conselho Pedagdgico.

1, )
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Artigo 26.°
Tomada de posse do Conselho Pedagégico
1 — O Reitor confere a posse ao Presidente e Vice-Presidente
restantes membros do Conselho Pedagégico
Artigo 27.°
Competéncias do Conselho Pedagogico
1 — Compete ao Consclho Pedagogico:

a) Propor e pronunciar-se sobre estratégias pedagogicas e métodos
de ensino ¢ de avaliagdo.
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d) Duas personalidades externas. cooptadas pelos restantes membros
do Conselho Consultivo.

— O Conselho Consultivo tem um Presidente ¢ um Vice-Presidente

que deverdo ser docentes ou investigadores da FONAUP.

3 — O Consclho Consultive pode ter dois secretarios eleitos de entre
todas os seus membros.

4 — Para efeito dos niimeros anteriores. os candidatos serfio eleitos
por maioria simples, mediante a ap 4o da proposta de i
para o efeito.

5 — Os membros do Conselho Consultivo sio eleitos para mandatos
com a duragiio de quatro anos, exceto os estudantes que exercem um
de dois anos.

b) Promover a reahzqc'w da avaliagio do desempenho pedag
dos docentes. por estes e pelos estudantes, bem como a sua analise e
divulgagdo.

) Apreciar as exposi¢des relativas a deficiéncias pedagogi
as providéncias consideradas necessarias.

d) Aprovar o regulamento pedagdgico ¢ de avaliagio do aproveita-
mento dos estudantes:

) Pronunciar-se sobre o regime de prescrigdes ¢ de precedéncias.

_f) Pronunciar-se sobre a criagdio, alteragiio, extingdio ¢ fusio de ciclos
de estudo em que participe a FCNAUP e sobre os respetivos planos de
estudo.

g) Pronunciar-se sobre a institui¢do de prémios escolares.

h) Pronunciar-se sobre o calendario letivo e os mapas de exames.

1) Desempenhar as demais competéncias que lhe sejam atribuidas na
lei ou nos presentes estatutos.

e propor

Artigo 28.°
Modo de funcionamento do Conselho Pedagogico

1 — O Conselho Pedagégico pode delegar no seu Presidente as
competéncias que considere necessarias ao melhor funcionamento do
Conselho. exceto as que, pela sua natureza, pressuponham a sua cole-
gialidade.

2 — Ao Presidente do Consclho Pedagdgico compete a condugdo
das reunides. a que preside com voto de thchde ¢ 0 exercicio em
permanéncia das fungdes. bem como o despacho normal do expediente,
podendo decidir por si em todos os assuntos que [he tenha sido delegada
competéncia

3 — O Conselho Pedagogico reunira:

a) Pelo menos trés vezes em cada semestre letivo:

b) Sempre que o Presidente o entender., ou quando um tergo dos
membros. em documento assinado e com a ordem de trabalhos eserita.
o requeira.

4 — Apedido do Presidente da Diregdo da Associacdo de Estudantes
da FCNAUP ou dos representantes das Comissdes de Acompanhamento
dos Cursos da FCNAUP. estes poderdo participar. sem direito a voto.
nas reunides do Conselho Pedagogico nos pontos da ordem de trabalhos
que Thes disserem dirctamente respeito.

5 — O Conselho Pedagégico pode convidar exteriores a
sua composigdo para participar nas suas reunides sem dircito a voto.

SECCAO VII

Orgio de Fiscalizagao
Artigo 29.°
Orgio de Fiscalizagio
1 — A FCNAUP fica sujeita a fiscalizagio do Orgdo de Fiscalizagdo
da U Porto.

SECCAO V]

Conselho Consu

Artigo 30.°
Composicio e Mandato do Conselho Consultivo

1 — O Conselho Consultivo da FCNAUP ¢ composto por onze mem-
bros eleitos. assim distribuidos:
a) Trés representantes dos docentes ou investigadores:
b) Tres representantes dos estudantes de quaisquer ciclos de estudo;
¢) Trés representantes dos trabalhadores ndo docentes ¢ ndo inves-

Artigo 31.°
Eleicao do Conselho Consultivo

1 — Ascleigdes para os representantes dos docentes ¢ investigadores
para o Conselho Consultivo. processar-se-ao por listas ¢ pelo sistema de
representacdo proporcional segundo o metodo de Hondt.

a) Em cada lista podera haver docentes ou investigadores a tempo
parcial na FCNAUP.

2 — As cleigdes para os representantes dos pr
-do por listas ¢ pelo sistema de representagiio proporcional sezuudo o
método de Hondt.

3 — As eleigdes para os representantes do pessoal ndo docente e nao
investigador processar-se-ao por listas ¢ pelo sistema de representagio
proporeional segundo o método de Hondt.

4 — As candidaturas para a cooptacdo de personalidades externas
sao apresentadas em listas uninominais com base em propostas funda-
mentadas subscritas por. pelo menos. um tergo dos membros cleitos do
Conselho Consultivo.

a) A votagdo nas listas referidas no nimero anterior decorrera por voto
scereto. sendo cnoptadas as duas personalidades mais votadas.

b) Caso seja necessario devido a empate realizar-se-d nova votagio
entre esses candidatos. ficando eleitos os mais votados

Artigo 32.°
Tomada de posse do Conselho Consultivo

1 — O Conselho Consultivo toma posse perante ¢ Diretor da FCNAUP.

Artigo 33°
‘Competéncias do Conselho Consultivo

1 — O Conselho Consultivo € um orgio de reflexao sobre o desen-
volvimento da FCNAUP. nomeadamente quanto a:

a) Alteragdes dos Estatutos da FCNAUP;

b) Definigao das linhas gerais de orientagio da FCNAUP no plano
cientifico. pedagdgico ¢ financeiro:

) Criachio, fuséo, transformaciio ou extingdo de Subunidades Orga-
nicas da FCNAUP:

d) Criagdo, fusdo, transformagio ou extingdo de Unidades de Inves-
tigagiio da FCNAUP:

) Criacio. fusdo. transformacio ou extincio de Cursos de 1.°. 2.° ¢
3.° Ciclo da FCNAUP:;

) Outros assuntos de interesse para a FCNAUP.

Artigo 34.°
Modo de Funcionamento do Conselho Consultive

1 — O Consclho Consultivo devera reunir pelo menos uma vez por
ano.

— O Conselho Consultive podera ainda reunir. sempre que o
Presidente o entender. a pedido do Diretor. ou quando um tergo dos
membros, em documento assinado ¢ com a ordem de trabalhos escrita.
o requeira

sem direito a vota:
a) O Diretor:
b) O Presidente do Conselho Cientifico;
¢) O Presidente do Conselho Pedagégico;
d) O Presidente da Associagio de Estudantes.

4 — O Conselho Consultivo pode convidar elementos exteriores 4 sua
composigdo para participar nas suas reunides. sem direito a voto
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CAPITULO IIT
Ensino e aprendizagem

Artigo 35.°
Orgiios de Gestio dos Cursos
1 — Os cursos conferentes de grau da FCNAUP possuem os seguintes
Orgéos de Gestdo:
a) Diretor
b) Comissao Cientifica;
¢) Comissdo de Acompanhamento.

Artigo 36.5
Designacio dos Diretores de Cursos

1 — Os Diretores de Cursos de 1.% 2.° ¢ 3.° Ciclo. obrigatoriamente
docentes do curso respetivo. sio nomeados pelo Diretor. apés ouvir os
Conselhos Cientifico ¢ Pedagdgico.

2 — O mandato dos Diretores de Curso ¢ de quatro anos.

3 — Cada Diretor de Curse constituird uma Comissio Cientifica ¢
uma Comissio de Acompanhamento do curso, de acordo com os n.° 5
e n°7 do artigo 57.° dos Estatutos da U.Porto. sendo os estudantes
escolhidos de entre os discentes de cada Curso.

Artigo 37.°
Comissoes Cientificas

1 — A Comissdo Cientifica ¢ constituida pelo Diretor de Curso. que
preside, ¢ por dois professores ou investigadores doutorados, designados
pelo Diretor do Curso

Artigo 38.°
de Ac 1|

P

Comissd

1 — A Comisséo de Acompanhamento ¢ constituida pelo Diretor
de Curso. que preside, ¢ por outros trés membros. um docente ¢ dois
estudantes do curso.

2 — Os docentes séio designados pelo Diretor do Cursa

3 — O processo de cleigdo dos estudantes € da responsabilidade dos
discentes de cada Curso em coordenacéio com o Diretor de Curso

Artigo 39.°
Competéncias dos Orgaos de Gestao dos Cursos
1 — Ao Diretor de Curso compete:

a) Assegurar o normal funcionamento do curso ¢ zelar pela sua qua-
lidade:

b) Garantir a liga¢do entre o curso ¢ os docentes que asseguram a
lecionagdo das suas Unidades Curriculares:

¢) Elaborar propostas de organizacio ou alteragdo do respetivo plano
de cstudos. ouvida a respetiva Comissao Cientifica;

d) Propor a distribui¢io do servigo docente. ouvida a respetiva Co-
missdo Cientifica:

¢) Organizar os processos de equivaléncia das unidades curricula-
res ¢ de planos individuais de estudos, ouvida a respetiva Comissio
Cientifica:

/) Auscultar com regularidade os docentes e os estudantes do curso
com vista ao seu bom funcionamento:

g) Organizar e claborar os relatdrios de autoavaliagio e todos os
procedimentos relacionados com a acreditagdo dos cursos:

h) Presidir as reunides da Comissdo Cientifica e da Comissdo de
Acompanhamento.

2 — A Comissio Cientifica compete:

a) Promover a coordenagio curricular;
b) Pronunciar-se sobre propostas de organizagio ou alteragdo dos
planos de estudos;

) Pronunciar-se sobre as necessidades de servigo docente:

d) Pronunciar-se sobre propostas de regimes de ingresso e de numerus
clausus:

€) Pronunciar-se sobre os processos de cquivaléncia das unidades
curriculares ¢ de planos individuais de estudos:

) Elaborar ¢ submeter as entidades competentes o regulamento do
curso.

— A Comissio de Acompanhamento compete zelar pelo normal
funcionamento do curso e propor medidas que visem ultrapassar as
dificuldades funcionais encontradas.
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4 — Os estudantes eleitos devem zelar pelos interesses dos estudan-
tes que representam e contribuir para uma melhor interligacdo entre
estudantes < docentes.

CAPITULO IV
Servicos

Artigo 40.°
Servicos
1 — Os Servigos visam apoiar de uma forma organizada o funciona-
mento dos Cursos ¢ as demais atividades da FCNAUP.
2 — O nimero e designagio dos Servigos bem como as suas atri-

buigdes sdo definidos no respetivo regulamento organico. a aprovar
pelo Diretor.

CAPITULOV

Disposicoes Gerais

SECCAO IX
Exercicio dos cargos

Artigo 41.°
Decorréncia do exercicio dos cargos

1 — O Dirctor tem dircito a isengdo do servigo letivo, sem prejuizo
de por sua iniciativa o poder prestar.
— Os Presidentes dos Conselhos Cientifico, Pedagdgico ¢ o Subdi-
retor tém direito a redugdo de servigo letivo até 50 % do minimo legal.
sem prejuizo de por sua iniciativa o poderem prestar.

Artigo 42.°
Responsabilidade

1 — Cada membro dos Orgaos de Gestao & pessoalmente responsavel
pelos seus atos e. solidariamente. responsavel por todas as medidas
tomadas em sede do 6rgao de governo.

2 — Os membros dos Orgéos de Gestio respondem disciplinar, civil
¢ eriminalmente pelas decisdes em que tiverem participado.

3 — Os membros dos Orgaos de Gestdo ndo paderdo ser responsabili-
zados pelas decises contra as quais tiverem votado e de que se tiverem
dissociado em declaragio de voto expressa em ata da reunido.

Artigo 43°

Rennncia e perda de d

1 — Qualquer membro podera renunciar ao seu mandato.
2 — Os membros dos Orgdos de Gestéio perdem o mandato quando:

a) Cessem fungdes na FCNAUP ou. no caso de estudantes. quando
niio se encontrem regularmente inscritos no curso;

b) Estejam permancntemente impossibilitades do excrcicio das suas
funcdes:

c) Faltem a mais de duas reunides consecutivas ou trés alternadas.
salvo se o respetivo érgio aceitar como justificados os motivos inve-
cados:

d) Durante o scu mandato tiverem sofrido pena disciplinar que o Con-
selho de Representantes entenda ser motivo para perda de mandato.

3 — Os membros do Conselho Executivo cessam ainda fungdes no
caso de destituigio peln Conselho de Representantes.

4— Compere ao orgdo respetivo apreciar a situagio referida na
alinea b) do n.° 2 do presente artigo

Artigo 44.°
Preenchimento de vagas

1 — As vagas ocorridas no Consclho de Representantes, no Con-
selho Cientifico, no Conselho Pedagomco < no Conselho Consultivo
em candidatos eleitos por listas plu serdo preenchidas pelos
candidatos colocados imediatamente a scguir nas respetivas listas de
cmchcl’nul

2 — As vagas ocorridas nos restantes casos serio preenchidas por
votagio nominal nos termos previstos para a respetiva cleigdo.
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— Proceder-se-a a nova elei¢do dos membros de qualquer corpo
sempte que as vagas ocorridas durante um mandato atinjam mais de
metade dos membros desse corpo,

4 — Os novos membros elertos nos termos dos niimeros anteriores
apenas completardo o mandato dos cessantes

CAPITULO VI
Associacao de Estudantes

Artigo 45.°
Reconhecimento e audicao

1 — AFCNAUP reconhece a Associagio de Estudantes da FONAUP
como parceira privilegiada na prossecucdo da sua missio.
2 — AFCNAUP ouve a Associagdo de Estudantes no ambito da le-
1
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Artigo 50.°
Casos Omissos

1— O Conselho de Representantes deliberara sobre os casos omissos.
209199036

INSTITUTO POLITECNICO DE LEIRIA

Aviso n.° 197/2016

1 — Ao abrigo do dispostonon.® 1 do artigo 56.° da Lein.® 82-B/2014,
de 31 de dezembro ¢ para os efeitos previstos nos 0. 1 ¢ 3 do artigo 30.°
e no artigo 33.° da Le1 Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada
em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho (adiante LTFP) ¢ no n.* 3
do artigo 4.° da Portaria n.® 83-A/2009, de 22 de janeiro, alterada e re-
publicada pela Portaria n.° 145-A/2011. de 6 de abril. torna-se publico

gislagiio em vigor relativa a participacéo das coes de
na vida académica da U Porto. nomeadamente:

a) Plano de atividades ¢ plano or¢amental:

b) Orientacdo pedagogica e métodos de ensino:

) Planos de estudo e regime de avaliacdo de aprendizagem:

d) Outros assuntos que s¢jam do interesse dos estudantes, a pedido
dns meamns

CAPITULO VII
Processos eleitorais

Artigo 46.°
Remissao

Os processos eleitorais estdo indicados nas secgdes referentes a cada
orgao de gestdo da FCNAUP.

CAPITULO VIII
Incompatibilidades

Artigo 47.°
Incompatibilidades

1 — O cxcrcicio do cargo de membro do Consclho Exccutivo € in-
compativel com o desempenho das fungdes de membro efetivo do
Conselho de Representantes.

2 — O exereicio do cargo de membro do Conselho Consultivo € in-
compativel com o desempenho das fungdes de Presidente do Conselho
Cientifico. Presidente do Conselho Pedagdgico, membro efetivo do
Conselho de Representantes ¢ do Conselho Executivo.

3 — O exereicio do cargo de Diretor € incompativel com o desem-
penho das fungdes de Presidente do Consclho Cientifico ¢ do Consclho
Pedagégico.

CAPITULO IX
Disposicoes Finais e Transitorias
Artigo 487
Revisao dos Estatutos

1 — Os Estatutos da FCNAUP podem ser revistos:

a) Quatro anos apos a data da sua publicagio ou ultima revisdo:
b) Em qualquer momento, por decisio de dois tercos dos membros do
Conselho de Representantes em exercicio efetivo de fungdes.

2 — Os Estatutos da FCNAUP serdio ainda revistos sempre que a
aprovagio de novos ¢stamutos da U.Porto ou de outras disposigdes legais
pertinentes o determinem.

Artigo 49.°
Entrada em Vigor

1 — Os presentes Estatutos entram em vigor no dia seguinte ao da
sua publicagio.
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que. por d de 6 de novembro de 2015. do Senhor Presidente do
Instituto Politécnico de Leiria, foi autorizada a abertura. pelo periodo
de dez dias nteis a contar da data da publicagio do presente aviso no
Didrio da Repiiblica, de procedimento concursal comum com vista &
ocupagdo de um posto de trabalho. previsto ¢ ndo ocupado no mapa
de pessoal do Instituto Politécnico de Leiria (IPLeiria). na carreira e
categoria de técnico superior. na modalidade de contrato de trabalho
— Para os cfeitas previstos no artigo 24.° da Lei n.° 80/2013, de
28 cle novembro, no artigo 265.° da LTFP ¢ no artigo 4.° da Portaria
1.°48/2014. de 26 de fevereiro, a Diregfio-Geral da Qualificacio dos
Trabalhadores em Fungdes Publicas (INA) emitiu declaragio de ine-
xisténcia de trabalhadores em situagdio de requalificagio, com o perfil
adequado ao excreicio das fungdes identificadas como necessarias para
o posto de trabalho em causa.
Para os efeitos do estipulado no n.°1 do artigo 4.° da Portaria
©83-A/2009. de 22 de janciro. alterada c republicada pela Portaria
1n.° 145-A/2011. de 6 de abril, declara-se nio estarem constituidas reser-
vas de recrutamento no proprio organismo. tendo sido cfctuada consulta
a Diregfio-Geral da Qualificagiio dos Trabalhadores em Fungdes Publicas
(INA) enquanto Entidade Centralizada para Constitui¢ao de Reservas de
Recrutamento (ECCRC). a qual declarou a inexisténcia, em reserva de
recrutamento, de qualquer candidato com o perfil adequado ao posto de
trabalho a ocupar. em virtude de ainda ndo ter decorrido qualquer proce-
dimento coneursal para constituicdo de reservas de recrutamento
3 — Caraterizagao do posto de trabalho:
Um posto de trabalho na categoria ¢ carrcira geral de Técnico Superior
para o exercicio de funcdes no Gabinete de Imagem e Comunicacio do
Instituto Politécnico de Leiria. para desempenhar as fungées correspon-
dentes ao grau de complexidade 3. em conformidade com o previsto no
anexo referido non.” 2 do artigo 88.°da Lein.® 35/2014, de 20 de junho.
com vista a assegurar, entre outras, tarefas inerentes  criagao de materiais
graficos destinados a serem utilizados em suportes diversos utilizados
10s processos de comunicagiio e divulgagio da instituigio (materiais
em suporte papel, em suporte digital — wdeo. fotografia, apresentagées.
u]temeT — ou noutros suportes — lonas. painéis de g—mude dimensdo,
ising, entre outros); ! da prod de materiais
de divulgacdo ( lal na preparagéio dos proced: de aquisi¢io
ou produgdo dos materiais caso se trate de produgio com recurso a meios
da institui¢do): reportagem <m suporte fotografico ¢ video (captagio.
edi¢do e produgio de documentos)

4 — Legislagao aplicavel: o presente ploceclu.u:mo concursal obedece
ao disposto nos seguintes dlplomas legais: Lei n.° 35/2014. de 20 de
junho ¢ Portaria n.° 83-A/2009. de 22 de janeiro, alterada e republicada
pela Portaria n.° 145-A/2011, de 6 de abril.

