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PARTE I
CLAUSULAS JURIDICAS
CLAUSULA 12 OBJETO DO CONTRATO

O presente caderno de encargos compreende as clausulas juridicas, bem como as especificagbes técnicas, a incluir no
contrato a celebrar na sequéncia do procedimento pré-contratual que tem por objeto principal a prestagdo de servigos
de apoio a Unidade de Gestdo Académica. Este procedimento de contrata¢do desdobra-se em dois lotes, classificados

pela tipologia dos servigos que se pretendem adquirir, designadamente:

— Lote 1: Aquisi¢do de servicos de apoio administrativo, atendimento ao publico e recolha de indicadores
técnicos especializados;

— Lote 2: Aquisi¢do de servicos de modernizagdo tecnoldgica e digital no ensino.

CLAUSULA 22 CONTRATO
1.  Os contratos sao compostos pelo respetivo clausulado contratual e os seus anexos.
2. Os contratos a celebrar integram ainda os seguintes elementos:

a. Os suprimentos dos erros e das omissdes do caderno de encargos identificados pelos concorrentes, desde
que esses erros e omissdes tenham sido expressamente aceites pelo érgdao competente para a decisdo de

contratar;
b.  Os esclarecimentos e as retificagdes relativos ao caderno de encargos;
c. O presente caderno de encargos;
d. As propostas adjudicadas;
e. Os esclarecimentos sobre as propostas adjudicadas prestados pelo adjudicatario.

3. Emcaso de divergéncia entre os documentos referidos no nimero anterior, a respetiva prevaléncia é determinada

pela ordem pela qual ai sdo indicados.

4. O contrato integra ainda o Codigo de Boa Conduta para a Prevencdo e Combate ao Assédio e Discriminagdo da
U.Porto:

https://sigarra.up.pt/spup/pt/conteudos geral.ver?pct pag id=1015464&pct parametros=pv_unidade=764&pct _gru
po=35873#35873

5. Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no n.2 2 e o clausulado do contrato e seus anexos,
prevalecem os primeiros, salvo quanto aos ajustamentos propostos de acordo com o disposto no artigo 99.2 do Cddigo

dos Contratos Publicos e aceites pelo adjudicatario nos termos do disposto no artigo 101.2 desse mesmo diploma legal.
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CLAUSULA 3.2 PRAZO DO CONTRATO

1.  Os contratos iniciam, previsivelmente, no dia 14 de abril de 2025, ou na data da sua formalizagdo, se posterior, e
mantém-se em vigor por um periodo de 12 (doze) meses, em conformidade com os respetivos termos e condi¢des e o

disposto na lei, sem prejuizo das obrigacdes acessorias que devam perdurar para além da cessagdo do contrato.
2. Os contratos extinguem-se atingido o seu termo ou o prego contratual.

3. Caso seja atingido o termo e ndo seja atingido o prego contratual, o prazo de execugdo pode ser prorrogado por

iniciativa do contraente publico, procedendo-se a respetiva modificagdo objetiva.

4. A prorrogagdo prevista no numero anterior ndo pode determinar que os contratos tenham um prazo de execugdo

superior a 3 anos.

5.  Caso seja atingido o termo referido no nimero um e ndo seja atingido o montante referido na cldusula 10.2, os

cocontratantes nao terdo direito a qualquer indemnizagao.

CLAUSULA 4.2 OBRIGAGCOES PRINCIPAIS DO COCONTRATANTE

1. Sem prejuizo de outras obrigagdes previstas na legislagdo aplicavel, no presente caderno de encargos ou nas

cldusulas contratuais, da celebragdo dos contratos decorrem para os cocontratantes as seguintes obrigacGes principais:

a. Obrigacdo de prestar os servicos em conformidade com as especificagdes técnicas identificadas no presente
caderno de encargos e, que dele faz parte integrante e demais documentos contratuais, cumprindo

integralmente o objeto do contrato;
b.  Disponibilizar os recursos de acordo com o perfil, requisitos minimos obrigatérios e adicionais exigidos;

c. Dar cumprimento, a todo o momento, as obrigacdes legais relativas aos servigos prestados, assegurando a

