FACULDADE DE MOTRICIDADE HUMANA

DESPACHO N.2 29-PR-2023

[ Fixagcdo de Prazos para Submissdo de Processos Administrativos ]

Atento o previsto no n.2 1 do artigo 5.2 (Principio da boa administra¢do) do Cddigo do

Procedimento Administrativo, nos termos do qual a Administra¢do Publica deve pautar -se por

critérios de eficiéncia, economicidade e celeridade, e com vista a melhoria e normalizacdo do

funcionamento administrativo da FMH, determino a fixacdao dos prazos em baixo indicados para

efeitos de submissdo de processos administrativos.

vi.

Vii.

viii.

Xi.

Xii.

Xiii.

Xiv.

Distribuicdao de servico dos Departamentos - Fevereiro do ano letivo anterior a que a

distribuicdo de servico respeita.

Distribuicdo de servico do Conselho Cientifico — Margo do ano letivo anterior a que a

distribuicdo de servico respeita.

Licenga sabatica — Dezembro do ano letivo anterior a que o pedido respeita.
Acumulacdo de fung¢des —Trinta (30) dias antes do exercicio das fungdes.
Deslocagdo em servico — Trinta (30) dias antes da missao.

Boletim Itinerario de Ajudas de Custo — Quinze (15) dias ap6s a data da deslocacao.
Trabalho suplementar — Quinze (15) dias antes da data de execucdo do trabalho.
Auto-avaliagdo e avaliagdo no ambito do SIADAP 3 — 1.2 quinzena de janeiro.

Harmonizacdo das propostas de avaliacdo no ambito do SIADAP 3 — 2.2 quinzena de

janeiro.

Reunides de avaliacdo no ambito do SIADAP 3 — Fevereiro.

Homologacao das avaliagcdes no ambito do SIADAP 3 — Até 30 de abril.

Edicdo de livros/manuais — Fevereiro para satisfacdo de necessidades do 1.2 semestre.
Edicdo de livros/manuais — Julho para satisfacdo de necessidades do 2.2 semestre.

Aquisicdo de bens e servigos | <€ 5.000 (sem IVA) — Trinta (30) dias antes da realizacdo
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XV.

XVi.

XVii.

XViil.

XiX.

XX.

XXi.

XXii.

XXiii.

XXiv.

XXV.
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da despesa.

Aquisi¢do de bens e servigos | > € 5.000 (sem IVA) — Quarenta e cinco (45) dias antes da

realizacdo da despesa.

Aquisicao de bens e servicos para efeitos de encerramento do ano econdmico - 30 de

outubro.
Confirmacdo de faturas — Sete (7) dias apds o pedido;

Abertura de concurso para Bolsa de Investigacdo — Noventa (90) dias antes da data

prevista para o inicio da Bolsa.
Renovacdo de Bolsa de Investigagdo — Sessenta (60) dias antes da data da renovacdo.

Abertura/organizacgdo de cursos breves/seminarios/workshop — Sessenta (60) dias antes

da data do evento.
Merchandising para eventos — Quarenta e cinco (45) dias antes da data do evento.

Divulgacdo de eventos na pagina Web e redes sociais — Trinta (30) dias antes da data do

evento.
Trabalhos de design grafico — Trinta (30) dias antes da necessidade do material.
Provas académicas de 2.2 e 3.2 ciclos — Trinta (30) dias antes da data da prova.

Dados estatisticos para monitorizacdo da qualidade e suporte de documentos — Trés (3)

dias antes da data do reporte.

Os prazos agora definidos sdo contados em dias corridos, quando se aplique, e produzem efeitos

a partir de 1 de janeiro de 2024.

Faculdade de Motricidade Humana, 5 de dezembro de 2023
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