5 — Prazo de validade: Nos termos do n.° 2 do artigo 40.° da Portaria
10.° 83-A/2009, de 22 de janciro, o procedimento concursal € valido para
ocupacio de idénticos postos de trabalho. a ocorrer no prazo méximo de
18 meses contados da data de homologagio da lista de ordenagao final
do presente procedimento (reserva de recrutamento interna).

6 — Posto de trabalho a ocupar e modalidade da relacdo juridica: um
contrato de trabalho em fungées piiblicas. por tempo indeterminado.

7 — Local de trabalho: Gabinete de Imagem e Comunicacdo do
Instituto Politécnico de Leiria.

8 — Posicionamento remuneratorio: a determinagio do posiciona-
mento remuneratorio esta condicionada as regras constantes no ar-
tigo 42.°daLein® 82-B/2014, de 31 de dezembro, diploma que aprovou
o Orgamento de Estado para 0 ano de 2015, sendo que a posicdo remu-
neratéria de referéncia a que se refere a alinea f) do artigo 2.° da Portaria

°83-A/2009. de 22 de janciro. alterada ¢ republicada pela Portaria

° 145-A/2011. de 6 de abril. consiste na 2.* posicio remuneratoria da
cmegoria de téenico superior, a que corresponde o montante pecuniario
de €1201.48 (mil duzentos ¢ um curos ¢ quarenta ¢ oito céutimos).
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Anexo 9 — Quadro de contexto 2016/

Tabela 20 - Quadro de contexto de 2016

a)

b)

c)

d)

€)

9)

O ensino das matérias necessérias a
formacéo cientifica e técnica dos
estudantes;

A organizacdo de cursos de 1.2, 2.% ¢
3.2 Ciclos;

A promogdo e desenvolvimento de
investigagdo cientifica e inovacdo e
respetiva divulgacéo;

O intercambio pedagdgico, cientifico
e técnico com instituic@es nacionais e
estrangeiras;

A prestacdo de servigos &
comunidade numa perspetiva de
valorizacéo reciproca;

A promocdo de agdes de formagdo
nédo conferentes de grau,
nomeadamente de formacéo
continua;

A promogdo e valorizacdo dos
alumni da FCNAUP na sociedade.

1.

Conselho de representantes

a)

b)

c)
e)
f)

9)

Organizar o procedimento de eleicdo da
personalidade a propor para as fungdes de Diretor
nos termos da lei, dos Estatutos da FCNAUP e do
regulamento aplicavel nos Estatutos da U.Porto;
Comunicar formalmente ao Reitor o resultado da
eleicdo referida na alinea anterior e respetivo
programa de governo;
Aprovar o seu regulamento de funcionamento;
Aprovar as alteracGes dos estatutos da FCNAUP;
Apreciar os atos do Diretor e do Conselho
Executivo;
Propor as iniciativas que considere necessarias
ao bom funcionamento da instituic&o;
Compete ao Conselho de Representantes, nos
prazos definidos pelo Reitor em fungdo das
necessidades do governo da Universidade, sob
proposta do Diretor:
Aprovar os planos estratégicos da FCNAUP e o
plano de acéo para o quadriénio do mandato do
Diretor e envia-los ao Conselho Geral da UPorto;
aprovar as linhas gerais de orientacdo da
FCNAUP nos planos cientifico, pedagdgico

e financeiro;
Criar, transformar ou extinguir Subunidades
Orgénicas da FCNAUP, ouvidos o0s

Conselhos Cientifico e Pedagogico;
Aprovar o plano de atividades e o0 orgamento
de despesas e receitas anuais da FCNAUP e
envia-los ao Reitor;

Aprovar o relatério de atividades e as contas
anuais e envid-los ao Reitor;

7 DIARIO DA REPUBLICA (2016). Despacho n°346/2016. N° 5, 777-783.

148




V. Pronunciar -se sobre o0s restantes assuntos

que lhe forem apresentados pelo Diretor.

h) Decidir sobre a criacdo, fusdo, transformacéo e
extingdo de unidades de investigacdo da
FCNAUP, ouvido o Conselho Cientifico;

i) Desempenhar as demais fungdes previstas na lei
ou nos presentes Estatutos da FCNAUP.

1.1. Presidente a) Convocar as reunifes e dirigir os respetivos
trabalhos e representar o Conselho de
Representantes perante os demais 6rgdos da
instituicdo.

1.2. Vice-Presidente a) Substituir o Presidente nas suas faltas, auséncias
ou impedimentos temporarios.

1.3. Secretariado a) Redigird as atas e diligenciard pela sua
publicagdo, podendo ser designado outro em sua
substituigdo.

2. Diretor a) Representar a FCNAUP nos Orgéos da U.Porto,
nomeadamente no Senado e no Conselho de
Diretores, e perante o exterior;

b) Presidir ao Conselho Executivo e dirigir os
servigos da FCNAUP;

c) Aprovar o calendario e horério das tarefas letivas,
ouvidos os Conselhos Cientifico e Pedagégico;

d) Executar as deliberagdes do Conselho Cientifico
e do Conselho Pedagdgico, quando vinculativas;

e) Exercer o poder disciplinar que lhe seja delegado
pelo Reitor;

f) Elaborar as propostas dos planos estratégicos da
FCNAUP e do plano de acéo para o quadriénio
do seu mandato, ouvidos os Conselhos Cientifico
e Pedagogico, em articulagdo com o plano
estratégico da Universidade;

g) Elaborar a proposta das linhas gerais de
orientacdo da FCNAUP nos planos cientifico,
pedagogico e financeiro, em articulacdo com os
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planos aprovados pelo Conselho Geral e outros
6rgdos competentes da Universidade;

h) Elaborar as propostas do orgamento e do plano de
atividades, bem como do Relatdrio de Atividades
e de Contas, em conformidade com o0s
correspondentes planos aprovados pelo Conselho
Geral;

i) Elaborar as propostas para criar, transformar ou
extinguir Subunidades Organicas da FCNAUP,
ouvido o Conselho Cientifico;

j) Elaborar conclusdes sobre os relatérios de
avaliacdo das unidades de investigacdo que
integram a FCNAUP e daquelas em que
participam os seus docentes e investigadores;

k) Propor ao Reitor a criacdo, extin¢éo ou alteracdo
de ciclos de estudos, ouvido o Conselho
Cientifico, o Conselho Pedagogico e a
Associacao de Estudantes;

I)  Gerir dispositivos de apoio social a estudantes,
em articulagdo com os Servigos de A¢do Social e
elaborar planos de pagamento das propinas que
possam facilitar a frequéncia e a progressao no
ensino superior;

m) Exercer as fungdes que lhe sejam delegadas pelo
Reitor;

n) Aprovar os regulamentos necessarios ao bom
funcionamento da FCNAUP, sob proposta do
Conselho Executivo;

0) Homologar a distribuicdo do servi¢co docente
tendo em conta a sua exequibilidade do ponto de
vista financeiro e operacional;

p) Decidir quanto a nomeacdo e contratacdo de
pessoal, a qualquer titulo, sem prejuizo das
competéncias do Reitor e obtido parecer
favordvel do Conselho Cientifico, no caso de
contratagdo de docentes;

q) Arrecadar e gerir as receitas e autorizar a
realizacdo de despesas e pagamentos;
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r) Decidir sobre a aceitacdo de bens moveis;

s) Nomear e exonerar, nos termos da lei e dos
presentes estatutos, os dirigentes dos servicos da
FCNAUP;

t) Nomear e exonerar os Coordenadores dos Cursos
de 1° 2° e 3° Ciclos, de entre docentes
doutorados, ouvidos os Conselhos Cientifico e
Pedagdgico, nos termos da lei e dos presentes
estatutos;

u) Exercer as demais fungdes previstas na lei ou nos
presentes estatutos.

3. Conselho Executivo a) Coadjuvar o Diretor no exercicio das suas
competéncias;

b) Exercer as competéncias delegadas pelo
Conselho de Gestéo da U.Porto.

4. Conselho Cientifico 1) Compete ao Conselho Cientifico:

a) Elaborar e aprovar o seu regulamento de
funcionamento;

b) Pronunciar -se sobre as propostas dos planos
estratégicos da FCNAUP;

c) Apreciar o plano de atividades cientificas da
FCNAUP;

d) Pronunciar -se sobre a cria¢do, transformacéao ou
extin¢do de Subunidades Orgénicas;

e) Pronunciar -se sobre a criagdo, fusdo,
transformacdo e extingdo de Unidades de
Investigacdo da FCNAUP;

f) Pronunciar -se sobre as conclusdes, elaboradas
pelo Diretor, sobre os relatorios de avaliacéo das
Unidades de Investigagdo que integram a
FCNAUP e daquelas em que participam 0s seus
docentes e investigadores;

g) Deliberar sobre a distribuicdo do servico docente,
sujeitando -a a homologacdo do Diretor da
FCNAUP;
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h) Pronunciar -se sobre a criacdo de ciclos de estudo
em que participe a FCNAUP e aprovar 0s
respetivos planos de estudo;

i) Propor a concessdo de titulos ou distingoes
honorificas;

j)  Propor e pronunciar -se sobre a instituicdo de
prémios;

k) Propor e pronunciar -se sobre a realizagdo de
acordos e parcerias internacionais;

I) Propor e aprovar a composi¢do dos juris de
provas académicas, sob indicacdo das respetivas
Comissdes Cientificas ou Diretores dos cursos,
sem prejuizo do previsto em regulamentos da
FCNAUP ou da U.Porto;

m) Praticar os outros atos previstos na lei relativos a
carreira docente e de investigagdo e ao
recrutamento de pessoal docente e de
investigacao;

n) Aprovar por maioria qualificada de dois ter¢os o
convite a personalidades externas para integrar o
Conselho, nos termos da alinea b) do n.° 4 do
artigo 22.%;

0) Os membros do Conselho Cientifico ndo podem
pronunciar-se sobre assuntos referentes a:

I Atos relacionados com a carreira de

docentes com categoria superior a sua;

Il. Concursos ou provas em relacdo as quais

renam as condi¢des para serem opositores.

4.1. Presidente a) Compete a conducéo das reunides, a que preside
com voto de qualidade, e o exercicio em
permanéncia das fun¢bes, bem como o despacho
normal do expediente, podendo decidir por si em
todos os assuntos que lhe tenha sido delegada
competéncia.

4.2. Vice-Presidente a) Substituir o Presidente nas suas faltas e
impedimentos temporarios, e exercer as funcbes
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que lhe forem delegadas ou subdelegadas pelo
Presidente.

5. Conselho Pedagbgico 1) Compete ao Conselho Pedagdgico:

a) Propor e pronunciar -se sobre estratégias
pedagdgicas e métodos de ensino e de avaliag&o.

b) Promover a realizagdo da avaliacdo do
desempenho pedagégico dos docentes, por estes
e pelos estudantes, bem como a sua analise e
divulgacéo.

c) Apreciar as exposicBes relativas a deficiéncias
pedagdégicas e propor as providéncias
consideradas necessarias.

d) Aprovar o regulamento pedagégico e de
avaliacdo do aproveitamento dos estudantes;

e) Pronunciar-se sobre o regime de prescrigdes e de
precedéncias.

f)  Pronunciar-se sobre a criaco, alteraco, extin¢éo
e fusdo de ciclos de estudo em que participe a
FCNAUP e sobre os respetivos planos de estudo.

g) Pronunciar -se sobre a instituicdo de prémios
escolares.

h) Pronunciar-se sobre o calendéario letivo e os
mapas de exames.

i) Desempenhar as demais competéncias que lhe
sejam atribuidas na lei ou nos presentes estatutos.

5.1. Presidente a) Compete a conducédo das reunibes, a que preside
com voto de qualidade, e o exercicio em
permanéncia das fun¢bes, bem como o despacho
normal do expediente, podendo decidir por si em
todos os assuntos que lhe tenha sido delegada
competéncia.

5.2. Vice-presidente

6. Orgdo de fiscalizagdo

7. Conselho consultivo a) Alteracbes dos Estatutos da FCNAUP;
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b) Definicdo das linhas gerais de orientacdo da
FCNAUP no plano cientifico, pedagdgico e
financeiro;

c) Criacdo, fusdo, transformacdo ou extingdo de
Subunidades Orgénicas da FCNAUP;

d) Criacdo, fusdo, transformacdo ou extin¢do de
Unidades de Investigacdo da FCNAUP;

e) Criacdo, fusdo, transformacdo ou extincdo de
Cursos de 1.2, 2.° ¢ 3.° Ciclo da FCNAUP;

f)  Outros assuntos de interesse para a FCNAUP.

8. Orgdos de gestdo de cursos

8.1. Diretor a) Assegurar o normal funcionamento do curso e
zelar pela sua qualidade;

b)  Garantir a ligacdo entre o curso e os docentes
gue asseguram a lecionacdo das suas Unidades
Curriculares;

c) Elaborar propostas de organizagdo ou alteracdo
do respetivo plano de estudos, ouvida a
respetiva Comissdo Cientifica;

d) Propor adistribuicdo do servi¢o docente, ouvida
a respetiva Comissao Cientifica;

e) Organizar os processos de equivaléncia das
unidades curriculares e de planos individuais de
estudos, ouvida a respetiva Comissao Cientifica;

f)  Auscultar com regularidade os docentes e 0s
estudantes do curso com vista ao seu bom
funcionamento;

g) Organizar e elaborar o0s relatérios de
autoavaliacdo e todos o0s procedimentos
relacionados com a acreditacéo dos cursos;

h)  Presidir as reunies da Comisséo Cientifica e da
Comissdo de Acompanhamento.

8.2. Comissdo Cientifica a) Promover a coordenacdo curricular;
b) Pronunciar -se sobre propostas de organizacdo
ou alteracdo dos planos de estudos;
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c) Pronunciar -se sobre as necessidades de servigo
docente;

d) Pronunciar -se sobre propostas de regimes de
ingresso e de numerus clausus;

e) Pronunciar -se sobre o0s processos de
equivaléncia das unidades curriculares e de
planos individuais de estudos;

f) Elaborar e submeter as entidades competentes o
regulamento do curso.

8.3. Comissdo de acompanhamento a) Zelar pelo normal funcionamento do curso e
propor medidas que visem ultrapassar as
dificuldades funcionais encontradas.
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Anexo 10 - Guido das entrevistas

1. Aos servicos

a) Quais sdo as principais competéncias do seu servigo?

b) O seu servigo sofreu alteragdes em termos de estruturagdo em 2016? Se sim, como este servi¢o

era estruturado inicialmente? Quantas mudangas ocorreram?
c) O servico apresenta algum regulamento interno ou manual de procedimentos em vigor?
d) Quais os documentos que recebe?
e) Esses documentos estdo associados a que processos?

f) O que faz a esses documentos? Indique os passos efetuados e os colaboradores/servi¢os com que

interage.

g) Quando o processo termina, 0 que acontece a essa documentagdo, ou seja, onde/como é

arquivada/eliminada e quais séo as pessoas/servigos envolvidos nessa tarefa?

h) Existe alguma dificuldade sentida na elaboragcdo das suas tarefas? Quais sdo 0s pontos que

acredita que podiam melhorar o seu servigo?

2. Aos Orgéaos de gestao

a) Quais os documentos que recebe?
b) Esses documentos estdo associados a que processos?

c) O que faz a esses documentos? Indique os passos efetuados e 0s colaboradores/6rgdos/servicos

com que interage.

d) Quando o processo termina, 0 que acontece a essa documentacdo, ou seja, onde/como é

arquivada/eliminada e quais s&o as pessoas/servigos envolvidos nessa tarefa?

e) Existe alguma dificuldade sentida na elaboragdo das suas tarefas? Quais sdo 0s pontos que

acredita que podiam melhorar o seu 6rgdo de gestdo?
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Anexo 12 — Lista de tipologias documentais

Funcéo: Lista de controlo de autoridade a ser implementada no sistema iportaldoc e archeevo.

Fonte: elaborada a partir do mapeamento dos processos e a partir de uma andalise comparativa do tipo de
documentacdo que é utilizada a nivel da FLUP. Dado que a esta lista deriva de uma analise comparativa da
lista de tipologias documentais da FLUP, as tipologias de documentos que ndo foram encontrados a partir

da elaboracdo do mapeamento encontram-se a uma cor diferente.

