&\lll

s\\//'a'%

Cooperativa de Formacgdo e Animacao Cultural, c.r. .
Sucursal de Cabo Verde

Pessoa Colectiva 252354273

Sede Cha de Cricket,

Ex-Zona Militar

Mindelo

UNIVERSIDADE LUSOFONA
Cabo Verde

Baltasar Lopes da Silva

REGULAMENTO GERAL DOS SERVICOS

Mindelo, outubro 2022.



T8 Y [T RO 2
DESPACHO NO 02-C/2022.2023......cooeeeeetieeeeieeeteeeeiteesetteestesssvtessssesssesssssessssessssessssesssssessssesns 4
Regulamento Geral dos Servicos da Universidade Lus6fona de Cabo Verde ........cooevvveevveeennenne 5
CAPTTULDO Lottt et et et et e e et et eeseeaeeeeeeeeseeesesesesesas s s asasasateesteseseseasasesesesesannsenasans 5
DiSPOSICOES GENEIICAS ....vveeeevieireeesireeetieeeteeeteesstteessatesestesssseesssteessseessessastessseesassesssssessseesssseens 5
ATTIGO D0 ettt st e sttt ettt et e et et e et e e at e teere et e se e st e aeeaeententeennenrens 5
INAEUFBZA ...eeeeeirreeeeee et e e eeeetee e e e e e eeeebbrerereeeesesssbsbeeeseeeeessssatessseeesesassssbensseeesssnnssrrennresesen 5
ATTIGO 20ttt s e st ettt a et e b e et et e e ra e te et e e tebeeraetesreententeeraentens 5
PrinCipPioS 08 GEUACAD......cvviieeieitee it ceteeeetteeeteeetee e st s st s e beeesabesesbeessntessabesesabessabessaseessabesessenesns 5
ATTIGO 30ttt s e e ettt et e et e b e et et e e ra e te et e e tebe e e etesreententeenaenteas 6
INSLIUMENTOS A8 GBSLAO ...eeiuveiiierieieteecetieesteeeette e sbee e st e e st s ebe e e sabesesbeeesstessabesesabessabesessteesabesesnseesnres 6
ATTIGO 40 ettt e st e st ettt st e et e te b e et et e e re e te et e e tebe et entesreententeeraentens 6
EStrutura @dmMUNISIIALIVA ...ccoveeivie e cetee et etee et st eteeesate e st s e sateesatessbesesabessabessbeessabesessenens 6
ATTIGO B2ttt e e e st e e et e e ra et e e re et e be e st e tesreententeenaenteas 8
Poderes de dirECA0 € SUPEIVISAD .......ueiveveriieieiieeieteeesteessteeesseeesbesessesessbessasesessbesssessssesssasessssenesns 8
ATTIGO B2ttt ettt e te st e e st e et e e e et et e s b e et e te s beea b e beeaa e beebeatebeeraetesbeententeenaentens 9
DIrECAO OS SEIVIGOS ...vviiiiiuriieeiiireeeiiitteeessitrteessstreesssssbeesssssseesssssstesssssseessssssesssssssesssssessssssssesssns 9
ATTIGO 70 ettt ettt et e et e s a et e st e e a e et e e Re et e b e et et e eaeententeeneenteereenrenne 11
SErVICOS UBSCONCENIIAUODS. .. ..uvvviiieetirieeeirrieeeitreeeeerreeeesaeeeeesbbeessssbeeessssbeesssssreeessssreesssssresesssnsens 11
ATTIGO 80ttt sttt et e e e et b e et et e eae et e teene e teereenrenns 12
PESSOA] JOS SEIVICOS ..uvvieeieerieiiittieeisiteeeeeeite e e e e sttt e s s sttt tessssbesesssabbeeessssssessassbsesssssssesssssssesssssneess 12
ATTIGO 901ttt ettt et et et et e Re et et e e a e et e eae et e nteeneenteereenrenns 13
Organizacao € fUNCIONAMENTO ....covuveieiiiirieeeireie e et ee e srre e e e sbreeessareeesssbeesssabeeessssreeesssareeesssnsens 13
CAPITTULDO 1 et ee et e sestes s et asestesaseesesseseassassessssessasassesesnensasesessessesessasaenesessessaes 14
DOS SErVICOS EIM ESPECIAL...uvveiiiieeriiiiiiteiieieireee ettt eerre e e e s sre e e s ssabr e e s s sbreesssbaeesssssseesssnssseessssesens 14
] ={0{07-X @ 1 OO 14
1 4T [0 T USRS 14
Y FESEY Lo SR 14
AN oo 0 14
COMPELENCIAS ...vveveeveeiesteeteste et estesteetesteeteebesteetesteessastesssensesseesaanseessansesbeansasteessantesssensessenssantes 14
ST =007 X 1 | OO OO 16
AN oo T A 16
YL o PR 16
AN 0T T G P 16
COMPELENCIAS ...vveveeveeeiesteetesteeeestesteetesteeseestesseetesteessastesssessesseesaansesssansesbsansestesssansesssensesennsantes 16
1= 007X 1 1 1 SO 18
Gabinete de Marketing ComuniCaCa0 € IMAGEM .....ecoeveeieuveeireeeireeeree e ereeesreeesseeeereeesasesennes 18
ATTIGO D40 ettt e e e e et s et e et e s bt e st e aeere e st e e re et e beea s et e ere et e nteeaeenteereenrenns 18
LTSIy Lo PR 18
ATTIGO D50 ettt st e et e et e et e e e e s r e e st et e e a e et e e re et e b e e n s et e ere e tenteeneenteereenrenns 18
@00 0] o= (=T To] T ST 18
] = 007X @ 1 LV 2O 20
ATTIGO 180 ..ttt et e st e e e e e e s b e e st et e eae et e e re et et e eat et e ereententeereenteareenrenns 20
Y LESESY Lo RO 20
1 €T o T SO 21
COMPELENCIAS ...uveveeveeeteeteeteste et estesteetesteeteesbeeseebesteesasteeseesbesbeessassesssansesbeensastsessantesssansasennsanses 21
T =007 @ 1LY ST 22
Servicos Financeiros e de Contabilidade..........evovcveeiiiiieeeiice e 22
AN o[ I T 22



