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NN | B

Universidade do Porto

Factos e nUmeros:;

100 anos de historia
32.000 estudantes

14 Escolas + 3 Serv.Aut. +
Reitoria (heterogénios)

4.200 Colaboradores
Ativo + 500ME£€
Proveitos + 200M€
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Universidade do Porto

| Sl

REITORIA
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Universidade do Porto (Até 2013)

Servicos de Suporte:

Serv. Académicos

Recursos Humanos

Financas e Contabilidade

Projetos

’ ‘ REITORIA
Manutencao
Apoio Juridico
Tic's
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UNIVERSIDADE DO PORTO
SERVICOS PARTILHADOS

“(...) o que esta em causa é dotar a U.Porto de um
centro de servicos partilhados que assuma
como pedra angular a exceléncia na
prestacao de servicos que sejam transversais
a Universidade e a minimizacao dos custos
associados a estas funcoes.”

Site U.Porto
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UNIVERSIDADE DO PORTO
SERVICOS PARTILHADOS

Universidade do Porto (Em 2015)

O @
250 pessoas

‘ Spup (p? 2015):
Centenas de processos de
‘ diversos tipos
Com multiplas variantes
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ESTABELECIMENTO DE ENSING SUPERICE
UM VERSIDADE DO PORTO

— 1
REITORIA |
| I
UMIDADES ORGANICAS SERVIDOS ALITCNORTS
[ |
UNIDADES ORGANICAS DE UMDADES ORGANICAS DE L
ENSINO E [NVESTISACAC D P v 11 GansaTAAG

I =
_ Senicos Comuns

—| faculdade de Belas Artes |

de o Social

—  Eamudadede Signcias |

Faculdade de CGéncias da
| Nutricdio e Alimentagio

—I Faculdade de Despuriy

| Faculdada da Direits :
- Faculdade de Economia |
—  Faculdade de Engenharia |
|
|
I

| Fasuldade de Farmicia
—  Faculdade de Letras
—| Faculdad e de Medicing

| Faculdade de Psicologia e

“de Ciéncias da Educigia
Instituto de Ciémcias

Biomé dicas Abal $alazar

raculdade de Medicina
Dentéria
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v' Compete ao CRSCUP ser, muito mais que um agregador de recursos, um
prestador de servicos de qualidade, permitindo a aplicacao de principios
de harmonizacao e consisténcia de critérios, nomeadamente nas normas
administrativas e de suporte, no todo da U. Porto.

v' Embora o nome formal deste Servico continue a ser ‘Centro de Recursos e
Servicos Comuns da Universidade do Porto’, passou a adotar como marca
e logotipo:

UNIVERSIDADE
DO PORTO

r SERVICOS

g—: PARTILHADOS

-
A
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UNIVERSIDADE DO PORTO
SERVICOS PARTILHADOS

Ambito dos SPUP:

v’ Apoio Juridico

v Econdmico-Financeiro
v’ Recursos Humanos
v’ Projetos

v’ InstalacBes e Infraestruturas

v’ Tecnologias e Sistemas de Informacdo e Comunicacdo

spup/jmc-06fev2015
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UNIVERSIDADE DO PORTO
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v'Vis3o

“Ser reconhecidos como um parceiro que antecipa e responde as

necessidades da comunidade universitaria.”

v Miss3o

“Prestar servicos com qualidade e em tempo oportuno as Unidades

Orgdnicas, Servicos Autonomos e outras partes interessadas da U.

Porto, nos dominios das dreas de intervengéo”
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UNIVERSIDADE DO PORTO
SERVICOS PARTILHADOS

v'Valores

= Padrdes éticos

= Rigor

" Transparéncia

= Competéncia

= Orientacao para o cliente.

" Promoc¢ao da realizacao dos colaboradores

spup/jmc-06fev2015
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SERVICOS PARTILHADOS
Objetivos Estratégicos

Eixos Estratégicos Objetivos Estratégicos

Prestar servicas de ——% Darrespostasem tempo, fidveis einovadoras

excelente qualidade — Melhorar o sistemaestruturado de gestao

& Otimizarosprocessos e procedimentos

o

kY .
—# Tercolaboradores competertes, empenhados e envolvidos

Rentabilizarrecursos _ "
’ —# Terumarigorosa execUcan arcamental

otimizara eficiéncia
—# Tercontrolode custos operacionais

A —# Ajustaros recursos is necessidades

& “‘x

Cansalidare partilhar — % Criaruma elevada performance organizacional

inforrmacio e o _ _ Y
& Definireimplementarum sistemadeinformaciofiavel,

conhecimento ) .
J eficaz e eficiente

Y,
o o

spup/jmc-06fev2015 13



UNIVERSIDADE DO PORTO
SERVICOS PARTILHADOS

CONSELHO COORDENADOR

DIRETOR

GABINETE DE APOIO

CONSELHO EXECUTIVO

SERVIGO DE APOIO SERVIGO ECONOMICO- SERVICO DE
JURIDICO FINANCEIRO RECURSOS HUMANOS
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(Deloitte/Bergeron)