Acorddo

Acordo

Acordo Bilateral/Multilateral Internacional
Acordo Bilateral/Multilateral Nacional
Acordo de cooperacdo

Acordo de grau conjunto

Acordo de parceiros

Acordo de subvencéo financeira

Acordo Erasmus

Adenda

Adenda a Acordo Bilateral/Multilateral Internacional

Adenda a Acordo Bilateral/Multilateral Nacional

Adenda a Acordo de cooperacdo

Adenda a Acordo de grau conjunto
Adenda a Acordo Erasmus

Adenda a Contrato

Alvara

Apolice
Ata

Ata de concurso

Ata de eleicdo

Ata de provas de acesso a categoria
Ata de provas de agregacdo
Ata de provas de doutoramento

Ata de prova de licenciatura

Ata de provas de mestrado

Ata de reunido

Ata de sessdo solene
Atestado Atestado médico
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Atestado de assisténcia médica

Auto

Auto de abate
Auto de afetacdo de patrimdnio

Auto de consignacéo

Auto de eliminacdo

Auto de entrega

Auto de inauguracdo

Auto de inquérito

Auto de inventario

Auto de liquidacdo

Auto de medicdo de trabalhos

Auto de posse (V.t. Termo de posse)
Auto de rececdo

Auto de revisdo

Auto de vistoria

Aviso

Aviso de abertura de concurso

Aviso de cobranca
Aviso de crédito

Aviso de débito

Aviso de rececdo
Aviso/recibo

Bilhete de Identidade
Boletim

Boletim de bacharelato e de licenciatura
Boletim de candidatura

Boletim de estdgio

Boletim de inscricdo

Boletim de matricula

Boletim de registo académico

Boletim de voto

Boletim itinerario

Brochura

Cabimento

Caderno de encargos
Candidatura

Carta

Carta de aceitacdo
Carta de apresentacéo
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Carta de curso (V.t. Diploma)
Carta de doutoramento

Carta de Estudante Erasmus
Carta de principios
Carta doutoral
Carta justificativa
Carta magistral

Cartao

Cartdo de apresentacao
Cartdo de beneficiario ADSE
Cartao de condoléncias

Cartdo de estudante
Cartao-de-visita

Catalogo
Certiddo

Certiddo de agregacéo

Certiddo de aproveitamento escolar
Certiddo de concluséo de licenciatura
Certiddo de frequéncia de ano letivo e inscri¢do seguinte
Certiddo de grau de licenciado
Certiddo de grau de mestre

Certiddo de grau de doutorado
Certiddo de disciplinas

Certidao de frequéncia

Certidao de inscri¢do

Certidao de inscricdo em ano curricular

Certidao de inscri¢cdo em ano letivo
Certidao de inscricdo em unidades curriculares

Certidao de licenciatura
Certidao de matricula

Certiddo de néo Prescricdo

Certiddo de mestrado
Certiddo de programas e cargas horarias
Certidao de provas de aptiddo pedagdgica e capacidade cientifica

Certiddo de tempo de servico

Certidao de titulo de agregado
Certificado Certificado de participacdo

Certificado de doenca

Certificado de formagéo

Certificado de incapacidade temporéria
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Cheque
Circular

Concurso

Concurso FCT

Contrato

Contrato a termo

Contrato administrativo de provimento

Contrato de arrendamento

Contrato de avenca
Contrato de bolsa de investigacio
Contrato de estudos

Contrato de bolsas ibero-americanas

Contrato de fornecimento

Contrato de mobilidade docente
Contrato de mobilidade ndo-docente
Contrato de prestacdo de servicos
Contrato de sociedade

Contrato individual de trabalho
Contrato para realizacdo de empreitada

Convénio (V.t Protocolo)
Convite

Convocatéria
Copiador

Copiador de anlncios

Copiador de circulares

Copiador de correspondéncia
Copiador de editais
Copiador de expediente

Copiador de informacdes

Copiador de ordens de servico

Curriculum Vitae

Declaracédo

Declaracdo de aceitacdo de bolsa de estudo
Declaracdo de autorizacdo

Declaracdo de cabimento de verba

Declaracdo de candidatura

Declaracdo de conclusdo de curso

Declaracdo de ndo conclusdo de curso
Declaracdo de entrega de documentos
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Declaracdo de equiparacdo a bolseiro
Declaracdo de honra

Declaracdo de incompatibilidades

Declaracdo de inscricdo
Declaracédo de ndo prescricéo
Declaracdo de pagamento/reembolso

Declaracéo de periodo de estudos

Declaracdo de presenca

Declaracdo de preservacdo de confidencialidade
Declaracdo médica

Declaracdo multiusos

Declaracdo para desisténcia de frequéncia de disciplinas
Declaracéo para IRS

Declaracdo para isencdo de propinas

Decreto

Deliberacdo
Deliberacdo do Conselho Cientifico
Deliberagéo do Conselho Executivo
Deliberacdo do Conselho Geral da U.Porto
Deliberagdo do Conselho Pedagdgico
Deliberacdo do Senado

Despacho

Despacho de aprovacéo
Despacho reitoral

Diploma (V. t. Carta de
curso)

Diploma conferente de grau
Diploma de curso

Diploma de doutoramento
Diploma de licenciatura

Diploma de mestrado
Diploma ndo conferente de grau

Diploma de nomeacéo
Diploma legislativo

Dissertacdo

Dissertacdo de mestrado

Documento

Documento contabilistico

Documento de despesa
Documento de receita

Documento fiscal
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Dossier
Dossier de curso de formagdo
Dossier de formador
Dossier de formando
Dossier de unidade curricular
Edital
Escritura
Escritura de compra
Escritura de venda
Estatutos
Exposicéo (V.t.
Requerimento)
Extrato Extrato bancario
Extrato de cadastro
Extrato de legislacdo
Extrato/recibo
Fatura
Fatura/recibo
Ficha

Ficha curricular

Ficha de autoavaliagdo de pessoal dirigente
Ficha de autoavaliacdo de pessoal técnico profissional e administrativo

Ficha de autoavaliacdo de técnicos superiores e técnicos
Ficha de autoavaliagdo do pessoal auxiliar

Ficha de avaliacdo de pessoal dirigente
Ficha de avaliacao de pessoal técnico profissional e administrativo

Ficha de avaliacdo de técnicos superiores e técnicos
Ficha de avaliacéo do pessoal auxiliar

Ficha de cadastro
Ficha de cadastro de abono de familia e de subsidio familiar a criancas e
jovens

Ficha de cadastro de beneficiarios da A.D.S.E.
Ficha de cadastro de equiparacdo a bolseiro

Ficha de cadastro de pessoal
Ficha de candidatura

Ficha de execucdo financeira

Ficha de formador
Ficha de inscricdo
Ficha de inventario

Ficha individual de aluno
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Ficha mecanogréfica de inscricBes e exames
Ficha prova de conhecimento

Folha

Folha de avenca

Folha de controlo de despesa
Folha de presenca

Folha de vencimento

Formulério

Formulario de candidatura

Fotografia

Guia

Guia de depdsito

Guia de emolumentos

Guia de pagamento de certiddo
Guia de pagamento de diploma
Guia de pagamento de emolumentos
Guia de prestacOes familiares

Guia de receita
Guia de registo de correspondéncia
Guia de remessa

Guia de reposicdo

Guia de restituicdo

Guia de transferéncia
Guia de transporte

Guia de vencimentos

Guia do Tribunal de Contas

indice

indice alfabético

indice onomastico

Informacéo

Informag&o de movimentos

Inquérito
Inventario

Inventario de bens

Inventério de propriedades

Lista/Listagem

Lista de admissdo
Lista de antiguidade (V.t. Mapa de antiguidade)
Lista de arrendatarios

Lista de beneficiarios
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Lista de bens

Lista de bens e rendimentos

Lista de centro de custos

Lista de classificacdo final

Lista de doutoramentos concluidos

Lista de formandos

Lista de imdveis

Lista de incorporacéao

Lista de licenciados concluidos

Lista de mestrados concluidos
Lista de material a requisitar (V.t. Requisicdo de material)
Lista de personalidades

Lista de subscritores
Lista protocolar
Lista de termos

Livro

Livro-caixa

Livro de conta corrente

Manual

Manual de apoio
Manual de procedimentos

Mapa (V.t. Tabela)

Mapa de antiguidade (V.t. Lista de antiguidade)

Mapa de apoio

Mapa de &reas e custos

Mapa de assiduidade

Mapa de Balanco Social (V.t. Relatério de Balanco Social)

Mapa de caracterizacdo de investimento

Mapa de controlo orgamental

Mapa de encargos

Mapa estatistico

Mapa de expropriacoes

Mapa de exames

Mapa de faltas

Mapa de previsdo de execucdo financeira
Mapa de receita

Mapa de rendimento (V.t. Mapa de receita)
Mapa mensal de atividades

Mapa mensal de deslocacdes
Mapa mensal de execucdo de projetos
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Mapa mensal de faltas
Mapa mensal de reservas
Mapa orcamental
Matricula
Memorando
Memodria descritiva
Meméria historica
Minuta
Minuta de caderno de encargos
Minuta de contrato
Minuta de aceitacdo de instituicdo de estagio
Minuta de declaracéo de orientador
Minuta de plano de atividades
Minuta do requerimento ao presidente do Conselho Cientifico
Norma
Nota
Nota biogréfica
Nota de crédito
Nota de débito
Nota de débito/crédito
Nota de encomenda
Nota de imprensa
Nota de lancamento
Nota de liquidagéo
Nota de notificacdo
Nota de pagamento
Nota de reembolso
Nota de servico
Nota de transacao interna
Nota Recebimento
Notificacdo
Oficio
Orgamento
Ordem de pagamento
Ordem de servico
Orientacédo
Orientacdo de licenciatura
Orientacdo de doutoramento
Orientacdo de mestrado
PAD - Pedido de autorizacdo e
despesa
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Pagamento

Parecer

Parecer juridico
Parecer/informacéo

Pauta (V.t. Tabela)
Pedido

Pedido de adiantamento de ajudas de custo
Pedido de demisséo

Pedido de pagamento

Plano

Plano de atividades
Plano de Classificacdo
Plano de equivaléncias
Plano de estudos
Plano estratégico
Plano de formagéo

Plano de prevencdo e emergéncia

Planta

Planta de edificio

Planta de emergéncia

Planta topogréfica

Pré-Aviso

Pré-aviso de pagamento

Pré-aviso de vencimento

Procedimento

Processo

Processo de acreditacdo de cursos

Processo de adjudicacdo

Processo de admisséo

Processo de agregacgéo

Processo de aposentacdo

Processo de averiguacéo

Processo de candidatura a fundo comunitario

Processo de candidatura de mobilidade

Processo de concurso
Processo de correspondéncia
Processo de doutoramento
Processo de equivaléncia
Processo de expropriagao
Processo de inquérito
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Processo de inventario

Processo de licenca de obra

Processo de licenciatura

Processo de mestrado
Processo de nomeacdo
Processo de obra

Processo de passagem

Processo de provas de agregacao

Processo de provimento

Processo de reconhecimento de habilitagdes
Processo de recurso

Processo de subsidio
Processo disciplinar
Processo individual de abono de familia

Processo individual de aluno

Processo individual de pessoal

Processo individual de trabalho

Processo judicial

Procuracao
Programa

Programa de acéo
Projeto

Projeto de Ata
Propinas
Proposta

Proposta de admissdo
Proposta de projeto/estagio
Proposta de orcamento

Protocolo (V.t Convénio)

Protocolo de colaboracdo

Protocolo de cooperacdo

Portaria
Recibo
Recibo de incorporacéo
Recibo de juros
Recibo de obrigacdes
Recibo de pagamento
Recibo interno
Recibo verde
Reclamacéo
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Reembolso

Registo

Registo de ato de doutoramento (V.t. Registo de doutoramento)

Registo de atestado médico

Registo de correspondéncia

Registo de depdsito
Registo de despesa (V.t. Registo de pagamentos)

Registo de diplomas
Registo de doutoramento (V.t. Registo de ato de doutoramento)

Registo de inscri¢do

Registo de nomeacéo

Registo de oficios

Registo de ordem de pagamento

Registo de pagamentos (V.t. Registo de despesa)
Registo de presenca

Registo de receita

Registo de recibos

Registo de recursos

Registo de requerimentos

Registo de requisi¢do de material
Registo de sumarios

Registo de taxas

Registo de termos de vistoria

Registo de transferéncia de aluno
Registo de vales e cheques
Registo de valores

Registo de veiculos

Registo de vendas

Registo de vistorias

Regulamento

Regulamento de concurso

Regulamento de curso

Regulamento de hordrio de trabalho

Regulamento interno

Relatorio

Relatério cientifico

Relatério de atividade

Relatério de Balango Social (V.t. Mapa de Balanco Social)

Relatdrio de inspecdo
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Relatério de ocorréncia

Relatoério e contas

Relatorio final de auditoria

Relatorio final de concurso
Relatério final de execucdo financeira
Relatério financeiro

Relatério intercalar

Relatério preliminar de auditoria

Relatério técnico

Requerimento (V.t.
Exposicdo)

Requerimento de abono de familia, de abono pré-natal e de bonificacdo
por deficiéncia

Requerimento de acumulacgdo de funcdes
Requerimento de admissdo a concurso

Requerimento de admissdo a provas de doutoramento
Requerimento de admisséo a provas de mestrado

Requerimento de admisséo a provas para o titulo académico de agregado

Requerimento de admissdo a exame de licenciatura
Requerimento de alteracdo de horério

Requerimento de alteracdo do periodo de férias
Reqguerimento de autorizacdo de alterac8o de faltas
Reqguerimento de autorizagdo de faltas
Requerimento de bolsa de estudo

Reqguerimento de carta de doutoramento

Reguerimento de carta de licenciatura
Requerimento de carta de mestrado
Requerimento de certiddo

Requerimento de certidao de disciplinas
Reguerimento de certiddo de doutoramento
Requerimento de certiddo de equivaléncia de grau
Requerimento de certiddo de inscri¢do
Requerimento de certiddo de licenciatura

Requerimento de certiddo de mestrado

Requerimento de certiddo de provas de aptiddo pedagogica e capacidade
cientifica

Requerimento de certiddo de reconhecimento de habilitacBes

Requerimento de certiddo de tempo de servico

Requerimento de contagem de tempo de servigo

Requerimento de dispensa de servico
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Requerimento de exoneracéo

Requerimento de férias
Requerimento de justificacdo de faltas e de incumprimento de horério

Requerimento de passagem de certiddo de titulo académico

Requerimento de passagem de declaracdo

Requerimento de passagem de nota biogréfica

Reqguerimento de pensdo de sobrevivéncia

Reguerimento de reconhecimento de habilitacdes

Requerimento de recuperacdo de vencimento
Reguerimento de transicéo de férias

Requerimento para aposentacdo

Regquerimento para aquisi¢do de material

Requerimento para consulta e reproducdo de documentos

Requerimento para devolucdo de material
Reguerimento para equiparacdo a bolseiro
Requerimento para isen¢do de propinas
Reguerimento para reembolso de despesa
Requerimento para rescisdo do contrato

Requisicdo

Requisicdo de documentos ao arquivo

Requisicdo de fundo

Requisicdo de material (V. t. Lista de material arequisitar)
Seguros
Sentenga

Tabela (V.t. Mapa; Pauta)

Tabela de avaliacdo e selecdo

Tabela de emolumentos

Tabela de retencdo na fonte de IRS
Tabela de temporalidade

Taldo

Taldo de caixa multibanco

Taldo de transferéncia bancéria

Termo

Termo de aceitacdo
Termo de acesso

Termo de agregacao

Termo de doutoramento

Termo de equiparacdo
Termo de equivaléncia
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Termo de garantia bancaria
Termo de medicdo

Termo de posse (V.t. Auto de posse)
Termo de reconhecimento (V.t. Termo de reconhecimento de
habilitac6es)

Termo de responsabilidade

Tese

Tese de doutoramento

Testamento
Venda a Dinheiro

Vale de correio
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Anexo 13 — Lista de termos

Funcéo: Lista de controlo de autoridade como ponto de acesso a ser implementada no sistema
iportaldoc e archeevo.

Fonte: Organizada a partir da lista de termos indexados no médulo de legislacdo do SIGARRA e a partir

do recenseamento.

Abate de bens
Abertura de cursos
Abertura de ano letivo
Abono

Abono de familia
Abono do vencimento de exercicio perdido

Abono para falhas
Abono pré-Natal

Acdo integrada

Acdo social escolar
Aceitacdo de candidatura
Acesso

Acesso ao documento administrativo
ACesso ao ensino superior

Acidente em servico
Acompanhamento de dissertagéo/tese

Acordo

Acordo de cooperagdo (V. Protocolo)

Acordo empresarial

Acordo Erasmus

Acordo para atribuicdo de Doutoramento
Europeu
Acordo e parceria institucional

Acreditacdo

Acreditacdo de curso

Acumulagio de funcédo
Adequacdo

Adequagcdo de ciclo de estudos

Adenda
Adiantamento
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Adjudicacéo

Adjudicagdo de empreitada

Administracdo publica
Administrador da Universidade do Porto
Admissdo

Admissdo a concurso
Admissdo de funcionario
Admisséo de pessoal

ADSE

Alteracao
Cancelamento da inscri¢do

Encargos de saude
Inscricéo

Junta médica
Rececéo de cartdo

Agregacéo
Agrupamento

Agrupamento de recursos e servigos
Agrupamento estratégico

Ajuda de custo

Agenda

Agregacdo

Ajudas de custo

Ajuste verbal

Alocacédo (quadro docente)
Alojamento

Alteragdo a estrutura organica
Alteracdo de dados pessoais
Alteracao de periodo de férias
Alteragdo de responsavel
Alteragdo do indice remuneratdrio
Alteracdo do nome do projeto/centro de custo

Alteracdo dos dados profissionais
Aluno (V. Estudante)

Aluno extraordinario (V. Estudante
extraordinario)
Aluno ordinério (V. Estudante ordinario)

Aluno visitante (V. Estudante em mobilidade)

Analise e estudos
Ano curricular
Ano escolar

Ano letivo
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Antigos alunos (V. Antigos estudantes)

Anulacdo
Anulacdo da inscricao
Anulacdo da matricula
Anuncio
Apelacdo
Apoio
Apoio na Doenca aos Servidores do Estado
(ADSE)
Apoio Social
Aposentacdo

Aposentacdo por aplicagdo de legislacéo
especifica
Aposentacdo por incapacidade

Aposentacéo por iniciativa do subscritor

Aposentacdo por limite de idade

Aproveitamento

Aproveitamento escolar
Aproveitamento minimo

Aprovisionamento
Aquisicéo

Aquisicéo de bem

Aquisicdo de bem e servico
Aquisicdo de passe

Aquisicdo de servigo

Aquisicdo de servigo ndo especificado

Area cientifica
Arquivo

Arquivo Digital

Assessoria administrativa
Assessoria juridica
Assiduidade

Assinatura

Assisténcia médica
Associacao de estudantes
Associacdo profissional
Ata

Atendimento universitario

Atividade cultural

Atleta de alta competicdo (V. Vias de entrada)

Ato
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Ato administrativo
Ato eleitoral

Atribuigdo de financiamento
Assembleia de representantes
Auditoria

Auditoria externa
Auditoria interna

Auditoria e Controlo Interno
Autoavaliacdo

Autoavaliacdo da Faculdade de Ciéncias da
Nutricdo e Alimentacdo da Universidade do Porto

Autorizacdo

Autorizacdo de despesa
Autorizagdo de pagamento
Autorizacéo de publicacéo de trabalhos

Avaliacdo

Avaliacdo de desempenho (SIADAP)

Avaliacdo (V. Modalidades de avaliacdo)

Avaliacéo do ensino superior
Avaliacdo externa

Avaliacdo e Acreditacdo do Ensino Superior
(A3ES)
Avaliacéo institucional da Universidade do Porto

Averiguacéo

Aviso de pagamento
Beneficiario
Beneficios sociais
Bens méveis
Biblioteca

Biblioteca da Faculdade de Ciéncias da Nutri¢do
e Alimentacdo da Universidade do Porto

Boletim de registo académico (V. Registo Académico)
Bolsa

Bolsa de estudo
Bolsa de estudo por mérito
Bolsa de mobilidade Erasmus para docentes

Bolsa de mobilidade Erasmus para estudantes

Bolsa de mobilidade Erasmus para pessoal ndo
docente

Cessacéo de bolsa
Pedido de bolsa
Renovacdo de bolsa
Rescisdo de bolsa

Bolseiro
Cabimento de verba
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Caderno de encargos
Calendario escolar
Candidatura

Candidatura espontanea

Cantina
Carreira

Carreira de investigacdo
Carreira docente

Carrinho de compras

Cartdes

Categorizacao de cursos e graus
Celebracéo de contrato de trabalho
Calendério

Caixa Geral de Depositos

Centro de custo

Abertura de centro de custo
Atribuicdo de acessos
Inativacéo

Certidao

Certificado de habilitagBes
Cessacdo de contrato de trabalho
Cessacdo de mandato
Ciclo de estudos

Circular

Classificaco ECTS
Classificacao local
Coaching

Cobranca

Codigo

Codigo de conduta do estudante
Codigo de Trabalho
Codigo dos contratos publicos

Cofinanciamento
Colaboracéo

Colaboracéo docente
Colaboracéo externa
Colaboragdo técnica

Comissdo
Comissdo cientifica
Comissao de acompanhamento
Comissdo Nacional de Acesso ao Ensino Superior
(CNAES)
Compra