ATTIGO0 D190 ettt te e e et e e b e et et e e r e et e e re et e be e et e teereententeeraentesreenrenes 23
(@00 0] o T=1 =] [o] T U T 23
] =007 X @ 1LY/ IO 24
SEIVICOS ACAUBIMICOS ..vvvevveeirieieieeiiteeeeteeesteeebeeessbeesbeeesbeessabesessteesbessbesesnbesssesesstessbesesnsessnses 24
ATTIGO 200 .. ittt e e e e e e e et et e e e et e b e et e teeae e teere et et e et erteereententeeraentesreeneenes 24
Y TESESY Lo 24
N 1 4T [0 20 TSRS 24
O8] 0] 8 T=] (=T To] T TS 24
SECCAO VI e eeeeeeeeeee e e sestese s eseaseseesaseesesseseasasaesessesestasassesesnestaseseesessesessasaenesessessans 26
SErVICOS 08 ACAD SOCIAL....cciueiiiieeeiii ettt e s s st e e s s e b e e e s s eabe e s ssabeeessnrees 26
ATTIGO 220 ...ttt ettt et ettt e et et et e a e et e e re et e s e et et e eae e teeteene e neeaeennenns 27
Y3 Y: o ORI 27
ATTIGO 230 ...ttt ettt et sa et e e at et e e Re et e s e et et e eae e tenteententeeneennenns 27
O8] 0] 8 T=] (=TT o] T TS 27
] =007 @ 1LY/ | [OOSR 28
Servicos TECNICOS AE INFOIMALICA ...oveeivrieireeeeeeeree ettt ettt e et eessreessabeesreessneessnneesans 28
ATTIGO 240 ...ttt sttt et et e e et et e et e e a e et e e Re et e b e et et e eaeententeeneenteereenrenns 28
Y FESIST Lo SR 28
ATTIGO 250 .. ettt sttt e st e et et e e et et e e e e te s be et e teeae e teebe et e be et e teebeententeeraentesreentenes 29
(000 1] 1= =] g To] T ST 29
] =007 X0 1 )OO 30
Servicos de BiblioteCa € DOCUMENTACAD .......eceevererrieiirieiirieesteeesteestesesreeesbesesseeesstessbesesseessnees 30
ATTIGO 280 ...ttt ettt ettt e st et e e e be et et e et e te s be e st e teeae e teebe et e beeab et e ebeententeeraenteereentenes 30
Y FESESY Lo SRR 30
ATTIGO 270 ettt ettt st e st e et e e e be et et e s e e tesbe e st e s teeae e beebeent e beeabenteebeenbenteeraentesreentenes 31
COMPELENCIAS ...veuveeveeeiieteeteste et etesteetestesteetesseetesteessestessaessesseesaassesssessesbeansestessaantesssansessennsenses 31
SECCAD X ettt ettt st s s st ettt et as et es s st e s et en e st st sn e st s e snessaneeneesntanes 32
Servicos de Gestdo Patrimonial & EXpediente GEral.........cooveuviveiviiieeiiiiieeieiieeeeeereeeeseveee s 32
ATTIGO 280ttt sttt s b et e st et ea e e et e b e et et e er e et e e teereenteereenrenne 32
LTSIy Lo PR 32
ATTIGO 290 ...ttt ettt e s r et e st e a e et re et e b e et et e ere et e reeneenteereenrenns 32
@00 0] o= (=T Lol T ST 32
CAPITULO ottt s tesss st ssss s et s et sssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 34
Disposicdes complementares € fINAIS.......covvieivveiieiericiee ettt et eereeesbeseaee s 34
ATTIGO 300 .. ittt e st er et e e e e te st e et e et e e r e et e e re et e b e e a e et e ereeneenreeneenteareenrenns 34
Y (0L ( Tl o [N O (O 1<) (TR 34
N 4T[0 TG SO 35
Desenvolvimento € OPEraCioN@AlIZACAD .....cccuveriiveuvireietveee ettt e e s esbe e e e senbeeeessnbaeee s 35
AN 0TI 1A 35
J AN L= =Tz [l IV o (<] [0 I RO 35




DESPACHO N° 02-C/2022.2023
De 3 de outubro de 2022

Sumario: Aprova o Regulamento Geral dos Servigcos da Universidade Luséfona
de Cabo Verde

Considerando que, nos termos dos artigos 9° e 45° dos Estatutos da Universidade

de Lusdfona de Cabo Verde Baltazar Lopes da Silva, a ULCV dispde de servicos

centrais de apoio que funcionam na dependéncia direta do Administrador, ao qual

compete aprovar o respetivo regulamento, com a definicdo de normas sobre a

organizacdo e funcionamento, competéncias e categorias de pessoal desses

Servicos;

Convindo dotar a ULCV de um regulamento geral que estabeleca um quadro de

referéncias normativas para o desempenho cabal das func¢des que incumbem aos

servigcos, de modo a contribuirem para a prossecucdo da misséo e dos fins da

Universidade segundo elevados padrdes de eficiéncia, eficacia e qualidade;

Ouvido o Reitor da ULCV, decido o seguinte:

1. E aprovado o Regulamento Geral dos Servigos da Universidade Lusdfona de
Cabo Verde, anexo ao presente Despacho, do qual faz parte integrante e baixa
assinado pela Administradora.

2. O presente Despacho entra imediatamente em vigor.

3. Publigue-se na Pagina Oficial da Universidade Lusofona de Cabo Verde.

Gabinete da Administradora da Universidade Lus6fona de Cabo Verde, na Praia,
aos 3 de outubro de 2022.

A Administradora,

Dra. Filomena Martins



Regulamento Geral dos Servi¢cos da Universidade Lusofona de Cabo Verde

CAPITULO I

Disposicoes genéricas

Artigo 1°

Natureza
Os Servicos da Universidade Lusofona de Cabo Verde constituem uma estrutura
administrativa de assessoria, apoio técnico, logistico e operacional aos 6rgaos e
demais estruturas da Universidade na prossecucdo dos fins institucionais e no
desempenho das suas competéncias e atribui¢des, nos termos legais, estatutarios e

regulamentares aplicaveis.

Artigo 2°
Principios de atuacéo
Os Servicgos Centrais da Universidade Lusofona de Cabo Verde subordinam-se a
missdo, valores, objetivos e demais disposi¢des dos Estatutos da Universidade,
desenvolvendo as suas atividades com base nos seguintes principios essenciais:
a) Legalidade e transparéncia dos atos e procedimentos;
b) Eficiéncia, eficacia, qualidade e sustentabilidade;
c) Planeamento, acompanhamento e avaliacdo sistematica das atividades;
d) Gestdo democratica e participacdo dos colaboradores;
e) Celeridade no atendimento dos utentes e clientes e nos processos deciso-
rios;
f) Atuacdo coordenada com os demais servicos, 6rgdos e estruturas da
ULCV.



Artigo 3°
Instrumentos de gestao

1.0s Servigos da ULCV contribuem para a elaboragéo dos instrumentos de gestéo
previsional e de prestacdo de contas da Universidade, com base nas orientagdes e
nos termos de referéncia superiormente definidos pelos 6rgdos de governo e de
administracdo da Universidade e nos termos legais e regulamentares aplicaveis.
2.Em sintonia com os instrumentos gestdo referidos no nimero anterior, cada
Servico deve elaborar e submeter a aprovacao do Administrador:

a) Planos anuais de atividades, que incluam, de forma coerente e
sistematicamente articulada, objetivos especificos, atividades, cronograma,
recursos e metas ou indicadores de resultados;

b) Planos operacionais, de duragao trimestral ou mensal,

c) Projetos de intervencao;

d) Manuais de procedimento aplicaveis a respetiva area de gestao;

e) Relatdrios anuais de atividades;

f) Outros definidos pelo Diretor do Servigo ou pelo Administrador.

Artigo 4°
Estrutura administrativa

1. Além do Gabinete do Reitor, estruturado e regulamentado por este, a Universidade
Lusofona de Cabo Verde dispde de uma estrutura administrativa integrada por um
conjunto de Servicos Centrais, doravante designados igualmente por Servigos,
dirigidos por Diretores, diretamente dependentes do Administrador, salvo o disposto
neste artigo.
2. Sao Servigos Centrais da ULCV:

a) Gabinete de Estudos Planeamento e Cooperacao

b) Gabinete de Qualidade;

c) Gabinete de Marketing Comunicagéo e Imagem;

d) Servicos Administrativos e de Gestdo dos Recursos Humanos;



e) Servicos Financeiros e de Contabilidade;

f) Servicos Académicos;

g) Servigos de Acdo Social;

h) Servicos Técnicos de Informatica;

i) Servicos de Biblioteca e Documentacao;

j) Servicos de Gestdo de Patrimonio e Expediente Geral.
3. Sem prejuizo da dependéncia hierarquica do Administrador, os Servicos referidos
nas alineas a), b), ¢) e f) do numero anterior dependem funcionalmente do Reitor nas
matérias de indole predominantemente académica e de representacéo institucional.
4. Por despacho do Administrador, a estrutura dos Servigos pode ser alterada,
mediante a fusdo ou integracdo de servicos ou a criacao de novos servigos, e a direcdo
de um ou mais Servicos ser confiada a um s Diretor, em funcgéo das exigéncias e dos
desafios conjunturais da instituicao.
5. Os Servicos tém a sua sede na cidade do Mindelo, podendo o Administrador, por
despacho, deslocalizar a Sede de um ou mais Servicos para a Unidade Orgénica da
Praia.
6. Os Servigos Centrais podem, por determinacdo do Administrador, integrar servigos
desconcentrados na Unidade Orgénica da Praia, nos termos do presente Regulamento.
7.Cada Servico pode estruturar-se internamente em SecgOes, nos termos do
respetivo regulamento interno ou Ordem de Servigo, aprovados por despachos do
Administrador.
8.Por despacho do Administrador, podem ser criadas, no ambito de um ou mais
servicos, comissdes permanentes e eventuais e estruturas de projeto, sempre que
se revelarem convenientes e adequados a prossecucdo daa missao e dos objetivos
da Universidade.
9. Em ordem a assegurar a eficiéncia, a eficacia e a qualidade da administracdo da
ULCV, o Administrador pode delegar parte de suas competéncias em qualquer
dirigente dos servigos ou responsaveis de servigos desconcentrados, sem prejuizo de

avocacao a todo o tempo das competéncias delegadas, nos termos gerais do direito.