execucdo dos mesmos de acordo com as melhores regras técnicas e de arte conhecidas e praticadas;

d. Analisar e levar em consideragdo todas as situagBes e circunstancias relevantes para a execugdao dos
contratos, incluindo, entre outras e a titulo meramente exemplificativo, a informagdo prévia necessdria, as
circunstancias de modo, tempo e lugar e os meios de modo a salvaguardar que os servigcos serdo prestados

nos termos contratados, sem hiatos, falhas ou interrupgdes que pudessem ter sido previstas;

e. Assumir todos os riscos inerentes a prestacdo dos servicos, bem como aqueles que, em concreto, apenas

sejam ou possam ser do conhecimento do cocontratante ou por este gerido em primeira linha;
f.  Cumprir as politicas, praticas e procedimentos de seguranca de informagdo do contraente publico;

g.  Cumprir o disposto no Cédigo de Boa Conduta para a Prevengdo e Combate ao Assédio e Discriminagdo no
Trabalho da Universidade do Porto, cumprindo os principios e o compromisso de ndo tolerancia ao assédio

assumido pela U.Porto, disponivel no link:

https://sigarra.up.pt/spup/pt/conteudos geral.ver?pct pag id=1015464&pct parametros=pv_unidade=76
4&pct grupo=35873#35873
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Assegurar o cumprimento das especificagdes técnicas gerais quanto a emissao da fatura eletrdnica, conforme
disposto na clausula referente as condigdes de pagamento, cumprindo a obriga¢do de identificar o n.2 da

nota de encomenda e o0 n.2 de compromisso;

Garantir, a todo o momento, a correta, completa e adequada articulagao e compatibilizagdo entre os servigos
prestados e a finalidade a que os mesmos se dirigem com outros servigos ou outras finalidades que com eles
estejam ou possam estar em relagdo, de modo a ndo afetar negativamente quaisquer outros servigos,

produtos ou solugdes do contraente publico, assumindo, em cada momento, o respetivo risco de interface;

Garantir a prote¢do e segurancga da informacgdo sobre as pessoas singulares, em concreto que o tratamento
no ambito da prestacdo dos servicos, objeto do contrato, ocorrera em estrita observancia de todas as
disposicOes pertinentes de direito nacional e europeu que protegem os direitos e liberdades fundamentais
das pessoas singulares, em particular o seu direito a protecdo da vida privada no que diz respeito ao

tratamento dos seus dados pessoais;

Garantir a implementac¢do de medidas técnicas de seguranga adequadas a confidencialidade e a integridade

da informacao tratada;

Constituem ainda obriga¢Ges do cocontratante:

Recorrer a todos os meios humanos, materiais e informaticos que sejam necessarios e adequados a prestacdo
do servigco, bem como ao estabelecimento do sistema de organizagdo necessario a perfeita e completa

execucdo das tarefas a seu cargo;

Comunicar antecipadamente, logo que tenha conhecimento, factos que tornem total ou parcialmente
impossivel a prestacdo dos servigos objeto do contrato, ou o cumprimento de qualquer outra das suas

obrigagdes nos termos do contrato celebrado;

N3do subcontratar, no todo ou em parte, a execugdao do objeto do contrato, sem prévia autorizagdo do

contraente publico;

Comunicar qualquer facto que ocorra durante a execucdo do contrato e que altere, designadamente, a sua

denominagdo social, os seus representantes legais, a sua situagao juridica e a sua situacdo comercial;

Manter sigilo e garantir a confidencialidade, ndo divulgando quaisquer informag&es que obtenham no ambito
da formacdo e da execucdo do contrato, nem utilizar as mesmas para fins alheios aquela execucdo,
abrangendo esta obrigagdo todos os seus agentes, funcionarios, colaboradores ou terceiros que nelas se

encontrem envolvidos;

Possuir todas as autorizagdes, consentimentos, aprovacgdes, registos e licengas necessarios para o pontual

cumprimento das obrigagGes assumidas no contrato.

Respeitar as normas aplicdveis em vigor em matéria social, laboral, ambiental e de igualdade de género,

decorrentes do direito internacional, europeu, nacional ou regional.