Comunicacéo de deciséo
Comunicacéo de transferéncia para parceiros

Comunicacéo Interna
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Concessao de financiamento a projetos de 1&D

Concluséo de curso ou ciclo de estudos
Concurso

Abertura de concurso

Classificacdo

Concurso externo

Concurso interno

Concurso local

Concursos especiais (V. Vias de entrada)

Condicdo

Condicao de acesso
Condigao de ingresso

Congresso/conferéncia
Correspondéncia
Conselho

Conselho Cientifico
Conselho Diretivo
Conselho Executivo
Conselho Geral

Conselho Pedagégico
Conselho de Representantes

Consolidacao de contas
Constituicao de juri
Consulta

Consulta de documento
Consulta nutricionista

Conta

Conta bancéria
Conta corrente
Conta de geréncia

Contabilidade

Contabilidade e Orcamento

Contactos

Contagem de tempo de servigo

Contratacdo
Caducidade do contrato
Processo de contratacdo
Revisdo contratual

Contrato

Alteracdo ao contrato
Celebracéo de contrato
Contrato a termo certo
Contrato de arrendamento
Contrato de avenga
Contrato de estudos
Contrato de material
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Contrato de prestacdo de servicos

Contrato individual de trabalho

Convencao
Convénio (V. Protocolo)
Convite
Convocatoria
Cooperacao
Cooperacao com entidades externas
Cooperagao com Paises Luséfonos e Latino-
Americanos
Cooperacao internacional
Correio
Creditagdo
Creditagdo de curso
Credito
Créditos de uma area cientifica
Créditos de uma unidade curricular
Curso

Avaliacéo do curso

Curso conferente de grau
Curso de doutoramento
Curso de especializacéo
Curso de estudos avancados
Curso de formacéo

Curso de formacéo continua
Curso de licenciatura

Curso de linguas

Curso de mestrado

Curso nédo conferente de grau
Curso de pré-graduacédo
Curso Superior de Nutricionismo

Dados bancérios

Dados biogréficos
Decisbes

DeclaracGes

Delegacéo de competéncias
Deliberagdes

Denuncia

Desconto

Designacéo de juri

Designacdo de juri de concurso
Designacdo de jari de prova académica

Deslocac6es
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DeslocacBes em servico

Despacho
Despesa

Despesa de anos findos
Despesas de conservagdo
Validacdo de despesa

Dia da Faculdade de Ciéncias da Nutri¢cdo e Alimentagdo da
Universidade do Porto
Dia da Universidade do Porto

Diario da Republica

Diploma
Diploma conjunto de grau
Diploma de Doutoramento em regime de cotutela
Diploma de Doutoramento Europeu
Diploma Erasmus Mundus
Diretor

Diretor de ciclo de estudos
Diretor de curso

Direitos de autor
Dirigente associativo (V. Tipo de frequéncia)

Discente
Dispensa de servico docente
Dissertacdo

Dissertagcdo de mestrado

Distribuicéo de servigo docente

Divida

Divulgacéo

Doacéo

Docente

Documento
Documento de despesa
Documento eletrénico

Doutoramento
Doutoramento em Ciéncias do Consumo
Alimentar e Nutrigdo
Doutoramento em Ciéncias da Nutricdo
Doutoramento em regime de cotutela
Doutoramento europeu
Doutoramento honoris causa
Doutoramento em Nutri¢do Clinica
Doutoramento em Nutricdo Humana

ECTS

Edificio

Edificio de habitacdo
Edificio publico
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Edital

Editorial

Educacdo
Educacéo continua (V. Formacédo Continua)

EleicGes

Email

Emisséo
Emisséo de certidao
Emisséo de diploma
Emissdo de documento
Emisséo de fatura
Emisséo de parecer

Emolumento

Empréstimo

Ensino superior

Entrega de relatdrio
Envio de documentacéo
Envio de esclarecimento
Escola

Escola Superior de Educagéo do Porto

Escola Superior de Tecnologia da Saude de
Lishoa

Equipamento
Equipamento e mobiliario
Equiparagdo a bolseiro

Equivaléncia
Equivaléncia de habilitagdes
Equivaléncia e reconhecimento de graus e
habilitacfes académicas

Erasmus

Especializacéo

Estégio

Estégio Curricular
Estéagio pedagdgico
Estagio profissional

Estatistica

Estatuto do trabalhador-estudante
Estatutos

Estudante

Estudante a tempo parcial

Estudante com necessidades educativas especiais
Estudante de doutoramento

Estudante de licenciatura

Estudante de mestrado

Estudante de p6s- doutoramento

Estudante em mobilidade
Estudante extraordinario
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Estudante fugaz
Estudante ordinario
Estudante voluntario
Estudante-atleta

Estudante-trabalhador (V. Trabalhador-
estudante)
Estudante-visitante

Europass
European Credit Transfer and Accumulation System (ECTS)

Evento
Exame
Exclusividade

Execucdo Financeira
Exercicio de fungdo

Exercicio de funcéo docente
Exercicio de fungdo ndo docente
Exercicio de fungdo publica

Exoneragdo de funges
Extrato bancario

Faturacéo

Faculdade

Faculdade de Arquitetura da Universidade do
Porto

Faculdade de Belas Artes da Universidade do
Porto

Faculdade de Ciéncias da Nutricdo e Alimentacédo
da Universidade do Porto

Faculdade de Ciéncias da Universidade do Porto

Faculdade de Desporto da Universidade do Porto

Faculdade de Direito da Universidade do Porto

Faculdade de Economia da Universidade do Porto

Faculdade de Engenharia da Universidade do
Porto

Faculdade de Farmacia da Universidade do Porto

Faculdade de Letras da Universidade do Porto
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Faculdade de Medicina da Universidade do Porto

Faculdade de Medicina Dentéria da Universidade
do Porto

Faculdade de Psicologia e de Ciéncias da
Educacéo da Universidade do Porto

Faltas
Com efeitos remuneratérios
JustificacBes de faltas
Sem efeitos remuneratorios
Fax
Fecho de contas
Férias

Financiamento complementar

Fiscalizacdo

Formagéo
Certificado de formagdo
Formacéo continua
Formagdo multidisciplinar
Formagdo profissional
Inscri¢cdo em formacéo
Necessidades de formagéo

Formulério

Fornecimento de material
Funcionario pablico
Fundacéo

Fundo antigo

Fundo de maneio
Fundos comunitarios

Gastos Gerais
Gestdo

Gestdo académica

Gestdo administrativa
Gestdo da informagéo
Gestdo de projetos

Gestdo de recursos humanos
Gestdo de tesouraria

Gestdo financeira
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Gestor de informacéo

Grau
Grau de doutor
Grau de licenciado
Grau de mestre
Guia
Guia de desconto
Guia de pagamento
Helpdesk

Homologacédo

Homologacdo da eleicdo do Reitor

Horério
Horario de trabalho
Horas extraordinarias
IPATIMUP
Imposto
Imposto de selo
IRS
IVA
Imprensa
Inauguracéo
Informagéo
Ingresso
Inquérito
Inquérito ao desempenho pedagdgico
Inscrigdo
Insercdo profissional
Instalagdes
Instituto

Instituto de Ciéncias Biomédicas Abel Salazar

Instituto de medicina tropical

Instituto politécnico

Instituto Superior de Ciéncias da Salde
Instituto Superior de estudos empresariais
Instituto Superior de Psicologia Aplicada

Integracdo Escolar e de Apoio Social
Interrompido

Interrupgdo de fungdes

Inventario

Investigacdo

Investigador

Julgamento

Juri

Juri de concurso
Juri de provas
Participacdo em juri
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Legado
Legislacdo
Licenca

Licenca de software
Licenca parental

Licenca por adogdo
Licenca por maternidade
Licenca por paternidade
Licenca sabética

Licenca sem Vencimento

Licenciatura

Licenciatura em Ciéncias da Nutricdo

Manual

Manual de procedimentos

Mapa(as)

Material de divulgacédo
Matricula

Melhoria continua
Mestrado

Mestrado em Ciéncias do Consumo e
Alimentacdo

Mestrado Erasmus Mundus

Mestrado Europeu

Mestrado em Educagdo Académica e Clinica
Mestrado em Nutrigdo Clinica

Mestrado independente

Mestrado integrado

Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior

(MCTES)
Minuta
Mobiliario

Mobilidade
Mobilidade de docentes
Mobilidade de docentes Erasmus
Mobilidade de estudantes
Mobilidade de estudantes Erasmus
Mobilidade de ndo docentes
Mobilidade especial
Mobilidade in
Mobilidade interna
Mobilidade internacional
Mobilidade Nacional
Mobilidade out

Médulo(s)

Montepio dos servidores do estado

Mostra de Ciéncia, Ensino e Inovagdo da Universidade do
porto

Mudanca de curso

184



Mudanca de curso in
Mudanca de curso out

Newsletter

Nivel remuneratério
Nomeacéo de juri
Nota

Nota de crédito
Nota de débito

Numerus clausus
Nutricionista
Obra

Obra de beneficiacdo
Obra de conservagéo
Obra de construcéo

Obra de recuperagéo

Ocorréncias/reclamacbes
Oficio

Operacdo de tesouraria
Orgamento

Orcamento de estado
Orgamento de funcionamento

Ordem de pagamento

Ordem de servigo
Orgéo de gestdo
Orgao de fiscalizagio

Orientacdo
Orientacdo de dissertacdo de mestrado
Orientacdo de estagio
Orientacéo de tese de doutoramento
Pagamento
Pagamento de emolumento
Pagamento de inscricdo
Parceiros
Parceria
Pareceres
Parque de estacionamento
Passagem
Passagem de certiddes
Passagem de diplomas
Patente

Patente internacional

Patente nacional
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Patrimonio edificado e contratacdo publica

Pedido

Pedido de correcdo/anulacdo
Pedido de esclarecimento
Pedido de financiamento
Pedido de pagamento

Pensdo de aposentacdo
Pesquisa de informacao

Pessoal
Pessoal de investigacdo
Pessoal docente
Pessoal ndo-docente
Pessoal néo investigador
Pessoal docente e investigador
Plano

Plano de atividade

Plano de estudo

Plano de formacgéo

Plano e orgamento anual

Plano estratégico da Universidade

Pés-graduacéo

Posse

Pré-graduagdo

Prémio

Pré-requisito

Prescri¢do

Prestacéo de cuidados a familiares doentes

Prestacdo de servicos
PrestacBes complementares
Procedimento

Processo

Processo de aluno
Processo de averiguagdes
Processo de inquérito
Processo de obra
Processo de pessoal
Processo de trabalho
Processo disciplinar
Processo eleitoral
Processo individual

Procuracdo Erasmus
Professor

Professor afiliado
Professor agregado
Professor associado
Professor auxiliar
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Professor catedratico
Professor Emérito
Professor jubilado

Programa

Programa de mobilidade ERASMUS
Programa preliminar
Programa doutoral em gerontologia e geriatria

Programa doutoral em seguranca e satide
ocupacionais

Progresséo na carreira

Projeto
Encerramento de projeto
Projeto de investigacao
Projeto especial do servico
Promocéo
Propina
Proposta
Proposta de organizacdo ou alteracdo de planos
de estudo
Proposta de regimes de ingresso e de numerus
clausus
Prorrogacdo

Protec¢do de dados pessoais
Protocolo (V. Convénio)

Prova
Prova anual de rendimentos
Prova de aptiddo pedagogica e capacidade
cientifica
Prova de doutoramento
Prova de ingresso
Prova de licenciatura

Publicacdo

Quadro de pessoal

Quotas

RAIDES

Receita

Comunicacdo de receita
Identificacdo de receita
Receita de laboratério
Registo de correio

Rececdo de extrato bancéario
Reclassificacdo de pessoal

Recolocacdo

Reconversao de pessoal

Recrutamento de pessoal

Recuperacdo de vencimento de exercicio

Recurso
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Recibo
Regime juridico
Registo criminal
Reqgisto

Registo académico

Registo de colaborador externo
Registo de diploma

Registo de doutoramento
Registo de investigador externo

Regulamento(s)

Reingresso

Reitor

Reitoria da Universidade do Porto
RENATES

Relatério anual de contas
Relatdrio de atividade
Remuneragéo

Remuneragéo (Use Vencimento)
Renda

Renovacdo de contrato
Reposicgdo de fundos
Reprodugdo de documentos

Reprovacéo
Requisi¢do
Requisi¢do de documentos
Requisic¢do de fundos
Requisicdo de material
Rescisdo
Resciséo de contrato
Reservas

Reserva de recursos

Residéncia universitaria
Reunido

Salas/Espacos

Saldo

Apuramento de saldo
Justificacdo de saldo

Santander Totta
Secretariado

Seguro
Seguro de acidentes de trabalho
Seguro de acidentes pessoal
Seguranga
Seguranca social
Seguro

Seguro automovel
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Seguro escolar

Semestre curricular
Seminério
Servigo

Servico ao utilizador

Servicgo de acdo social escolar

Servicgo de aconselhamento alimentar
Servi¢o de Cooperacdo e Comunicacio
Servigo docente

Servigo externo

Servigo de Informacéo e documentacdo
Servico de Suporte e Logistica

Servicos Académicos

Servigos Partilhados da Universidade do Porto (SPUP)

Sessdo de informacdo ERASMUS

Sistema

Sistema ALEPH

Sistema de créditos curriculares

Sistema de Informagdo da Universidade do Porto

Sistema de Informacéo para a Gestdo Agregada
de Recursos e Registos Académicos (SIGARRA)

Sistema Integrado de Avaliacdo do Desempenho
da Administragdo Publica (SIADAP)

Sistemas de informacéo

Subsidio

Subsidio de férias
Subsidio de natal
Subsidio de refei¢do

Suplemento ao diploma

Suspensao
Tabela

Tabela remuneratoria

Tabela salarial de docentes e investigadores
Tarefa

Taxa e emolumento
Tempo de servigo
Tese de doutoramento
Tesouraria

Termos

Tomada de posse
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Trabalhador-estudante (V. Estudante-
trabalhador)

Trabalho extraordinario
Transferéncia

Transferéncia bancaria
Transferéncia de documentos

Transferéncia de fundos
Transferéncia de suporte
Transferéncia interna
Transferéncia out

Transicdo de férias
Transportes

Tribunal

Trimestre curricular
Unidade de apoio a gestdo
Unidade curricular
Unidade organica
Universidade

Universidade Aberta
Universidade dos Acores
Universidade de Algarve
Universidade de Alagoas
Universidade de Aveiro
Universidade de Berkeley
Universidade Catélica
Universidade de Coimbra
Universidade digital
Universidade do Minho
Universidade Nova de Lisboa
Universidade do Porto
Universidade janior
Universidade parceira

UP, SGPS - Sociedade UNIVERSIDADE DO PORTO,
SGPS UNIPESSOAL, LDA.

U.Porto Alumni

Vaga

Vencimento

Penhora de vencimento
Vencimento de exercicio

Venda de material
Viagem

Viatura
Vice-reitor
Videoconferéncia
Visita

Visita oficial
Visita preparatéria
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Voluntariado
Voluntario
Webmail
Workshop
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Anexo 14 — Lista de séries

Funcéo: Lista de controlo de autoridade a ser implementada no sistema iportaldoc e archeevo.

Fonte: Organizada a partir do mapeamento dos processos organizacionais e do recenseamento.

Unidade Funcional ‘ Série Subsérie

Orgéos de Gestao

Conselho Cientifico

Atas de reunido

Calendérios da avaliagdo de
desempenho docente

Correspondéncia expedida

Correspondéncia recebida

Deliberagdo de reunibes

Planos e relatérios de atividade

Processos de constitui¢do de
membros dos juris

Processos de distribuicdo de servigo Fichas de cursos
Fichas de docentes

Fichas de disciplinas

Processos de estagio

Processos de instituicdo de prémios

Processos de institui¢do de titulos
ou distin¢Bes honorificas

Registos de ciclos de estudo

Regulamentos

Relatérios de avaliacdo externa

Conselho executivo

Correspondéncia expedida

Correspondéncia recebida

Processos de protocolos
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Unidade Funcional

Série

Processos de acordos e cooperagdes

Subsérie

Conselho Pedagdgico

Calendarios de exames

Convocatdrias

Correspondéncia expedida

Correspondéncia recebida

Deliberagdo de reunibes

Mapas de avaliagcdo pedagogico de
docentes

Mapas de exames e horarios

Propostas de creditacéo de cursos

Regulamentos

Conselho de Representantes

Atas de reunido

Correspondéncia expedida

Correspondéncia recebida

Planos e relatérios de atividades

Planos estratégicos

Planos de orgcamento de despesas e
receitas anuais

Processos de alteracdo de estatutos

Regulamentos

Secretariado (Diretor/OG)

Copiador de correspondéncia
recebida

Correspondéncia expedida

Geral
FCNAUP
Reitoria

Servigos Organicos

Correspondéncia recebida

Geral
FCNAUP

Reitoria
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Unidade Funcional

Série

Subsérie

Servigos Organicos

Deliberacoes

Despachos

Ordens de servigo

Pareceres

Planos e relatério de atividades

Processos de avaliac¢do de
desempenho de docentes

Processo de reunides

Processos dos concursos

Processos de reuniées do Conselho
Executivo

Processos de inquéritos
pedagdgicos

Regulamentos

Servigos

Servico de Cooperacao e
Comunicagédo

Consulta Externa

Correspondéncia expedida

Correspondéncia recebida

Processos de consultas de
aconselhamento alimentar

Estudos/Projetos

Correspondéncia expedida

Correspondéncia recebida

Acordos Erasmus

Contratos de cooperagdo

Processos de estudos e projetos

Prestacdo de servicos

Correspondéncia expedida

Correspondéncia recebida
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Unidade Funcional

Série

Processos de pedido de
material/formac&o alimentar

Subsérie

Processos de prestacéo de servigos

Protocolos

Correspondéncia expedida

Correspondéncia recebida

Processos de protocolos

Servico de Documentagéo e
Informacéo

Biblioteca

Correspondéncia expedida

Correspondéncia recebida

Formacéo de pesquisa e acesso a
recursos eletrénicos

Gestao documental da biblioteca

Pedidos de apoio especializado

Processos de empréstimos de obras

Projetos editoriais Académicos
Cientificos
Gestdo da Informacéo e Arquivo
Correspondéncia expedida
Correspondéncia recebida
Pedidos de apoio técnico Credenciais

Permiss@es para grupos de
validagéo

Processos de marcacdo de exames e
vigilancias

Processos de parametrizacdo de
turmas praticas

Registo de fotografias e videos

Registo de horarios

Registo de noticias

Servico de Suporte e Logistica

195




Unidade Funcional

Expediente

Série

Subsérie

Correspondéncia expedida

Correspondéncia recebida

Equipamentos

Correspondéncia expedida

Correspondéncia recebida

Processos de avarias

Processos de reserva de
equipamentos

Logistica

Correspondéncia expedida

Correspondéncia recebida

Horarios de salas e exames

Orgamentos

Processos de compras

Processos de reservas de recursos

Servicos Académicos

1° Ciclo

Correspondéncia expedida

Correspondéncia recebida

Equivaléncias de curso

Fichas de inscri¢do

Fichas de seguro escolar

Informagé&o geral 1° ciclo

Cursos

Inscri¢Bes de disciplinas extracurso

Legislacdo

Listas de acesso ao ensino superior

Lista de n° clausus e vagas

Mudancas de Curso
Reingressos

Transferéncias

Pedidos de anulagdo de matriculas
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Unidade Funcional

