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UNIVERSIDADE DE EVORA

Reitoria

Despacho n.° 12358/2023

Sumario: Aprova o Regulamento dos Servigos da Reitoria.

Ao abrigo do disposto na alinea n) do n.° 1 do artigo 23.° e no artigo 74.° dos Estatutos da
Universidade de Evora, homologados pelo Despacho Normativo n.° 7/2021 (2.2 série), de 12 de
fevereiro, sob proposta da Administradora da Universidade de Evora e ouvido o Conselho de Gestao,
por despacho da Reitora da Universidade de Evora de 03/11/2023 é aprovado e posto em vigor
o “Regulamento dos Servigos da Reitoria da Universidade de Evora”, que se anexa ao presente
despacho e que deste passa a fazer parte integrante.

E revogado o Despacho n.° 89/2021, de 15 de junho, publicado no Diario da Republica pelo
Despacho n.° 6378/2021 (2.2 série), de 29 de junho.

ANEXO

Regulamento dos Servigos da Reitoria da Universidade de Evora

CAPITULO |

Disposic¢des gerais

Artigo 1.°
Ambito de aplicacdo e misséo

1 — Estabelece-se neste regulamento a organizagao e competéncias dos Servicos da Reitoria,
abreviadamente designados por SR.

2 — Os SR prestam apoio aos Orgaos de Governo da Universidade de Evora, visando assegurar
uma articulacao eficaz entre si, as Unidades Organicas e todas as entidades, internas e externas,
gue se relacionam com esta Instituicdo de Ensino Superior.

Artigo 2.°
Organizacéo

1 — Os SR séo dirigidos por um/a Diretor/a de Servigos, cargo de diregao intermédia de
1.° grau, na dependéncia direta do/a Reitor/a ou em quem este/a delegar.

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

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

b) Instruir e gerir processos superiormente cometidos;

¢) Organizar informacao e pareceres para decisao superior;

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

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

f) Gerir os recursos humanos, patrimoniais e técnicos afetos ao Servigo de modo a otimizar
0 seu desempenho;
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g) Propor agdes de formagcao a incluir no plano anual de formagédo da Universidade de Evora,
no sentido de maximizar a eficiéncia de utilizacéo dos recursos disponibilizados e o desenvolvimento
de competéncias dos recursos humanos afetos ao Servico;

h) Garantir a elaboragéo do plano e relatério anual de atividades dos servigos em articulacao
com o da Universidade, submeté-los & aprovacéo superior e assegurar a sua concretizacao;

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

j) Promover o envolvimento de todos os intervenientes, numa 6tica de gestéo participada;

k) Promover a valorizacao e a responsabilizacdo da equipa,;

[) Proceder de forma objetiva & avaliagao do mérito dos trabalhadores na sua dependéncia direta.

3 — Integram os SR as seguintes divisoes:

a) Divisdo de Comunicacéo;

b) Divisédo de Empregabilidade, Cooperacao e Projetos Transversais;
c) Divisdo de Planeamento e Garantia da Qualidade;

d) Divisao de Internacionalizagdo e Mobilidade.

4 — Os SR integram ainda os seguintes gabinetes:

a) Gabinete do Reitor;
b) Gabinete do Administrador;
¢) Gabinete de Apoio Técnico-Administrativo.

CAPITULO Il

Estrutura, atribuicbes e competéncias

SECCAO |

Das divisdes

Artigo 3.°
Divisdo de Comunicacédo (DivCom)

1 — A Divisao de Comunicacgao é dirigida por um/a Chefe de Divisao, cargo de diregao inter-
média de 2.° grau, e desenvolve a sua agdo no ambito da promocao da Imagem da Universidade,
ao nivel institucional, bem como na sua relacdo com a sociedade, competindo-lhe designadamente:

a) Preparar e projetar a imagem da Universidade, de acordo com diretivas superiormente
definidas;

b) Conceber uma estratégia e plano de divulgagdo da imagem da Universidade;

¢) Promover a difusdo interna e externa da informacgé&o, coordenando a contribuicdo das varias
Unidades Organicas e Servicos;

d) Apoiar publicagfes e edi¢do de obras de cariz institucional;

e) Apoiar, promover e organizar a participacdo da Universidade em eventos, nomeadamente
em congressos, seminarios, exposicoes e féruns de &mbito interno, nacional e internacional;

f) Apoiar os 6rgdos de governo da instituicdo em matéria de rela¢Bes publicas, atos sociais e
protocolares;

g) Desenvolver e acompanhar as relagbes com outras instituicdes de ensino, autarquias e
organizagdes da regiéo;

h) Acompanhar, recolher e tratar informag&o noticiosa com interesse para a Universidade;

i) Assegurar a gestéo da oficina de impresséo e encadernagéao;

j) Garantir a elaborag&o do plano, relatério anual de atividades da diviséo em articulagdo com
o da Universidade, submeté-los & aprovacao superior e assegurar a sua concretizagao;
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k) Assegurar o expediente e arquivo da informagao prépria da divisao;
[) Exercer outras competéncias que lhe sejam delegadas.