Artigo 5°
Poderes de direcao e supervisao
1. Sem prejuizo das competéncias que lhe sdo conferidas pelos Estatutos e dos
poderes do Reitor, compete ao Administrador, no &mbito da direcéo e supervisdo
global dos servicos:

a) Aprovar as diretrizes gerais em matéria de atuacdo administrativa e de ges-
tdo dos meios e recursos da Escola;

b) Aprovar os objetivos, linhas programaticas e prioridades na administracao
da Universidade e no desempenho dos servicos;

c) Superintender na organizacdo e funcionamento dos servigos centrais e de-
mais estruturas que lhe séo afetos, velando, pela legalidade, eficiéncia e efi-
cacia da sua atuacao;

d) Avaliar a correspondéncia dos resultados da atuacdo administrativa com as
diretrizes estabelecidas, mediante averiguaces, inspecdes, inquéritos e au-
ditorias e outros mecanismos idoneos de controlo;

e) Adotar medidas de modernizagdo administrativa e de simplificacdo dos pro-
cedimentos, bem como as demais agdes conducentes a elevacdo continua
da eficiéncia, da eficacia e da qualidade dos servicos;

f) Assegurar a afetacdo dos meios humanos e recursos materiais necessarios a
gestao dos servigos;

g) Aprovar os instrumentos de gestdo previsional e de prestacdo de contas dos
Sservigos e promover a sua integracdo nos da ULCV;

h) Acompanhar, orientar e coordenar a execugdo dos objetivos e metas defini-
dos nos instrumentos de gestdo da ULCV;

1) Aprovar e alterar os regulamentos dos Servicos.

3.Compete ainda ao Administrador:
a) Velar pelo cumprimento, a nivel dos Servicos, das deliberagbes da entidade

instituidora em mateérias que tenham implicagdes administrativas, financeiras;



b) Assegurar, através dos Servicos, o apoio material, financeiro e logistico aos
orgdos centrais de governo e de gestdo, as unidades organicas e as atividades
académicas, em articulagcdo com o Reitor e 0s demais 0rgaos;

c) Exercer outras competéncias ou atribuicdes que que resultem da legislacéo na-
cional, dos Estatutos, das deliberagdes da entidade instituidora, do presente
Regulamento e dos regulamentos da Universidade que digam respeito a Ad-
ministragcdo e aos Servicos, em razdo da matéria.

4. O Reitor e 0 Administrador, conjunta ou isoladamente, podem convocar reunides
de dois ou mais Diretores dos Servicos para discussdo de assuntos de relevante
interesse para a Universidade.

5.0 Administrador € substituido, nas suas faltas e impedimentos, por um dos
Diretores de servicos que designar, sem prejuizo das disposi¢cdes estatutarias e
regulamentares aplicaveis.

6. O Administrador dispde, no seu Gabinete, de uma equipa de assessoria,
secretariado e apoio logistico, que desempenha, igualmente, funcbes de apoio aos
orgdos e estruturas da Universidade, em articulacdo e a pedido dos respetivos

dirigentes ou titulares.

Artigo 6°
Direc¢ao dos Servigos
1.0s Diretores dos servi¢os centrais sdo providos, de entre individuos com
qualificacGes superiores nas areas em que exercem as atribuicoes, por despacho do
Administrador.
2.Compete, em especial, aos Diretores dos Servigos:

a) Superintender no funcionamento dos respetivos Servigos, assegurando o
cumprimento dos normativos, planos e demais instrumentos de gestdo dos
Servicos;

b) Coordenar a elaboracéo dos instrumentos de gestdo, regulamentos, manuais
de procedimento, contetidos funcionais e outros documentos referenciais de

gestdo dos respetivos servigos;



c)

d)

f)

9)

h)

)

K)

1)

Exercer o poder hierarquico sobre os trabalhadores afetos aos respetivos
servigos e distribui-los pela respetiva estrutura interna, nos termos dos res-
petivos regulamentos;

Coordenar o desempenho do pessoal afeto aos servigcos que dirige, proce-
dendo a distribuicéo de tarefas e responsabilidades, a orientacéo das ativi-
dades e ao acompanhamento e controlo da sua execucao;

Adotar Ordens de Servico e Instrucdes tendentes a melhoria da eficiéncia e
da eficacia dos respetivos servigos;

Submeter a aprovacao superior o plano anual de atividades, o relatério anual
de atividades, regulamentos, os manuais de procedimento e outros instru-
mentos de gestdo necessarios ao desenvolvimento da missao e das atribui-
¢Oes dos servicos;

Assistir tecnicamente aos 6rgdos e unidades organicas nas matérias que se
enguadrem nos respetivos &mbitos de atuagéo;

Elaborar estudos, pareceres e informacdes relativos aos assuntos que, em
razdo da matéria, digam aos respetivos servicos;

Submeter a despacho do Administrador todos 0s assuntos que nédo se inte-
grem nas competéncias proprias do dirigente do servi¢o ou que ndo tenham
sido objeto de delegacéo;

Informar o Administrador de todos os assuntos relevantes relacionados com
as competéncias e a atribuicdes dos respetivos servicos;

Organizar ou propor a formacéo, o treinamento e o aperfeicoamento do pes-
soal afeto aos respetivos servicos;

Desempenhar as fungdes neles delegadas ou subdelegadas;

m) Superintender nas atividades dos servigos desconcentrados, sem prejuizo da

n)

dependéncia funcional destes aos Departamentos e Delegacdes Regionais,
nos termos estatutarios e regulamentares;
Delegar competéncias nos colaboradores e nos responsaveis dos servigos

desconcentrados;
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0) Assegurar ou coordenar o relacionamento e a colaboragdo dos respetivos
servigos com os 0rgaos, unidades organicas e com 0s demais servigos;

p) Exercer outras competéncias e atribuigdes que resultem dos Estatutos da
ULCV, das disposicdes legais e regulamentares aplicaveis e de diretivas

superiores.

Artigo 7°

Servicos desconcentrados
1. Os Servicos Centrais podem, por determinacdo do Administrador, integrar servicos
desconcentrados na Unidade Organica da Praia, que respondem perante os Diretores
dos Servicos, sem prejuizo da superintendéncia do Administrador, nos termos do
presente Regulamento.
2. Funcionam, necessariamente, na Unidade Organica da Praia, 0S servigos
desconcentrados dos Servigos Centrais referidos nas alineas b), €), f), h) e i) do n°® 2
do artigo 4°.
3.0s servicos desconcentrados da Unidade Organica da Praia sdo chefiados por
Secretarios ou Gestores e ou assegurados por funcionarios escolhidos e providos,
em cada caso, por Despacho do Administrador, de entre individuos dotados de
qualificagdes que lIhes permitam desempenhar adequadamente as suas fungdes.
2. Os responsaveis dos servicos desconcentrados exercem, com as necessarias
adaptacOes, e sob a dependéncia dos Diretores dos Servigos, as competéncias de-
finidas no artigo anterior.
3. Compete, em especial, aos responsaveis dos servicos desconcentrados:

a) Orientar e coordenar a atividade dos respetivos servicos, velando pelo cum-
primento das competéncias e demais regras de funcionamento dos corres-
pondentes servigos centrais;

b) Assistir técnica e logisticamente os drgdos de gestdo, dirigentes e estruturas
afetas a Unidade Organica no desempenho das suas competéncias;

c) Dirigir e coordenar o desempenho do pessoal afeto aos respetivos servigos,

sem prejuizo das competéncias dos 6rgdos e dirigentes competentes;
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d) Exercer outras atribuicdes que resultarem das disposi¢bes regulamentares
aplicaveis ou de deliberacdes dos 6rgédos e servicos centrais competentes
em razdo da matéria.

