REGULAMENTO INTERNO
FUNDACAO UNIVERSITARIA
CAPITULO |
Disposic¢des Gerais
Artigo 1
Enguadramento Juridico

O Presente Regulamento enquadra-se no ambito dos Estatutos da Fundacao Universitaria cujo
primeiro texto foi aprovado pelo Conselho Universitario a 29 de Junho de 2000 e o final pelo
Conselho de Ministros a 28 de Outubro de 2003, através da Resolucdo n. 49/2003, que reconhece
a Fundacdo Universitaria como uma pessoa colectiva de Direito privado, com personalidade
Juridica, autdnoma Administrativa, Financeira e patrimonial.

Artigo 2
Ambito

Neste Regulamento sdo estabelecidos os principios orientadores da organica da Fundacao, e suas
Unidades e regula-se o processamento das relacdes internas entre os diferentes 6rgaos.

Definem-se igualmente as atribui¢cdes dos 6rgaos, bem como o funcionamento dos colectivos de
trabalho.

CAPITULO I
Organica
Artigo 3
Estrutura

1. O organigrama, define as linhas e os niveis hierarquicos de toda a organizacdo da
Fundacao.

2. A unidade minima de organizacdo da Fundacao e a seccdo, a qual se integra no
Departamento, este na Direcgéo.

3. A Direccdo, dependendo da sua natureza, podera ou ndo ser integrada no pelouro de um
dos Administradores.



Artigo 4
Funcionamento e comunicagdo

Como 0Orgdos coadjuvantes do Conselho de Administracdo, as direccOes e/ou
Departamentos sdo responsaveis, de acordo com as directrizes, ordens de servico ou
despachos superiores, pela formulacdo, interpretacdo e cumprimento da politica da
Fundacao, em cada um dos seus campus de accao.

Em conformidade com o estabelecido no numero anterior, os Directores, Administradores
Delegados, e/ou chefes de Departamentos asseguram o despacho a todos 0s 6rgdos na sua
dependéncia, competindo-lhes o comando, a coordenacéo e o controlo dos assuntos e do
processamento de accoes.

Os substitutos dos Directores e Administradores serdo designados pelo Presidente do
Conselho de Administracao.

O Administrador, Administrador delegado, O Director ou 0 Chefe de Departamentos
dardo andamento aos assuntos que forem da sua competéncia, submetendo ao Presidente
do Conselho de administracdo aqueles que os transcendam ou que entendam dever levar a
conhecimento superior, acompanhados de uma informacéo e ou parecer.

O Administrador, Administrador delegado, o Director ou Chefe de Departamentos s&o
conferidos, além dos poderes e responsabilidades de ordem funcional respeitante as
acgdes que lhes sdo cometidas e aos assuntos intrinsecos dos respectivos 6rgdos, 0s
poderes disciplinares inerentes ao desempenho das suas missfes, nos termos legais e
regulamentares.

Apbs terem sido analisados nos termos legais e regulamentares todos 0s assuntos
relativos as infracgdes disciplinares, aplicacdo de sangdes e atribuicdo de louvores,
transitardo para o Departamento de pessoal e serdo publicados em ordem de servigos.

Em matéria de assinaturas de documentos, promoc¢do de despesas correspondentes ao
desempenho das suas missdes e vistos para 0 seu pagamento, outorga em escrituras ou
contratos e, em geral de expediente- interno e externo- dos respectivos 6rgéos, os poderes
dos Administradores, Administradores delegados, Directores e dos chefes de Departa
mento desenvolver-se-d80 no ambito da delegacdo de competéncias expressa e com
respeito da regulamentagcdo vigente, nomeadamente do regime de orgamento e do
controlo de despesas que vigorar.

As deliberacdes e instrugdes de servico dimanadas do Conselho de Administracdo ou
Presidente do Conselho de Administragcdo, que requeiram transmissao por escrito, seréo
comunicadas ao secretariado do Conselho de Administracdo para efeitos de emissdo das
necessarias Disposi¢Ges Normativas ou Ordens de Servico.



9. O registo, transmissdo ou publicacdo interna de deliberagdes, instrucdes e informacoes,
far-se-ao através de Disposi¢oes Normativas, Ordens de Servigo, e Comunicagdes.

10. As Disposi¢des Normativas sdo instrumentos de natureza doutrinaria e executiva, tendo
por fim fixar doutrina, estabelecer a organica e atribuigdes e registar outras instrucdes de
caracter permanente.

10.1.As Ordens de Servico sdo instrumentos de natureza essencialmente executiva e
informativa, respeitantes sobretudo a transmissdo de despacho ou instrugdes de servico
de carécter permanente ou temporario interessando todos os 6rgaos da Fundacao ou
apenas um ou alguns.

10.2.As ComunicagOes englobam circulares, Avisos e \comunicagdes Internas:

e Circulares sdo instrucbes para o bom funcionamento dos servigos ou
esclarecimentos sobre a interpretacdo de qualquer orientagdo superior;

e Avisos sdo anlincios com caracter meramente informativo;

e Comunicacdes internas sdo as meias expeditas de comunicacdo entre as pessoas,
normalmente com categoria ndo inferior a chefe de sessdo, sobre assuntos de
Servigos.
10.3. As disposicdes normativas e as ordens de servico sdo exclusivamente emitidas pelo
Conselho de administracdo; as Circulares e Avisos pela Direcgdes e Departamentos.

11. A emissdo, publicacdo e transmisséo de circulares e Avisos e da responsabilidade do
6rgdo emitente, o seu registo obrigatoriamente efectuado pelo secretariado do Conselho
de administracéo.

