N.¢ 244 — 21-10-1995

INSTITUTG POLITECNICO DO PORTO

Escola Superior de Educacdo

Por despacho de 12-9-95 do presidente do Instituto Politécnico
do Porto, proferido por subdelegacio:

Jodo Arménio Lamego Lopes, professor-adjunto da Escola Superior
de Educagdo — exonerado daquelas fun¢des, a seu pedido, com
efeitos a partir de 2-10-95. (Isento de fiscalizacdo prévia do TC.)

21-9-95. — O Administrador, Orlando F. B. Fernandes.

INSTITUTO POLITECNICO DE SANTAREM
Escola Superior Agréria

Edital. — 1 — Faz-se publico que se encontra aberto pelo prazo
de 15 dias a contar da data da publicagdo do presente edital no DR
concurso interno geral de ingresso para recrutamento de um técnico
estagidrio para a arca de contabilidade ¢ gestdo financeira, com vista
ao preenchimento de um lugar de técnico de 2.* classe da mesma
4rea, para prestar servico na Escola Superior Agraria do Instituto
Politécnico de Santarém.

2 — Prazo de validade — o concurso ¢ vdlido apenas para o lu-
gar indicado, caducando com o preenchimento do mesmo.

3 — Conteddo funcional — compete genericamente ao técnico da
drea em causa desenvolver estudos susceptiveis de apoiar as decisdes
no ambito da contabilidade, gestdo financeira e patrimonial.

4 — Condi¢Oes de candidatura — poderdo ser opositores a este con-
curso, desde que vinculados & Administragdo Publica, os titulares
de um curso superior que confira o grau de bacharelato nas seguin-
tes dreas:

Gestdo de Empresas;

{nformadtica de Gestdo;

Contabilidade e Administragio;
Contabilidade e Gestao Financeira,
Contabilidade e Gestdo;

Qutros cursos de bacharelato de 4reas afins.

5 — Legislagdo aplicdvel — Decs.-Leis 248/85, de 15-7, 265/88, de
28-5, 498/88, de 30-12, 427/89, de 7-12, e 233/94, de 15-9.

6 — Local de trabalho e vencimento — o local de trabalho é na
Escola Superior Agréria de Santarém ¢ o vencimento € o correspon-
dente ao da categoria de técnico estagidrio, fixado nos termos gené-
rigos do Dec.-Lei 353-A/89, de 16-10, e as condi¢Oes de trabalho e
regalias sociais s3o as genericamente vigentes para os funcionarios
da administra¢do central.

7 — Os métodos de seleccdo a utilizar sdo os seguintes:

a) Avaliacdo curricular — avaliar as aptiddes profissionais dos
candidatos, ponderando, de acordo com as exigéncias da fun-
¢80, a habilitacdo académica de base, a formacdo e a quali-
ficagdo e experiéncia profissionass;

b} Entrevista profissional de selecgdo, que complementara a ava-
liagdo curricular.

7.1 — Os resultados obtidos na aplicagdo dos métodos de selec-
¢do serdo classificados de 0 a 20 valores.

7.2 — A classifica¢do final situar-se-a na escala de 0 a 20 valores,
considerando-se excluido o candidato que obtiver classificagdo infe-
rior a 10 valores,

8 — Formalizagdo das candidaturas — deverdo ser formalizadas
mediante requerimento, dirigido ao presidente da comissio instala-
dora da Escola Superior Agrdria de Santarém, podendo ser entre-
gue pessoalmente ou remetido pelo correio, com aviso de recepgdo,
dele constando os seguintes elementos:

a) ldentifica¢do completa (nome, filiagao, naturalidade, nacio-
nalidade, data de nascimento e numero ¢ data do bilhete de
identidade e servi¢o de identificagdo que o emitiu), residén-
cia, codigo postal, numero de (elefone, se o tiver, e nimero
de contribuinte;

b) Habilitagdes literdrias;

c) Experigncia profissional, servico a que pertence, categoria,
vinculo e tempo de servigo efectivo na categoria, na carreira
¢ na fungdo publica;

d) Quaisquer outros elementos que o candidato considere rele-
vantes para apreciagdo do seu mérito ou que constituam mo-
tivo de preferéncia legal,

e) Endereco para onde lhe devera ser remetido qualquer expe-
diente relativo ao concurso.
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8.1 — Os requerimentos de admissdo ao concurso deverdo ser
acompanhados da seguinte documentagdo:

a) Fotocopia do bilhete de identidade;

b) Documentos comprovativos da classificagdo de servigo;

