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UNIVERSIDADE DO PORTO
Senado

Resol. 23/95/PL. — Por deliberaglo do plendrio do Senado, em sua
reunifio de 22-6-95, foi aprovado o Regulamento Orgdnico e Quadro da
Faculdade de Belas Anes desta Universidade.

27-6-95. — O Reitor, Alberto M. S. C. Amaral.

Regulamento Organico e Quadro da Faculdade
de Belas Artes da Universidade do Porto

CAPITULO ]

Natureza e ambito de aplicagido
Artigo 1.°

A presente deliberagdo estabelece a regulamentagdio orginica dos
servigos da Faculdade de Belas Artes da Universidade do Porto, bem
como o respectivo quadre, competéncias, formas de recrutamento e provi-
mento de pessoal.

CAPITULOII

Dos servigos
Artigo 2.°
Sao servigos da Faculdade de Belas Artes da Universidade do Porto.

a) Servigo de Relagdes Publicas;
b) Servigos Administrativos;

¢) Servigos Técmcos e Oficinas;
d) Museu,

¢) Centro de Documentagio;

) Servigos de Apoio Académico;
£) Editorial.

Artigo 3.°
Servigo de RelagGes Piblicas

O Servigo de Relagdes Publicas € dirigido pelo presidente do conse-
lho directivo, coordenado pelo secretdrio da Faculdade e exerce a sua
acgdo nos dominios de apoio aos 6rglios de gestdo, as actividades de
extensdo académica, de recolha e tratamento da informag@io noticiosa e
de secretariado e expediente préprios dos presidentes dos 6rgdos de
gestdo da Faculdade

Artigo 4.°
Servigos Administrativos

1 — Os Servigos Administrativos exercem a sua acglio nos dominios
da administragdo financeira e patrimonial, da gestdo do pessoal, do expe-
diente e arguivo, da vida escolar dos alunos e do apoio aos 6rgiios de
gestiio e outras estruturas da Faculdade.

2 — Os Servigos Administrativos sdo dirigidos pelo secretdrio da Fa-
culdade e compreendem:

a) Reparticdo Administrativa;
b) Tesouraria;
c) Servigos de Apoio.

3 — A Repartigdo Administrativa ¢ dirigida por um chefe de repani-
vdo ¢ compreende-

a) Seegdlo de Pessoal e Contabilidade,
b) Secgldo de Expediente € Alunos.

4 — A Secgdo de Pessoal e Contabilidade compete:

a) Orgamizar e movimentar 0s processos relativos ao recrutamento,
selecgdio e provimento, bem como & promogdo, progressiio, re-
condugfio, prorrogagdo, exoneraglio, rescisdo de contratos, demis-
sdo e aposentagdio do pessoal da Faculdade;

b) Instruir os processos relativos a acumulagles, faltas e licengas,
equiparagdes a bolseiro e dispensas de servigo docente;

¢) Elaborar os mapas de faltas e licengas do pessoal e listas de
anhiguidade;

d) Instruir os processos relativos 2 autorizaglo de prestagdo de horas
extraordindrias, de pagamento de servigos de pessoal, do venci-
mento de exercicio e deslocagdes de pessoal da Faculdade;

) Instruir os processos relativos aos beneficios sociais do pessoal
e seus familiares;

) Organizar e manter actualizado o cadastro de pessoal;

#) Elaborar o projecto de or¢amento da Faculdade e organizar os
processos de alleragdio orgamental e de antecipagfo de duodéci-
mos;

) Organizar a conta de geréncia da Faculdade a submeter a julga-
mento do Tribunal de Contas pelo conselho administrativo,;

¢) Elaborar as relagdes dos documentos de despesa a submeter 2
apreciacdio e aprovaglio do conselho administrativo;

) Informar os processos relativos & arrecadag@o de receitas e reali-
zagdo de despesas da Faculdade;