Analise comparativa de modelos organizacionais

Modelo
Descentralizado

Modelo
Centralizado

Modelo
Outsourcing

Modelo
Serv.Partilhados

Flexibilidade

Controlo,

Custo de start-up

Eficiéncia, Custo

capacidades
Instaladas

de controlo

Vantagens o )
consisténcia reduzido
Desvios entre .
. Dependéncia de Mudanca de
praticas e nas .. ,
Desvantagens Inércia terceiros, perda | cultura, custo de

start-up elevado

spup/jmc-06fev2015
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Atividades incluidas em CSP
(McKinsey)

Back office

Gestdo documental Telemarkt Financas Aval. Clientes
Gestdo de dados Cobrangas Contabilidade Gestao de Risco
Proc. de Dados Call Centers Rec. Humanos Des. Conteudos
Procurement
TIC's
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UNIVERSIDADE DO PORTO
SERVICOS PARTILHADOS

Os Servicos Partilhados
Na Universidade do Porto

(Uma visdo)

spup/jmc-06fev2015
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» Porqué Servicos Partilhados?

Melhorar a eficacia Melhorar a eficiéncia

Qualidade Custos
dos servicos de operacao

spup/jmc-06fev2015 18
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» De que forma concretiza-los?

WIS Vs WVEIS
Servicos Centralizados | Servicos Partilhados
Decidir Consensualizar e
e Comunicar Harmonizar

spup/jmc-06fev2015 19



UNIVERSIDADE DO PORTO
SERVICOS PARTILHADOS

> |deia Chave...

Criar relacoes de confianca:

v'com os utilizadores

v'entre a equipa

spup/jmc-06fev2015

20



UNIVERSIDADE DO PORTO
SERVICOS PARTILHADOS

» Como colocar estas ideias na pratica?

Com...
v'Disponibilidade
v'"Comunicacao
v'Cooperacao

spup/jmc-06fev2015
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» Como?

spup/jmc-06fev2015 22
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Maior abertura para
a movimentacao
das Pessoas

Melhor utilizacdo
das competéncias

Procedimentos
mais racionais e
robustos

Maior abertura para
a harmonizacao
de procedimentos

Confianca

Conforto e
seguranca do
utilizador e do

técnico
\' Melhor qualidade é

de servico

Pessoas mais
motivadas

spup/jmc-06fev2015



UNIVERSIDADE DO PORTO
SERVICOS PARTILHADOS

Os Servicos Partilhados
Na Universidade do Porto

(como estamos a implementar)
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» Niveis de atuacao

Qualidade Custos

de servico operacionais

Front-office Back-office

spup/jmc-06fev2015 25
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Servico o quese flexibilidade e
(front-office) espera  qualidade

Operacao oquese robustez e
(back-office) espera  eficiéncia

spup/jmc-06fev2015 26
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Ser\”go orientado

(front-office)

NN | B

as

N necessidades

dos
utilizadores

Operagéo orientado

(back-office)

2 (legal/administrativa)

a conformidade

e A0S Custos

spup/jmc-06fev2015
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UNIVERSIDADE DO PORTO
SERVICOS PARTILHADOS

Procedimentos

(harmonizacao)

Gestdo de processos

(sistema/plataforma)

spup/jmc-06fev2015

Manual de

procedimentos

SGAP — sistema de
gestao
administrativa de

Processos
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» Procedimentos

spup/jmc-06fev2015
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dores ﬁm_&mm.m
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Nao docentes regime direito privado
Docentes - regime de direito privado

Docentes de carreira - regime direito piblico
Docentes especial/ contralados

SRH Bolseiros

Servico de Recursos
Humanos

de Cessacoes e Renov,

Renovactes Docentes Espec. Contratados
Renovagbes D_nc. C&f_]‘. em Per. Experlmental
Renovagbes Nao Docentes

Renovagdes Bolselros Investigacio

Gestan de Fallas e Assiduidade
Geslao do Trabalho Suplementar
Gesto de Feérias

Gestao de Eadahnragﬁes de Trabalhadares

Gestéo de Acumulagfies de Fungpes. 501

O TF e, P s H ’1.-_;, m&ﬁ- s e e e B e R e R e .]
E i}
!

Nao docentes regime direilo privado

Docentes - regime de direito privado

Docentes de carreira - regime direito pliblico
Verificag8o de Disponibilidade do Jori
Audiéncia Prévia e Apresentacéo de Alegagtes
Bolseiros

SRR A AR E SR L e B

Cnntratagﬁ.u Docente e Nao Docente
Urﬂdada Gastéu da Recursos Humanos

Gestao de Consultas
Gestao Acidentes de Servigo - Publico
Gestdo Acidentes de Trabalho - Privado

2 . ) o
Entrada de Correspondéncia
Ea{da de Gnrrespnndémda

et A s 43 e

S dispensas T

45 e

Gestao de Licengas s/ Vencimento (N&o Doc.)