¢) Certiddo de habilitagdes literdrias e profissionais ou fotoco-
pia autenticada;

d) Declaragdo, emitida pelo respectivo servi¢o ou organismo,
comprovativa do exigido na al. c¢) do n.° 8;

e) Curriculum vitae,

8.2 — Os candidatos que prestem servi¢o em qualquer das unida-
des orgdnicas do Instituto Politécnico de Santarém estdo dispensa-
dos da apresentagdo dos documentos comprovativos dos requisitos
que constem do respectivo processo individual.

9 — Assiste ao juri a faculdade de exigir a quaisquer candidaios,
em caso de divida sobre a situagdo que descreveram, a apresenta-
¢do de documentos comprovativos das suas declaragdes.

10 — As falsas declaragdes prestadas pelos candidatos serdo pu-
nidas nos termos da lei penal.

Il — Regime de estdgio:

11.1 — O estdgio tem cardcter probatdrio.

i1.2 — A frequéncia do estagio ¢ feita em regime de contrato ad-
ministrativo de provimento, nos termos do Dec.-Lei 427/89, de 7-12,
ou em comissdo de servico extraordindrio, se ja for funciondrio.

11.3 — O estdgio tem a duragdo de um ano e a avaliagdo e a clas-
sificagao final far-se-d30 tendo em atengdo o relatério de estagio, a
classificagdo de servio obtida durante o estdgio e a avaliagdo da for-
magdo,

11.4 — A classificagdo final traduzir-se-a numa escala de 0 a
20 valores.

11.5 — As regras de provimento nos lugares sdo as previstas no
Dec.-Lei 265/88, de 28-7.

11.6 — A avaliagdo ¢ a classificacdo final competem a um juri de
estdgio, que serd o do presente concurso, caso ndo venha a ser deci-
dida a revisdo da sua constituicdo.

11.7 — Em matéria de constituicdo, composi¢do, funcionamento
e competéncia do juri, homologa¢iao, publicagdo, reclamagio e re-
cursos, aplicam-se as regras em vigor na fung¢do publica.

12 — O jiri do concurso terd a seguinte composi¢do:

Presidente — Engenheiro agrénomo Jodo Vitor Reis Gomes
Mendes.
Vogais efectivos:

Engenheiro agrénomo Anténio Mendes Marques.
Dr. Antonio Oliveira Louro Almeirdo.

Vogais suplentes:

Dr. Anténio José Faria Raimundo.
Dr.* Isabel Maria Correia Duarte Pereira.

Em caso de falta ou impedimento do presidente do juri, este serd
substituido pelo 1.° vogal efectivo.

3-10-95. — O Presidente, José Carlos Dargent de Albuquerque.

INSTITUTO POLITECNICO DE VISEU

Desp. 16/ISPV/95. — Nos termos do disposto no art. 20.° da
Lei 54/90, de 5-9, e no art. 14.° dos Estatutos do Instituto Politéc-
nico de Viseu, nomeio em comissdo e por urgente conveniéncia de
servigo vice-presidentes do Instituto Politécnico de Viseu:

Dr. Anténio Soares de Sousa, professor-coordenador de nomea-
¢d0 definitiva da Escola Superior de Tecnologia de Viseu.

Doutor Vasco Soares de Oliveira e Cunha, professor-coordenador
de nomeagdo definitiva da Escola Superior de Educagdo de
Viseu.

26-9-95. — O Presidente do Instituto, Jodo Pedro de Barros.

Desp. 17/ISPV/95. — Homologo, nos termos das als. #) ¢ /) do
art. 16.° dos Estatutos do Instituto Politécnico de Viseu, os Estatu-
tos dos Servigos de Acgdo Social deste Instituto, que serdo publica-
dos em anexo ao presente despacho.

29-9.95. — O Presidente, Jodo Pedro de Barros.