Série

Pedido de emissdo de certiddes

Subsérie

Pedidos de equivaléncias e
reconhecimento de habilita¢des

Pedido de suspenséo de prazos

Planos de estudos de curso de 1°
Ciclo

Processos de acesso ao ensino
superior

Processos de acreditacdo de cursos

Processos de candidatura de
maiores de 23 anos

Processos individuais de curso

Concluidos

Interrompidos

Processos individuais de estudantes
— Curso Superior de Nutricionismo

Cursos

Processos individuais de estudantes
— Licenciatura em Ciéncia da
Nutricdo

Cursos

Processos individuais de estudantes
— Licenciatura em Ciéncia da
Nutri¢do pré-Bolonha

Cursos

Processos de regalias de exames

Cursos

Propostas de acreditagdo de cursos

Registo de Alunos Inscritos e
Diplomados no Ensino superior
(RAIDES)

Requerimentos para orientacdo de
estagio

Termos de cursos

2°e 3° Ciclo

Atas de reunides de juri

Correspondéncia expedida

Cursos

Correspondéncia recebida

Cursos

Equivaléncias de curso

Fichas de inscri¢do

Fichas de seguro escolar
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Unidade Funcional Série Subsérie
Informac&o geral 2° ciclo Cursos
Informac&o geral 3° ciclo Cursos

Inscri¢Bes de disciplinas extracurso

Legislacao

Listas de bolseiros de investigacéo
FCT

Listas de acesso ao ensino superior

Lista de n° clausus e vagas

Mudancas de Curso
Reingressos

Transferéncias

Pedidos de anulagdo de matriculas

Pedidos de equivaléncias e
reconhecimento de habilitacdes

Planos de estudo do 2° ciclo

Planos de estudo do 3° ciclo

Processos de acesso ao ensino
superior

Processos individuais de curso

Concluidos

Interrompidos

Processos individuais de estudantes
— Doutoramento em Ciéncias da
Nutricdo

Cursos

Processos individuais de estudantes
— Doutoramento em Nutri¢do
Humana

Cursos

Processos individuais de estudantes
— Doutoramento em Ciéncias do
Consumo Alimentar e Nutri¢do

Cursos

Processos individuais de estudantes
— Especializacdo em Nutrigdo
Clinica

Cursos

Processos individuais de estudantes
— Mestrado em Nutricdo Clinica

Cursos

Processos individuais de estudantes
— Mestrado em Ciéncias do
Consumo e Nutricdo

Cursos
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Unidade Funcional Série Subsérie

Processos individuais de estudantes Cursos

— Mestrado em Educacgéo
Académica e Clinica

Processos individuais de estudantes Cursos
— Programa doutoral em
Gerontologia e Geriatria

Processos individuais de estudantes Cursos

— Programa doutoral em Seguranca
e Salde

Requerimentos para orientacéo de
dissertacdo

Requerimentos para orientacdo de
tese

Registo de Alunos Inscritos e
Diplomados no Ensino superior
(RAIDES)

Registo Nacional de Temas de Tese
de Doutoramento em Curso
(RENATES)

Educacdo continua

Correspondéncia expedida

Correspondéncia recebida

Fichas de inscricdo em cursos

Processos de acreditacdo de cursos

Processos de avaliacdo de cursos

Processos de cursos de
especializacdo

Processos de workshops

Processos de cursos livres

Propostas de cursos novos e
reedicdes

Orgéos de Gestao

Estagios curriculares

Correspondéncia expedida

Correspondéncia recebida

Processos de requisitos de estagio

GIVA

Correspondéncia expedida
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Unidade Funcional

Série

Correspondéncia recebida

Subsérie

Pedido de revisdo de curriculos

Processos de bolsas

Processos de candidaturas de
bolseiros

Processos de recrutamento de
bolseiros

Internacionalizacdo

Acordos Erasmus

Pais

Contratos de cooperagio

Correspondéncia expedida

Correspondéncia recebida

Pedido de declaracéo para os
Servicos de Estrangeiros e
Fronteiras (SEF)

Pedido de passe de transporte

Processos individuais de
mobilidade docente

Estrangeiros

FCNAUP

Processos individuais de
mobilidade ndo docente

Estrangeiros

FCNAUP
Processos individuais de estudantes Pais
Erasmus internacionais
Programas mobilidade U.Porto
Projetos Erasmus Docente

Nao docente

Servigos Partilhados da
Universidade do Porto (SPUP)

Econdmico-financeiro

Cabimentos

Comprovativos de autorizacao de
pagamento

Comprovativos de pagamentos

Comprovativos de vencimentos

Correspondéncia expedida
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Unidade Funcional

Série

Correspondéncia recebida

Subsérie

Dep6sitos

Extratos bancarios

Legislacao

Listagens

Autorizacdes de pagamento

Livros de recibos

Movimentos de conta

Operagdes de saldo

Orgamentos

Processos bancarios

Processos de colaboracéo docente

Processos de colaboracéo ndo
docente

Processos de compras

Processos de contratos

Processos de PADs

Anulados
Autorizados

Cancelados

Processos de pagamento de
propinas

Processos de prestacdo de contas

Recebimentos

Receitas

Reembolsos

Requisi¢des de material

Vencimentos

Recursos Humanos

Correspondéncia expedida

ADSE
Seguranca Social

Caixa Geral de Aposentagdes

Correspondéncia recebida

ADSE

Seguranca Social
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Unidade Funcional

Série

Subsérie

Caixa Geral de Aposentacdes

Editais de concurso

Pessoal Docente

Pessoal ndo Docente

Legislacao

Mapa de faltas

Processos de acidentes de servigo

Processos ADSE

Processos de assiduidade

Processos de concurso de pessoal
docente

Processos de concurso de pessoal
ndo docente

Processos de colaboradores

Férias

Justificacdo de faltas

Processos individuais - Docentes

Processos individuais — ndo
Docente

Processos de inscri¢fes e
reinscri¢oes

Caixa Geral de Aposentacdes

Seguranca Social

Unidade de Apoio a Gestdo

Assessoria Administrativa

Correspondéncia expedida

Correspondéncia recebida

Processos de criacdo de manuais de
procedimentos

Pedidos de apoio especializado

Assessoria Financeira

Correspondéncia expedida

Correspondéncia recebida

Prestacdo de apoio especializacdo a
direcéo

Processos de PADs de formadores

Apoio Juridico

Correspondéncia expedida
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Unidade Funcional

Série

Correspondéncia expedida

Subsérie

Geral

FCNAUP

Reitoria

Unidades funcionais

Correspondéncia recebida

Geral

FCNAUP

Reitoria

Unidades funcionais

Divulgacao de diplomas

Gestdo de processos juridicos

Pareceres

Processos de inquérito

Processo de revisao de documentos
normativos

UP Digital. Servicos e Sistemas.
Locais

Apoio de servico técnico

Correspondéncia expedida

Correspondéncia recebida

Gestdo de catalogos de servigos

Gestao de parques informéticos

Gestdo de servigo de noticias

Processos de contratos de
equipamentos

Processos de licencas de
equipamentos
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Anexo 15 — Plano de classificacao

ISCNAUP-FCNAUP (1997-2005)

Unidade funcional | Céddigo de Titulo da Série Data inicial de Data final de
referéncia documentacgio documentagéo
Al Assembleia de
Representantes
001 Atas de reuniéo
002 Correspondéncia expedida
002.01 Geral
002.02 FCNAUP
002.03 Reitoria
002.04 Unidades organicas
003 Correspondéncia recebida
003.01 Geral
003.02 FCNAUP
003.03 Reitoria
003.04 Unidades organicas
004 Planos e relatérios de atividades
005 Planos estratégicos
006 Planos de or¢camento de
despesas e receitas anuais
007 Processos de alteracdo de
estatutos
008 Regulamentos
A2 Conselho
Administrativo
009 Correspondéncia expedida
010 Geral
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Unidade funcional | Cadigo de Titulo da Série Data inicial de Data final de
referéncia documentacgido documentagéo
011 FCNAUP
012 Reitoria
013 Unidades organicas
014 Geral
015 FCNAUP
016 Reitoria
017 Unidades organicas
Processos de organizagéo de
018 contas
Processos de arrecadacao de
019 receitas
A3 Conselho
Cientifico
020 Atas de reuniéo
Calendarios da avaliagdo de
021 desempenho docente
022 Correspondéncia expedida
022.01 Geral
022.02 FCNAUP
022.03 Reitoria
022.04 Unidades organicas
023 Correspondéncia recebida
023.01 Geral
023.02 FCNAUP
023.03 Reitoria
023.04 Unidades organicas
024 Deliberacdo de reunides
025 Planos e relatérios de atividade
Processos de constituicdo de
026 membros dos juris
Processos de distribuicdo de
027 Servico
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Unidade funcional | Cadigo de Titulo da Série Data inicial de Data final de
referéncia documentacgido documentagéo
027.01 Fichas de cursos
027.02 Fichas de docentes
027.03 Fichas de disciplinas
028 Processos de estagio
Processos de instituicdo de
029 prémios
Processos de instituicdo de
030 titulos ou distingdes honorificas
031 Registos de ciclos de estudo
032 Regulamentos
033 Relatdrios de avaliagdo externa
A4 Conselho
Diretivo
034 Correspondéncia expedida
034.01 Geral
034.02 FCNAUP
034.03 Reitoria
034.04 Unidades organicas
035 Correspondéncia recebida
035.01 Geral
035.02 FCNAUP
035.03 Reitoria
035.04 Unidades organicas
036 Processos de protocolos
037 Processos de acordos e
cooperacoes
A5 Conselho
Pedagogico
038 Calendarios de exames
039 Convocatorias
040 Correspondéncia expedida
040.01 Geral
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Unidade funcional | Cadigo de Titulo da Série Data inicial de Data final de
referéncia documentacgido documentagéo
040.02 FCNAUP
040.03 Reitoria
040.04 Unidades organicas
041 Correspondéncia recebida
041.01 Geral
041.02 FCNAUP
041.03 Reitoria
041.04 Unidades organicas
042 Deliberacdo de reunides
043 Mapas de avaliagdo pedagogico
de docentes
044 Mapas de exames e horérios
045 Propostas de creditacdo de
cursos
046 Regulamentos
| e |
B1 Biblioteca
047 Correspondéncia expedida
047.01 Geral
047.02 FCNAUP
047.03 Reitoria
047.04 Unidades organicas
048 Correspondéncia recebida
048.01 Geral
048.02 FCNAUP
048.03 Reitoria
048.04 Unidades organicas
048 Formac&o de pesquisa e acesso
a recursos eletrénicos
049 Gestéo documental da
biblioteca
050 Pedidos de apoio especializado
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Unidade funcional | Cadigo de Titulo da Série Data inicial de Data final de
referéncia documentacgido documentagéo
051 Processos de empréstimos de
obras
052 Projetos editoriais
052.01 Académicos
052.02 Cientificos
B2 Servigos
Administrativos
1997 2005
053 Autorizagdes de pagamento
054 Cabimentos
Comprovativos de autorizagdo
055 de pagamento
056 Comprovativos de pagamentos
057 Comprovativos de vencimentos
058 Correspondéncia expedida
058.01 Geral
058.02 FCNAUP
058.03 Reitoria
058.04 Unidades organicas
059 Correspondéncia recebida
059.01 Geral
059.02 FCNAUP
059.03 Reitoria
059.04 Unidades organicas
060 Depositos
061 Equivaléncias de curso
062 Extratos bancérios
063 Fichas de inscrigdo
064 Fichas de seguro escolar
065 Informag&o geral 1° ciclo
065.01 Cursos
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Unidade funcional | Cadigo de Titulo da Série Data inicial de Data final de
referéncia documentacgido documentagéo
Inscri¢des de disciplinas
066 extracurso
067 Legislacdo
Listas de acesso ao ensino
068 superior
069 Lista de n° clausus e vagas
070 Livros de recibos
071 Movimentos de conta
072 Operacdes de saldo
073 Orcamentos
Pedidos de anulacdo de
074 matriculas
075 Pedido de emissao de certiddes
Pedidos de equivaléncias e
076 reconhecimento de habilitacGes
077 Pedido de suspensédo de prazos
Planos de estudos de curso de 1°
078 Ciclo
Processos de acesso ao ensino
079 superior
Planos de estudos de curso de 2°
080 Ciclo
Planos de estudos de curso de 3°
081 Ciclo
Processos de acreditacdo de
082 cursos
Processos de candidatura de
083 maiores de 23 anos
084 Processos individuais de curso
084.01 Concluidos
084.02 Interrompidos
085 Processos individuais de
estudantes — Curso Superior de
Nutricionismo
085.01 Cursos
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Unidade funcional | Cadigo de Titulo da Série Data inicial de Data final de
referéncia documentacgido documentagéo
086 Processos individuais de
estudantes — Doutoramento em
Ciéncias da Nutricdo
086.01 Cursos
087 Processos individuais de
estudantes — Doutoramento em
Nutri¢do Humana
087.01 Cursos
088 Processos individuais de
estudantes — Licenciatura em
Ciéncia da Nutricéo pré-
Bolonha
088.01 Cursos
089 Processos individuais de
estudantes — Mestrado em
Nutrigdo Clinica
089.01 Cursos
090 Processos de regalias de exames
090.01 Cursos
Propostas de acreditacdo de
091 cursos
092 Termos de cursos
093 Processos bancéarios
Processos de colaboracéo
094 docente
Processos de colaboracdo ndo
095 docente
096 Processos de compras
097 Processos de contratos
098 Processos de depdsito
099 Processos de PADs
099.01 Anulados
099.02 Autorizados
099.03 Cancelados
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Unidade funcional | Cadigo de Titulo da Série Data inicial de Data final de
referéncia documentacgido documentagéo
Processos de pagamento de
0100 propinas
Processos de prestagdo de
0101 contas
Processos de requisitos de
0102 estagio
0103 Recebimentos
0104 Receitas
0105 Reembolsos
0106 Recibos
Registo de Alunos Inscritos e
Diplomados no Ensino superior
0107 (RAIDES)
Requerimentos para orientagéo
0108 de estagio
Requerimentos para orientagdo
0109 de dissertagdo
Requerimentos para orientagéo
0110 de tese
0111 Requisi¢des de material
0112 Vencimentos
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FCNAUP (2006-2008)