CAPITULO 111
Atribuicoes

SECCAO |
Atribuicées Comuns
~ Artigo5
Dos Orgaos em Geral

De uma forma geral compete aos responsaveis dos 6rgaos da Fundacao:

1- Propor a adopcdo de politicas e objectivos institucionais a serem fixados pelo
Conselho Geral;

2- Elaborar o Plano anual de actividades especificas de acordo com as politicas e
Objectivos fixados;
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Elaborar o relatério mensal e anual de actividades do sector que dirige, incluindo a
informac&o estatica e uma andlise dos resultados;

Analisar o funcionamento das rotinas e eficiéncias dos resultados, estudar e elaborar
propostas de melhorias a introduzir, e acompanhar a sua implementacao.

Estudar e elaborar proposta de normalizacdo de principios e procedimentos nas areas
de actividades que directas ou indirectamente se relacionem com suas finalidades, as
quais, depois de aprovadas, constituirdo o Manual de Normas e procedimentos das
respectivas areas de actividades;

Participar no estabelecimento e controlo do quadro organico respectivo e na
elaboracdo dos conteudos e requisitos de qualificacdo das ocupacdes profissionais
adstritas conjuntamente com o Departamento do pessoal;

Realizar a gestdo do pessoal afecto ao sector, participando principalmente na sua
seleccdo, em colaboracdo com o Departamento do pessoal,

Realizar o plano de férias anual do pessoal adstrito e remete-lo ao sector do pessoal
da respectiva unidade organica;

Implementar, participar e supervisionar a forma e aperfeicoamento técnico-
profissional dos trabalhadores em colaboragdo com o Departamento do Pessoal,
elaborando para o efeito os respectivos programas.

Dar a publicidade devida, cumprir e fazer cumprir as Disposicdes Normativas e
Ordens de servigo bem como as Normas e Procedimentos das Areas de Actividades
que lhes estdo adstritas.

SECCAO II
AtribuicOes especificas

Artigo 6
Do Gabinete do Conselho de administracao

S&o atribuicdes do Gabinete do Conselho de administra¢do, nomeadamente:

1. Realizar o secretariado pessoal do presidente do Conselho de Administracdo, e
Secretariar as reunides do Conselho de Administracao;



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Executar o registo da correspondéncia entrada e submete-la ao despacho do Presidente do
Conselho de administracao;

Realizar a classificacdo e o arquivo da documentagcdo a sua guarda, de acordo com o
plano de classificacdo aprovado, pelo periodo estipulado por lei;

Elaborar minutas de correspondéncia de rotina ou d acordos com a orientacdo do
Presidente do Conselho de Administracéo;

Realizar a marcacdo de reunides e assegurar a logistica necessaria a execucdo dos
relatérios e sua distribuicao;

Proceder a emissao, registo, divulgacdo, e/ou afixacdo de Ordens de Servico, bem como a
distribuicéo das Disposi¢cGes Normativas e ao registo de Avisos e Circulares;

Providenciar a assinatura e pagamento anual e efectuar a circulacdo do Boletim da
repablica pelos Orgdos principais da Fundacao proceder a sua recolha e Arquivo e
organizar uma sinopse da principal legislacdo promulgada pelo Governo; com relevancia
para o funcionamento da Fundacao;

Gerir 0 aprovisionamento dos recursos materiais indispensaveis ao normal
funcionamento da Instituigéo;

Controlar e executar a gestdo de existéncias;

Autorizar as requisicdes de material de escritério, e propor superiormente novas
aquisicoes;

Orientar metodologicamente as unidades organicas e 0s sectores sobre forma de emissdo
de requisicéo e prestacdo de contas;

Autorizar a extrac¢do de copias, fotocdpias, enviando faxes e e-mail;
Controlar a actividade das viaturas e condutores;
Garantir a recolha diaria de toda a informac&o contabilistica nas unidades organicas;

Elaborar até 25 de cada més um relatério sobre a informacéo estatica do controlo do
cumprimento do plano e a inerente analise critica dos resultados



Artigo 7

Do Presidente do Conselho de Administracdo

1. Compete ao Presidente do Conselho de Administracdo assegurar a execugdo pelos
Orgéos da Fundacao dos Objectivos e fins contidos nos Estatutos em geral e, em especial:

3)
b)

c)
d)

e)
f)
9)

h)
i)
)
K)

)

Assegurar a execucao das politicas e objectivos aprovados pelo Conselho Geral:
Apresentar ao Conselho Geral a proposta do plano anual de actividades e do
respectivo orgamento;

Apresentar ao Conselho Geral o relatorio e as contas do exercicio anual;

Assinar as Deliberacdes e Disposicdes Normativas aprovadas pelo Conselho de
Administracéo;

Emitir Ordens de Servigo, Instrucdes e Avisos;

Representar a Fundagdo no plano interno e externo, em prejuizo e fora dele;

Emitir parecer, quando solicitado pelo Presidente do Conselho Geral, sobre a
nomeacao, demissao e cessacdo de funces dos Administradores das areas:

Nomear a area especifica de actividades de cada um dos Administradores:

Convocar a presidir as reunides do Conselho de Administracao:

Determinar atempadamente os dias das reuniées do Conselho de Administracéo;

Fixar a agenda de trabalho das sessbes do Conselho de Administracdo, por sua
iniciativa ou sob proposta de um mais Administrador;

Assinar com os demais membros, as actas que forem lidas nas sessoes;

m) Constituir mandatarios ou delegar em quaisquer dos membros do Conselho de

P)
q)
Y
)

Y

Administracdo e Directores das Unidades e Representacdo da Fundacao e o Exercicio
de alguma ou algumas das suas competéncias;

Nomear, mandar cessar funcdes, deferir ou indeferir pedidos de resignagéo de cargo e
demitir Directores das Unidades e Chefes de Departamentos;

Outorgar nos Contratos de pessoal bem assim despachar os pedidos de exoneragdo e
licengas sem vencimento;

Transferir os Directores, Chefes de Departamentos, Chefes de Sessdes e trabalhadores;
Despedir pessoal e rescindir contratos, nos termos da lei em vigor;

Dirigir e verificar a legalidade da gestdo administrativa e financeira da Fundacao;
Exercer as demais competéncias que ndo estejam especificamente atribuidas a outro
orgao;

Produzir todas as circulares da FU e estabelecer correspondéncia com organizacGes
Internacionais e Nacionais.