) Elaborar as guias e as relages para entrega ao Estado ou a
outras entidades das importincias e descontos ou reposigdes e
quaisquer outras que lhes pertengam, ou lhes sejam devidas;

m) Elaborar as requisi¢bes de fundos,

n) Coordenar os processos de gestio orgamental e executar a es-
crituragdo respeitante A contabilidade de todos os servigos;

o) Processar os vencimentos e outros abonos e os descontos do
pessoal;

p) Elaborar as folhas de ordenados e saldrios para entrega nas enti-
dades competentes;

q) Assegurar o apetrechamento dos servigos, organizando os pro-
cessos de aquisigdo, nos termos das disposigdes legais vigentes;

r) Organizar e manter actualizado o inventério e cadastro dos bens
moveis e imdveis dos servigos.

5 — A Secgio de Expediente e Alunos compete:

u) Receber, registar e dar andamento aos processos relativos a rea-
lizagfio de provas com vista A obtengfio de graus e tftulos acadé-
micos,

b) Receber, registar e dar andamento aos processos relativos A con-
cessdio de equivaléncia e de equiparagbes de graus académicos;

¢) Registar e encaminhar toda a correspondéncia que diga respeito
aos servigos administrativos e financeiros e aos 6rglos de gestio
da escola;

d) Encaminhar toda a correspondéncia que diga respeito aos servigos;

¢) Organizar e manter actualizado o arquivo de correspondéncia;

) Prestar informagdes sobre condi¢des de ingresso na Faculdade;

2) Executar todos os servigos respeitantes a matriculas, inscrigdes
¢ exames;

h) Organizar os processos referentes aos COnCursos especiais para
acessod Faculdade, mudangas de curso, transferncia e reingresso,
bem como elaborar os respectivos editais;

i) Passar centiddes de matricula, inscrigdio, frequéncia e conclusfo
de curso;

j) Organizar e manter actualizado o arquivo dos processos indivi-
duais dos alunos.
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6 — Adstrita & Reparticio Administrativa funciona & Tesouraria, urien-
tada por um tesoureiro, ao qual compele:

a) Efectuar reccbimentos e pagamentos;
b) Organizar os processos de entrada e saida de valores;
c) Manter actualizada a escrita da Tesouraria.

7 -~ Os servigos de apoio sdio coordenados pelo encarregado do pes-
soal auxiliar e exercem a sua acglo no apoio as aulas e A portaria, vigi-
ldncia e limpeza das instalagdes e execucdo de tarefas indiferenciadas
de natureza executiva simples.

Artigo 5.°
Servigos Técnicos e Oficinais

1 — Os Servigos Técnicos e Oficinais exercem a sua acgdo nos domi-
mos da organizagdo, coordenagdo e orientagdo dos laboratérios, ofici-
nas ¢ gestdo das instalagdes € equipamento e compreendem:

a) Oficinas;
b) Laborat6rios;
¢) Gabinete de Gestdo das Instalagdes e Equipamento.

2 — As oficinas e os laborat6rios sfio servigos de apoio ao ensino ¢
a investigaclio, funcionam na directa dependéncia do conselho direc-
tivo, sfo dirigidos por docentes designados pelo presidente do conselho
directivo, sob proposta do conselho pedagégico, e exercem a sua acglio
nos dominios, designadamente, das tecnologias, do ensaio de materiais
e da investigagfio artfstica.

3 — O Gabinete de Gestdio das InstalagSes e Equipamento ¢é dirigido
pelo presidente do conselho directivo, assistido por docentes por ele
designados e exerce a sua ac¢fio na gestio, manutenglo, conservagiio e
reparagdio das instalagdes, equipamentos e espagos exteriores.

4 — A coordenagéio funcional do pessoal ndo docente afecto aos Ser-
vigos Técnicos e Oficinais serd exercida pelo funciondrio neles colocado
designado pelo presidente do conselbo directivo.