Unidade funcional | Cédigo de Titulo da Série Data inicial de Data final de
referéncia documentacéo documentacéo
Al Assembleia de
Representantes
0113 Atas de reunido
0114 Correspondéncia expedida
0114.01 Geral
0114.02 FCNAUP
0114.03 Reitoria
0114.04 Unidades organicas
0115 Correspondéncia recebida
0115.01 Geral
0115.02 FCNAUP
0115.03 Reitoria
0115.04 Unidades organicas
0116 Planos e relatérios de atividades
0117 Planos estratégicos
Planos de orgamento de
0118 despesas e receitas anuais
Processos de alteracéo de
0119 estatutos
0120 Regulamentos
A2 Conselho
Administrativo
0121 Processos de PADs
Processos de organizacdo de
0122 contas
Processos de arrecadacdo de
0123 receitas
A3 Conselho
Cientifico
0124 Atas de reunido
Calendérios da avaliagdo de
0125 desempenho docente
0126 Correspondéncia expedida
0126.01 Geral
0126.02 FCNAUP
0126.03 Reitoria
0126.04 Unidades organicas
0127 Correspondéncia recebida
0127.01 Geral
0127.02 FCNAUP
0127.03 Reitoria
0127.04 Unidades organicas
0128 Deliberacdo de reunides
0129 Planos e relatérios de atividade
Processos de constituicdo de
0130 membros dos juris
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Unidade funcional | Cédigo de Titulo da Série Data inicial de Data final de
referéncia documentacéo documentacéo
Processos de distribuicdo de
0131 servico
0131.01 Fichas de cursos
0131.02 Fichas de docentes
0131.03 Fichas de disciplinas
0132 Processos de estagio
Processos de instituicdo de
0133 prémios
Processos de instituicdo de
0134 titulos ou distincdes honorificas
0135 Registos de ciclos de estudo
0136 Regulamentos
0137 Relatorios de avaliacdo externa
A4 Conselho
Consultivo
0138 Correspondéncia expedida
0138.01 Geral
0138.02 FCNAUP
0138.03 Reitoria
0138.04 Unidades organicas
0139 Correspondéncia recebida
0139.01 Geral
0139.02 FCNAUP
0139.03 Reitoria
0139 Unidades organicas
0140 Processos de alteracéo de
estatutos
0141 Propostas de creditacdo de
Cursos
A5 Conselho
Diretivo
0142 Correspondéncia expedida
0142.01 Geral
0142.02 FCNAUP
0142.03 Reitoria
0142.04 Unidades orgénicas
0143 Correspondéncia recebida
0143.01 Geral
0143.02 FCNAUP
0143.03 Reitoria
0143.04 Unidades organicas
0144 Processos de protocolos
0145 Processos de acordos e
cooperacOes
A6 Conselho
Pedagdgico
0146 Calendérios de exames
0147 Convocatoérias
0148 Correspondéncia expedida
0148.01 Geral
0148.02 FCNAUP
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Unidade funcional | Cédigo de Titulo da Série Data inicial de Data final de
referéncia documentacéo documentacéo
0148.03 Reitoria
0148.04 Unidades organicas
0149 Correspondéncia recebida
0149.01 Geral
0149.02 FCNAUP
0149.03 Reitoria
0149.04 Unidades organicas
0150 Deliberacdo de reunides
Mapas de avaliagdo pedagogico
0151 de docentes
0152 Mapas de exames e hordrios
0153 Propostas de creditacdo de
Ccursos
0154 Regulamentos
A7 Orgdo de
Fiscalizacdo
0155 Correspondéncia expedida
0155.01 Geral
0155.02 FCNAUP
0155.03 Reitoria
0155.04 Unidades organicas
0156 Correspondéncia recebida
0156.01 Geral
0156.02 FCNAUP
0156.03 Reitoria
0156.04 Unidades organicas
B Servicos
B1 Biblioteca
0157 Correspondéncia expedida
0157.01 Geral
0157.02 FCNAUP
0157.03 Reitoria
0157.04 Unidades orgénicas
0158 Correspondéncia recebida
0158.01 Geral
0158.02 FCNAUP
0158.03 Reitoria
0158.04 Unidades orgénicas
Formac&o de pesquisa e acesso
0159 a recursos eletrénicos
0160 Gestdo documental da biblioteca
0161 Pedidos de apoio especializado
Processos de empréstimos de
0162 obras
0163 Projetos editoriais
Académicos
Cientificos
B2 GIVA
0164 Anlncios da Bolsa de Emprego
0165 Correspondéncia expedida
0165.01 Geral
0165.02 FCNAUP
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Unidade funcional | Cédigo de Titulo da Série Data inicial de Data final de
referéncia documentacéo documentacéo
0165.03 Reitoria
0165.04 Unidades organicas
0166 Correspondéncia recebida
0166.01 Geral
0166.02 FCNAUP
0166.03 Reitoria
0166.04 Unidades organicas
0167 Processos de candidaturas
espontaneas
0168 Processos de revisdo de
curriculos
B3 Servigos 2006 2008
Administrativos
B 3.1. Secéo de 0169 Correspondéncia expedida
alunos e expediente
0169.01 Geral
0169.02 FCNAUP
0169.03 Reitoria
0169.04 Unidades organicas
0170 Correspondéncia recebida
0170.01 Geral
0170.02 FCNAUP
0170.03 Reitoria
0170.04 Unidades organicas
0171 Equivaléncias de curso
0172 Fichas de inscricdo
0173 Fichas de seguro escolar
0174 Informacdo geral 1° ciclo
Inscri¢des de disciplinas
0175 extracurso
0176 Legislacdo
0177 Listas de acesso ao ensino
superior
0178 Lista de n° clausus e vagas
0178.01 Mudancas de curso
0178.02 Reingressos
0178.03 Transferéncias
Pedidos de anulacdo de
0179 matriculas
0180 Pedido de emissdo de certidfes
Pedidos de equivaléncias e
0181 reconhecimento de habilitacGes
0182 Pedido de suspensdo de prazos
Planos de estudos de curso de 1°
0183 Ciclo
Processos de acesso ao ensino
0184 superior
Planos de estudos de curso de 2°
0185 Ciclo
Planos de estudos de curso de 3°
0186 Ciclo
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Unidade funcional | Cédigo de Titulo da Série Data inicial de Data final de
referéncia documentacéo documentacéo
Processos de acreditacdo de
0187 Cursos
Processos de candidatura de
0188 maiores de 23 anos
0189 Processos individuais de curso
0189.01 Concluidos
0189.02 Interrompidos
0190 Processos individuais de
estudantes — Curso Superior de
Nutricionismo
0190.01 Cursos
0191 Processos individuais de
estudantes — Doutoramento em
Ciéncias da Nutricdo
0191.01 Cursos
0192 Processos individuais de
estudantes — Doutoramento em
Nutricdo Humana
0192.01 Cursos
0193 Processos individuais de
estudantes — Licenciatura em
Ciéncia da Nutrigéo pre-
Bolonha
0193.01 Cursos
0194 Processos individuais de
estudantes — Mestrado em
Nutricdo Clinica
0194.01 Cursos
0195 Processos de regalias de exames
0195.01 Cursos
Propostas de acreditagdo de
0196 Cursos
Registo de Alunos Inscritos e
Diplomados no Ensino superior
0197 (RAIDES)
Requerimentos para orientagdo
0198 de estdgio
B 3.2 Secdo de
contabilidade
0199 Cabimentos
Comprovativos de autorizagdo
0200 de pagamento
0201 Comprovativos de pagamentos
0202 Comprovativos de vencimentos
0203 Correspondéncia expedida
0204 Geral
0205 FCNAUP
0206 Reitoria
0207 Unidades organicas
0208 Correspondéncia recebida
0209 Geral
0210 FCNAUP
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Unidade funcional | Cédigo de Titulo da Série Data inicial de Data final de
referéncia documentacéo documentacéo
0211 Reitoria
0212 Unidades organicas
0213 Depdsitos
0214 Extratos bancarios
- e Legislacdo
0216 Listagens
0217 Autorizacdes de pagamento
0218 Livros de recibos
0219 Movimentos de conta
0220 Operacdes de saldo
0221 Orgamentos
0222 Processos bancérios
Processos de colaboracéo
0223 docente
Processos de colaboracdo nédo
0224 docente
0225 Processos de compras
0226 Processos de contratos
0227 Processos de PADs
0228 Anulados
0229 Autorizados
0230 Cancelados
Processos de pagamento de
0231 propinas
Processos de prestagéo de
0232 contas
0233 Recebimentos
0234 Receitas
0235 Reembolsos
0236 Requisicdes de material
0237 Vencimentos
B 3.3 Secdo de
Pessoal
0238 Correspondéncia expedida
0238.01 Geral
0238.02 FCNAUP
0238.03 Reitoria
0238.04 Unidades organicas
0239 Correspondéncia recebida
0239.01 Geral
0239.02 FCNAUP
0239.03 Reitoria
0239.04 Unidades organicas
0240 Editais de concurso
0241 Legislacdo
0242 Mapa de faltas
Processos de acidentes de
0243 Servico
0244 Processos ADSE
0245 Processos de assiduidade
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Unidade funcional | Cédigo de Titulo da Série Data inicial de Data final de
referéncia documentacéo documentacéo
Processos de concurso de
0246 pessoal docente
Processos de concurso de
0247 pessoal ndo docente
0248 Processos de colaboradores
0248.01 Férias
0248.02 Justificacdo de faltas
Processos individuais -
0249 Docentes
Processos individuais — ndo
0250 Docente
Processos de inscricfes e
0251 reinscricoes
0251.01 Caixa Geral de Aposentacbes
0251.02 Seguranca Social
Requerimentos para orientagdo
0252 de dissertacédo
Requerimentos para orientagdo
0253 de tese
0254 Termos de cursos
Processos de requisitos de
0255 estagio
B 3.4 Tesouraria
0256 Correspondéncia expedida
0256.01 Geral
0256.02 FCNAUP
0256.03 Reitoria
0256.04 Unidades organicas
0257 Correspondéncia recebida
0257.01 Geral
0257.02 FCNAUP
0257.03 Reitoria
0257.04 Unidades organicas
0258 Processos de depdsito
0259 Processos de pagamento
0260 Recibos
Comprovativos de autorizagdo
0261 de pagamento
0262 Comprovativos de pagamentos
0263 Comprovativos de vencimentos
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FCNAUP (2009 — 2015)

Unidade funcional Cadigo de Titulo da Série Data inicial de | Data final de
referéncia documentacdo | documentacdo
A Orgéos de Gestdo
Al Conselho
Cientifico
0264 Atas de reunido
0265 Calendarios da avaliagdo de
desempenho docente
0266 Correspondéncia expedida
0266.01 Geral
0266.02 FCNAUP
0266.03 Reitoria
0266.04 Unidades organicas
0267 Correspondéncia recebida
0267.01 Geral
0267.02 FCNAUP
0267.03 Reitoria
0267.04 Unidades organicas
0268 Deliberacdo de reunides
0269 Planos e relatdrios de atividade
Processos de constitui¢do de
0270 membros dos juris
0271 Processos de distribuicdo de servico
0271.01 Fichas de cursos
0271.02 Fichas de docentes
0271.03 Fichas de disciplinas
0272 Processos de estagio
0273 Processos de instituicdo de prémios
Processos de institui¢do de titulos ou
0274 distincdes honorificas
0275 Registos de ciclos de estudo
0276 Regulamentos
0277 Relatdrios de avaliacdo externa
A2 Conselho
Consultivo
0278 Correspondéncia expedida
0278.01 Geral
0278.02 FCNAUP
0278.03 Reitoria
0278.04 Unidades orgénicas
0279 Correspondéncia recebida
0279.01 Geral
0279.02 FCNAUP
0279.03 Reitoria
0279.04 Unidades orgénicas
0280 Processos de alteracdo de estatutos
0281 Propostas de creditac8o de cursos
A3 Conselho
Executivo

219




Unidade funcional Cadigo de Titulo da Série Data inicial de | Data final de
referéncia documentacdo | documentacdo
0282 Correspondéncia expedida
0282.01 Geral
0282.02 FCNAUP
0283.03 Reitoria
0283.04 Unidades orgénicas
0284 Correspondéncia recebida
0284.01 Geral
0284.02 FCNAUP
0284.03 Reitoria
0284.04 Unidades orgénicas
0285 Processos de protocolos
0286 Processos de acordos e cooperacfes
A4 Conselho
Pedagogico
0287 Calendérios de exames
0288 Convocatérias
0289 Correspondéncia expedida
0289.01 Geral
0289.02 FCNAUP
0289.03 Reitoria
0289.04 Unidades organicas
0290 Correspondéncia recebida
0290.01 Geral
0290.02 FCNAUP
0290.03 Reitoria
0290.04 Unidades organicas
0291 Deliberacdo de reunides
Mapas de avaliacdo pedagogico de
0292 docentes
0293 Mapas de exames e horérios
0294 Propostas de creditacdo de cursos
0295 Regulamentos
A5 Conselho de
Representantes
0296 Atas de reunido
0297 Correspondéncia expedida
0297.01 Geral
0297.02 FCNAUP
0297.03 Reitoria
0297.04 Unidades orgénicas
0298 Correspondéncia recebida
0298.01 Geral
0298.02 FCNAUP
0298.03 Reitoria
0298.04 Unidades orgénicas
0299 Planos e relatérios de atividades
0300 Planos estratégicos
Planos de orgcamento de despesas e
0301 receitas anuais
0302 Processos de alteracdo de estatutos
A6 Diretor
0303 Correspondéncia expedida
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Unidade funcional Cadigo de Titulo da Série Data inicial de | Data final de
referéncia documentacdo | documentacdo
0303.01 Geral
0303.02 FCNAUP
0303.03 Reitoria
0303.04 Unidades orgénicas
0304 Correspondéncia recebida
0304.01 Geral
0304.02 FCNAUP
0304.03 Reitoria
0304.04 Unidades orgénicas
0305 Plano de atividades
0306 Relatério de atividades
0307 Regulamentos
0308 Orcamentos
A7 Orgéo de
Fiscalizacdo
0309 Correspondéncia expedida
0309.01 Geral
0309.02 FCNAUP
0309.03 Reitoria
0309.04 Unidades organicas
0310 Correspondéncia recebida
0310.01 Geral
0310.02 FCNAUP
0310.03 Reitoria
0310.04 Unidades organicas
B Servicos
B1 Biblioteca
0311 Correspondéncia expedida
0311.01 Geral
0311.02 FCNAUP
0311.03 Reitoria
0311.04 Unidades orgénicas
0312 Correspondéncia recebida
0312.01 Geral
0312.02 FCNAUP
0312.03 Reitoria
0312.04 Unidades orgénicas
Formacé&o de pesquisa e acesso a
0313 recursos eletroénicos
0314 Gestdo documental da biblioteca
0315 Pedidos de apoio especializado
0316 Processos de empréstimos de obras
0316.01 Projetos editoriais
0316.02 Académicos
0316.03 Cientificos
B2 GIVA
0317 Anuncios da Bolsa de Emprego
0318 Correspondéncia expedida
0318.01 Geral
0318.02 FCNAUP
0318.03 Reitoria
0318.04 Unidades orgénicas
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Unidade funcional Cadigo de Titulo da Série Data inicial de | Data final de
referéncia documentacdo | documentacdo
0319 Correspondéncia recebida
0319.01 Geral
0319.02 FCNAUP
0319.03 Reitoria
0319.04 Unidades orgénicas
0320 Processos de candidaturas
espontaneas
0321 Processos de revisdo de curriculos
B3 Servigos 2009 2015
administrativos
B 3.1 Secdo de
alunos e expediente
0322 Correspondéncia expedida
0322.01 Geral
0322.02 FCNAUP
0322.03 Reitoria
0322.04 Unidades organicas
0323 Correspondéncia recebida
0323.01 Geral
0323.02 FCNAUP
0323.03 Reitoria
0323.04 Unidades organicas
0324 Equivaléncias de curso
0325 Fichas de inscri¢do
0326 Fichas de seguro escolar
0327 Informacdo geral 1° ciclo
0327.01 Cursos
0328 Inscrigdes de disciplinas extracurso
0329 Legislacdo
0330 Listas de acesso ao ensino superior
0331 Lista de n° clausus e vagas
0331.01 Mudancas de curso
0331.02 Reingressos
0331.03 Transferéncias
0332 Pedidos de anulacdo de matriculas
0333 Pedido de emissdo de certiddes
Pedidos de equivaléncias e
0334 reconhecimento de habilitaces
0335 Pedido de suspensédo de prazos
Planos de estudos de curso de 1°
0336 Ciclo
Processos de acesso ao ensino
0337 superior
Planos de estudos de curso de 2°
0338 Ciclo
Planos de estudos de curso de 3°
0339 Ciclo
0340 Processos de acreditacdo de cursos
Processos de candidatura de maiores
0341 de 23 anos
0342 Processos individuais de curso
0342.01 Concluidos
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Unidade funcional Cadigo de Titulo da Série Data inicial de | Data final de
referéncia documentacdo | documentacdo
0342.02 Interrompidos
0343 Processos individuais de estudantes
— Curso Superior de Nutricionismo
0343.01 Cursos
0344 Processos individuais de estudantes
— Doutoramento em Ciéncias da
Nutricdo
0344.01 Cursos
0345 Processos individuais de estudantes
— Doutoramento em Nutri¢do
Humana
0345.01 Cursos
0346 Processos individuais de estudantes
— Licenciatura em Ciéncia da
Nutricdo pré-Bolonha
0346.01 Cursos
0347 Processos individuais de estudantes
— Mestrado em Nutricdo Clinica
0347.01 Cursos
0348 Processos de regalias de exames
0348.01 Cursos
0349 Propostas de acreditacdo de cursos
Registo de Alunos Inscritos e
Diplomados no Ensino superior
0350 (RAIDES)
Requerimentos para orientacéo de
0351 estagio
B 3.2 Secdo de
contabilidade
0352 Cabimentos
Comprovativos de autorizagdo de
0353 pagamento
0354 Comprovativos de pagamentos
0355 Comprovativos de vencimentos
0356 Correspondéncia expedida
0356.01 Geral
0356.02 FCNAUP
0356.03 Reitoria
0356.04 Unidades orgénicas
0357 Correspondéncia recebida
0357.01 Geral
0357.02 FCNAUP
0357.03 Reitoria
0357.04 Unidades funcionais
0358 Depositos
0359 Extratos bancarios
0360 Legislacdo
0361 Listagens
0362 Autorizacdes de pagamento
0363 Livros de recibos
0364 Movimentos de conta
0365 Operacdes de saldo
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Unidade funcional Cadigo de Titulo da Série Data inicial de | Data final de
referéncia documentacdo | documentacdo
0366 Orcamentos
0367 Processos bancérios
0368 Processos de colaboracdo docente
0369 Processos de colaboracdo ndo
docente
0370 Processos de compras
0371 Processos de contratos
0372 Processos de PADs
0372.01 Anulados
0372.02 Autorizados
0372.03 Cancelados
0373 Processos de pagamento de propinas
0374 Processos de prestacdo de contas
0375 Recebimentos
0376 Receitas
0377 Reembolsos
0378 Requisicdes de material
0379 Vencimentos
0380 Correspondéncia expedida
0380.01 Geral
0380.02 FCNAUP
0380.03 Reitoria
0380.04 Unidades organicas
0381 Correspondéncia recebida
0381.01 Geral
0381.02 FCNAUP
0381.03 Reitoria
0381.04 Unidades orgénicas
0382 Editais de concurso
0383 Legislacdo
0384 Mapa de faltas
0385 Processos de acidentes de servico
0386 Processos ADSE
0387 Processos de assiduidade
0388 Processos de concurso de pessoal
docente
0389 Processos de concurso de pessoal
ndo docente
0390 Processos de colaboradores
0390.01 Férias
0390.02 Justificacdo de faltas
0391 Processos individuais - Docentes
0392 Processos individuais — ndo Docente
0393 Processos de inscri¢des e
reinscricdes
0393.01 Caixa Geral de Aposentacdes
0393.02 Seguranca Social
0394 Requerimentos para orientacéo de
dissertacdo
Requerimentos para orientacéo de
0395 tese
0396 Termos de cursos
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Unidade funcional Cadigo de Titulo da Série Data inicial de | Data final de
referéncia documentacdo | documentacdo
0397 Processos de requisitos de estagio
B 3.3 Secdo de
pessoal
0398 Correspondéncia expedida
0398.01 Geral
0398.02 FCNAUP
0398.03 Reitoria
0398.04 Unidades funcionais
0399 Correspondéncia recebida
0399.01 Geral
0399.02 FCNAUP
0399.03 Reitoria
0399.04 Unidades funcionais
0400 Editais de concurso
0401 Legislacdo
0402 Mapa de faltas
0403 Processos de acidentes de servigo
0404 Processos ADSE
0405 Processos de assiduidade
Processos de concurso de pessoal
0406 docente
Processos de concurso de pessoal
0407 n&o docente
0408 Processos de colaboradores
0408.01 Férias
0408.02 Justificacdo de faltas
0409 Processos individuais - Docentes
0410 Processos individuais — ndo Docente
Processos de inscri¢des e
0411 reinscricdes
0411.01 Caixa Geral de Aposentacdes
0411.02 Seguranca Social
Requerimentos para orientacéo de
0412 dissertacdo
Requerimentos para orientacéo de
0413 tese
0414 Termos de cursos
0415 Processos de requisitos de estagio
B 3.4 Tesouraria
0416 Correspondéncia expedida
0416.01 Geral
0416.02 FCNAUP
0416.03 Reitoria
0416.04 Unidades organicas
0417 Correspondéncia recehida
0417.01 Geral
0417.02 FCNAUP
0417.03 Reitoria
0417.04 Unidades organicas
0418 Processos de depdsito
0419 Processos de pagamento
0420 Recibos
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FCNAUP (2016 --)

Unidade funcional Cadigo de referéncia Titulo da Série Data inicial de | Data final de

documentaiéo documentaiéo

Al Conselho Cientifico

0421 Atas de reunido
Calendérios da
avaliacdo de
0422 desempenho docente
Correspondéncia
0423 expedida
0423.01 Geral
0423.02 FCNAUP
0423.03 Reitoria
0423.04 Unidades organicas
0424 Correspondéncia
recebida
0424.01 Geral
0424.02 FCNAUP
0424.03 Reitoria
0424.04 Unidades organicas
Deliberagdo de
0425 reunides
Planos e relatérios de
0426 atividade
Processos de
constituicdo de
0427 membros dos juris
Processos de
0428 distribuicdo de servico
0428.01 Fichas de cursos
0428.02 Fichas de docentes
0428.03 Fichas de disciplinas
0429 Processos de estagio
Processos de
0430 instituicdo de prémios
Processos de
instituicdo de titulos
ou distin¢Ges