No caso de impedimento temporario, O Presidente do Conselho de Administragdo sera

substituida por um dos membros ou Directores das Unidades por ele designado.



3. Nos Casos mais graves, que determinem incapacidade ou impossibilidade total para o
trabalho, quer por doencga quer por mortis-causa ,ou ainda no caso de desvinculacdo da
Fundacao, o Presidente do Conselho Geral, propora a este 6rgdo, a designacdo de um
membro do Conselho de Administracdo para presidi-lo pelo periodo que ainda restar do
respectivo mandato.

ARTIGO 8
Dos Administradores de Areas

1. Os administradores de Areas realizam a supervisio e coordenacdo de execucdo das
politicas definidas pelo Conselho de Administracdo, competindo-lhes, em particular,
fazer a gestdo e o controlo dos recursos financeiros, humanos e matérias aprovados e
afectos a sua esfera juridica, de acordo com os planos estratégicos anuais da Fundacao,
bem como executar as tarefas especificas definidas para cada area.

2. No ambito da execucdo das suas tarefas os Administradores das areas prestam contas
perante o Presidente do Conselho de Administracéo.

3. Elaborar até 25 de cada més um relatério sobre a informacdo estatistica do controlo do
cumprimento do plano e a inerente analise critica dos resultados.

Sub- secgéo 1
AtribuicOes especificas das areas
Artigo 9
Das Operacg6es Econdmicas

Compete ao pelouro das Operagdes Econdmicas exercer a supervisao e coordenagdo da
execucdo das politicas definidas pelo Conselho de Administracdo para as unidades de
producdo industrial e de comercio, actualmente detidas e geridas pela Fundacdo, bem
assim aquelas que, por qualquer titulo vierem a ser adquiridas e/ ou determine-se a sua
gestdo pelas unidades e supervisdo por esta area:

1. No dominio do planeamento e controle, compete ao pelouro das Operagdes
Econdmicas, nomeadamente:
a) Criar as condi¢cfes para a organizacgdo, realizacdo e aperfeicoamento do trabalho
de planificacdo em todas as unidades com objective de se aumentar a eficiéncia
economica e da gestdo em geral;



b)

d)

Executar os procedimentos contidos nos Manuais do Sistema de planificacdo; de
informacao Estatistica e Manual de Procedimentos Administrativos e Financeiros
da Fundacdo com a colaboracdo activa e participacdo dos responsaveis dos
diversos 6rgdos das unidades, garantindo a unidade metodoldgica da planificacdo
e da estatistica;

Coordenar a execucdo pelos diferentes 6rgdos da s unidades das diversas
componentes dos planos das actividades e proceder a sua reunido ou centralizacao,
bem como a distribuicdo de exemplares dos referidos planos para os diversos
orgéos, de acordo com as orientacdes estabelecidas;

Coordenar a obtencdo, centralizar e proceder a expedicdo da informagéo
estatistica das unidades quer a que diga cumprimento das componentes do plano
corrente anual quer a destinada aos fins superiormente determinados, com a
estreita participacdo dos responsaveis dos 0rgaos a quem compete a execucdo de
tal informacéo;

Elaborar até 25 de cada més um relatério sobre a informacdo estatistica do
controlo do cumprimento do plano das unidades e a inerente analise critica dos
resultados;

Exercer auditoria as actividades de planificacdo, de programacao e de estatistica
dos orgaos das unidades e determinar quais 0os que podem prestar directamente
informac0es, quer para 0 uso interno, quer apara 0 uso externo;

No dominio comercial, compete ao pelouro das Operacbes Economicas,
nomeadamente:

a)

b)

Realizar as diligéncias de prospeccdo dos mercados internos e externos e de
certificacéo;

Coordenar a execugéo de todas as tarefas tendentes a participacdo das unidades
em feiras nacionais, com a colaboragdo dos restantes 6rgaos.



Artigo 10

Da area de Administracao e Finangas

Compete ao Administrador da &rea de Administracdo e Finangas assegurar 0 exercicio das
actividades fungdes de planificacdo econdémico-financeira e gestdo dos recursos humanos, nos
seus multiplos aspectos, com o objectivo de materializar as politicas e os fins definidos pelo
Conselho Geral de Administracdo, estruturando-se em 0rgaos executivos nos dominios do plano,
contabilidade, aprovisionamentos, recursos humanos e patrimonio.

Artigo 11

Do Plano

No dominio do plano, compete a area de Administracdo e Finangas, nomeadamente:

1.