4.0s Servicos desconcentrados da Unidade Organica da Praia podem ser
supervisionados por um técnico superior, mediante competéncia delegada pelo
Administrador, sem prejuizo da sua vinculacdo hierarquica e funcional com os
Diretores dos Servicos e das competéncias estatutarias e regulamentares dos
demais Orgdos e estruturas da instituicéo.

5.Tendo em conta a dupla vinculacdo organica e funcional dos servigos descon-
centrados e da sua supervisdo, nos termos do numero anterior, compete ao Admi-
nistrador, ouvidos os Diretores dos Servicos, dirimir eventuais conflitos, positivos
ou negativos, de competéncias e adotar as medidas necessarias para assegurar a

eficiéncia e a eficacia do seu desempenho.

Artigo 8°

Pessoal dos Servicos
1.Além do pessoal dirigente ou de chefia, a que se referem 0s artigos anteriores,
0s servicos podem integram pessoal técnico, administrativo e auxiliar, cujo
contetdo funcional € aprovado por Ordem de Servico do Administrador ou
Contrato.
2.0 pessoal da ULCV rege-se pelo Cddigo Laboral cabo-verdiano, sem prejuizo
do disposto nos nimeros seguintes.
3.0 exercicio do poder disciplinar em relacdo ao pessoal dos Servigos compete ao
Administrador, no respeito do quadro legal e regulamentar aplicavel, sem prejuizo
do poder de delegacdo de competéncia.
4. Salvo no caso do pessoal afeto ao Gabinete do Reitor, cujo pessoal é provido
por este, no ambito do quadro legal e estatutario, o pessoal dos servigos centrais e
desconcentrados e demais estruturas € escolhido e alocado, por despacho do

Administrador.
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5. O pessoal da ULCV beneficia das necessarias condi¢cdes de seguranca, salde e
higiene nos locais de trabalho, nos termos das disposi¢des legais e regulamentares
aplicaveis.

6.A ULCV pode conceder a seus estudantes bolsas de estagio e colaboragdo nos
Servicos e noutras estruturas universitarias, sem prejuizo da participacdo nas
atividades letivas, ndo implicando tais bolsas a constituicdo de qualquer vinculo

contratual de trabalho.

Artigo 9°

Organizacao e funcionamento
1. Os Servigos Centrais e desconcentrados planificam e organizam as suas
atividades em conformidade com o0s principios e o0s instrumentos de gestdo, a
missao e as competéncias especificas estabelecidos no presente Regulamento.
2.Em ordem ao cumprimento da sua missdo e competéncias, nos termos do
presente Regulamento, os Diretores dos Servicos articulam-se quotidianamente
com os responsaveis dos servi¢os desconcentrados e relinem-se regularmente com
0s todos os colaboradores.
3.Sem prejuizo da realizacdo de contactos regulares e de reunides extraordinarias,
sempre que se revelarem convenientes ou necessarios, os Diretores dos Servicos
reinem:

a) Quinzenalmente, com os responsaveis dos servigos desconcentrados, para
avaliagdo do estado de andamento das atividades, planificagdo de novas
acOes e resolucdo de problemas que estejam no ambito das suas
competéncias;

b) Mensalmente, com todos os colaboradores, para acompanhamento das
atividades e adocdo das medidas de reforco da eficiéncia e eficacia dos
Servicos.

4.0 Administrador pode assistir e presidir as reunides referidas no numero

anterior, sempre que o entenda.
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CAPITULO II

Dos Servicos em especial

SECCAO1

Gabinete de Estudos, Planeamento e Cooperacéo

Artigo 10°
Missao
O Gabinete de Estudos, Planeamento e Coopera¢do da Universidade Lus6fona de
Cabo Verde tem por missdo a realizacdo de estudos, a recolha e o tratamento da
informacé&o, o planeamento estratégico e operacional e a gestdo da cooperag¢do com
entidades puablicas e privadas, nacionais e estrangeiras, nos termos legais e
regulamentares aplicaveis e em articulacdo com os 6rgdos, unidades organicas, e
demais servicos da ULCV, tendo em vista a eficiéncia, a eficicia e o

desenvolvimento sustentavel da instituicéo.

Artigo 11°
Competéncias
Ao Gabinete de Estudos, Planeamento e Cooperacdo da ULCV compete:

a) Proceder a recolha, o tratamento de dados e o processamento de
informacoes estatisticas da ULCV;

b) Assegurar o apoio técnico na preparacao e execucao de planos, programas
e projetos de desenvolvimento da ULCV;

c) Elaborar planos, projetos e outros instrumentos de planeamento anual ou
plurianual das atividades de cooperacdo e parceria com universidades e
outras instituicdes, publicas e privadas, nacionais e estrangeiras;

d) Assegurar a gestdo dos projetos de cooperacgéo e parceria da ULCV;

e) Coordenar os projetos de mobilidade de docentes, estudantes e pessoal

técnico, no ambito nacional e internacional.
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2.

Incumbe ainda ao Gabinete de Estudos, Planeamento e Cooperacdo da ULCV:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

Realizar estudos para a fundamentacdo dos programas e projetos da
Universidade;

Prestar assisténcia técnica nos processos de elaboracdo de projetos e
contratos de cooperacdo e parceria, de prestacdo de servigos e mobilizacéo
de recursos, tendo em conta as normas e 0s procedimentos aplicaveis;
Coadjuvar na elaboracédo de orgcamentos e estudos de impacto financeiro de
decisdes, normativos, planos e projetos da ULCV;

Assegurar o acompanhamento e a avaliacdo dos projetos da Universidade,
financiados no &mbito do orcamento da Universidade, dos contratos-
programa com o Governo e dos contratos com outras entidades, nacionais
e estrangeiras, com a observancia das disposicOes legais e regulamentares
vigentes;

Emitir parecer sobre projetos, planos, protocolos e outros instrumentos de
cooperacao, parceria e de prestacdo de servigos;

Organizar, sistematizar e manter atualizados os dossiers de cooperacao e
parceria;

Propor normas e procedimentos para a elaboracdo, gestdo e avaliacdo de
projetos;

Prestar assisténcia aos 6rgédos, unidades e servigos, bem como aos docentes
e trabalhadores ndo docentes sobre procedimentos e formas de
encaminhamento de assuntos relativos aos projetos de cooperagdo e
parceria;

Elaborar os relatérios de execugdo dos projetos, em colaboracdo com a as
entidades responsaveis pela sua execucao;

Exercer as demais atribuicGes e competéncias que resultem de disposi¢cdes

legais e regulamentares aplicaveis.
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SECCAO I1
Gabinete de Qualidade

Artigo 12°
Missao
O Gabinete de Qualidade tem por missdo promover e controlar a qualidade de
gestdo e desempenho da Universidade Luséfona de Cabo Verde, numa perspetiva
sistémica e a todos os niveis, promovendo as acfes necessarias a aprovacao e
observancia das decisdes, normas e parametros de qualidade e de avaliacdo

superiormente aprovados, nos termos legais estatutarios e regulamentos aplicaveis.