Estatutos dos Servigcos de Acgao Soclal

O Dec.-Lei 129/93, de 22-4, estabelece as normas fundamentais
do sistema de accdo social para as institui¢bes de ensino superior.

A execugdo da politica de acqdo social e a prestagdo dos apoios
¢ beneficios nela compreendidos ¢ da responsabilidade, no Instituto
Politécnico de Viseu, dos Servigos de Acgdo Social, de acordo com
o modelo que o conselho de accdo social considere mais adequado
para a realizacdo das suas fungdes.
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CAPITULO 1| Artigo 6.°
Disposicdes gerais Competéncia
Artigo 1.° | — Compete ao conselho:
Natureza a) Aprovar a forma de aplicacdo nos SAS da polftica de acgdo

Os Servicos de Acgdo Social do Instituto Politécnico de Viseu,
adiante designados por SAS, sdo uma unidade orginica do Instituto
Politécnico de Viseu (IPV) dotada de autonomia administrativa e fi-
nanceira.

Artigo 2.°

Objectivos

1 — Os SAS tém por fim a execugdo da politica de acgdo social
superiormente definida, de modo a proporcionar aos estudantes me-
thores condigdes de estudo, através de apoios e servigos.

2 — No dmbito das suas atribui¢des, compete aos SAS, designa-
damente:

a) Atribuir bolsas de estudo;

b) Conceder empréstimos;

¢) Promover a criagdo, manutengdo ¢ funcionamento de resi-
déncias, refeitdrios, bares e snack-bars;

d) Promover a criagdo, manutengdo e funcionamento dos ser-
vigos de informagdo, reprografia, apoio bibliogrédfico ¢ de ma-
terial escolar;

€) Promover o estabtlecimento de protocolos com 0s servigos
locais, regionais, nacionais ¢ internacionais, a fim de facili-
tar a integragdo ¢ o acesso a0s estudanies;

/) Promover o estabelecimento de protocolos com o Ministério
da Saude, a fim de faciliar o acesso dos estudantes ao mesmo;

8) Apoiar as actividades desportivas ¢ culturais;

h) Desenvolver outras actividades que, pela sua natureza, se en-
quadrem nos fins gerais da acgio social, nomeadamente a de-
finigdo de um sistema de bolsas-empréstimo, com a partici-
pacdo de instituicdes bancdrias.

Artigo 3.°
Ambito de aplicacho

Beneficiam do sistena de acglo social dos SAS, desde que matri-
culados no IPV, nos termos da respectiva regulamentagéo:

a) Os estudantes portugueses;

b) Os estudantes nacionais dos Estados membros da Comuni-
dade Europeia;

¢) Os estudantes apdtridas ou que beneficiem do estudo de re-
fugiado politico;

d) Estudantes estrangeiros provenientes de paises com 0s quais
hajam sido celebrados acordos de cooperacio prevendo a apli-
cagdo de tais beneficios ou de Estados cuja lei, em igualdade
de cicunstdncias, conceda igual tratamento aos estudantes por-
tugueses.

Artigo 4.°

Financiamento

Para além das dotagdes anualmente atribufdas no Orgamento do
Estado, sdo também afectos & prossecucdo das atribuicdes dos SAS:

a) As receitas provenientes da prestagdo de servigos no Ambito
da acgdo social;

b) Os rendimentos dos bens que possuirem a qualquer titulo;

¢) Os subsidios, subvengdo, comparticipa¢des, doagdes, heran-
¢as ¢ legados concedidos por quaisquer entidades;

d) As receitas provenientes do pagamento de propinas que o 6r-
gdo competente do IPV afecte a acgdo social;

e) O produto de taxas, emolumentos ¢ multas;

/) Os saldos da conta de geréncia de anos anteriores;

2) Quaisquer outras receitas que, por lei, contrato ou outro (j-
tulo, thes sejam atribuidas.

CAPITULO 1I
Conselho de acgilo social

Artigo §5.°
Definigio

I — O conselho de acgdo social, abaixo designado por consetho,
¢ 0 Orgdo superior de gestdo da acgdo social, cabendo-lhe definir
e orientar o0 apoio a conceder aos estudantes.