Criar as condicbes para a organizacdo, realizacdo e aperfeicoamento do trabalho de
planificagdo em toda a Fundagdo com objective de se aumentar a eficiéncia econémica e
de gestdo em geral;

Conceber, executar e actualizar periodicamente o0 Manual do Sistema de Planificacdo e de
Informacdo Estatisticas da Fundacdo com a colaboracdo activa e a participacdo dos
responsaveis dos diversos 6rgdos, garantindo a unidade metodoldgica da planificacdo e
da estatistica;

Coordenar a execucao pelos diferentes 6rgdos da Fundacéo das diversas componentes do
plano corrente anual ou de qualquer plano a proceder a sua reunido ou centralizacdo, bem
como a distribuicdo de exemplares dos referidos planos para os diversos 6rgédos, de
acordo com as orientacOes estabelecidas;

Elaborar até 25 de cada més um relatorio sobre a informacéo estatistica do controlo do
cumprimento do plano das unidades e a inerente analise critica dos resultados;

Dirigir a metodologia e exercer auditoria as actividades de planificacdo, de programacao
e de estatisticas Orgdos da Fundacdo e determinar quais 0s que podem prestar
directamente informacgdes para 0 uso interno , quer para uso externo;

Normalizar todos os impressos indispensaveis ao funcionamento Administrativo de todos
0s oOrgdos da Fundacdo, seja qual for a sua finalidade e destino e proceder a sua
codificagéo.



Artigo 12

Da Contabilidade Geral

No dominio da Contabilidade Geral, compete a &area da Administracdo e Financas,
nomeadamente:

1.

10.

11.

12.

Zelar pelo cumprimento da lei geral e fiscal em todas as actividades da Fundagéo;

Manter em dia e em ordem os livros de escrita obrigatdria e os registos facultativos
utilizados;

Elaborar e fornecer a tesouraria as notas de débito relativas a fornecimento de bens ou
servigos a trabalhadores e terceiros e realizar o controlo do seu pagamento;

Analisar os balancetes e extractos das contas correntes de terceiros;

Realizar a classificacdo de todos documentos, objectos de relevancia contabilistica;
Realizar a conciliacdo dos extractos bancarios com as contas correntes dos Bancos;
Estudar e elaborar propostas no ambito do plano de contas da Fundagdo e respectivos
cdédigos complementares a realizar a sua implementacao;

Propor abertura de novas contas;

Analisar os balancetes e fornecer a informacdo contabilistica com vista ao controlo da
gestdo;

Realizar o fecho e a reabertura do exercicio e apresentar as correspondentes pecas
contabilisticas;

Manter sistematicamente actualizado o cadastro dos meios basicos da Fundagdo através

do inventério e a sua conciliacdo e os registos contabilisticos;

Propor a transferéncia ou abate de meios basicos e proceder a sua regularizagdo, apds a
aprovacao superior;



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Estudar e elaborar propostas com vista a fixacdo das taxas de amortizacdo dos bens do
active fixo;

Realizar o célculo das amortizagcbes dos meios bésicos de acordo com as taxas
estabelecidas para o efeito elaborar os respectivos mapas;
Emitir cheques e proceder o seu levantamento e efectuar depdsitos bancarios;

Manter permanentemente actualizados os saldos das contas bancarias;

Elaborar as provisdes mensais de tesouraria;

Controlar os fundos de maneio existentes e realizar a sua reposi¢éo;

Assegurar o expediente sobre o seguro mantendo o controlo sobre as polices;

Guardar e manter actualizados os processos relativos a procuradores de todas as contas
bancérias;

Garantir que em cada quinta-feira, as unidades organicas da Fundacdo fornecam ao
departamento de contabilidade a informacéo sobre o estagio de cobrancas dos devedores
e credores relativamente a semana anterior;

Garantir a inventariacdo quinzenal das lojas e postos de venda da Livraria Universitaria;
Garantir a inventariacdo fisica e semestral dos armazéns da Imprensa e Livraria
Universitaria;

Garantir que as unidades organicas da FU entreguem ao Departamento de Contabilidade
0 plano provisional e de receitas quinzenalmente;

As despesas a contrair pelas unidades deverdo ser realizadas quando autorizadas pelo

PCA, apds o que procedera 0 seu pagamento;

Garantir que as receitas dos movimentos diarios sejam depositadas no banco diariamente;



217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Garantir que todas as aquisicdes de matérias-primas déem entrada no armazém apos o
que podera proceder a sua requisicdo com autorizacdo expressa dos Administradores das
areas;

Todos os cheques das unidades passam obrigatoriamente a ter assinatura do PCA,;

Qualquer despesa das unidades s6 pode ser realizada depois da ordem de pagamento
autorizada pelo PCA. As receitas de todas as unidades deverdo ser depositadas no banco,
seja de que valor for. A contabilidade, ndo aceitara despesas realizadas em dinheiro for a
do controle de fundo permanente;

A partir desta data o fundo fixo (permanente) passa a ser Unico gerido pelo gabinete de
PCA. O valor do fundo, sera definido pelo Conselho de Administracéo;

O fundo ora definido sera repartido por todas as unidades, com base no plano de despesas
mensais;

A natureza das despesas do fundo, serd definido na reunido do Conselho de
Administragéo;

Havendo necessidades de corrigir aspectos ligados a facturacdo, determinasse que as
facturas da imprensa devem ser limitadas num Unico, livro com numeracdo em
sequéncias provisoriamente cessa a emissdo de facturas pelo computador;

As mercadorias das lojas devem ser vendidas aos lojistas de modo a permitir que haja um
controle mas eficaz. Os lojistas s6 podem requisitar nova mercadoria ou livros, depois da
prestacdo de contas da ultima requisicéo.

a) Nos casos de emergéncias (necessidade dos clientes), o PCA pode autorizar outras
requisi¢des fora do controlo e prestacdo de contas.

b) Os inventarios das lojas devem ser quinzenais de modo a permitir que nao haja rotura
de stock;



35.