A titulo acessorio, todos os relatérios, comunicagdes, atas, e demais documentos elaborados pelo cocontratante,

formato editavel, incluindo a relativas aos produtos intermédios, respeitando as especificacdes técnicas do presente

caderno de encargos.

Financiado pela
Unido Europeia
NextGenerationEU

Plano de Recuperacdo
e Resiliéncia

9 REPUBLICA
PRR PORTUGUESA

Pagina 4 de 12



UNIVERSIDADE

DO PORTO CADERNO DE ENCARGOS
SERVICOS
PARTILHADOS

CONSULTA PREVIA Ne SCGC_FMUP_CPR_00021_2025 — SERVIGOS DE APOIO A UNIDADE DE GESTAO ACADEMICA

SPUP —SERVICOS PARTILHADOS DA UNIVERSIDADE DO PORTO
SCGC - SERVICO DE COMPRAS E GESTAO CONTRATUAL

CLAUSULA 5.2 DESEMPENHO AMBIENTAL

1. O cocontratante deve garantir as melhores praticas ambientais por forma a incluir as medidas necessarias a fim de
assegurar a protecdo do ar, da dgua, do solo, e de prevenir ou reduzir a poluigdo sonora, a produgdo de residuos e o
consumo energético, com o objetivo de alcangar um nivel elevado de prote¢do do ambiente e minimizar os impactes

ambientais.

2. O cocontratante deve igualmente garantir o correto encaminhamento dos eventuais residuos produzidos no

decorrer da execugao do contrato, respeitando as boas praticas ambientais previstas na legislagdo em vigor.

CLAUSULA 6.2 POLITICA ANTIFRAUDE

Nos termos exarados na Politica Antifraude, o contraente publico exige que os intervenientes internos, bem como o
cocontratante e os seus colaboradores, atuem com honestidade e integridade, garantindo que as suas atividades,
interesses e comportamentos ndo conflituam com essas obrigacdes e, independentemente da sua posicdo, reportem

todas as suspeitas de fraude.

CLAUSULA 7.2 LOCAL DA PRESTAGAO DE SERVICOS

A execugdo de servigos sera efetuada na Unidade de Gestdao Académica da Faculdade de Medicina da Universidade do

Porto, sita na Alameda Professor Hernani Monteiro, 4200-319 Porto.

CLAUSULA 8.2 PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

O cocontratante obriga-se a dar cumprimento a legislagdo sobre Prote¢do de Dados, designadamente ao estabelecido
no Regulamento Geral de Prote¢do de Dados e Lei de Execu¢do do Regulamento Geral de Protecdo de Dados, aprovada
pela Lei n® 58/2019, de 08 de agosto, aceitando regular esta questdo em acordo de tratamento de dados, caso seja

considerado necessario, acordo esse que ficara a constar em anexo ao contrato e que dele fara parte integrante.

CLAUSULA 9.2 OBJETO DO DEVER DE SIGILO

1. O cocontratante deve guardar sigilo sobre toda a informagdo e documentacgao, técnica e ndo técnica, comercial ou
outra, relativa ao contraente publico de que possa ter conhecimento ao abrigo ou em relagdo com a execugdo do

contrato.

2. Ainformacdo e a documentagdo cobertas pelo dever de sigilo ndo podem ser transmitidas a terceiros, nem objeto

de qualquer uso ou modo de aproveitamento que nio o destinado direta e exclusivamente a execugéo do contrato.

3.  Exclui-se do dever de sigilo previsto a informac¢do e a documentagdo que fossem comprovadamente do dominio
publico a data da respetiva obtenc¢do pelo cocontratante de servigos ou que este seja legalmente obrigado a revelar,
por forca da lei, de processo judicial ou a pedido de autoridades reguladoras ou outras entidades administrativas

competentes.
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4. O cocontratante devera guardar sigilo quanto a informagdes que possa obter no ambito da execugdo do presente
contrato, por qualquer causa, do contrato, sem prejuizo da sujeicao subsequente a quaisquer deveres legais relativos,
designadamente, a protecdo de segredos comerciais ou da credibilidade, do prestigio ou da confianc¢a devidos as pessoas

coletivas.