2 — A Divisdo de Comunicagao compreende ainda a Unidade de Impressao e Encadernacao.

Artigo 4.°
Diviséo de Empregabilidade, Cooperacéo e Projetos Transversais (DECPT)

1 — A Divisdo de Empregabilidade, Cooperagao e Projetos Transversais (DECPT) € dirigida por
um/a Chefe de Divisdo, com cargo de direcdo intermédia de 2.° grau, e desenvolve a sua a¢ao no
ambito da promocao da empregabilidade, na gestado da rede Alumni, na cooperag¢édo com a socie-
dade, na promocao da vida saudavel, na gestéo integrada dos laboratérios e operacionalizacdo de
projetos transversais de cariz institucional, competindo-lhe designadamente:

a) Apoiar atividades associadas ao empreendedorismo;

b) Gerir o Portal do Emprego e realizar estudos de empregabilidade;

c) Apoiar atuais estudantes e diplomados da Universidade de Evora na sua insercéo profis-
sional, promovendo atividades e procurando parcerias que o fomentem;

d) Assegurar a atualizagcao e manutencéo da Base de Dados relativa a ex-alunos e diplomados
da Universidade de Evora;

e) Implementar o Programa Alumni;

f) Fomentar a ligagdo a comunidade, apresentando propostas de parceria com empresas no
ambito de estéagios;

g) Promover agdes que visem a difusdo de oferta de estagios junto dos alunos e recém-
-diplomados da Universidade de Evora, apoiando os estudantes e os diretores de Curso nos pro-
cedimentos a realizar;

h) Apoiar o processo de elaboracéo, estabelecimento e assinatura de protocolos de cooperagéo
interinstitucional nos varios dominios de atuacao;

i) Propor, coordenar e dinamizar projetos de cooperacgdo e de intervencdo na comunidade;

j) Dar apoio aos programas Universidade Saudavel, Saude Mental e Voluntariado;

k) Assegurar o expediente e arquivo da informagao prépria da divisao;

[) Apoiar a implementacdo e execucao de projetos transversais;

m) Exercer outras competéncias que lhe sejam delegadas.

2 — ADECPT compreende ainda a Unidade de Gestao dos Laboratérios da Universidade de
Evora (UELab).

Artigo 5.°
Divis@o de Planeamento e Garantia da Qualidade (DPGQ)

1 — ADivisado de Planeamento e Garantia da Qualidade (DPGQ) é dirigida por um/a Chefe de
Divisdo, com cargo de direcdo intermédia de 2.° grau, e desenvolve a sua atividade no &mbito do
processo global do planeamento, supervisdo da implementagéo dos instrumentos de planeamento
e monitorizagado da qualidade competindo-lhe neste ambito:

a) Gerir e monitorizar o Sistema Interno de Garantia da Qualidade e o seu processo de melhoria
continua nas varias vertentes em uso na Universidade;

b) Apoiar a organizagéo dos processos de avaliagdo/acreditacdo dos ciclos de estudo, ava-
liagdo institucional e acredita¢éo do Sistema Interno de Garantia da Qualidade da Universidade a
realizar pela A3ES;

¢) Produzir os indicadores de monitorizagdo da qualidade, de suporte ao sistema interno de
garantia da qualidade e ao ciclo de planeamento da Universidade;

d) Efetuar estudos de apoio a tomada de decisao, procedendo a recolha de dados estatisticos,
aplicacéo de inquéritos e ao tratamento da informacéo relevante para o processo de planeamento
e reflexdo estratégica, acompanhando o respetivo desenvolvimento até a fase de execucao e pro-
movendo a sua permanente avaliagdo, bem como propondo as necessérias medidas corretivas;
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e) Apoiar o processo de elaboracédo do plano e do relatério de atividades da Universidade;

f) Elaborar a proposta do QUAR da Universidade;

g) Analisar a pertinéncia da participa¢éo da Universidade em rankings internacionais e opera-
cionalizar a participagdo da Universidade;

h) Assegurar o expediente e arquivo da informacao propria da divisao;

i) Exercer outras competéncias que lhe sejam delegadas.