Artigo 13°

Competéncias
1.No despenho da sua misséo, o Gabinete da Qualidade funciona como estrutura
funcional do sistema de qualidade da ULCV, competindo-lhe, em geral:
a) Prestar apoio técnico ao Conselho da Qualidade no desempenho das suas
competéncias, nomeadamente na definicdo, execucdo e avaliacdo da politica da
qualidade definida pelo Conselho;
b) Assegurar a implementacdo e o acompanhamento da observancia das normas e
parametros de qualidade e avaliagéo interna definidos pelo Conselho da Qualidade;
c) Realizar atividades de controlo interno, designadamente auditorias financeiras,
pedagogicas e de gestdo, processos de averiguacles, inquéritos, sindicancias e
disciplinares, por despacho do Reitor ou do Administrador, em razdo da matéria.
2.Compete, ainda, ao Gabinete de Qualidade:

a) Apresentar ao Conselho da Qualidade propostas de politicas, normas de
procedimento e instrumentos de promoc¢do da qualidade nos diferentes
dominios da organizacdo, gestdo e funcionamento da ULCV, tendo em
conta os valores, principios e opc¢des constantes dos Estatutos e demais
regulamentos aplicaveis da ULCV, bem como os padrdes internacionais de

exceléncia universitaria;
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b)

d)

f)

9)

h)

)

K)

Assegurar a implementagdo, o acompanhamento e a observancia das
politicas, normas e parametros de qualidade definidos pelo Conselho da
Qualidade e Avaliacao;

Promover a realizacdo de atividades de controlo interno, designadamente
auditorias financeiras, pedagogicas e de gestdo, averiguagdes, inquéritos,
sindicancias e processos disciplinares, mediante decisdo do Conselho da
Qualidade e Avaliacdo ou de outros 6rgdos e entidades competentes em
razao da matéria;

Assistir tecnicamente as unidades organicas, 0s servigos e demais 6rgaos da
Universidade nos processos de avaliagdo interna;

Realizar estudos e pesquisas sobre opinides, percecoes e sugestoes sobre a
qualidade dos servigos e produtos académicos da ULCV;

Analisar e dar tratamento a peti¢des, queixas e reclamacgOes apresentadas
por estudantes, docentes e trabalhadores ndo docentes da ULCV, assim
como pelos utentes e cidaddos em geral sobre a organizacdo, o
funcionamento e o desempenho da Universidade a diversos niveis;
Promover a disseminacdo das boas praticas registadas a nivel da
organizacao, gestdo e funcionamento da Universidade a diversos niveis;
Emitir parecer, quando solicitado, sobre projetos, programas, normas e
outras iniciativas com impacto no sistema de qualidade da ULCV;
Elaborar propostas de normas reguladoras de Prémios ou Bolsas de Mérito
e Louvores a atribuir a docentes, estudantes e trabalhadores ndo docentes
da ULCV ou a outras individualidades cujo contributo relevante a favor da
ULCYV deva merecer tais distingdes;

Emitir parecer, quando solicitado, sobre a concesséo de prémios e louvores
por desempenho meritorio, nos termos regulamentares;

Promover a divulgacédo de informacdes relevantes sobre os resultados das
auditorias, avaliacdes e outras modalidades de controlo interno da

qualidade;
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I) Prestar apoio e colaboragdo na realizacdo de avaliagcbes e outras
modalidades de fiscalizacao externa efetuadas, nos termos da lei, a ULCV;

m) Elaborar e submeter aos 6rgdos competentes normas de Certificacdo da
Qualidade na ULCV;

n) Exercer outras competéncias e atribuigdes que resultarem da lei, dos
regulamentos internos e deliberacbes dos 6rgédos e entidades competentes
da ULCV.

3.0 Gabinete de Qualidade articula-se com os 6rgdos, departamentos, servicos e

demais e estruturas da ULCV na traducéo, execucéo e avaliacdo da qualidade

SECCAO III

Gabinete de Marketing Comunicacio e Imagem

Artigo 14°
Missao
O Gabinete de Marketing Comunicacdo e Imagem da Universidade Lusofona de
Cabo Verde tem por missdo assegurar o planeamento, a organizagdo, a
coordenacdo e avaliacdo das atividades de comunicacdo e marketing da
Universidade, contribuindo para a promocao, preservacdo e reforco da boa
imagem, prestigio e credibilidade da instituicdo, a nivel interno e nos contextos

nacional e internacional.

Artigo 15°
Competéncias
1. Compete, em geral, ao Gabinete de Comunicagdo e Imagem:
a) Zelar pelo tratamento e divulgacéo das informacdes sobre a Universidade, seus
projetos, atividades e resultados do seu desempenho;
b) Desenvolver a estratégia de comunicagédo e imagem da universidade, a nivel

interno, no pais e no exterior;
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c) Prestar assessoria ao Reitor, ao Administrador e demais dirigentes da ULCV em
matéria de comunicacgédo e imagem da universidade;

d) Assegurar a operacionalidade dos mecanismos e dispositivos de marketing
interno e externo;

e) Organizar a publicagéo regular meios de informacéo e comunicagdo da ULCV.
f) Apoiar os oOrgdos competentes na definicdo de politicas e estratégias de
comunicacdo, marketing e imagem, nomeadamente através da elaboracdo e
execucdo do Plano Anual e de planos operacionais;

2.Compete, em especial, ao Gabinete de Marketing, Comunicacdo e Imagem:

a) Superintender, em sintonia com as diretivas dos 6rgdos de governo e de
administracdo da ULCV, nas atividades de comunicacdo, marketing e imagem da
instituicao;

b) Prestar apoio técnico aos 6rgéos, unidades organicas, servicos e demais estru-
turas em matéria de producédo e divulgacdo de atividades de interesse relevante
para a comunidade universitaria, os stakeholders e o publico em geral;

c) Promover a imagem da Universidade junto dos seus diversos publicos;

d) Divulgar as atividades da Universidade através dos érgdos de comunicacgéo so-
cial e dos orgdos proprios de informacao da Universidade;

e) Prestar apoio redatorial e fotografico aos atos oficiais de interesse para a Insti-
tuicao;

f) Assegurar a criagdo de materiais informativos e promocionais, assim como a
organizacao de iniciativas e projetos que divulguem e promovam a notoriedade da
instituicéo;

g) Garantir o contacto com 0s meios de comunicagao social e acompanhar, reco-
Iher e tratar informac&o noticiosa com interesse para a instituicao;

h) Prestar assessoria de imprensa a Reitoria, a Administracdo, as unidades organi-
cas, aos servicos e demais estruturas da ULCV;

i) Realizar estudos para a fundamentacdo de projetos que produzam impactos po-

sitivos na imagem interna e externa da Universidade;
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j) Prestar assisténcia técnica a entidades publicas e privadas nas areas da comuni-
cacdo e imagem;

K) Proceder a recolha, producdo, tratamento, divulgacdo e arquivo de material in-
formativo, audiovisual, fotografico referente a ULCV, bem como de artigos da
Comunicacao Social de interesse para a instituigao;

I) Implementar mecanismos de avaliacdo da imagem da Universidade e do impacto
de programas, projetos e iniciativas da instituicdo nos planos interno e externo;
m) Elaborar e difundir normas de procedimento e de boas praticas de comunicagéo
e imagem;

n) Emitir parecer sobre quaisquer assuntos que lhe sejam submetidos no ambito
das suas competéncias e atribuicdes;

0) Exercer as demais atribuices e competéncias que resultem de disposicoes le-

gais e regulamentares aplicaveis.