CLAUSULA 10.2 PRECO CONTRATUAL

1. Pela prestagdo dos servigos, objeto do contrato, bem como pelo cumprimento das demais obrigagGes constantes
do presente Caderno de Encargos, o contraente publico obriga-se a pagar aos cocontratantes o prego constante das

propostas adjudicadas, acrescido de IVA a taxa legal em vigor, se este for legalmente devido.

2.  Oprego referido no nimero anterior ndo pode, em qualquer caso, para o periodo maximo de vigéncia do contrato,

ser superior ao valor base total definido para cada lote de 19 783,85 € (dezanove mil, setecentos e oitenta e trés euros

e oitenta e cinco céntimos), acrescido de IVA a taxa legal em vigor, se aplicavel, correspondendo ao valor maximo que

a entidade adjudicante aceita pagar pela prestagdo dos servigos e limita o prego contratual.

3. O preco base unitario para as prestagdes de servicos de cada lote é de 1 648,65 € (mil, seiscentos e quarenta e

oito euros e sessenta e cinco céntimos), acrescido de IVA a taxa legal em vigor, se aplicavel, correspondendo ao valor

mensal maximo que a entidade adjudicante aceita pagar pelas prestagdes dos servigos e limita o prego contratual.

4.  Os pregos referidos nos numeros anteriores incluem todos os custos, encargos e despesas cuja responsabilidade

nao esteja expressamente atribuida ao contraente publico.

CLAUSULA 11.2 REVISAO/ ATUALIZACAO DE PRECOS

Os precos constantes da proposta adjudicada ndo sdo revistos durante a vigéncia do contrato.

CLAUSULA 12.2 CONDIGOES DE PAGAMENTO

1.  Asquantias devidas pelo contraente publico, nos termos da cldusula anterior, devem ser pagas no prazo de 30 dias
apods a rececdo pelo mesmo das respetivas faturas, as quais sé podem ser emitidas apds o vencimento da obrigacdo

respetiva.
2. Aobrigacdo de pagamento pelos servigos efetuados é exigivel no final de cada més.

3.  As faturas deverdo ser emitidas em nome da Universidade do Porto — Faculdade de Medicina, com referéncia aos
documentos que |lhe deram origem, devendo fazer mengao aos seguintes dados, consoante o caso e sem prejuizo

daqueles que forem legalmente exigidos:
a. N.2daencomenda e N.2 Compromisso ou Contrato;
b. A descri¢do dos servigos prestados;
¢.  Unidade organica requisitante: Universidade do Porto — Faculdade de Medicina;

d. Descricdo do Projeto: PRR — Norte + Saude Transigdo Digital e Inovagdo do Ensino em Saude (se aplicavel);
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e. Enderego da unidade organica: Alameda Professor Hernani Monteiro, 4200-319 Porto.

4.  Em caso de discordancia por parte do contraente publico, quanto aos valores indicados nas faturas, deve esta
comunicar ao cocontratante, por escrito, os respetivos fundamentos, ficando o cocontratante obrigado a prestar os

esclarecimentos necessarios e/ou proceder a emissdo de nova fatura corrigida.

5. Desde que devidamente emitidas e observado o disposto nos niUmeros anteriores, as faturas sdo pagas através de

transferéncia bancaria.

6. A emissdo de faturas eletrdnicas por parte do cocontratante deve cumprir os requisitos legais inerentes a emissao

das mesmas, constantes do manual disponivel para consulta no link:

https://sigarra.up.pt/spup/pt/conteudos geral.ver?pct pag id=1015464&pct parametros=pv_unidade=786&pct _gru
po=35870#35870

7. O contraente publico ndo se responsabiliza pelo ndo cumprimento ou incumprimento defeituoso das

especificacGes técnicas referentes ao sistema de faturacdo eletrénica.

CLAUSULA 13.2 RESPONSABILIDADES

1. O cocontratante responde perante o contraente publico por todos os prejuizos, direta ou indiretamente
emergentes dos trabalhos objeto do contrato, bem como daqueles que resultem do incumprimento ou do deficiente

cumprimento das suas obrigagdes contratuais, até a conclusdo da execugdo do contrato.