Artigo 6.°
Divisé@o de Internacionalizagdo e Mobilidade (DIM)

1 — A Divisao de Internacionalizagao e Mobilidade é dirigida por um/a Chefe de Divisao, com
cargo de direcdo intermédia de 2.° grau, e desenvolve a sua atividade na promog¢ao e no apoio a
internacionalizacao da Universidade, nomeadamente, ao nivel da dinamizacao e operacionaliza-
¢do da mobilidade dos estudantes, docentes, investigadores e trabalhadores nao docentes e ndo
investigadores da Universidade, competindo-lhe neste ambito:

a) Apoiar a elaboracao, a implementacao e a monitorizacado de uma estratégia para a interna-
cionalizagdo da Universidade de Evora;

b) Apoiar o processo de elaboracao, estabelecimento e assinatura de protocolos de coope-
racao interinstitucional nos dominios da mobilidade de estudantes, docentes, investigadores ou
trabalhadores ndo docentes e nao investigadores;

c) Procurar e divulgar programas de mobilidade, informagéo, protocolos, convénios e acordos
de mobilidade académica, cursos de verdo, cursos intensivos mistos e outros, que permitam a
promocao, e se possivel o financiamento, do intercambio académico;

d) Apoiar a elaboragao de processos de mobilidade de estudantes, pessoal docente, investi-
gador, ndo docente e ndo investigador de e para a Universidade de Evora, integrados em qualquer
programa, projeto ou convénio de mobilidade nacional ou internacional;

e) Elaborar propostas de candidatura a projetos de mobilidade nacional e internacional para
captacao de recursos financeiros para as atividades de mobilidade, promovendo e assegurando
a maximizagao de execucao fisica dos mesmos e articulando-se com os Servigos Administrativos
no que respeita a execugao financeira;

f) Assegurar o registo no Sistema de Informagcéo Integrado da Universidade de Evora, dos flu-
xos de mobilidade out e in, a nivel nacional e internacional, assim como a respetiva documentagéo
respeitante a estudantes, docentes, investigadores, ndo docentes e ndo investigadores;

g) Assegurar o registo no Dashboard do IIA — Inter-Institutional Agreement;

h) Assegurar o registo na Plataforma da Comissé@o Europeia, Beneficiary Module, dos fluxos
de mobilidade out e in de estudantes, docentes, investigadores, ndo docentes e ndo investigadores,
ocorridos ao abrigo dos projetos Erasmus + — Ag¢do-Chave KA1, aprovados;

i) Assegurar o registo dos Acordos de cooperacao bilateral e multicultural celebrados no &mbito
dos programas de mobilidade;

j) Assegurar o envio aos SAC da informacé&o de criag&o dos Cursos Intensivos Mistos em que
a Universidade de Evora é coordenadora ou parceira e promover a sua divulgacio com base nos
editais propostos por coordenadores dos cursos na UE;

k) Monitorizar e assegurar em tempo real o registo em SIIUE da informagéo respeitante a
mobilidades de docentes, investigadores, ndo docentes e ndo investigadores, promovendo uma
atitude pro-ativa de alertas aos mesmos sempre que 0s procedimentos ndo sejam efetuados dentro
dos prazos estipulados;

[) Diligenciar os pedidos de pagamento de bolsas a estudantes, docentes, investigadores,
ndo docentes e nao investigadores, para que nos prazos e condi¢des regulamentadas sejam efe-
tuados os respetivos pagamentos, em articulacéo estreita com os Servicos da U.E competentes
pelos respetivos pagamentos, assegurando uma eficaz monitorizacéo dos prazos de pagamento
e respetivos montantes pagos e por pagar;

m) Assegurar as rela¢des com a Agéncia Erasmus;

n) Apoiar o processo de participacéo da Universidade de Evora em redes, consarcios e alian-
¢as estratégicas na area da cooperacao internacional, em linha com a estratégia definida para a
Universidade, nomeadamente, no ambito da Alianga de Universidades Europeias — EU-Green;
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0) Assegurar o expediente e arquivo da informag&o prépria da divisao;
p) Exercer outras competéncias que lhe sejam delegadas.

SECCAO Il

Das outras unidades

Artigo 7.°
Gabinete do Reitor

O Gabinete do Reitor presta apoio direto ao/a Reitor/a, sendo composto por um secretariado,
coordenado por um/a Chefe de Gabinete designado pelo/a Reitor/a, e que pode ser equiparado, para
efeitos remuneratérios, a cargo de dire¢cdo intermédia de 2.° grau, que tem por missao auxilia-lo/a
no ambito das fun¢des que Ihes estdo cometidas, competindo-lhe, designadamente, as seguintes
competéncias:

a) Apoio direto ao/a Reitor/a, em todas as suas fun¢des e atribuicdes;

b) Coordenacgédo da informacao de interesse para a Reitoria;

¢) Andlise, instrucéo e despacho de expedientes oficiais e correspondéncias tramitadas no
Gabinete do Reitor;

d) Gestéo da agenda do Gabinete;

e) Articulagdo das relagdes e ligagfes entre a Reitora e 0s 6rgaos Institucionais, bem como
com os stakeholders externos;

f) Compilagdo e andlise de informacgéo para apoio a decisao;

g) Apoio na elaboracéo e verificagéo técnica de despachos e circulares, ou outras comunica-
¢Oes que sejam solicitadas.

h) Exercer outras competéncias que lhe sejam delegadas.