0431 honorificas
Registos de ciclos de
0432 estudo
0433 Regulamentos
Relatérios de avaliagao
0434 externa
A2 Conselho Consultivo
0435 Correspondéncia
expedida
0435.01 Geral
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Unidade funcional Cadigo de referéncia Titulo da Série Data inicial de | Data final de
documentacdo | documentacdo
0435.02 FCNAUP
0435.03 Reitoria
0435.04 Unidades orgénicas
0436 Correspondéncia
recebida
0436.01 Geral
0436.02 FCNAUP
0436.03 Reitoria
0436.04 Unidades orgénicas
Processos de alteracéo
0437 de estatutos
Propostas de
0438 creditacdo de cursos
Correspondéncia
0439 expedida
0439.01 Geral
0439.02 FCNAUP
0439.03 Reitoria
0439.04 Unidades organicas
0440 Correspondéncia
recebida
0440.01 Geral
0440.02 FCNAUP
0440.03 Reitoria
0440.04 Unidades organicas
0441 Processos de
protocolos
0442 Processos de acordos e
cooperacles
A3 Conselho Executivo
0443 Correspondéncia
expedida
0443.01 Geral
0443.02 FCNAUP
0443.03 Reitoria
0443.04 Unidades orgénicas
0444 Correspondéncia
recebida
0444.01 Geral
0444.02 FCNAUP
0444.03 Reitoria
0444.04 Unidades organicas
0445 Processos de
protocolos
0446 Processos de acordos e
cooperacOes
A4 Conselho Pedagdgico
0447 Calendérios de exames
0448 Convocatérias
Correspondéncia
0449 expedida
0449.01 Geral
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Unidade funcional

Cadigo de referéncia

Titulo da Série

Data inicial de
documentacéo

Data final de
documentacéo

0449.02

FCNAUP

0449.03

Reitoria

0449.04

Unidades orgénicas

0450

Correspondéncia
recebida

0450.01

Geral

0450.02

FCNAUP

0450.03

Reitoria

0450.04

Unidades orgénicas

0451

Deliberagéo de
reunides

0452

Mapas de avaliacao
pedagogico de
docentes

0453

Mapas de exames e
horérios

0454

Propostas de
creditacdo de cursos

0455

Regulamentos

A5 Conselho de
Representantes

0456

Atas de reunido

0457

Correspondéncia
expedida

0457.01

Geral

0457.02

FCNAUP

0457.03

Reitoria

0457.04

Unidades orgénicas

0458

Correspondéncia
recebida

0458.01

Geral

0458.02

FCNAUP

0458.03

Reitoria

0458.04

Unidades orgénicas

0459

Planos e relatérios de
atividades

0460

Planos estratégicos

0461

Planos de orgamento
de despesas e receitas
anuais

0462

Processos de alteracéo
de estatutos

0463

Regulamentos

A6 Diretor

0464

Correspondéncia
expedida

0464.01

Geral

0464.02

FCNAUP

0464.03

Reitoria

0464.04

Unidades orgénicas

0465

Correspondéncia
recebida
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Unidade funcional Cadigo de referéncia Titulo da Série Data inicial de | Data final de
documentacdo | documentacdo
0465.01 Geral
0465.02 FCNAUP
0465.03 Reitoria
0465.04 Unidades orgénicas
0466 Plano de atividades
0467 Relatdrio de atividades
0468 Regulamentos
Correspondéncia
0469 expedida
0469.01 Geral
0469.02 FCNAUP
0469.03 Reitoria
0469.04 Unidades orgénicas
Correspondéncia
0470 recebida
0470.01 Geral
0470.02 FCNAUP
0470.03 Reitoria
0470.04 Unidades organicas
B Servicos
B1 Servico de
Cooperacao e
Comunicacdo
B 1.1 Comunicacéo,
Imagem e Cultura
Correspondéncia
0471 expedida
0471.01 Geral
0471.02 FCNAUP
0471.03 Reitoria
0471.04 Unidades orgénicas
Correspondéncia
0472 recebida
0472.01 Geral
0472.02 FCNAUP
0472.03 Reitoria
0472.04 Unidades orgénicas
B 1.2 Consulta Externa
Correspondéncia
0473 expedida
0473.01 Geral
0473.02 FCNAUP
0473.03 Reitoria
0473.04 Unidades orgénicas
Correspondéncia
0474 recebida
0474.01 Geral
0474.02 FCNAUP
0474.03 Reitoria
0474.04 Unidades organicas
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Unidade funcional

Cadigo de referéncia

Titulo da Série

Data inicial de
documentacdo

Data final de
documentacéo

Processos de consultas
de aconselhamento

0475 alimentar
B 1.3. Estudos/Projetos
Correspondéncia
0476 expedida
0476.01 Geral
0476.02 FCNAUP
0476.03 Reitoria
0476.04 Unidades organicas
Correspondéncia
0477 recebida
0477.01 Geral
0477.02 FCNAUP
0477.03 Reitoria
0477.04 Unidades organicas
Contratos de
0478 cooperacao
Processos de estudos e
0479 projetos
B 1.4 Prestacéo de
Servicos
Correspondéncia
0480 expedida
0480.01 Geral
0480.02 FCNAUP
0480.03 Reitoria
0480.04 Unidades orgénicas
Correspondéncia
0481 recebida
0481.01 Geral
0481.02 FCNAUP
0481.03 Reitoria
0481.04 Unidades funcionais
Processos de pedido de
material/formacéo
0482 alimentar
Processos de prestacdo
0483 de servigos
B 1.5 Protocolos
Correspondéncia
0484 expedida
0484.01 Geral
0484.02 FCNAUP
0484.03 Reitoria
0484.04 Unidades funcionais
Correspondéncia
0485 recebida
0485.01 Geral
0485.02 FCNAUP
0485.03 Reitoria
0485.04 Unidades funcionais
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Unidade funcional Cadigo de referéncia Titulo da Série Data inicial de | Data final de
documentacdo | documentacdo
Processos de
0486 protocolos
B 1.6 Responsabilidade
Social
Correspondéncia
0487 expedida
0487.01 Geral
0487.02 FCNAUP
0487.03 Reitoria
0487.04 Unidades funcionais
Correspondéncia
0488 recebida
0488.01 Geral
0488.02 FCNAUP
0488.03 Reitoria
0488.04 Unidades funcionais
B2 Servico de
Documentacéo e
Informacéo
B 2.1 Biblioteca
Correspondéncia
0489 expedida
0489.01 Geral
0489.02 FCNAUP
0489.03 Reitoria
0489.04 Unidades funcionais
Correspondéncia
0490 recebida
0490.01 Geral
0490.02 FCNAUP
0490.03 Reitoria
0490.04 Unidades funcionais
Formag&o de pesquisa
€ acesso a recursos
0491 eletrénicos
Gestdo documental da
0492 biblioteca
Pedidos de apoio
0493 especializado
Processos de
0494 empréstimos de obras
0495 Projetos editoriais
0495.01 Académicos
0495.02 Cientificos
B 2.2 Gestdo da
Informacdo e Arquivo
Correspondéncia
0496 expedida
0496.01 Geral
0496.02 FCNAUP
0496.03 Reitoria
0496.04 Unidades orgénicas
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Unidade funcional Cadigo de referéncia Titulo da Série Data inicial de | Data final de
documentacdo | documentacdo
0497 Correspondéncia
recebida
0497.01 Geral
0497.02 FCNAUP
0497.03 Reitoria
0497.04 Unidades orgénicas
Pedidos de apoio
0498 técnico
0498.01 Credenciais
0498.02 Permissdes para
grupos de validacdo
Processos de marcacao
de exames e
0499 vigilancias
Processos de
parametrizacdo de
0500 turmas praticas
Registo de fotografias
0501 e videos
0502 Registo de horarios
0503 Registo de noticias
B3 Servigo de Suporte e
Logistica
B 3.1 Expediente
Correspondéncia
0504 expedida
0504.01 Geral
0504.02 FCNAUP
0504.03 Reitoria
0504.04 Unidades orgénicas
Correspondéncia
0505 recebida
0505.01 Geral
0505.02 FCNAUP
0505.03 Reitoria
0505.04 Unidades orgénicas
B 3.2 Equipamentos
Correspondéncia
0506 expedida
0506.01 Geral
0506.02 FCNAUP
0506.03 Reitoria
0506.04 Unidades orgénicas
Correspondéncia
0507 recebida
0507.01 Geral
0507.02 FCNAUP
0507.03 Reitoria
0507.04 Unidades orgénicas
0508 Processos de avarias
Processos de reserva
0509 de equipamentos
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Unidade funcional Cadigo de referéncia Titulo da Série Data inicial de | Data final de
documentacdo | documentacdo
B 3.3 Logistica
Correspondéncia
0510 expedida
0510.01 Geral
0510.02 FCNAUP
0510.03 Reitoria
0510.04 Unidades orgénicas
Correspondéncia
0511 recebida
0511.01 Geral
0511.02 FCNAUP
0511.03 Reitoria
0511.04 Unidades organicas
Horarios de salas e
0512 exames
0513 Orgamentos
0514 Processos de compras
Processos de reservas
0515 de recursos
B4 Servicos Académicos 2016 2018
B 4.1 1° Ciclo Correspondéncia
0516 expedida
0516.01 Geral
0516.02 FCNAUP
0516.03 Reitoria
0516.04 Unidades organicas
Correspondéncia
0517 recebida
0517.01 Geral
0517.02 FCNAUP
0517.03 Reitoria
0517.04 Unidades orgénicas
0518 Equivaléncias de curso
0519 Fichas de inscricdo
Fichas de seguro
0520 escolar
Informacgéo geral 1°
0521 ciclo
0521.01 Cursos
Inscri¢des de
0522 disciplinas extracurso
0523 Legislacdo
Listas de acesso ao
0524 ensino superior
Lista de n° clausus e
0525 vagas
0525.01 Mudancas de curso
0525.02 Reingressos
0525.03 Transferéncias
Pedidos de anulagédo
0526 de matriculas
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Unidade funcional

Cadigo de referéncia

Titulo da Série

Data inicial de
documentacdo

Data final de
documentacéo

0527

Pedido de emissdo de
certiddes

0528

Pedidos de
equivaléncias e
reconhecimento de
habilitacfes

0529

Pedido de suspensao
de prazos

0530

Planos de estudos de
curso de 1° Ciclo

0531

Processos de acesso ao
ensino superior

0532

Processos de
acreditacdo de cursos

0533

Processos de
candidatura de maiores
de 23 anos

0534

Processos individuais
de curso

0534.01

Concluidos

0534.02

Interrompidos

0535

Processos individuais
de estudantes — Curso
Superior de
Nutricionismo

0535.01

Cursos

0536

Processos individuais
de estudantes —
Licenciatura em

Ciéncia da Nutric8o

0536.01

Cursos

0537

Processos individuais
de estudantes —
Licenciatura em

Ciéncia da Nutricdo
pré-Bolonha

0537.01

Cursos

0538

Processos de regalias
de exames

0538.01

Cursos

0539

Propostas de
acreditacdo de cursos

0540

Registo de Alunos
Inscritos e Diplomados
no Ensino superior
(RAIDES)

0541

Requerimentos para
orientacdo de estagio

0542

Termos de cursos

B 4.2 2°e 3° Ciclo

0543

Atas de reunides de
juari
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Unidade funcional

Cadigo de referéncia

Titulo da Série

Data inicial de
documentacdo

Data final de
documentacéo

0544

Correspondéncia
expedida

0544.01

Geral

0544.02

FCNAUP

0544.03

Reitoria

0544.04

Unidades orgénicas

0545

Correspondéncia
recebida

0545.01

Geral

0545.02

FCNAUP

0545.03

Reitoria

0545.04

Unidades organicas

0546

Equivaléncias de curso

0547

Fichas de inscri¢do

0548

Fichas de seguro
escolar

0549

Informac&o geral 2°
ciclo

0550

Informag&o geral 3°
ciclo

0550.01

Cursos

0551

Inscrigdes de
disciplinas extracurso

0552

Legislacdo

0553

Listas de acesso ao
ensino superior

0554

Lista de n° clausus e
vagas

0554.01

Mudancas de curso

0554.02

Reingressos

0554.03

Transferéncias

0555

Pedidos de anulacéo
de matriculas

0556

Pedido de emissdo de
certiddes

0557

Pedidos de
equivaléncias e
reconhecimento de
habilitacfes

0558

Pedido de suspenséo
de prazos

0559

Planos de estudos de
curso de 2° Ciclo

0560

Planos de estudos de
curso de 3° Ciclo

0561

Processos de acesso ao
ensino superior

0562

Processos de
acreditacdo de cursos

0563

Processos de
candidatura de maiores
de 23 anos
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Unidade funcional

Cadigo de referéncia

Titulo da Série

Data inicial de
documentacdo

Data final de
documentacéo

0564

Processos individuais
de curso

0564.01

Concluidos

0564.02

Interrompidos

0565

Processos individuais
de estudantes —
Doutoramento em
Ciéncias da Nutricdo

0565.01

Cursos

0566

Processos individuais
de estudantes —
Doutoramento em
Nutricdo Humana

0566.01

Cursos

0567

Processos individuais
de estudantes —
Doutoramento em
Ciéncias do Consumo
Alimentar e Nutricdo

0568

Processos individuais
de estudantes —
Doutoramento em
Ciéncias do Consumo
Alimentar e Nutricdo

0568.01

Cursos

0569

Processos individuais
de estudantes —
Especializagdo em
Nutri¢do Clinica

0569.01

Cursos

0570

Processos individuais
de estudantes —
Mestrado em Nutri¢do
Clinica

0570.01

Cursos

0571

Processos individuais
de estudantes —
Mestrado em Ciéncias
do Consumo e
Nutricdo

0571.01

Cursos

0572

Processos individuais
de estudantes —
Mestrado em
Educacdo Académica e
Clinica

0572.01

Cursos

0573

Processos individuais
de estudantes —
Programa doutoral em
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Unidade funcional

Cadigo de referéncia

Titulo da Série

Data inicial de
documentacdo

Data final de
documentacéo

Gerontologia e
Geriatria

0573.01

Cursos

0574

Processos individuais
de estudantes —
Programa doutoral em
Seguranca e Salde

0574.01

Cursos

0575

Requerimentos para
orientacdo de
dissertacdo

0576

Requerimentos para
orientacdo de tese

0577

Registo de Alunos
Inscritos e Diplomados
no Ensino superior
(RAIDES)

0578

Registo Nacional de
Temas de Tese de
Doutoramento em

Curso (RENATES)

B 4.3 Educacédo Continua

0579

Correspondéncia
expedida

0579.01

Geral

0579.02

FCNAUP

0579.03

Reitoria

0579.04

Unidades orgénicas

0580

Correspondéncia
recebida

0580.01

Geral

0580.02

FCNAUP

0580.03

Reitoria

0580.04

Unidades funcionais

0581

Fichas de inscrigdo em
Ccursos

0582

Processos de
acreditacdo de cursos

0583

Processos de avaliagdo
de cursos

0584

Processos de cursos de
especializacao

0585

Processos de
workshops

0586

Processos de cursos
livres

0587

Propostas de cursos
novos e reedicdes

B 4.4 Estagios
curriculares
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Unidade funcional Cadigo de referéncia Titulo da Série Data inicial de | Data final de
documentacdo | documentacdo
Correspondéncia
0588 expedida
0588.01 Geral
0588.02 FCNAUP
0588.03 Reitoria
0588.04 Unidades orgénicas
Correspondéncia
0589 recebida
0589.01 Geral
0589.02 FCNAUP
0589.03 Reitoria
0589.04 Unidades organicas
Processos de requisitos
0590 de estagio
B 4.5 GIVA
Anuncios da Bolsa de
0591 Emprego
Correspondéncia
0592 expedida
0592.01 Geral
0592.02 FCNAUP
0592.03 Reitoria
0592.04 Unidades organicas
Correspondéncia
0593 recebida
0593.01 Geral
0593.02 FCNAUP
0593.03 Reitoria
0593.04 Unidades orgénicas
Processos de
candidaturas
0594 espontaneas
Processos de revisao
0595 de curriculos
B 4.6
Internacionalizacdo
0596 Acordos Erasmus
0596.01 Pais
Contratos de
0596.02 cooperacao
Correspondéncia
0597 expedida
0597.01 Geral
0597.02 FCNAUP
0597.03 Reitoria
0597.04 Unidades orgénicas
Correspondéncia
0598 recebida
0598.01 Geral
0598.02 FCNAUP
0598.03 Reitoria
0598.04 Unidades orgénicas
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Unidade funcional

Cadigo de referéncia

Titulo da Série

Data inicial de
documentacdo

Data final de
documentacéo

0599

Pedido de declaragdo
para os Servicos de
Estrangeiros e
Fronteiras (SEF)

0600

Pedido de passe de
transporte

0601

Processos individuais
de mobilidade docente

0601.01

Estrangeiros

0601.02

FCNAUP

0602

Processos individuais
de mobilidade nao
docente

0602.01

Estrangeiros

0602.02

FCNAUP

0603

Processos individuais
de estudantes Erasmus
internacionais

0604

Programas mobilidade
U.Porto

0605

Projetos Erasmus

0605.01

Docente

0605.02

Nao docente

B5 Servigos Partilhados
da Universidade do Porto
(SPUP)

B 5.1 Econémico-
Financeiro

0606

Cabimentos

0607

Comprovativos de
autorizacdo de
pagamento

0608

Comprovativos de
pagamentos

0609

Comprovativos de
vencimentos

0610

Correspondéncia
expedida

0610.01

Geral

0610.02

FCNAUP

0610.03

Reitoria

0610.04

Unidades organicas

0611

Correspondéncia
recebida

0611.01

Geral

0611.02

FCNAUP

0611.03

Reitoria

0611.04

Unidades organicas

0612

Dep6sitos

0613

Extratos bancarios

0614

Legislacéo

0615

Listagens
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Unidade funcional

Cadigo de referéncia

Titulo da Série

Data inicial de
documentacdo

Data final de
documentacéo

Autorizacdes de

0615.01 pagamento
0616 Livros de recibos
0617 Movimentos de conta
0618 Operacdes de saldo
0619 Orcamentos
0620 Processos bancérios
Processos de
0621 colaboracédo docente
Processos de
colaboracédo nédo
0622 docente
0623 Processos de compras
0624 Processos de contratos
0625 Processos de PADs
0625.01 Anulados
0625.02 Autorizados
0625.03 Cancelados
Processos de
0626 pagamento de propinas
Processos de prestagédo
0627 de contas
0628 Recebimentos
0629 Receitas
0630 Reembolsos
Requisicdes de
0631 material
0632 Vencimentos
B 5.2 Recursos Humanos
Correspondéncia
0633 expedida
0633.01 Geral
0633.02 FCNAUP
0633.03 Reitoria
0633.04 Unidades orgénicas
Correspondéncia
0634 recebida
0634.01 Geral
0634.02 FCNAUP
0634.03 Reitoria
0634.04 Unidades orgénicas
0635 Editais de concurso
0636 Legislacdo
0637 Mapa de faltas
Processos de acidentes
0638 de servico
0639 Processos ADSE
Processos de
0640 assiduidade
Processos de concurso
0641 de pessoal docente
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Unidade funcional