2. Do mesmo modo, o cocontratante responde por todos os prejuizos causados por quaisquer atos ou omissdes de
quaisquer pessoas que, no ambito da sua intervengdo, para ele exer¢cam fungdes, independentemente do regime
juridico.

3.  Se o contraente publico vier a ser demandado por terceiros por prejuizos causados pelo cocontratante, no ambito
da execugdo do contrato, este Ultimo indemniza-lo-a de todas as despesas que, em consequéncia, haja de realizar e de

todas as quantias que tenha de pagar, seja a que titulo for.

4. Correm inteiramente por conta do cocontratante a reparagdo e a indemnizagdo de todos os prejuizos que, por
motivos que lhe sejam imputdveis, sejam sofridos por terceiros até a conclusdo da execugdo do contrato, em

consequéncia do modo de execugdo dos trabalhos, da atuagao do seu pessoal ou dos seus fornecedores.

CLAUSULA 14.2 FORCA MAIOR

1. N&o podem ser impostas penalidades ao cocontratante, nem é havida como incumprimento, a ndo realizagdo
pontual das prestacdes contratuais a cargo de qualquer das partes que resulte de caso de for¢a maior, entendendo-se
como tal as circunstancias que impossibilitem a respetiva realizagao, alheias a vontade da parte afetada, que ela ndo
pudesse conhecer ou prever a data da celebracdo do contrato e cujos efeitos ndo Ihe fosse razoavelmente exigivel

contornar ou evitar.

2.  Podem constituir forga maior, se se verificarem os requisitos do nimero anterior, designadamente, tremores de
terra, inundagdes, incéndios, epidemias, sabotagens, greves, embargos ou bloqueios internacionais, atos de guerra ou

terrorismo, motins e determinag¢des governamentais ou administrativas injuntivas.
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3. Nado constituem forga maior, designadamente:

a.  Circunstancias que ndo constituam for¢ga maior para os subcontratados do cocontratante, na parte em que

intervenham.

b.  Greves ou conflitos laborais limitados as sociedades do cocontratante ou a grupos de sociedades em que este

se integre, bem como a sociedades ou grupos de sociedades dos seus subcontratados.

c. DeterminagGes governamentais, administrativas, ou judiciais de natureza sancionatéria ou de outra forma

resultantes do incumprimento pelo cocontratante de deveres ou 6nus que sobre ele recaiam.
d. Manifestagdes populares devidas ao incumprimento pelo cocontratante de normas legais.

e. Incéndios ouinundagGes com origem nas instalagGes do cocontratante cuja causa, propagacao ou proporgoes

se devam a culpa ou negligéncia sua ou ao incumprimento de normas de segurancga.
f.  Avarias nos sistemas informaticos ou mecanicos do cocontratante ndo devidas a sabotagem.
g. Eventos que estejam ou devam estar cobertos por seguros.

4. A ocorréncia de circunstancias que possam consubstanciar casos de forga maior deve ser imediatamente

comunicada a outra parte.

5. A forga maior determina a prorroga¢do dos prazos de cumprimento das obrigagdes contratuais afetadas pelo

periodo comprovadamente correspondente ao impedimento resultante da for¢a maior.

CLAUSULA 15.2 PENALIDADES CONTRATUAIS

1. Pelo incumprimento de obrigagdes emergentes do contrato, o contraente publico pode exigir do cocontratante o
pagamento de uma pena pecuniaria, de montante a fixar em fungao da gravidade do incumprimento e até ao limite de

10% do preco contratual.

2.  Nadeterminac¢do da gravidade do incumprimento, o contraente publico tem em conta, nomeadamente, a duragdo

da infragdo, a sua eventual reiteragdo, o grau de culpa do cocontratante e as consequéncias do incumprimento.

3. O contraente publico pode compensar os pagamentos devidos ao abrigo do contrato com as penas pecuniarias

devidas nos termos da presente cldusula.

4. 0O valor acumulado das penas pecunidrias ndo pode exceder 20% do prego contratual, sem prejuizo do poder de

resolucdo do contrato.

5. Nos casos em que seja atingido o limite previsto no numero anterior e o contraente publico decida ndo proceder

a resolugdo do contrato, por dela resultar grave dano para o interesse publico, aquele limite é elevado para 30%.