36.

37.

38.

Relativamente a Imprensa, todas as matérias primas devem dar entrada ao armazém das
matérias primas e a sua requisicao pela area de producédo carecera da assinatura do fiel de
armazém e do Administrador delegado;

O centro de copias a semelhanca da Imprensa devera dar entrada ao armazém de todas as
compras dos seus matérias e consumiveis ao economato. Os utilizadores deverdo
requisitar aquelas matérias com autorizacdo do fiel do armazém e do administrador de
projecto e servicos;

Para maior flexibilidade de expediente entre as unidades e a FU sede, a chefe do
gabinete e o motorista ficaram responsaveis pela recolha de dados diarios, semanais e
mensais, homeadamente os saldos bancérios, extractos das contas e documentos para
processamento da contabilidade;

Elaborar até 25 de cada més um relatério sobre a informacéo estatistica do controlo do
cumprimento do plano das unidades e a inerente analise critica dos resultados;

Artigo 13

Da Contabilidade Analitica

No dominio da Contabilidade Analitica, compete a area de Administracdo e Financas
nomeadamente:

1.

Realizar a determinacdo dos custos e proveitos e dos trabalhos para a prépria FU, de
acordo com o plano de contas em vigor e 0s centros de andlise e critérios de apuramento
estabelecidos;

Estudar e elaborar propostas no ambito da contabilidade analitica, nomeadamente quanto
aos centros de analise, centro de responsabilidade e centros de custos a estabelecer a
dindmica de contas critérios de apuramento de custos;

Manter todos os armazéns em Sistema de inventario permanente;

Calcular o preco de custa da entrada em armazém dos meios circulantes matérias e
manter sistematicamente actualizada uma lista de precos, principalmente dos meios

importados;

Elaborar um Sistema de codificacdo para todos meios circulantes matérias;



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Elaborar mapas diarios ou periodicos (entrada e saida) dos armazéns dos meios
circulantes, bem como os respectivos comprovantes;

Proceder a analise e conferéncia junto dos armazéns dos meios circulantes matérias de
toda a movimentagdo constante das listagens e corrigir eventuais erros detectados;

Realizar o controlo da correspondéncia entre os valores contabilisticos das existéncias
dos meios circulantes matérias e os inventarios fisicos periddicos de fim de exercicio e
proceder a eventuais regularizacGes das diferencas que se constatem;

Executar a ventilacdo e classificacdo dos documentos com relevacdo na contabilidade
analitica;

Controlar a relevacdo na contabilidade geral com reflexo na analitica;

Realizar o tratamento da folhas de obra e respectivas requisi¢des de matérias por forma a
determinar-se o valor dos trabalhos realizados para FU, suas unidades, quer para
imobilizado, quer para 0 armazém;

Fornecer a Contabilidade Geral os valores por natureza dos trabalhos da prépria
Fundacdo, a incorporar no imobilizado bem como todos os valores das grandes
reparacOes e de encargos por natureza;

Estudar e propor os pregos de venda e/ ou de prestacdo de servicos;

Apresentar mensalmente para efeitos de controlo de gestdo as pecas contabilisticas ou
mapas de demostragédo dos custos, margens e resultados por fungdes;

a) Dos custos dos centros de responsabilidade;

b) Dos trabalhos para a propria Fundagéo, suas unidades;

c) Dos custos das existéncias em armazém a sua variagao;

Fornecer aos responsaveis dos diferentes 6rgdos os mapas mensais dos custos dos
respectivos centros, assim como 0S necessarios esclarecimentos para sua interpretacao.



16. Realizar a coordenacdo e o controlo do inventério geral da Fundacdo, suas unidades, suas
unidades, de fim de exercicio e submeter a aprovacao superior o relatorio da sua execucao e das
diferencas e anomalias detectadas;

17. Executar a regularizacdo de contas, compatibilizacdo de contas, compatibilizando os
resultados obtidos com os da contabilidade geral;

18. Participar nas tarefas do fecho e reabertura do exercicio e fornecer as pecas contabilisticas
necessarias;

19. Elaborar até 25 de cada més um relatério sobre a informacdo estatistica do controlo do
cumprimento do plano inerente a analise critica dos resultados;

Artigo 14
Da Gestao de Recursos Humanos

No dominio da Gestdo de Recursos Humanos, compete a area de Administracdo e Financas,
nomeadamente:

1. Sector de Pessoal

a) Prever, recrutar e promover o acolhimento dos trabalhadores em colaboracdo com o0s
responsaveis dos diversos 6rgaos e unidades da Fundacéo;

b) Estabelecer a metodologia de avaliacdo do desempenho dos trabalhadores e manter

sistematicamente atualizado o qualificador de ocupacdes profissionais;

c) Desenvolver e executar as politicas e procedimentos relacionados, designadamente com
admiss@es, transferéncias, demissdes, promocgdes, formacdo, disciplina, férias, faltas e
horéarios de trabalho, ouvidos 0s outros 6rgdos e nos termos legais e complementares;

d) Elaborar o quadro de pessoal e o seu controlo mensal;

e) Executar a metodologia de notacdo ou apreciacdo de pessoal para avaliacdo do seu valor
relativo;



9)

h)

b)

d)

f)

9)

h)

Analisar as causas e factores internos e externos do absentismo e da rotacdo do pessoal e
fornecer superiormente as indicacGes necessarias a sua minimizacao e controlo;

Representar a Fundacdo junto dos 6rgdos do Estado e sindicatos, tendo em particular
atencdo a necessidade de fomentar um bom nivel de relagdes humanas, quer dentro da
Fundacéo, quer fora dela.