2 — O conselho ¢ constituido por:

a) Pelo presidente do IPV, que preside, com voto de qualidade;

b) Pelo administrador para a acgdio social;

¢) Por dois representantes da associagdo de estudantes, um dos
quais bolseiro.

social;

b) Fixar ¢ fiscalizar o cumprimento das normas de acompanha-
mento que garantam a funcionalidade dos SAS;

¢) Dar parecer sobre o relatdrio de actividades, bem como o
projecto de or¢amento para 0 ano €conémico seguinte e os
planos de desenvolvimento a médio prazo para a acgdio social;

d) Propor mecanismos que garantam a qualidade dos servigos
prestados e definir os critérios e os meios para a sua avaliagdo.

2 — Sem prejuizo do disposto no numero anterior, 0 conselho pode
promover outros esquemas de apoio social considerados adequados.

Artigo 7.°
Racionalizaclio dos recursos

1 — Cabe ao conselho definir 0 modelo de gestdo que considere
mais adequado a prossecugdo das atribuigdes dos SAS.

2 — Tendo em vista a racionalizagdo dos recursos humanos, fi-
nanceiros ¢ materiais, serdo privilegiados os seguintes principios de
gestdo dos SAS:

a) Disponibilizagdo de instalagdes e servigos para utilizagdo e fre-
quéncia por outras entidades, mediantc adequada contrapar-
tida financeira ¢ sem prejuizo para a prossecugdo das suas
atribuicdes;

b) Utilizag@o de instalacdes ¢ prestagdo de servicos em comum
aos alunos das diversas instituiges de ensino superior situa-
das numa mesma regido, por forma a prosseguir a unidade
de objectivos no dominio da acgdo social;

¢) Contratagdo, nos termos da lei aplicdvel, de estudantes matri-
culados no IPV para assegurar temporariamente actividades
no dmbito da ac¢do social.

CAPITULO 111
Orgiios e servigos

SECCAO

Orglos

Artigo 8.°

Enumeraciio
Sdo 6rgdos dos SAS:

a) O administrador para a acg¢do social.
b) O conselho administrativo.

Artigo 9.°
Administrador para a acc¢do social

| — Cabe ao administrador para a ac¢do social assegurar o fun-
cionamento ¢ a dinamizagdo dos SAS ¢ a execu¢do dos planos ¢ de-
liberagdes aprovados pelos Orgdos competentes.

2 — O administrador para a acg¢do social é nomeado pelo presi-
dente do IPV.

3 — O cargo de administrador para a acgdo social ¢ equiparado
ao de subdirector-geral, para todos os efeitos legais.

Artigo 10.°
Competéncias do adminisirador para a ac¢do social
Compete, em especial, a0 administrador para a acgdo social:

a) Instalar, garantir a funcionalidade e assegurar a gestdo cor-
rente dos SAS;

b) Superintender ¢ gerir os recursos humanos ¢ financeiros afec-
tos aos SAS;

¢) Propor os instrumentos de gestdo previsional e elaborar os
documentos de prestacdio de contas previstos no Dec.-
-Lei 155/92, de 28-7;

d) Propor ao conselho os projectos de orgamento para o ano
econdmico seguinte e os planos de desenvolvimento a médio
prazo;

€) Promover o tratamento das informagdes ¢ declaracbes pres-
tadas pelos estudantes candidatos a beneficios da accdo social,
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Artigo 11.°

Conselho administrativo
1 — Integram o conselho administrativo:

a) O presidente do IPV, que preside;

b) O administrador para a acgdo social;

¢) O responsavel pelos servicos administrativos ¢ financeiros, que
secretaria.

2 — Cabe, em especial, ao conselho administrativo:

a) Aprovar os instrumentos de gestdo previsional referidos na
al. ¢) do art, 15.° do Dec.-Lei 129/93, de 22-4, ¢ fiscalizar
a sua execucdo;

b) Aprovar os projectos de orgamento para o ano economico
seguinte ¢ os planos de desenvolvimento a médio prazo para
a accdo social;

¢) Promover e fiscalizar a cobranga de receitas e autorizar as
despesas ¢ verificar ¢ visar 0 seu processamento;

d) Organizar a contabilidade e fiscalizar a sua escrituragio;

€) Apresentar os relatdrios e contas anuais ¢ submeté-los ao Tri-
bunal de¢ Contas (TC);

/) Promover a verificagdo regular dos fundos em cofre ¢ em
dep6sito ¢ fiscalizar a respectiva escrituragdo contabilistica;

g) Deliberar sobre o montante de fundo permanente;

h) Acompanhar a gestdo financeira e patrimonial dos SAS.