Artigo 6.°

Museu

1 — O Museu exerce a sua acglio nos dominios de registo, preservagio
e investigagdo do patnménio artistico da Faculdade e da promogdo de
acgdes de extensdo cultural.

2 — O Museu ¢ dirgido por um docente ou investigador designado
pelo presidente do conselho directivo, ouvido o conselho pedagégico, ¢
coordenado por um técnico superior de museografia.

3 — O Museu rege-se por um regulamento iterno, que.

a) Serd aprovado pelo conselho directivo;

b) Explicitaré as condigfes de autonomia funcional;

¢) Estabelecerd a normativa para a elaboraglio do plano de activi-
dades e relatério anuais, que deverfio ser aprovados pelo conse-
tho directivo, ouvido o conselho pedagégico.

Artigo 7.°
Centro de Documentagiio

I — O Centro de Documentaglo, que compreende biblioteca e do-
cumentaglo geral, exerce a sua acgio nos domfnios da aquisigdo, reco-
lha, tratamento e difusio da documentagio de carficter pedagégico, cient!-
fico e cultural e da produglio e divulgaglio de informag#o.

2 — O Centro de Documentagdo € dirigido por um docente ou inves-
tigador designado pelo presidente do conselho directivo, sobre proposta
do conselho pedagdgico, e coordenado por um técnico superior de BD.

3 — O Centro Je Documentagdo € assistido por um consetho, com a
seguinte composigdo:

d) Dois representantes do consetho pedagégico, um deles estudante;
b) Um representante do Centro de Estudos;
¢} Um representante da Editorial.

4 — O Centio de Dicunentaydo elaborard um regulamento interno de
funcionumicnts, que deverd ser aprovado pelo consetho directivo.

Artigo 8°*
Servigos de Apoio Académico

I — On Servigos de Apoio Académico exercem a sua acgio nos domf-
nios da reprodugdo de textos ¢ documentos, venda de publicagbes e de
material de pupeluna, cempreendendo reprografia, livraria e papelaria.

2 — Os Servigos de Apoio Académico sdo dirigidos por um docente
designado pelo presidente do conselho directivo,

Artigo 9.¢

Editorial

I — A Editorial exerce a sua acgfio nos dominios da edigio e distri-
buigdo de publicagdes ¢ ¢ dingida por um docente ou investigador desig-
nudo pelo preadeste do conselho directivo, assistido por um conselho.

2 — A Editorial rege-se por um regulamento interno, que.

a) Serd uprovado pelo conselho directivo;

b1 Explicstard as condigfes de autonomia funcional;

¢) Definird a composigdo ¢ as competéncias da direcgdo,

d) Estubelecerd a nonmaliva para a elaborag@o do plano de activi-
dades e relatério anuais, que deverdo ser aprovados pelo conse-
lho directivo,

e) Definird as rogrus para o elaborugdo do orgamento anual e sua
execugdo.

CAPITULO HI

Dos quadros e do pessoal

Artigo 10
Os quadros do pessoal dirigente, téenico superior, técnico-profissional,
administrativo, operdno ¢ auxiliar, sdo os constantes do mapa anexo 2
presente dehberagdio

Artigo 11

Ao recrutamento € provimento nos lugiues previstos no artigo anterior
¢ aplicdvel a lei geral ou especial sobre carreiras.

CAPITULO IV

Disposi¢oes finais e transitérias
Artigo 12.*
O pessoul actualmente provido em lugares do quadro aprovado pelo
Dec.-Lei 170/90, alterado posteriormente pelas Ports, 1026/91, de 7-10,

e 584/93, de B-6, transita para os lugares do quadro anexo A presente
deliberagfio para a mesma categoria.