6. As penas pecunidrias previstas na presente cldusula ndo obstam a que o contraente publico exija uma

indemnizagdo pelo dano excedente.
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CLAUSULA 16.2 RESOLUGCAO POR PARTE DO CONTRAENTE PUBLICO
Sem prejuizo de outros fundamentos de resolugdo do contrato previstos na lei, o contraente publico pode resolver o
contrato, a titulo sancionatdério nos seguintes casos:

a) Violagdo grave ou reiterada de qualquer das obrigagGes que incumbem ao cocontratante;

b) Violagdo dos principios e compromissos de ndo tolerancia ao assédio assumidos pela U.Porto.

CLAUSULA 17.2 RESOLUCAO POR PARTE DO COCONTRATANTE

O cocontratante pode resolver o contrato nos casos previstos no artigo 3322 do CCP.

CLAUSULA 18.2 SUBCONTRATAGAO E CESSAO DA POSICAO CONTRATUAL

A subcontratacdo pelo cocontratante e a cessdo da posi¢do contratual por qualquer das partes depende da autorizagdo

da outra, nos termos do Cddigo dos Contratos Publicos.

CLAUSULA 19.2 COMUNICACOES E NOTIFICAGOES

1. Sem prejuizo de poderem ser acordadas outras regras quanto as notificagdes e comunicagdes entre as partes do
contrato, nos termos do Cddigo dos Contratos Publicos, estas devem ser dirigidas para o domicilio ou sede contratual

do contraente publico ou do cocontratante, identificado no contrato.

2. Qualquer alteragdo das informagdes de contato constantes do contrato deve ser comunicada a outra parte.

CLAUSULA 20.2 FORO COMPETENTE

Para resolugdo de todos os litigios decorrentes quer da interpretacdo, quer da execugdo do contrato fica estipulada a

competéncia do Tribunal Administrativo e Fiscal do Porto, com expressa renuncia a qualquer outro.

CLAUSULA 21.2 DESIGNAGAO DO GESTOR DO CONTRATO E ACOMPANHAMENTO

1. Nostermos do artigo 290.2-A, é designada a seguinte gestora do contrato em nome da entidade adjudicante, bem

como a sua substituta no caso de auséncias e impedimentos:

— Contactos da gestora do contrato: Cristina Magalhdes Alves | Responsavel da Unidade de gestdo Académica |
Telefone: 220 426 609 | Email: sevla@med.up.pt ;
— Contactos da substituta da gestora do contrato Liliana Marisa Santos da Unidade de Gestdo Académica FMUP |

Email: Imsantos@med.up.pt .

2. A qualquer momento e sem necessidade de aviso prévio, a gestora do contrato pode solicitar informagdo ou

realizar auditorias com vista a monitorizacdo da qualidade e nivel de desempenho da prestacdo de servicos e
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cumprimento das obriga¢des contratuais ou legais por parte do cocontratante e, quando justificado, propor a aplicagao

de sangOes em caso de incumprimento.

3. O cocontratante obriga-se a colaborar com o gestor do contrato na prestacdo de informacgdes solicitadas por este

ou na realizagao de auditorias, disponibilizando os meios que sejam necessarios para o efeito.

CLAUSULA 22.2 LEGISLAGAO APLICAVEL

O contrato é regulado pelo disposto no Cédigo dos Contratos Publicos e restante legislagdo aplicavel.
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PARTE Il
CLAUSULAS TECNICAS
CLAUSULA 23.2 CARACTERIZAGAO DOS SERVIGOS
Os servigos objeto do contrato, englobam a realizagdo das seguintes tarefas, considerando cada Lote:

1. Lote 1: Servicos de apoio administrativo, atendimento ao publico e recolha de indicadores técnicos

especializados:

a) Proceder a gestdo das candidaturas académicas da oferta formativa da FMUP, nomeadamente através da organizagdo
dos atos académicos prévios subjacentes a sua operacionalizagdo com a parametrizar dos prazos e ocorréncias, insergao
dos planos de estudos e planos de pagamentos aprovados;

b) Operacionalizar os atos académicos dos estudantes, tais como matriculas, inscrigBes, reingressos e propinas,
procedendo ainda a execugdo dos servigos respeitantes a matriculas e inscrigdes nos Mestrados, Doutoramentos e
Cursos de Educagdo Continua;

c) Proceder ao registo e langamento dos atos respeitantes a vida escolar dos estudantes, designadamente no sistema
integrado de gestdo académica da Universidade do Porto (Sistema de Informagdo SIGARRA (frontoffice e backoffice) e
RENATES, organizando e mantendo atualizado o arquivo dos respetivos processos individuais;

d) Assessorar com apoio técnico e administrativo o processo de Creditagdo de Formagdo Anterior e Experiéncia
Profissional;

e) Desenvolver o procedimento administrativo relativo ao Reconhecimento de Graus Académicos atribuidos por
instituicdes de ensino superiores estrangeiras, de Mestrados e Doutoramentos;

f) Preparar e organizar os processos relativos a provas publicas de Mestrado, Doutoramento, Agregagao,
Reconhecimento de Grau, Registo de HabilitagGes Estrangeiras e Pés-Doutoramentos;

g) Emitir certidBes de matricula, inscrigdo, frequéncia e outras relativas a atos que constem do arquivo e ndo sejam de
natureza reservada;

h) Realizar o atendimento aos candidatos, estudantes, docentes, secretariados e entidades externas, prestando os

esclarecimentos necessarios.

2. Lote 2: Aquisi¢do de servigcos de modernizagdo tecnoldgica e digital no ensino:

1. Assegurar a andlise e assessoria na elaboragdo das vdrias propostas de criacdo da formagdo no ambito da formacgao

continua, tendo em conta os seguintes e principais pontos:

a) Verificacdo do enquadramento da proposta ao Regulamento da Universidade do Porto especifico para o
efeito (Despacho GR.02/11/2020);

b) Verificagdo do enquadramento da proposta a documentagdo reguladora do Programa de Recuperagao e
Resiliéncia (PRR);

c) Verificagdo de toda a formalizagao dos varios acordos de parceira — Protocolos;
d) Enquadramento da area CNAEF ao Programa;

e) Andlise e assessoria na elaboragdo dos motivos justificativos da criagdo da formacdo e sua integra¢do nos

objetivos da U. Porto;
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f) Andlise e assessoria na elaboragdo das condigdes especificas de ingresso e critérios de selegdo e seriagdo

aplicados ao projeto PRR;
g) Andlise e assessoria na comprovacgao da autossustentabilidade da formacao financiada pelo PRR;
h) Envio da documentagdo para agendamento em reunido de Conselho Cientifico;
i) Promogdo da aprovagdo do Diretor da UO;
j) Envio para andlise da Reitoria e posterior homologagao Reitoral.
2. Diligenciar o cumprimento de prazos e requisitos administrativos dos seguintes processos:
a) Divulgacdo tendo em conta as formalidades especificas dos Programas/Projetos financiados pelo PRR;
b) Candidaturas;
c) Matriculas;
d) Relatédrios da oferta formativa.
3. Centralizar e organizar toda a documentacdo necessaria para a implementacdo e monitorizagdo da oferta formativa.
4. Garantir a eficiéncia no processamento de candidatura e execugdo de bolsas PRR:
a) Elaboragdo do Despacho;
b) Publicitacdo do Despacho;
c) Submissdo de Candidaturas;
d) Avaliagdo da Elegibilidade;
e) Elaboracgdo da Lista Provisdria e Definitiva;
f) Envio da Documentagéo para o Nucleo de Projetos;
g) Envio de Inquéritos Pedagodgicos;
h) Envio de Documentacdo as entidades que gerem o financiamento do PRR.
5. Implementar mecanismos de controlo para evitar penalizagGes ou incumprimentos legais.
6. Acompanhar o progresso da oferta formativa, avaliando o cumprimento dos objetivos e indicadores estipulados.
7. Assegurar a comunicagdo continua com as entidades que gerem o financiamento do PRR.
8. Responder a pedidos de auditoria ou de informacdo adicional da area académica de forma eficiente.

9. Colaborar com outras equipas na instituicdo para assegurar uma boa articulagdo na execugao da oferta formativa.
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