SECCAO IV

Servigos Administrativos e de Gestao dos Recursos Humanos

Artigo 16°
Missao
O Servicos Administrativos e de Gestdo dos Recursos Humanos da Universidade
Lus6fona de Cabo Verde tem por missdo assegurar o exercicio funcdes de
administracdo estratégica e operacional, logistica geral, bem como de
planeamento, recrutamento, gestdo, organizacdo avaliacdo e o desenvolvimento
profissional do pessoal afeto a ULCV, tendo em vista o aprimoramento da
qualidade dos servigos prestados aos utentes e clientes e 0 desempenho da missao
e fins da universidade, nos termos legais, estatutarios e regulamentares aplicaveis
e em articulacdo com os érgdos, unidades organicas, unidades funcionais e demais

servicos da instituigdo.
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Artigo 17°

Competéncias

Aos Servicos Administrativos e de Gestdo dos Recursos Humanos da ULCV

compete:

a)

b)

d)

9)

h)

Assegurar o atendimento geral dos utentes, clientes, parceiros e todos
quantos demandam a Universidade para o tratamento dos assuntos que se
prendem com a administragéo geral e corrente da Universidade que ndo se
enquadrem nas competéncias especificas dos demais servicos;

Dar andamento aos assuntos que lhe sejam apresentados nos termos da
alinea anterior;

Assegurar 0 registo e o arquivo da correspondéncia geral, expedida e
recebida, e acompanhar o respetivo seguimento;

Prestar assisténcia técnica nos processos de recrutamento, selecéo,
integracdo, formacéo, treinamento, estimulagdo e avaliacdo dos recursos
humanos, bem como em quaisquer a¢des que contribuam para promover a
eficiéncia e a eficacia da instituicéo;

Gerir os recursos humanos da ULCV, incluindo o pessoal docente e nédo
docente, na perspetiva do desenvolvimento profissional e do
desenvolvimento organizacional, com a observancia das disposicdes legais
e regulamentares vigentes;

Assegurar e executar o expediente necessario ao provimento e a mudanca
da situacdo funcional de todo o pessoal da ULCV;

Promover o expediente relativo a faltas, disciplina, licencas e férias do
pessoal;

Organizar e manter atualizados os processos individuais e o cadastro geral
dos docentes e dos trabalhadores ndo docentes, de acordo com as normas
aplicaveis;

Propor normas e procedimentos para a gestdo dos recursos humanos e
elaborar os nos diversos dominios, nomeadamente recrutamento e

integracdo, assiduidade, pontualidade, disciplina, férias e licencas,
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formacdo, avaliagdo e premiagdo, nos termos regulamentares e
administrativos aplicaveis;

j) Prestar assisténcia aos 6rgédos, unidades e servi¢cos, bem como aos docentes
e trabalhadores ndo docentes sobre procedimentos e formas de
encaminhamento de assuntos relativos ao pessoal.

2. Incumbe ainda ao Servicos Administrativos e de Gestdo dos Recursos

Humanos da ULCV:

a) Pronunciar-se sobre a legalidade e a regularidade dos atos de gestdo de
pessoal dirigente, técnico, administrativo e auxiliar da ULCV;

b) Emitir parecer sobre a legalidade e a regularidade do recrutamento de
pessoal em regime de mobilidade;

c) Analisar e emitir parecer sobre contratos de prestacdo de servigos por
entidades e pessoal ndo pertencentes a ULCV;

d) Exercer as demais atribuigdes e competéncias que resultem de disposic¢oes

legais e regulamentares aplicaveis.

SECCAOV

Servicos Financeiros e de Contabilidade

Artigo 18°

Missao

Os Servicos Financeiros e de Contabilidade tém por misséo o exercicio funcGes de
gestdo financeira e contabilistica da Universidade, numa perspetiva de
sustentabilidade a curto, medido e longo prazos e em ordem a assegurar-se a
eficiéncia e a eficacia do desempenho da Universidade, de harmonia com as
disposicdes legais e regulamentares pertinentes e as diretivas emanadas dos 6rgdos

competentes da ULCV.
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Artigo 19°
Competéncia

1.No desempenho da sua missdo, compete aos Servigos Financeiros e de
Contabilidade o exercicio fun¢des de administracdo estratégica e operacional,
logistica geral e gestdo financeira da Universidade, tendo em vista a eficiéncia e a
eficacia do desempenho da Universidade, de harmonia com as disposi¢des legais
e regulamentares pertinentes e as diretivas emanadas dos 6rgaos competentes da
ULCV.

2.Compete, em geral, aos Servicos Financeiros e de Contabilidade:

a) Participar na definicdo da politica da Universidade nos dominios da gestdo
financeira e contabilistica, coadjuvando o Administrador no exercicio das
suas competéncias nas referidas areas;

b) Dar parecer e submeter a despacho superior os assuntos relativos aos setores
ou unidades de si dependentes e de que ndo haja delegacao;

c) Exercer fungbes operativas nas areas administrativa e financeira;

d) Assegurar o servigco de rececdo, distribuicdo e expedicdo de documentos,
bem como o arquivo geral da Universidade;

e) Assegurar 0 planeamento, a organizacdo, a execucdo e a avaliacdo das
atividades administrativa e financeira da Universidade.

3.Compete, ainda, aos Servigos Financeiros e de Contabilidade:

f) Elaborar a proposta de orcamento anual da Universidade;

g) Assegurar aexecucdo do Orgamento da Universidade e controlar a respetiva
legalidade e regularidade;

h) Organizar o processamento das remunera¢des do pessoal docente e néo
docente, nos termos da lei e do orcamento, em articulagdo com os S
Servigos Administrativos e de Gestdo dos recursos Humanos

1) Assegurar o pagamento das despesas autorizadas, em conformidade com a
lei e 0 orgcamento;

j) Superintender na arrecadacdo das receitas e assegurar a sua legalidade e

efetividade;
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k) Pronunciar-se sobre a legalidade e a regularidade dos atos de gestdo
financeira e demais atos com implicac@es financeiras;

I) Efetuar e controlar o pagamento dos impostos e taxas legais, procedendo,
nos termos legais, as retencdes na fonte que couberem;

m) Elaborar o relatério e as contas anuais de exercicio da ULCV, nos termos
estatutarios e da lei;

n) Controlar a legalidade e a regularidade dos atos de gestéo financeira dos
projetos da ULCV;

0) Elaborar e estudos e formular propostas de medidas que visem otimizar os
mecanismos de financiamento e sustentabilidade financeira da ULCV;

p) Exercer as demais atribuicdes e competéncias que resultem de disposicdes

legais e regulamentares aplicaveis ou que delegadas pelo Administrador.

SECCAO VI

Servicos Académicos

Artigo 20°

Missao

Os Servicos Académicos da Universidade Luséfona de Cabo Verde tém por
missdo assegurar a gestdo dos assuntos de natureza académica, mediante o
planeamento, a organizacdo e a realizacdo das atividades de inscri¢do, matricula,
frequéncia, avaliacdo e certificacdo dos estudantes, o apoio logistico aos projetos
e atividades estudantis e a assessoria técnico-administrativa a comunidade
académica nos projetos de ensino e formacdo da Universidade, nos termos legais

e regulamentares.

Artigo 21°
Competéncias

Compete aos Servi¢os Académicos da ULCV:
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a)

b)

f)

9)

h)

Assegurar a observancia do regime escolar dos alunos, nos termos legais e
regulamentares;

Assegurar 0 cumprimento dos normativos, atos e procedimentos
administrativos relativos a criacdo, alteracdo e extingdo dos cursos
ministrados pela Universidade, bem como dos respetivos planos
curriculares, incluindo os cursos nao conferentes de grau académico;
Organizar os expedientes das provas conducentes a concessao de graus e
titulos académicos;

Instruir, nos termos regulamentares, os processos de equivaléncia, de
reconhecimento e de registo de habilitacfes de nivel superior;

Assegurar a emissdo de declaracOes, certificados, diplomas e outros
documentos comprovativos da frequéncia e conclusao de estudos;
Organizar a recolha e organizacdo de informacéo estatistica relativa aos
alunos dos cursos de graduacdo, pos-graduacao e de outros ndo cursos ndo
conferentes de grau;

Apoiar a organizacdo dos processos relativos a mobilidade e ao intercambio
interuniversitario de estudantes;

Apreciar e decidir requerimentos e reclamacdes em matérias da sua

competéncia.