Artigo 13.°

A presente deliberagio entra em vigor a partir do dia 1 do més
seguinte ao da sua publicagdo no Diirts du Repiiblica.
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Quadro do pessocal ndo docente

Qualificagio profissional ¢ o Nimero
Grupo de pessoal Nivel — .arre|r' de
Area funcional categona | lugares
! -
— | Fungdes de orientaglio dos servigos de assessoria |
Dirigente . .. .. . ... aos Orgdos de gestdo e execugdo das suas | Secretdrio ... ... (ar 1
deliberagoes. i
T
— | Fungdes de direcgdo, coordenaglio e orientagdo. | Chefe de repartigio .. .. ..o oo . . . . . !
Assessor principal .. . ... ..ol
ASSESSOT ..ottt e e e
Técnico superior ........ — | Técnico superior de biblioteca e documentagdio. | Técnico superior principal . . .. ........ .. ‘ !
Técnico superior de 1.*classe ...... . .
Técnico superior de 2. classe ........ . ..
Técnico-adjunto especialista de 1.* classe . ..
4 Linguas, secretanado e tradugdo/tradutor-corres- Técn?co-ad}.un(o es!pec.mhs(a o
pondente-intérprete Técnico-adjunto principal . ... ... .. ... ... 1
Técnico-adjunto de 1.*classe ... ..
Técnico-adjunto de 22 classe ... . .. ...
Técnico-adjunto especialista de 1.* classe . . ..
Técnico-adjunto especialista . .. ... .. ..
— | Técnico-adjunto de biblioteca e documentaglo. | Técnico-adjunto principal . . . . . . . . 2
Técnico-adjunto de | *classe ... ... ...
Técnico-profissional ..... Técnico-adjunto de 2 * classe
3 Fungdes de natureza executiva de aplicagfio t&cnica | Técnico auxiliar especialisia ... .. ... ... .
com base no conhecimento ou adaplagdio de | Técnico auxiliar principal . ........ . . . >
métodos e processos, enquadrados em direc- | Técnico auxiliar de 1.*classe ......... .
tivas bem definidas (drea da fotografia). Técnico auxiliar de 2.*clusse ......... .......... .. .
— | Fungdes de natureza executiva de aplicagdio técnica | Técnico auxiliar especialista.. . .. .
com base no conhecimento ou adaptaglo de | Técnico auxiliar principal
métodos e processos, enquadrados em direc- | Técnico auxiliar de 1. classe . ... .
uvas bem definidas (drea da pintura e escultura). | Técnico auxiliar de 2.*classe ... ............. .. .
_ — ] R e -
— | Fungdes de orientagfio ¢ supervisio das activi- | cpefe de SECQAD vors e e e e 2
dades desenvolvidas na secglo.
— | Fungdes de natureza executiva, enquadradas em | goiol administrativo principal ]
mstrugdes gerais e procedimento bem definido | pupeio oficial (h) 3
nas dreas de contabilidade, pessoal, economalo SegUAD-OfCIl oo e oo e e e ) 2
Pessoal administrauvo ... e patriménio, secretaria, expediente, arquivo e TerCeir0-0fCHtl oo 4
dactilografia.
— | Fungdes executivas no &mbito das actividades TESOULCIEO oo |
desenvolvidas numa lesouraria.
— | Fungdes de dactilografia ¢ execugllo de trabalhos Escriturdrio-daculégrafo . ... ... () 1
simples de natureza administrativa
—- | Fungdes de natureza executiva de carficter manual Auxiliar de oficina principal . .. ... ..o ..
ou mechnico, enquadrados em instrugdes Berais | A yuyitiar de OfCING ... ... .. e o !
bem definidas (dreas da pintura).
— | Fungdes de natureza executiva de carficter manual Auxiliar de oficina principal ................ ... ..
ou meclnico, enquadrados em instrugdes gerals | Auxiliar de OfiCing ... oot e e e |
bem definidas (dreas da escultura).
Pessoal operdrio qualificado :
—  {Fungdes de natureza executiva de carfcter manual Auxiliar de oficina principal . .. ... ...
ou mecdnico, enquadrados em instrugdes gerais | 4. itiar de oficina 1
bem definidas (dreas da cerimica).
— | Fungdes de natureza executiva de cardcter manual | yyitiar de oficina prncipal .. ..o v
ou mecinico, enquadrados em instrugdes gerais AUIhar de Oficing .. oo oo oo oo 1
bem definidas (dreas do vitral).
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Qualificagio profissional Carreira/ Nimero
Grupo de pessoal Nivel — - de
Area funcional categona lugares

— | FungBes de natureza executiva de cardcter manual | Au.iliar de oficina principal
ou mecfinico, enquadrados em instrugdes gerais | A . i1ic de oficina 1
bem definidas (dreas da gravura).