Artigo 8.°
Gabinete do Administrador

O/A Administrador/a tem um Gabinete composto por um secretariado e coordenado por
um/a Chefe de Gabinete, designado pelo/a Reitor/a ouvido o/a Administrador/a e que pode ser
equiparado, para efeitos remuneratdrios, a cargo de dire¢do intermédia de 2.° grau, que tem
por missao auxilia-lo/a no ambito das fun¢gdes que lhe estdo cometidas, cabendo-lhe designa-
damente:

a) Executar as atividades inerentes & assessoria e secretariado do/a Administrador/a e do
Conselho de Gestédo, bem como a interligacao entre o/a Administrador/a e as diversas Unidades e
Servigos, nas respetivas areas de atuacgao;

b) Organizar os procedimentos relativos a realizag&o de reunides de trabalho, nomeadamente,
convocatorias, ordens de trabalho e documentacdo anexa, atas e deliberagdes;

¢) Registar e promover a divulgacdo dos documentos que emita;

d) Organizar a agenda do/a Administrador/a e atividades conexas;

e) Assegurar o expediente e arquivo da informag&o prépria do gabinete;

f) Exercer outras competéncias que Ihe sejam delegadas.

Artigo 9.°

Gabinete de Apoio Técnico-Administrativo

O Gabinete de Apoio Técnico-Administrativo depende diretamente do/a Diretor/a de Servicos
da Reitoria ou, na auséncia deste, do/a Chefe de Gabinete do/a Reitor/a ou do/a Administrador/a, e
incumbe-lhe apoiar administrativamente o Conselho Geral, a Equipa Reitoral, 0 Senado, o Gabinete
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Juridico, o Conselho de Avaliagdo, o Provedor do Docente e do Investigador, o/a Provedor/a do
Estudante e o/a Provedor/a do/a Trabalhador/a Nao Docente e Nao Investigador/a competindo-lhe
designadamente:

a) Proceder as entradas, saidas e encaminhamentos dos documentos no Sistema de Gestéo
Documental;

b) Executar as tarefas inerentes a recec¢ao, distribuigdo e arquivo do expediente apds registo
no Sistema de Gestdo Documental;

¢) Preparar a documentacao necessaria a organizagéo do expediente a submeter a despacho;

d) Assegurar a divulgacao interna de informacdes, bem como de toda a documentagédo que
seja considerada pertinente;

e) Quaisquer outras fungdes que Ihe sejam confiadas.

Artigo 10.°
Grupos de trabalho e equipas de projeto

Por despacho do Reitor, podem ser constituidos grupos de trabalho ou equipas de projeto para
realizacao de atividades de carater temporario e projetos especiais, com a composi¢éo, objeto e
duracgéo neles delimitados.

CAPITULO 1lI

Disposicdes finais

Artigo 11.°
Entrada em vigor

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

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

ANEXO
Organograma dos Servicos da Reitoria

(para efeitos do disposto no artigo 2.°)

Diregdo dos Servigos da Reitoria

Divisdo de Divisio de
N L Empregabilidade, Divisdo de Planeamento ) o
Divisdo de Comunicagdo N ) . . Internacionalizagdo e
Cooperacio e Projetos e Garantia da Qualidade .
. Mobilidade
Transversais
' ' Gabiets d Gablnelte qe Apoio
Gabinete do Reitor L Técnico-
Administrador o .
Administrativo
317069806



N.°c 44
— 01-03-2024

UNIVERSIDADE DE EVORA

Reitoria
Declaracao de Retificacdo n.© 154/2024/2

Sumario: Retifica o Despacho n.® 12358/2023, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 233, de
4 de dezembro de 2023.

Por ter saido com inexatidao o Despacho n.® 12358/2023 (2.2 série), de 4 de dezembro, retifica-se
que, na alinea b) do n.° 3 do artigo 2.9, no titulo e no n.° 1 do artigo 4.° e no organograma, onde se |é:

«Divisao de Empregabilidade, Cooperagao e Projetos Transversais»
deve ler-se:

«Divisao de Empregabilidade, Comunidade e Projetos Transversais»

21/12/2023. — A Reitora da Universidade de Evora, Herminia Vasconcelos Vilar.
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