Elaborar até 25 de cada més um relatorio sobre a informacéo estatistica do controlo do
cumprimento plano e a inerente andlise critica dos resultados

3. Sector de Processamentos:
Zelar pela politica salarial superiormente definida, nomeadamente quanto ao
processamento de salérios, horas extras e abonos diversos, suas alteracdes, descontos,
impostos e proceder ao respectivo controlo;
Organizar e manter actualizado um ficheiro sobre legislacdo de trabalho, impostos
pessoais e 0s que se tornem aconselhaveis;
Assegurar 0 expediente sobre acidentes de trabalho, mantendo o controlo sobre as
apolices e controlar os pagamentos, em articulacdo com a area da Contabilidade Geral,
Executar os processos individuais dos trabalhadores da FU e manté-los permanentemente

actualizados e criar um arquivo especifico para 0s mesmos;

Organizar 0s arquivos necessarios e manter em boa ordem toda a correspondéncia
produzida ou recebida, de acordo com um plano de classificagdo previamente
estabelecido;

Lancar em ficheiros as sangOes disciplinares aplicadas;

Elaborar estatisticas do sector;

Superintender e coordenar a nivel da FU o servico de aposentaria, zelando pelo
cumprimento dos horarios de trabalho controlando os livros de ponto, e das normas sobre
o0 pessoal, relativamente a férias, atrasos, faltas e respectivas justificacdes;



i) Elaborar os planos de férias do pessoal, baseando-se nos planos remetidos pelos 6rgéos;

j) Elaborar informacdes de apreciacdo de pessoal, sempre que requeridas pelos 6rgaos da
Fundacdo, nomeadamente no que concerne ao absentismo, sangdes disciplinares,
louvores, promocdes e respectiva evolucdo salarial, bem como cartas abonatdrias quando
superiormente autorizadas;

k) Garantir o envio das folhas de salario, horas extras, abonos diversos e afins até aos dias
15 de cada més.

Artigo 15
Do Patrimonio, Fiscalizacdo e CondicGes de Trabalho:

No dominio da gestdo e administracdo do patriménio, fiscalizacdo e condigdes do
trabalho, compete a area da Administracdo e Financas, nomeadamente:

No ambito da FU
1. Assegurar a gestdo do patrimonio da FU e das Unidades Orgéanicas de acordo com as
normas e regulamentos em vigor;

2. Supervisar 0s processos de integracdo, transferéncia e abate de bens patrimoniais da
FU;

3. Gerir a conta patrimonial da FU e apresentar relatério sobre a sua situacdo actualizada;

4. Coordenar os processos de inventariacdo, classificacdo, registo, codificacao,
etiquetagem periddico dos bens patrimoniais da FU e das Unidade Organicas, propondo
medidas adequadas para sanar as irregularidades detectadas;

4. Assegurar a reverificacdo periddica dos bens patrimoniais, comparando com as Fichas de
Levantamento Prévio de Dados (FLPD), modelos 01, 02 e 03, integrando um elemento
indicado pelo Departamento de Contabilidade;

6. Elaborar até 25 de cada més um relatorio sobre a informagdo estatistica do controlo do
cumprimento do plano e a inerente analise critica dos resultados.



No ambito do Prédio Habitacional

1. Organizar e manter em funcionamento todo sistema de equipamento de combate a
incéndios, de socorrismo e de prevencéo de acidentes de trabalho;

2. Vistoriar periodicamente todas as bocas-de-incéndio e respectivo equipamento,
extintores e respectivas cargas, procedendo a substituicdo destas antes de expirar o prazo
da sua validade;

3. Inspeccionar e providenciar pela conservacdo, iluminacdo e limpeza de todas as
passagens, corredores, escadas e outras vias de acesso ou locais de trabalho, bem como
estabelecer todas as saidas de emergéncia;

4. Supervisionar e coordenar toas as actividades dos serventes e zelar pela higiene e
limpeza relativamente as éareas internas dos edificios, nomeadamente, sanitérios,
corredores, escadas, gabinetes e salas de reunides;

5. Quantificar, por intermédio de pedidos de compra, e requisitar ao sector de
Encomendas, os artigos de higiene e limpeza e proceder a racionalizacdo austera dos
consumos e seu controlo;

6. Manter em bom estado os “Quadros de Aviso” alusivos a prevengdo de acidentes de
trabalho, providenciando pela renovacgéo dos cartazes periodicamente;

7. Manter registos cronolégicos e conceptuais que permitam efectuar manutencdo
preventiva dos equipamentos, maquinas e viaturas da Instituicao;

8. Manter permanente e sistematicamente actualizados os processos individuais de todas
as viaturas da Fundacao, independentemente da suas afectacdo e determinado 6rgédo ou
responsavel, os quais deverdo conter, para além das fichas de identificacdo, fotocopia da
documentacéo legal e a apolice do respectivo seguro;

9. Controlar e coordenar com a seguranca do predio, entradas e saidas das viaturas;
10. Estabelecer contactos com as empresas de especialidade para a execucdo de

reparagdes aos equipamentos, maquinas e viaturas, sempre que ndo seja possivel ou
viavel a nivel interno;



12. Propor superiormente o estabelecimento de contratos com firmas de especialidade para
assisténcia técnica ao equipamento do escritério (maquinas de escrever, computadores,
calculadoras, fotocopiadoras, etc.) e central telefonica;

12. Executar o pagamento dos impostos e taxas legais anuais que incidem sobre todas as
viaturas da FU, em articulagdo com o sector da contabilidade, assegurando o expediente
para este especifico fim;

13. Contratar e/ou supervisionar os servi¢os da seguranca interna;

14. Elaborar até 25 de cada més um relatério sobre a informacéo estatistica do controlo
do cumprimento do plano e a inerente andlise critica dos resultados.