Compete, ainda, aos Servigos Académicos:

a)

b)

c)

d)

Organizar o acolhimento dos novos estudantes, em articulagdo com os
demais servicos, 6rgaos e unidades organicas competentes;

Apoiar as unidades organicas nos expedientes relativos a organizacdo das
turmas, a elaboracdo dos horarios, gestdo das infraestruturas e demais meios
de suporte ao ensino e a formacéo e a distribuicdo do servico docente;
Organizar atividades de apoio administrativo aos estudantes no seu
processo de formacao;

Assegurar um servico permanente de atendimento aos estudantes,

presencialmente ou atraves do Portal do Estudante;
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e)

9)

h)

)

K)
1)

Elaborar e submeter aos 6rgdos competentes as propostas de bases do
calendéario académico e do calendario académico detalhado;

Disponibilizar aos alunos e docentes informacdes relativas a realizacdo dos
atos académicos;

Instruir processos visando a premiacdo dos alunos, em conformidade com
0s regulamentos e as determinacdes superiores;

Emitir, sempre que solicitado, parecer sobre a acdo disciplinar exercida em
relagcdo aos estudantes;

Conceber, organizar e controlar a execucdo de programas de apoio aos
alunos, nomeadamente dos que beneficiem de aulas em regime tutorial, de
reforco do estudo acompanhado e de outros programas de inclusdo e
sucesso académico, nos termos dos regulamentos e das determinacdes
superiores;

Processar e ou controlar o pagamento das propinas e dos emolumentos, nos
termos regulamentares;

Organizar, informatizar e ou arquivar 0s processos académicos;

Propor normas e procedimentos de gestdo académica;

m) Assistir tecnicamente os Orgdos e estruturas da Universidade e outras

n)

0)

instituicbes da comunidade universitaria em matérias atinentes as
competéncias e atribuicdes destes Servicos;

Pronunciar-se sobre a legalidade, a regularidade, a oportunidade e a
procedéncia de propostas, requerimentos ou medidas que se enquadrem nas
competéncias e atribuicdes dos servicos académicos;

Exercer outras competéncias e atribuicdes que resultem das disposi¢coes

legais e regulamentares aplicaveis ou de determinacgdes superiores.

SECCAO VII

Servicos de Acao Social
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Artigo 22°

Missao

Os Servigos de Ac¢do Social da Universidade Lusofona de Cabo Verde tém por

missdo planear, organizar, executar e avaliar a implementacdo das medidas de

politica de apoio social a comunidade académica, em especial, aos estudantes que

se encontrem em dificuldades econémicas, financeiras ou de outra indole, tendo

em vista a fruicdo do direito a igualdade de oportunidades de acesso, frequéncia e

sucesso académico.

Artigo 23°

Competéncias

Compete aos Servigos de A¢do Social da ULCV:

a)

b)

9)

Organizar os processos de concessao de bolsas de estudo pela ULCV,
designadamente bolsas de meérito, bolsas sociais ou subsidios para o
pagamento de propinas aos alunos economicamente mais carenciados;
Instruir os processos visando a concessdo de Bolsas de Estudo por outras
entidades;

Conceber, organizar e controlar a execucdo de programas de apoio aos
estudantes em material didatico e outros recursos pedagdgicos;

Planear, organizar e gerir programas, projetos e medidas de apoio social aos
estudantes no dominio da alimentacdo, designadamente através de cantinas,
restaurantes e bares da Universidade e de parcerias com outras instituicoes;
Planear, organizar e gerir programas, projetos e medidas de apoio social aos
estudantes nos dominios do alojamento, em parceria com outras
instituicoes;

Organizar a prestacdo de cuidados primarios de saude de caracter urgente
aos membros da comunidade universitaria que deles carecam;

Promover e apoiar a organizacdo de atividades desportivas, culturais e

recreativas dos estudantes;
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h) Apoiar o voluntariado estudantil em iniciativas que favorecam a inclusdo e
a realizacdo dos alunos, nomeadamente dos mais carenciados
economicamente;

i) Programar e executar e avaliar outros apoios socioeducativos.

Incumbe ainda aos Servigos de Agédo Social:

a) Propor normas e procedimentos para a gestdo dos programas e projetos de
acdo social da ULCV;

b) Assistir tecnicamente os 6rgdos e estruturas da Universidade e outras
instituicdes da comunidade universitaria em matéria de acdo social ou sobre
outros assuntos de interesse relevante para a prossecugdo da misséo destes
Servigos.

c) Pronunciar-se sobre a legalidade, a regularidade, a oportunidade e a
procedéncia de propostas, requerimentos ou medidas que se enquadrem no
ambito da missao e atribuicdes destes Servigos;

d) Exercer outras competéncias e atribui¢cbes que resultem das disposi¢coes

legais e regulamentares aplicaveis ou de determinacgdes superiores.

SECCAO VIII

Servicos Técnicos de Informatica

Artigo 24°

Missao

Os Servicos Técnicos de Informatica da Universidade Lus6fona de Cabo Verde

tém por missdo o planeamento, a coordenacdo e a execucdo de atividades no

ambito das tecnologias de informacéo e comunicagdo, multimédia e audiovisual,

bem como a prestacdo de suporte tecnoldgico e logistico avancado as atividades

académicas e de gestdo da Universidade.
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Artigo 25°

Competéncias

1. Compete, em geral, aos Servicos Técnicos de Informatica:

a)

b)

€)

Promover e divulgar as Tecnologias de Informacdo e Comunicacdo em
todos os segmentos da Universidade;

Assegurar a informatizacao geral da Universidade;

Apoiar 0s utentes dos sistemas de informacdo, a gestdo do sistema
institucional de correio eletronico e a emissao de diretivas;

Conceber, organizar, implementar e assegurar a manutencgédo dos sistemas e
plataformas de suporte tecnoldgico a gestdo da universidade;

Assegurar o planeamento, a monitorizacdo e a manutencdo dos sistemas,

equipamentos e infraestruturas universitarias.

2. Incumbe ainda aos Servicos Técnicos de Informatica da ULCV:

a)

b)

Assegurar o0 funcionamento, a gestdo e a manutencdo dos recursos
associados as tecnologias de informagdo e comunicagdo, nomeadamente
infraestruturas, equipamentos e aplicagbes informaticas, meios
audiovisuais e multimédia;

Assessorar 0s 6rgdos de gestdo universitaria na adocdo de medidas de
politica e de decisbes com incidéncia na &rea da Informética e das
Tecnologias de Informacédo e Comunicagéo;

Elaborar e submeter a aprovacao superior planos de atividades, projetos,
propostas de regulamentos e manuais de procedimento e outros
instrumentos de gestao previsional dos Servigos;

Elaborar relatérios de atividades e outros instrumentos de prestacdo de
contas superiormente determinados;

Gerir as infraestruturas dos data center e das plataformas tecnoldgicas de
voz e dados, incluindo as respetivas redes de informacdo e de
comunicacoes;

Prestar apoio técnico na gestdo dos sistemas de informacdo e gestdo

universitaria;
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9)

h)

)
K)

Garantir assisténcia técnica aos 0Orgaos, unidades organicas, unidades
funcionais, servicos e demais estruturas da Universidade na criacao,
utilizacdo e manutencdo de bases de dados, aplica¢@es informaticas e outros
mecanismos informatizados de gestdo de desenvolvimento das suas
atividades;

Garantir 0 acesso dos membros da comunidade universitaria aos recursos
informaticos e as tecnologias informacéo e comunicacao disponibilizados
pela Universidade;

Assegurar a gestdo e a manutencdo da rede informatica, dos equipamentos
informaticos e das infraestruturas tecnoldgicas com suporte nas
Tecnologias de Informacédo e Comunicagéo;

Gerir o sistema de comunicacéo eletronica da Universidade;

Prestar apoio técnico na criacdo, configuracdo e atualizacdo do Portal da
Universidade e demais paginas Web da Universidade;

Exercer as demais atribuicGes e competéncias que resultem de disposi¢coes

legais e regulamentares aplicaveis.