3 — Em matéria de autorizacdo de despesas e de celebragdo de
contratos, o conselho administrativo terd as competéncias da lei em
vigor para 0s organismos publicos dotados de autonomia adminis-
trativa ¢ financeira.

4 — O consetho administrativo poderd delegar no administrador

para a accdo social parte das suas competéncias para autorizar des-
pesas.

5 — O conselho administrativo reunird, obrigatoriamente, uma vez
por més e, extraordinariamente, por convocagdo do presidente ou
a solicitacdo de qualquer dos membros.

6 — As decisdes do consetho administrativo sio tomadas por maio-
ria simples, sendo os scus membros solidariamente responsdveis, salvo
se ndo tiverem estado presentes ou se quiserem exarar em acta a sua
discorddncia.

SECCAO (1
Servigos
Artigo 12.°
Enumeracido

1 — Os SAS compreendem uma divisdo que engloba os seguintes
servigos:

a) Gabinete Técnico;
b) Servigos Administrativos e Financeiros;
¢) Servigos Operativos.

2 — O Gabinete Técnico ¢ dirigido por um chefe de divisdo, que
substitui o administrador nas suas faitas ¢ impedimentos ¢ a quem
este podera atribuir a orientacdo de determinadas 4reas.

3 — Os Servigos Administrativos ¢ Financeiros ¢ os Servigos Ope-
rativos sdo chefiados por um chefe de reparti¢do.

SUBSECCAOQ 1
Gabinete Técnico

Artigo 13.°
Competéncia

E um gabinete de estudo, planeamento e organizacio,
competindo-lhe:

a) Assessorar tecnicamente o conselho administrativo;
b) Colaborar na elaboragdo do or¢amento e planos previsionais
dos SAS;

¢) Colaborar na prepara¢ao do relatdrio anual e do relatério
de contas.

SUBSECCAO 11
Servicos Administrativos e Financeiros

Astigo 14.°
Ambito

Os Servigos Administrativos ¢ Financeiros s3o chefiados por um
chefe de seccdo e compreendem as seguintes areas:

a) Contabilidade e patrimonio;
b) Pessoal, expediente e arquivo;

¢) Aprovisionamento e transporte;
d) Tesouraria.
Artigo 15.°

Competéncia

Aos Servigos Administrativos e Financeiros, através das respecti-
vas dreas, compete:
] — Area de contabilidade e patriménio:

a) Preparar 0 orgamento, bem como os respectivos suplementos;
b) Informar sobre o cabimento or¢amental, as requisi¢des, con-
tratos ¢ nomeagdes;

¢) Acompanhar a execugdo orgamental e efectuar a escritura-

¢do dos livros, com respeito pelas normas em vigor relativas
A contabilidade publica;
d) Promover a elaboragdo de balancetes mensais e trimestrais
das receitas ¢ despesas realizadas;
Elaborar e organizar a conta de geréncia a enviar ao TC, as-
sim como a conta da responsabilidade do tesoureito;
/) Organizar o sistema de contabilidade patrimonial, com inclu-
sdo da adequada contabilidade analitica para controlo de
gestdo;
Elaborar registos contabilisticos, com vista ao apuramento dos
resultados por objectivos;

Escriturar todos os livros préprios da contabilidade patrimo-

nial;

i) Determinar os custos ¢ determinar os consumos secloriais;

J) Elaborar balangos ¢ contas de exploracdo,;

f) Elaborar relatérios de andlise da situacdo financeira e patri-
monial;