Artigo 16
Da area da Cooperacdo e Marketing

Compete ao Administrador da area da Cooperacdo e Marketing a promogdo e execucdo
de actividades conducentes a mobilizacdo de apoios, recursos materiais, humanos e
financeiros, a nivel interno ou externo, com vista a realizacdo dos objectivos e fins da
Fundacdo, cabendo a area que dirige, nomeadamente:

1. Realizar actividades de divulgacdo da Fundacdo, através do uso de meios publicitarios,
tais como folhetos, desdobraveis, publicidade na imprensa, promo¢do de produtos de
marca propria, e outras actividades que se acharem apropriadas para o efeito;

2. Realizar actividades de Marketing estabelecendo contactos e didlogos permanentes
com entidades nacionais e estrangeiras, Faculdades, Centros e Direcgdes da UEM,;

3. Realizar acgdes tendentes ao estabelecimento de acordos, memorandos e contratos com
instituicOes nacionais ou estrangeiras, governamentais ou nao;

4. Elaborar até 25 de cada més um relatdrio sobre a informac&o estatistica do controlo do
cumprimento do plano e a inerente analise critica dos resultados;

5. Pronunciar-se sobre a pertinéncia e/ou oportunidade de participagdo ou contribuicéo
financeira, ou de outra natureza em eventos no pais ou estrangeiro e de pedidos de
subsidios por pessoas singulares, em colaboracdo com o Administrador da area de
Administracéo e Finangas;



6. Elaborar a proposta do plano anual do sector e a respectiva orcamentacao;

7. Coordenar as deslocages do PCA da FU, Administradores e Directores das Unidades, em
missdo de servico, quer para o pais quer para o exterior;

8. Proceder a obtenc¢éo de vistos e outra documentacdo legal necessaria para a deslocacao;

9. Realizar a marcagdo de passagens e a requisicdo de bilhetes, estabelecendo os contactos
necessarias a concretizacdo da viagem, incluindo reserve de hotéis, check - in e transporte do e
para aeroporto ou estagdo de embarque;

10. Executar o acolhimento de convidados estrangeiros, tratando de todos os aspectos
burocraticos, legais e outros que se mostrarem convenientes.

Artigo 17
Da Area de Projectos e Prestacao de Servigos

A Area de Projectos e Prestacio de Servicos é dirigida por Administrador da Area, que exerce a
supervisao e coordenacdo de actividades conducentes ao cumprimento dos objectivos estatutarios,
dos planos e programas aprovados pelo Conselho Geral e pelo Conselho de Administracéo.

Compete a area de Projectos e Prestacdo de Servicos, nomeadamente:
1. Coordenar a realizagdo e desenvolvimento de estudos de consultoria solicitados pelo mercado;

2. Organizar e manter sistematicamente actualizado um banco de dados sobre aspectos nacionais
nos diversos dominios do saber, tendo em vista o seu desenvolvimento em estudos de consultoria;

3. Identificar e desenhar projectos vidveis de geragdo de receitas e propor a sua execucao;

4. Garantir a criagdo das condicBGes organizativas, materiais e financeiras indispensaveis ao
arranque e desenvolvimento da actividade de um projecto, designadamente acordos, contratos de
prestacdo de servicos, ordens de servico, plano e orgcamento de actividades, etc;

5. Estabelecer a metodologia para a elaboracdo do plano e orcamento dos projectos,
designadamente a divisdo por actividades, tarefas ou etapas, descrevendo-as e identificando a
natureza e o0s objectivos de cada uma e a sua interdependéncia. Devem ser igualmente
considerados outros aspectos tais como 0S prazos, 0S recursos necessarios, viagens, material
bibliogréfico, etc;



6. Com base no Orcamento global elaborar um cronograma de desembolsos considerando as
datas de realizacdo dos gastos para se determinar o cronograma dos recebimentos, em
coordenacao com financiadores dos projectos;

7. Propor o estabelecimento de parcerias apropriadas para o sucesso dos projectos;
8. Participar na mobilizacéo de fundos para o financiamento da execucao dos projectos;

9. Fazer a gestdo do projecto de prestacdo de servigos de reprografia e encadernacéo (Centro de
Copias);

10. Promover e estimular o envolvimento de quadros da UEM na concepc¢do e implementacédo de
projectos, organizando um banco de dados das potencialidades existentes;

11. Prestar o apoio necessario aos coordenadores dos projectos, incentivando a producdo de
resultados.

12. Elaborar até 25 de cada més um relatorio sobre a informacdo estatistica do controlo do
cumprimento do plano e a inerente analise critica dos resultados.

CAPITULO IV
UNIDADES

Artigo 18
Estrutura

1. As unidades da FU serdo dotadas de uma estrutura organica préopria que seja adequada as suas
especificidades e ao modelo de funcionamento deliberado pelo Conselho de Administracéo;

2. O Conselho de Administracdo aprovara, para cada caso, os modelos de organizagdo e
funcionamento das Unidades.



CAPITULO IV
COLECTIVOS

Artigo 19
Principios

1. Os colectivos de trabalho sdo um meio de assegurar a participacdo colectiva dos trabalhadores
na direccdo e organizacdo da Fundacdo, combinando a discussdo conjunta com a decisdo e
responsabilidade individual do dirigente.