SECCAO IX

Servigos de Biblioteca e Documentacao

Artigo 26°

Missao

Os Servicos de Biblioteca e Documentacdo tém por missdo assegurar a
disponibilidade, o registo e a gestdo de meios bibliograficos, fisicos e digitais que
correspondam as necessidades de formacéo dos estudantes, em funcéo dos planos
curriculares dos cursos, em articulacdo com os restantes servi¢cos bibliotecarios
nacionais e internacionais, de forma a otimizar as suas atividades de apoio a

investigacdo, a docéncia e a aprendizagem.
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Artigo 27°

Competéncias

1. Compete, em geral, aos Servicos de Biblioteca e Documentacao:

a)

b)

c)

Assegurar a recolha, sistematizacdo, gestdo e disponibilizacdo a todos 0s
setores de atividade da Universidade de informagéo ou documentagéo de
carater cientifico, técnico e cultural necessaria ao desempenho das
respetivas funcoes;

Promover e assegurar a participagdo da ULCV em sistemas ou redes de
informacé&o bibliografica, cientifica e técnica, de acordo com 0s interesses
da Universidade;

Assegurar a gestdo dos recursos bibliograficos e documentais da ULCV;

2. Aos Servicos de Biblioteca e Documentagdo compete ainda:

a)

b)

c)
d)

€)

9)

h)

Programar e ou realizar iniciativas editoriais da ULCV, nomeadamente
edicdo, publicacdo e distribuicdo de revistas, 6rgaos informativos, obras
cientificas, literarias e culturais.

Organizar e gerir o repositorio cientifico da Universidade;

Organizar e gerir o centro de documentacéo e arquivo da ULCV;,
Promover e assegurar a criacdo e a gestdo de museus, salas de leitura,
centros de documentacao;

Assegurar a informatizacdo e o acesso online a rede de bibliotecas, centros
de documentacgéo e museus da Universidade;

Prestar assisténcia técnica aos 6rgaos e entidades competentes na adocéo de
medidas de politica nas respetivas areas de atuacao;

Elaborar e submeter a aprovagdo superior os instrumentos de gestdo
previsional dos Servicos, nomeadamente planos anuais de atividades e
projetos;

Elaborar e submeter a apreciacdo superior 0s instrumentos de prestacdo de

contas dos Servigos, nomeadamente os relatérios anuais;
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i) Propor normas e procedimentos para a gestdo do repositério, das
bibliotecas, centros de documentacdo e arquivo e nucleos museoldgicos da
Universidade;

j) Exercer as demais atribuicdes e competéncias que resultem de disposicoes

legais e regulamentares aplicaveis.

SECCAO X

Servicos de Gestiao Patrimonial e Expediente Geral

Artigo 28°

Missao

Os Servicos de Gestdo Patrimonial e Expediente Geral tém por missdo assegurar
uma gestdo eficiente e eficaz dos bens imoveis e mdveis da ULCV, mediante o
planeamento, a gestdo, o acompanhamento, a fiscalizacdo e a avaliagdo das
atividades concernentes a aquisicdo, afetacdo, manutencdo, uso e disposicao dos
recursos patrimoniais da Universidade, a higiene e a seguranca das instalac6es da
instituicdo, nos termos legais e regulamentares aplicaveis e em articulacdo com os

orgdos, unidades orgénicas, unidades funcionais e demais servicos da instituicao.

Artigo 29°
Competéncias
Aos Servicos de Gestdo Patrimonial e Expediente Geral da ULCV compete:

a) Elaborar, em articulacdo com os 6rgdos, departamentos e demais servicos
ou estruturas, planos anuais e plurianuais de construcdo, aquisicdo e
manutencéo de infraestruturas e equipamentos, em funcao das necessidades
e perspetivas de desenvolvimento institucional da ULCV;,

b) Realizar estudos e formular propostas e projetos de construgédo, aquisicdo

ou locacdo de infraestruturas, equipamentos e outros bens necessarios a
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d)

prossecucdo das funcdes e politicas definidas pelos érgdos competentes da
ULCV;

Realizar o expediente necessario a construcdo e aquisicdo de edificios e
demais infraestruturas, bem como de viaturas, equipamentos e outros bens
moveis, destinados ao funcionamento da ULCV;

Assegurar 0 aprovisionamento dos oOrgaos, unidades, servigos e demais
estruturas da Universidade com o0s equipamentos e outros materiais
indispensaveis ao seu adequado funcionamento;

Organizar e manter atualizado o inventario informatizado dos bens imdveis
e moveis da ULCV.

Incumbe ainda aos Servicgos de Gestdo Patrimonial da ULCV:

a)

b)

d)

9)

Pronunciar-se sobre as especificaces técnicas dos bens mdveis a serem
adquiridos pela ULCV, em articulacdo com as entidades competentes;
Emitir parecer sobre o0s projetos de arquitetura, engenharia civil,
saneamento, aprovisionamento &gua e energia e outros relativos a
construcdo, manutencao ou reabilitacdo de bens imdveis da ULCV;
Elaborar e submeter ao Administrador o plano de instalacdo dos 6rgéos,
unidades organicas, unidades funcionais e servi¢os da ULCV em edificios
em campus ou edificios universitarios;

Elaborar as propostas de orcamento para a aquisicdo, manutencdo e
reparacdo dos bens moveis e imdveis da ULCV, mediante consulta prévia
ao mercado;

Assegurar o registo oficial dos imoveis da ULCV;

Organizar, informatizar e manter atualizado o inventario geral dos bens
moveis, especificando a sua denominacdo, data e valor da aquisicéo,
entidade e local em que que se encontrem, estado de conservagao, valor
econdmico atual e medidas pertinentes a adotar em relacdo a cada bem;
Organizar, informatizar e manter atualizado o cadastro dos bens imoveis da

ULCV, com a indicagdo da data da sua edificacdo e do valor econémico
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h)

)

K)

)

inicial, a especificacdo detalhada das instalagdes, seu estado de conservagéo
e medidas de gestdo pertinentes;

Elaborar, mediante avaliagdo rigorosa, as propostas de abate, alienagéo e
cessdo de bens moveis e imoveis;

Proceder ao controlo da aquisicdo de materiais, equipamentos e demais
bens patrimoniais, em articulagdo com os demais organismos;

Organizar e controlar a manutencéo dos servicos de higiene e seguranca das
instalacdes da ULCV;

Planificar, organizar e controlar o economato, velando pela correta
conversacdo das existéncias em armazem;

Valorizar as saidas dos bens e materiais para imputacédo de custos;

m) Controlar a execucdo dos contratos de fornecimento de bens de consumo

n)

corrente e de prestacao de servicos de higiene e seguranca das instalacdes e
dos equipamentos;
Exercer as demais atribuicGes e competéncias que resultem de disposi¢coes

legais e regulamentares aplicaveis.

CAPITULO 111

Disposicoes complementares e finais

Artigo 30°

Estruturas de projetos

1.Em complemento da estrutura dos servicos, pode o Administrador, criar, por
despacho, estruturas de projetos, para dar resposta a necessidades ndo permanentes
dos Orgdos de governo e de gestdo da Universidade e das unidades organicas,
designadamente a resolucdo de problemas relevantes, a implementacdo de
processos e inovagdes, 0 desempenho de tarefas e o cumprimento de tarefas de

vincada especializacdo, de natureza disciplinar pluri, inter ou transdisciplinar.
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2.0 despacho de criacdo das estruturas de projetos define o objeto, a composicao,
competéncias, as condi¢cfes de exercicio das atividades, o prazo de execucéo e

demais termos de referéncia pertinentes.

Artigo 31°
Desenvolvimento e operacionalizaciao
1.As normas definidoras da organizagdo, missdo competéncias e demais regras de
funcionamento dos Servicos, constantes do presente Regulamento, sdo de
aplicacéo direta, competindo ao Administrador, em caso de necessidade, suprir,
mediante despacho, omissdes e duvidas resultantes da sua operacionalizacao.
2.Sem prejuizo do disposto no ndmero anterior, as disposi¢cGes do presente
Regulamento podem ser desenvolvidas através de regulamentos especificos e

ordens de servigo, sem prejuizo do disposto nos Estatutos e neste Regulamento

Artigo 32°

Alteracao e vigéncia
1.0 presente Regulamento pode ser alterado a todo o tempo, por despacho do

Administrador.

2.0 presente Regulamento entra imediatamente em vigor.

Gabinete da Administradora da Universidade Lus6fona de Cabo Verde, na cidade
do Mindelo, aos 3 de outubro de 2022.

A Administradora,

Dr2 Filomena Martins
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