Controlar e acompanhar 0 movimento de tesouraria, assim
como executar as acgdes de controlo que superiormente lhe
forem ordenadas;

n) Registar ¢ tratar os dados com interesse estatistico;

o) Elaborar as autorizagles de pagamento, apés verificagdo de
cabimento financeiro;

p) Obter do conselho administrativo as respectivas autorizagdes
para pagamento;

q) Enviar & tesouraria, para pagamento, as devidas autoriza¢des
para pagamento;

r) Receber diariamente da tesouraria as folhas do cofre e pro-
ceder & sua conferéncia;

s) Controlar e verificar o fundo de maneio da tesouraria, bem
como conferir & controlar regularmente a conta de depositos
A ordem;

1} Processar as requisi¢ées mensais de fundo da conta das do-
tagdes consignadas aos SAS no Orgamento do Estado;

u) Controlar as contas correntes com as diversas entidades, tais

como fornecedores, servicos, estudantes beneficidrios e ou-
tros devedores ou credores;

Elaborar e sistematizar dados e informacdes necessarios a pre-
visdes financeiras;

x) Executar as ac¢des de controlo que superiormente the forem
cometidas;

7) Organizar e manter actualizado o inventdrio e cadastro dos
bens mdveis e imGveis dos SAS nos termos das disposigdes
legais aplicdveis;

a') Zelar pela seguranga das instalagdes e conservacdo do equi-
pamento;

b') Elaborar anualmente os respectivos mapas de aumentos e aba-
timentos.
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2 — Area de pessoal, expediente ¢ arquivo:

a) Organizar os processos relativos ao recrutamento ¢ mobili-
dade do pessoal;

b) Instruir e informar os processos relativos ao processamento
oficioso da progressdo e das faltas e licencas;

¢) Recolher e verificar os elementos necessarios ao registo da
assiduidade do pessoal;

d) Organizar ¢ manter actualizado o cadastro do pessoal;

€) Assegurar a recepgio, abertura, registo, expedicdo, distribui-
¢34 ¢ arquivo de toda a correspondéncia;

/) Organizar e manter actualizado o arquivo geral;

g) Promover a divulgagdo interna das normas e directivas de ca-
rdcter genérico;

h) Assegurar a dactilografia e a execugdo de reprodugdes de
documentos necessdrios aos varios sectores;

) Assegurar a gestdo dos servicos de economato administrativo,
tendo em vista a racionalizagdo das aquisicdes, o controlo
das existéncias e a redugdo dos custos;

J) Assegurar o fornecimento, controlo e racionalizacdo dos im-
pressos utilizados nos diferentes sectores;

) Processar as folhas de vencimento e demais abonos devidos
ao pessoal.
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3 — Area de aprovisionamento e transporte:

a) Organizar 0s CONCUrsOS necessarios;

b) Submeter a decisdo superior todos 0s processos;

¢) Assegurar a aquisicio dos bens necessdrios ao funcionamento
dos vdrios sectores;

d) Manter actualizados todos os elementos estatisticos ¢ elabo-
rar os respectivos mapas;

e) Proceder ao conveniente armazenamento de géneros ¢ de ma-
teriais;

J) Manter em armazém a existéncia minima que assegure o re-
gular funcionamento dos vdrios sectores;

g) Proceder ao registo de entrada ¢ de saida de materiais, efec-
tuando as necessdrias conferéncias;

k) Criar e manter actualizados ficheiros de existéncias;

i) Efectuar registos contabilisticos do movimento de armazém;

/) Conferir toda a documentagdo ¢ remetd-la ao sector compe-
tente;

/) Elaborar, com periodicidade superiormente decidida, inven-
tario de existéncias;

m) Distribuir pelos vdrios sectores os géneros ¢ materiais requi-
sitados;

n) Verificar periodicamente os prazos de validade dos géneros
alimenticios ¢ controlar a respectiva qualidade;

0) Gerir o parque automovel dos SAS.

SUBSECCAO 1l
Servigos Operativos

Artigo 16.°
Ambito

I — Os Servigos Operativos sdo chefiados por um chefe de sec-
¢30 e compreendem as seguintes dreas:

a) Bolsas de estudo;
b) Alojamento;
¢) Alimentacdo;
d) Apoios diversos.

2 — Cada érea sera coordenada por um funciondrio nomeado por
despacho do administrador.