Cadigo de referéncia

Titulo da Série

Data inicial de
documentacdo

Data final de
documentacéo

0642

Processos de concurso
de pessoal ndo docente

0643

Processos de
colaboradores

0643.01

Férias

0643.02

Justificacdo de faltas

0644

Processos individuais -
Docentes

0645

Processos individuais
—néo Docente

0646

Processos de
inscricdes e
reinscricoes

0646.01

Caixa Geral de
Aposentacdes

0646.02

Seguranca Social

B 53
compras

Unidade de

0647

Correspondéncia
expedida

0647.01

Geral

0647.02

FCNAUP

0647.03

Reitoria

0647.04

Unidades orgénicas

0648

Correspondéncia
recebida

0648.01

Geral

0648.02

FCNAUP

0648.03

Reitoria

0648.04

Unidades orgénicas

0649

0650

0651

0652

Plano anual de
compras

Planos de auditorias
internas

Processos de contratos
de bens e servicos

Processos de criacdo
de catalogos de bens
de consumo

0653

Processo de
normalizacdo de
procedimentos

B6 Unidade de Apoio a
Gestédo

B 6.1 Assessoria
Administrativa

0654

Correspondéncia
expedida

0654.01

Geral

0654.02

FCNAUP

0654.03

Reitoria

0654.03

Unidades organicas
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Unidade funcional Cadigo de referéncia Titulo da Série Data inicial de | Data final de
documentacdo | documentacdo
Correspondéncia
0655 recebida
0655.01 Geral
0655.02 FCNAUP
0655.03 Reitoria
0655.04 Unidades orgénicas
Processos de criacdo
de manuais de
0656 procedimentos
Pedidos de apoio
0657 especializado
B 6.2 Assessoria
Financeira
Correspondéncia
0658 expedida
0658.01 Geral
0658.02 FCNAUP
0658.03 Reitoria
0658.04 Unidades organicas
Correspondéncia
0659 recebida
0659.01 Geral
0659.02 FCNAUP
0659.03 Reitoria
0659.04 Unidades orgénicas
Prestacdo de apoio
especializacdo a
0660 direcdo
Processos de PADs de
0661 formadores
B 6.3 Apoio Juridico
Correspondéncia
0662 expedida
0662.01 Geral
0662.02 FCNAUP
0662.03 Reitoria
0662.04 Unidades orgénicas
Correspondéncia
0663 recebida
0663.01 Geral
0663.02 FCNAUP
0663.03 Reitoria
0663.04 Unidades orgénicas
Divulgacéo de
0664 diplomas
Gestédo de processos
0665 juridicos
0666 Pareceres
0667 Processos de inquérito
Processo de revisdo de
documentos
0668 normativos
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Unidade funcional

Cadigo de referéncia

Titulo da Série

Data inicial de
documentacdo

Data final de
documentacéo

B 6.3 Secretariado

0669

Copiador de
correspondéncia
recebida

0670

Correspondéncia
expedida

0670.01

Geral

0670.02

FCNAUP

0670.03

Reitoria

0670.04

Unidades organicas

0671

Correspondéncia
recebida

0671.01

Geral

0671.02

FCNAUP

0671.03

Reitoria

0671.04

Unidades organicas

0672

Deliberacdes

0673

Despachos

0674

Ordens de servigo

0675

Pareceres

0676

Planos e relatério de
atividades

0677

Processos de avaliagdo
de desempenho de
docentes

0678

Processo de reunides

0679

Processos dos
CoNCcursos

0680

Processos de reunides
do Conselho
Executivo

0681

Processos de
inquéritos pedagdgicos

B7 UP Digital. Servigos e

Sistemas Locais

0682

Apoio de servico
técnico

0683

Correspondéncia
expedida

0683.01

Geral

0683.02

FCNAUP

0683.03

Reitoria

0683.04

Unidades orgénicas

0684

Correspondéncia
recebida

0684.01

Geral

0684.02

FCNAUP

0684.03

Reitoria

0684.04

Unidades orgénicas

0685

Gestao de catalogos de
Servicos
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Unidade funcional Cadigo de referéncia Titulo da Série Data inicial de | Data final de
documentacdo | documentacdo

Gestdo de parques

0686 informaticos
Gestdo de servigo de
0687 noticias
Processos de contratos
0688 de equipamentos
0689 Processos de licencas

de equipamentos

Anexo 16 — Lista de utilizadores

Funcao: lista de ajuda & criacdo de utilizadores e respetivas permissdes de tarefas para implementagdo no
futuro sistema de gestdo documental.

Fonte: elaborada a partir das entrevistas realizadas as unidades funcionais.

[ Unidadefuncional [ Nomedoutilizador [ Séries Associadas |
1. Conselho Cientifico Presidente Atas de reunido
Calendérios da avaliagdo de
desempenho docente
Correspondéncia expedida
Correspondéncia recebida
Deliberacdo de reunides
Planos e relatérios de atividade
Processos de constitui¢do de
membros dos juris
Processos de distribuicdo de servico
Fichas de cursos
Fichas de docentes
Fichas de disciplinas
Processos de estagio
Processos de instituicdo de prémios
Processos de institui¢do de titulos
ou distin¢des honorificas
Registos de ciclos de estudo
Regulamentos
Relatdrios de avaliagdo externa
2. Conselho Executivo Diretor Correspondéncia expedida
Correspondéncia recebida
Processos de protocolos
Processos de acordos e cooperacbes
3. Conselho Pedagdgico Presidente Calendérios de exames
Convocatorias
Correspondéncia expedida
Correspondéncia recebida
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Deliberacgdo de reunides
Mapas de avaliagcdo pedagogico de
docentes
Mapas de exames e horrios
Propostas de creditacdo de cursos
Regulamentos

4. Conselho de Presidente Atas de reunido
Representantes Correspondéncia expedida
Correspondéncia recebida
Planos e relatérios de atividades
Planos estratégicos
Planos de orgamento de despesas e
receitas anuais
Processos de alteracdo de estatutos
Regulamentos
5. Secretariado Colaborador A Copiador de correspondéncia
recebida
Correspondéncia expedida
Correspondéncia recebida
Geral
FCNAUP
Reitoria
Servigos organicos
Deliberacdes
Despachos
Ordens de servico
Pareceres
Planos e relatério de atividades
Processos de avaliagdo de
desempenho de docentes
Processo de reunifes
Processos dos concursos
Processos de reunies do Conselho
Executivo
Processos de inquéritos
pedagdgicos
Regulamentos

6. Servico de Cooperacdo e Correspondéncia expedida
Comunicacéo
6.1. Consulta Externa Colaborador B Correspondéncia expedida

Servigos organicos
Correspondéncia recebida
Processos de consultas de
aconselhamento alimentar
6.2. Estudos/Projetos Colaborador B Correspondéncia expedida

Correspondéncia recebida

Contratos de cooperacdo
Processos de estudos e projetos
6.3. Prestacdo de servicos Colaborador B Correspondéncia expedida

Correspondéncia recebida
Processos de pedido de
material/formacao alimentar
Processos de prestacdo de servicos
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6.4. Protocolos Colaborador B Correspondéncia expedida
Correspondéncia recebida
Processos de protocolos

7. Servico de Documentacéo
e Informacéo
7.1. Biblioteca Colaborador C Correspondéncia expedida
Correspondéncia recebida
Formagdo de pesquisa e acesso a
recursos eletronicos
Gestdo documental da biblioteca
Pedidos de apoio especializado
Processos de empréstimos de obras
Projetos editoriais
7.2. Gestdo da Informacéo e Colaborador C Correspondéncia expedida
Arquivo Correspondéncia recebida
Pedidos de apoio técnico
Processos de marcacao de exames e
vigilancias
Processos de parametrizacéo de
turmas praticas
Registo de fotografias e videos
Registo de horarios
Registo de noticias

8. Servico de Suporte e

Logistica
8.1. Expediente Colaborador D Correspondéncia expedida
Correspondéncia recebida
8.2. Equipamentos Colaborador D Correspondéncia expedida

Correspondéncia recebida
Processos de avarias
Processos de reserva de
equipamentos
8.3. Logistica Colaborador D Correspondéncia expedida
Correspondéncia recebida
Hordrios de salas e exames
Orgamentos
Processos de compras
Processos de prestacdo de servigos
Processos de reservas de recursos

9. Servicos Académicos

9.1. 1° Ciclo Colaborador E Correspondéncia expedida
Correspondéncia recebida
Equivaléncias de curso
Fichas de inscricdo
Fichas de seguro escolar
Informacdo geral 1° ciclo
Cursos
Inscri¢Bes de disciplinas extracurso
Legislacdo
Listas de acesso ao ensino superior
Lista de n° clausus e vagas
Pedidos de anulacdo de matriculas
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Pedido de emissdo de certiddes

Pedidos de equivaléncias e
reconhecimento de habilitacfes

Pedido de suspensdo de prazos

Planos de estudos de curso de 1°
Ciclo

Processos de acesso ao ensino
superior

Processos de acreditacdo de cursos

Processos de candidatura de
maiores de 23 anos

Processos individuais de curso

Processos individuais de estudantes
— Curso Superior de Nutricionismo

Processos individuais de estudantes
— Licenciatura em Ciéncia da
Nutricdo

Processos individuais de estudantes
— Licenciatura em Ciéncia da
Nutricdo pré-Bolonha

Processos de regalias de exames

Propostas de acreditacdo de cursos

Registo de Alunos Inscritos e
Diplomados no Ensino superior
(RAIDES)

Requerimentos para orientagéo de
estagio

Termos de cursos

9.2. 2°e 3° Ciclo

Colaborador F

Atas de reuniBes de juri

Correspondéncia expedida

Correspondéncia recebida

Equivaléncias de curso

Fichas de inscricdo

Fichas de seguro escolar

Informac&o geral 2° ciclo

Informac&o geral 3° ciclo

Inscri¢Bes de disciplinas extracurso

Legislacdo

Listas de acesso ao ensino superior

Lista de n° clausus e vagas

Pedidos de anulacdo de matriculas

Pedido de emissdo de certiddes

Pedidos de equivaléncias e
reconhecimento de habilitacGes

Pedido de suspensdo de prazos

Planos de estudos de curso de 2°
Ciclo

Planos de estudos de curso de 3°
Ciclo

Processos de acesso ao ensino
superior

Processos de acreditacdo de cursos
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Processos de candidatura de
maiores de 23 anos
Processos individuais de curso
Processos individuais de estudantes
— Doutoramento em Ciéncias da
Nutricdo
Processos individuais de estudantes
— Doutoramento em Nutri¢éo
Humana
Processos individuais de estudantes
— Doutoramento em Ciéncias do
Consumo Alimentar e Nutricdo
Processos individuais de estudantes
— Especializagcdo em Nutricdo
Clinica
Processos individuais de estudantes
— Mestrado em Nutricdo Clinica
Processos individuais de estudantes
— Mestrado em Ciéncias do
Consumo e Nutricdo
Processos individuais de estudantes
— Mestrado em Educacgéo
Académica e Clinica
Processos individuais de estudantes
— Programa doutoral em
Gerontologia e Geriatria
Processos individuais de estudantes
— Programa doutoral em Seguranga
e Saude
Requerimentos para orientagdo de
dissertacdo
Requerimentos para orientagdo de
tese
Registo de Alunos Inscritos e
Diplomados no Ensino superior
(RAIDES)

Registo Nacional de Temas de Tese
de Doutoramento em Curso
(RENATES)

9.3. Educacdo Continua Colaborador G Correspondéncia expedida
Correspondéncia recebida
Fichas de inscricdo em cursos

Processos de acreditacdo
de cursos
Processos de avaliacdo de cursos
Processos de cursos de
especializacdo
Processos de workshops
Processos de cursos livres
Propostas de cursos novos e
reedicBes
9.4. Estagios curriculares Colaborador G Correspondéncia expedida
Correspondéncia recebida
Processos de requisitos de estagio
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9.5. GIVA

Colaborador |

Anlncios da Bolsa de Emprego

Correspondéncia expedida

Correspondéncia recebida

Processos de candidaturas
espontaneas

Processos de revisdo de curriculos

9.6. Internacionalizacéo

Colaborador |

Acordos Erasmus

Pais

Contratos de cooperagdo

Correspondéncia expedida

Correspondéncia recebida

Pedido de declaragdo para os
Servigos de Estrangeiros e
Fronteiras (SEF)

Pedido de passe de transporte

Processos individuais de
mobilidade docente

Processos individuais de
mobilidade ndo docente

Processos individuais de estudantes
Erasmus internacionais

Programas mobilidade U.Porto

Projetos Erasmus

10. Servicos Partilhados da
Universidade do Porto

(SPUP)
10.1. Econdémico- Colaborador J Cabimentos
Financeiro Comprovativos de autorizagdo de
pagamento

Comprovativos de pagamentos

Comprovativos de vencimentos

Correspondéncia expedida

Correspondéncia recebida

Depositos

Extratos bancarios

Legislacdo

Listagens

Autorizacdes de pagamento

Livros de recibos

Movimentos de conta

Operacdes de saldo

Orgamentos

Processos bancarios

Processos de colaboracdo docente

Processos de colaboracdo ndo
docente

Processos de compras

Processos de contratos

Processos de PADs

Processos de pagamento de
propinas

Processos de prestacdo de contas

Recebimentos
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Receitas

Reembolsos

Requisicdes de material

Vencimentos

10.2. Recursos
Humanos

Colaborador K

Correspondéncia expedida

Correspondéncia recebida

Editais de concurso

Legislacéo

Mapa de faltas

Processos de acidentes de servico

Processos ADSE

Processos de assiduidade

Processos de concurso de pessoal
docente

Processos de concurso de pessoal
ndo docente

Processos de colaboradores

Processos individuais - Docentes

Processos individuais — ndo
Docente

Processos de inscricfes e
reinscricfes

11. Unidade de Apoio a Gestdo

11.1. Assessoria
Administrativa

Colaborador L

Correspondéncia expedida

Correspondéncia recebida

Processos de criacdo de manuais de
procedimentos

Pedidos de apoio especializado

11.2. Assessoria
Financeira

Colaborador M

Correspondéncia expedida

Correspondéncia recebida

Prestagdo de apoio especializacdo a
direcdo

Processos de PADs de formadores
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Anexo 19 — Regulamento Orgénico SDI

Proposta para organizacdo do Servigo de Documentacéo e Informacdo (SDI)

Ambito

O presente documento tem como objetivo apresentar uma proposta de organizacao do Servico
de Documentacéo e Informacao (SDI) face a reestruturacao dos servicos desta faculdade, de

acordo com o novo organigrama, aprovado pelo C.E. a 15.01.2016 e atribuicdo de
coordenacéao de servigos com efeitos a partir de 04.02.2016.

Missdo dos SDI

Os SDI exercem a sua atividade no ambito da gestdo de informacéo e documentacéo que resulta e
gue suporta as atividades pedagdgicas, de investigacao e inovacdo, e de extensdo comunitaria da

FCNAUP, bem como da preservacao e difusdo do patrimoénio cultural e cientifico da instituicéo.

Competéncias do Responsavel pela Coordenacéo dos SDI

Os SDI sdo coordenados por um técnico-superior, que tem como competéncias promover a gestao
integrada das unidades constituintes dos SDI numa perspetiva funcional da gestdo de informacéo
de cariz administrativo, pedagogico, cientifico e cultural de apoio as atividades da instituicdo, bem

como dos processos inerentes a gestdo do fluxo infocomunicacional em contexto organizacional.

Estrutura Organica

Os SDI séo constituidos pelas seguintes areas funcionais: Biblioteca, Gestdo da Informacédo e
Arquivo, Editorial. Cada unidade pretende responder a uma missdo, servicos e competéncias

especificos.
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Biblioteca

Misséo

A Biblioteca da FCNAUP tem como missdo disponibilizar e promover o acesso, a pesquisa e a
utilizacdo da informacdo de interesse para a atividade de natureza bibliografica na area das

Ciéncias da Nutricdo e Alimentacdo a estudantes, docentes, investigadores e colaboradores da

FCNAUP, profissionais de salde e investigadores na area.

O editorial pertencente a biblioteca exerce a sua atividade no ambito do apoio a publicacédo e a
promocdo da visibilidade da investigacdo produzida na instituicdo, enquanto elemento de ligacao

com 0s servicos centrais competentes.

Competéncias
A Biblioteca, dependente da Coordenacio dos SDI, compete:

c) Adquirir, tratar tecnicamente e promover 0 acesso e a utilizacdo de recursos de informacao
bibliogréafica e de outra natureza em suporte papel ou eletrénico, de suporte as atividades
pedagdgicas, de investigacdo e inovacao, e de extensdo comunitaria da FCNAUP

d) Definir procedimentos para gestdo dos varios servicos prestados pela Biblioteca e assegurar a
respetiva implementacéo, a saber:

e Referéncia e apoio na consulta local de informagéo e documentacéo

e Leitura presencial e consulta local de informacgéo e documentacéo

e Empréstimo domiciliario de obras

e Empréstimo interbibliotecas de obras e obtencdo de documentos do exterior

e Disponibilizacao do catalogo bibliografico online

e Apoio personalizado na pesquisa e acesso a recursos eletronicos

e Formacéo de utilizadores na pesquisa e gestéo de referéncias bibliograficas

e Difusédo de informacéo bibliografica (gestdo da pagina eletrénica da biblioteca, entre

outros)
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A Editorial, dependente da Coordenacdo dos SDI, compete:

1. Apoiar os projetos editoriais de publicacéo cientifica e académica da FCNAUP
2. Apoiar docentes e investigadores da FCNAUP na publicacéo cientifica de artigos e na respetiva
disseminacéo nos sistemas de informacéo da U.Porto

3. Incentivar a publicacdo em modelos de gestéo editorial open access

Gestao de Informacéo e Arquivo
Misséo

A Gestdo de Informacdo e Arquivo da FCNAUP exerce a sua atividade no ambito da gestdo da

informacdo administrativa e do patriménio documental.

Competéncias
A Gestdo de Informacéo e Arquivo, dependente da Coordenacdo dos SDI, compete:

A. Gerir o arquivo da FCNAUP, independentemente do suporte em que a informacéo se encontre
materializada

B. Avaliar a informacao e garantir a aplicacdo das tabelas de sele¢do documental.

C. Colaborar com os diversos setores organicos da FCNAUP nas questdes referentes a gestdo da

informacao/arquivo.

D. Promover e assegurar as transferéncias de documentacdo fisica e digital para o Arquivo.

E. Cooperar com a Universidade do Porto no sentido de garantir a normalizacéo e uniformizacéo
do tratamento da informacéao.

F. Promover e garantir a seguranca e preservacao a longo termo da informacdo destinada a
conservagao permanente.

G. Promover projetos e acdes de formag&o relacionados com a area da gestéo de arquivos e gestao
da informacéo.

H. Identificar e analisar processos de informacao organizacionais

I.  Promover a gestdo dos processos organizacionais e garantir 0 seu mapeamento, modelacao,

reformulacdo e manutencgéo, tendo em vista a simplificagéo dos procedimentos e dos circuitos
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da informacéo, bem como a sua articulacdo com 0s processos organizacionais dos servicos
centrais da Universidade do Porto.

J. Apoiar a definicdo de uma politica de gestdo integrada dos processos de informacéao
organizacionais, que determine a génese, tramitacdo, avaliacdo e conservacdo da
documentacdo de natureza administrativa proveniente das atividades dos 6rgdos de gestdo e
servigos da faculdade, em suporte papel e eletrénico.

K. ldentificar e especificar necessidades de parametrizacdo e desenvolvimento do sistema de
informagdo da faculdade e demais sistemas de gestdo documental de informagéo de natureza
administrativa em uso.

L. Promover a utilizacdo adequada do sistema de informacéo da faculdade pela comunidade de

utilizadores
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