2. Na Fundacdo existem os Colectivos de Chefia, de Direcgédo e o Conselho da Administracao.

3. Em cada um destes niveis o colectivo de trabalho é dirigido pelo respectivo dirigente,
cabendo-lhe a responsabilidade de sua convocacéo, de acordo com a periodicidade a estabelecer
por ordem de servico.

4. Aos colectivos de trabalho de cada nivel cabe, nomeadamente:

a) Contribuir para a elaboracéo, execucédo e controlo do plano da Fundagéo, alertando para
0s desvios que impecam o0 seu cumprimento e submeter propostas para 0s superar;

b) Estudar as melhores formas de organizacao cientifica do trabalho;

c) Analisar a distribuicdo e cumprimento das tarefas por cada trabalhador;

d) Analisar as propostas, reclamacgdes e recomendacdes dos trabalhadores com o objectivo
de resolver os problemas existentes.

SECCAO |

Artigo 20
Colectivos de Chefia/Direc¢do

1. Os colectivos de chefia bem assim os de Direccéo deverdo reunir pelo menos uma vez por més,
de forma programada e obrigatoriamente, na ocasido em que for elaborado o projecto do plano
corrente anual:

a) Destas reunides serdo obrigatoriamente elaborados relatérios sucintos pelos respectivos
chefes hierarquicos ou dirigentes, os quais deverdo especificar nomeadamente: a hora de
inicio e duracdo das mesmas; o nimero de participantes; o grau de intervencdo e
aprovacdo dos mesmos; 0s aspectos e factos relevantes e importantes; os assuntos mais
debatidos;



b) Estes relatorios serdo obrigatoriamente entregues pelos chefes de nivel inferior aos chefes
ou dirigentes de nivel imediatamente superior apos a realizacdo do colectivo de trabalho
em que participam como membros.

2. Sempre a qualquer nivel hierarquico o respectivo chefe ou dirigente convoque o seu colectivo
de trabalho devera certificar-se que a reunido consequente ndo causard perturbacfes ao normal
funcionamento da unidade orgéanica.

3. O colectivo de chefia reina sempre que dois tercos dos membros que o compdem o solicitem
por escrito.

a) Nestas circunstancias o chefe ou dirigente respectivo obriga-se a convocar o colectivo de
trabalho nos exactos termos do nimero dois deste artigo.

b) Se a peticdo especificar que a reunido podera ter lugar fora das horas normais de servico,
o chefe ou dirigente devera reunir o colectivo de trabalho ap6s o término da jornada
laboral, no mesmo dia, se tal for possivel, ou no dia atil imediatamente a seguir,
impreterivelmente.

4. E interdito aos substitutos de qualquer chefe ou dirigente convocar o respectivo colectivo de
trabalho, a menos que tenha sido autorizado por escrito pelo superior hierarquico que o
subordina, ou tenha sido mandatado por este por orienta¢do superior escrita.

Artigo 21
Conselho de Administracao

1. Para apreciacdo da situacdo geral da Fundacdo o Conselho de Administracdo reline-se uma vez
por més ou com a periodicidade que for deliberada pelos seus membros.

a) Para estas reunides devera ser previamente distribuida uma agenda dos trabalhos aos
Administradores com uma antecedéncia de quinze dias Uteis;

b) Estas reunifes serdo secretariadas pelo Gabinete do Conselho de Administracdo e 0s
relatorios respectivos deverao ser arquivados em pasta propria no referido secretariado.

2. Poderdo ser convidados pelo PCA sempre que necessario os chefes ou dirigentes de niveis
inferiores para participarem em sessoes alargadas do Conselho de Administracdo que tenham em
vista ndo sO debrucar-se sobre os aspectos referidos no Artigo 18 nos seus numeros, deste
regulamento particularmente efectuar:



a) A andlise e discussdo dos mapas estatisticos mensais e trimestrais do controlo do plano
corrente anual bem como da eficacia das medidas correctivas definidas em sessodes
anteriores.

b) A definigdo e/ ou reformulagdo de medidas correctivas tendentes a supera¢do de qualquer
desvio negativo em relacdo as metas estipuladas no plano corrente anual.

2.1. Estas reunides serdo igualmente secretariadas pelo secretariado do Conselho de
Administracdo, que providenciara para que seja assegurada a logistica necessaria a sua realizagédo
e procedera a distribuicdo prévia e atempada dos mapas estatisticos do controlo do plano corrente
anual a todos participantes, em coordenagdo com a area de Plano.

2.2. Destas reunides serdo obrigatoriamente elaborados relatérios sempre que tenham sido
definidas e/ou reformuladas medidas correctivas, os quais serdo subscritos pelo Presidente e
Administrador da Fundacdo e distribuidas cépias para as chefias e dirigentes que sejam
considerados ou tenham participado do encontro.

3. O substituto do Presidente do Conselho de Administracdo designado pode convocar o
Conselho de Administracdo sempre que tal se Ihe afigure imprescindivel.

3.1. Destas reunifes serdo elaboradas actas para posterior conhecimento do Presidente do
Conselho de Administragéo.

CAPITULO V
Disposi¢des Finais e Transitorias

ARTIGO 22
Casos Omissos

Todos o0s casos omissos serdo resolvidos por deliberacdo do Conselho de Administragédo

Artigo 23
Alteracdes e Revogagao

As alteracbes do regulamento ou a sua revogacdo serdo deliberadas pelo Conselho de
Administracéo.



Artigo 24
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor a partir do dia .., data da sua aprovacao pelo Conselho de
Administracéo.

Maputo, de Novembro de 2004

Pelo Conselho de Administracdo