-~ | Fungdes de natureza executiva de caricter manual Ausiliar de oficina principal . ..
ou mecénico, enquadrados em instrugdes Gerais | Ayxiliar de OfICING ......coo... wooceeereceersersresnns 1
bem definidas (dreas da serigrafia)

— | Fungdes de natureza executiva de cardcter manual | o\ ijior de oficina principal .. .

ou mechnico, enquadrados em instrugdes gerais Auxiliar de oficing ........... oo, i
bem definidas (dreas da formagdo).
— | Funges de natureza executiva de cardcier manual Carpinteiro prncipal ........ covvererveveneseeeinresiienes
ou meclnico, enquadrados em instrugdes gerais 1
bem definidas (dreas da conservaglo e repara- Carpintifo .........coeveivcininns e
Pessoal operdrio guali- ¢iio de equipamentos ¢ instalagdes)

ficado
— | Fungdes de natureza execuliva de carficter manual | go . yipeirg PANCIPRL ..o
ou mecdnico, enquadrados em instrugdes gerais 1
bem definidas (dreas da conservagdio e repara- | gerralheiro
¢lo de equipamentos € instalagdes).

— | Fungdes de natureza executiva de carficter manual | 1 hg brincipal . .. oo oo
ou meclnico, enquadrados em instrugbes gerais 1
bem definidas (dreas da conservaglio e repara- Trolha
¢do de instalagdes).

— | Fungdes de natureza executiva de cardcter manual Projeccionista principal ... oot e
ou mechnico, enquadrados em instrugdes gerais 1
bem definidas (dreas da conservagfio e repara-
¢fio de instalagdes).

Projeccionistal ..o e

— | Fungles de natureza executiva de cardcter manual Fotocopista principal

ou mecflnico, enquadrados em instrugdes gerais Fotocopista 1
Pesssoal operfrio semi- bem definidas (dreas da reprografia).
qualificado ... ..........
— | Fungles de natureza executiva de cardcter manual | jo gineiro prNCIPAL .....ooeeve oo
ou mecénico, enquadrados em instrugdes gerais 1
bem definidas (dreas da conservagho das Jardineiro ..o e
instalagdes).

— | Fungdes de natureza executiva de carficter manual
ou mecdnico no ambito do estabelecimento e | Telefonista.....ocovis ceiiies i i v v e 1
atendimento de ligagOes telef6aicas.

— | Fungdes de controlo e coordenagdo dos trabalhos
a efectuar pelos auxiliares administrativos, | Encarregado do pessoal auxiliar .. .................. 1
guardas-noctumos ¢ auxiliares de manutengiio

— | Fungdes de natureza executiva simples, totaimente
determinadas, implicando predominantemente | ayyiliar AGMIRISTRIVO ...ooc.ooocs oo 8
esforgo fisico e exigindo conhecimentos de
ordem prética.

Pessoal auxiliar ..............

— | Fungbes de natureza executiva simples, totalmente
determinadas, implicando predominaniemente
esforgo fisico e exigindo conhecimentos de | Auxiliar de manwtengBo .............oeevcvecciccrncrecnnns 4
ordem pritica, no 4mbito da manutengio das
instalagdes e equipamentos.

(a) Equiparado a director de servigos.
(h) Um lugar a extinguir quando vagar.
(c) A extingwr nos termos do 0.°4 de art. 40.° do Dec.-Lei 248/85, de 15-7.