Artigo 17.°
Competéncia

Aos Servigos Operativos, através das respectivas 4reas, compete:
| — Bolsas de estudo ¢ empréstimos:

a) Organizar os processos de candidatura e propor os benefi-
cios sociais a conceder;

b) Propor ¢ realizar inquéritos para estudos das condigdes socio-
-econdmicas dos estudantes;

¢) Organizar os elementos necessarios 4 elaboragdo dos orgamen-
tos e relatdrios anuais.

— Area de alojamento:

a) Assegurar o normal funcionamento das residéncias;

b) Assegurar o cumprimento dos regulamentos;

¢) Organizar os processos de candidatura aos alojamentos e
submeté-los a decisdo;

d) Organizar ¢ manter actualizado um sistema de controlo da
utilizagdo das residéncias ¢ lavandarias;

e) Vistoriar as instalagdes, quando da entrada ¢ saida dos utili-
zadores;

/) Zelar pela manutencdo e conservacdo do equipamento ¢ das
instalagdes; :

£) Proceder A elaborac¢do dos elementos necessdrios & cobranca
pontual das receitas dos alojamentos;

h) Reunir e tratar os elementos necessérios & elaboracdo do or-
¢amento e relatdrio anual;

i) Executar as tarefas de lavagem e tratamentos das roupas das
residéncias;

/) Proceder & manutengdo e desinfecgdo das médquinas da la-
vandaria;

) Controlar o servigo self-service da lavandaria.

1 — Area de alimenta¢do:

a) Assegurar o normal funcionamento do refeitério, bares ¢
snacks, incluindo a organizacdo dos processos de concurso;

b) Zelar pela manutencdo, conservacdo ¢ higiene do equipamento
e das instalag0es;

¢) Manter actualizado um sistema de actualizago e de consumos;

d) Entregar na drea competente as receitas cobradas, bem como
toda a documentagdo de suporte;

€) Reunir os clementos necessdrios 4 elaboragdo do orcamento
¢ relatério anual.

4 — Area de apoios diversos:

@) Organizar e executar todas as tarefas relacionadas com ser-
vigos de procuradoria ¢ elaborar o respectivo regulamento;

b) Organizar e executar servigos de reprografia, de papelaria ¢
de apoio bibliogréfico;

¢) Estudar e propor medidas que facilitem o acesso de estudantes
a unidades de saude;

d) Organizar e propor os apoios s actividades desportivas ¢ cul-
turais promovidas pelas associagdes de estudantes das esco-
las ¢ pela Associagdo Académica do IPV;

e) Desenvolver e executar todas as acgdes que nio sejam da com-
peténcia das outras dreas dos SAS,

CAPITULO 1V
Pessoal

Artigo 18.°

Quadro de pessoal

Os SAS dispdem de quadro préprio, nos termos legalmente defi-
nidos.

Organigrema dos §.A.S. do I.§.P.V.
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INSTITUTO POLITECNICO DE AVEIRO
Instituto Superior de Contabilidede o Administracho

Edital. — 1| — Nos termos da legislagio em vigor, nomeadamente
do Dec.-Lei 185/81, de 1-7, o Instituto Superior de Contabilidade
e Administracio de Aveiro torna publico que se encontra aberto, pelo
prazo de 15 dias a contar da publicagdo do presente edital no DR,
concurso documental com vista ao recrutamento de um assistente do
1.° triénio na drea cientifica de Informdtica ¢ Gestdo — subdrea de
Gestdo.

2 — Ao referido concurso s#o admitidos candidatos nas seguintes
condi¢des: licenciados em Gestdo, Financas, Administracio Empre-
sarial ou outras dreas afins, como Auditoria ou Economia, desde
que possuam uma componente em gestio considerada suficiente pelo
jori,

2.1 — Critérios de seleccio — a selecgdo dos candidatos far-se-#
por ordem decrescente, de acordo com uma nota atribuida de 0 a
100, que levard em conta, em partes iguais, o5 seguintes critérios:
média de licencitura; mestrado ou pés-graduaglio relevantes ¢ curri-
culo cientifico ¢ profissional.

2.2 — No concurso serdo considerados em primeira andlise as can-
didaturas com informacdo final de Bom.