Geslao de Licengas s/ Vencimento (Docente)
Gesltdo de Licenca Sabatica

Gestéo de Dispensa Especial de Servigo

Gestdo de Licenga de Trabalhador-Estudante ()
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SRH-070 Unid: GESTAO RH Gestio de Cessagdes e Renovagbes Contratuais

Oficig

i
i
8]
comunicar a0
interessado bem
COME 05 SEUS
direitos

©

CRSCUP - SERVICO RECURSOS HUMANOS /f Unid: Gestdo Recursos Humanos

SRH-070-060jpz0 RN G

>

sRH-070-0sci0z0 NN

Enviar Oficio a0
Diretor

SAH-070-060-0c0 [ENNINNN |

Informar docente
sobre o5 58us

direitos (Dirgor)

SRH-070-080.070
v e

egistar alteraches|
£m sistema

SRH-070-080-080

fecho de contas
(para parecsr ndo
favordvel

Mio | o

Parecer favoravel?

SRH-0T0-060-080

nformar entidades)
de beneficios

A SRH-120 Unid: GESTAQ
RH Gestéo deArquiva

socils (58
aplicavel}

Reitor N
Infarmacio |
Unid GRH

|
|
|
I

SRH-070-050-010
;

Indicar diligéncias
a tomar (Reitor}

9] RE\torcuncordamm £
a\a*agﬁas apresentadas? |

|
SRH-070-060-050 EREE

Emitir despacho e |

SRH-070-060 Gestio
Renovaches Doc. Caneira-
Periodo Experimental (23)

Alpos assinatura do Retor

Apds a

SRH-070-060-040
Essegurar fomadd
de decisdes
intemas para
continuar o

i

Y

sinatura do Refor @

reencaminhar para
Unid GRH {Reitor)

UNIDADE ORGANICA, REITORIA, SA
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31
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A elaboracao do manual é importante pois

permite conhecer melhor os procedimentos da
Organizacao.

e Mas permite, também, ajudar a promover a
harmonizacao e simplificacao dos procedimentos,
para evitar situacao que todos temos como esta
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> Gestao de Processos

spup/jmc-06fev2015
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UNIVERSIDADE DO PORTO . . I - . I
SERVICOS PARTILHADOS
» Modelo de Gestao

Nos SPUP adotamos um modelo de gestao por

processos por ser aguele que nos parece:
" 0 mais eficaz para garantir a qualidade de servico e

= coerente com a ideia de competéncia, autonomia e

responsabilidade dos Técnicos dos SPUP

spup/jmc-06fev2015
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UNIVERSIDADE DO PORTO
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> Gestor Administrativo de Processos

Propo-
nente
Candi-
—
Comissao
selecdo

GAP = pivot entre varios intervenientes no processo.
spup/jmc-06fev2015




UNIVERSIDADE DO PORTO
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» SGAP — Sistema de Gestao Administrativa de
Processos

= Apoiar os técnicos na gestao dos pedidos dirigidos
pelos utilizadores aos SPUP.

= (Cada pedido da origem a um processo interno.

= A gestao end-to-end de cada processo fica a cargo de
um Técnico designado pelo Dirigente da respetiva
area.

spup/jmc-06fev2015 37



UNIVERSIDADE DO PORTO
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1. Inicializar o
trabalho

5. Avaliar e
melhorar 2. Planear e
distribuir

4. Concluir e
validar 3. Executar e

‘ controlar

spup/jmc-06fev2015 38
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[WPORTO| SPUP

Entrada Pedidos Processos Outros ~ Mensagens Alertas Admin pesquisar
Recursos Humanos » Acolhimento de trabalhadores
Apoio juridico » Dados biograficos
Instalagtes » Contratacao
Econémico-Financeiro » Mobilidade interentidades constitutivas

w» Renovacdo, cessacdo, aposentacdo, exoneragdo e manutencdo de contrato

Pedido de renovacdo de contrato

Pedido de renovacdo de comissdo de servico de pessoal dirigente
Pedido de cessacdo de contrato

Pedido de aposentacdo

Pedido de exoneracdo

Pedido de informacao

Entrega de relatorio para avaliacdo do periodo experimental

FrrrerPrr
Q0000000

Pedido de informacdo aos Orgaos de Gestdo sobre renovacdo de contratos

» Mobilidade geral

¥ Licencas, dispensas de servico, acumulagdo de fun¢des e colaboracdes
» Formacdo

» Avaliacdo do desempenho

» Saude ocupacional

spup/jmc-06fev2015 39
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Entrada Pedidos Processos Outros - Mensagens Alertas Admin pesquisar

Pedido de renovacdo de contrato | Novo pedido

Para nos enviar o seu pedido, pode preencher e submeter o formulario seguinte.
Se encontrar alguma dificuldade, pode contactar-nos por 220408104 ou recursoshumanos@sp.up.pt.
Antes de formular o pedido, verifique se redine as condi¢cdes para ser elegivel.

Autor Monica Correia

Autor na qualidade de | |

Requerente || |9

Requerente na qualidade de | |

Nome do colaborador | |

uo * | |.|

Unidade | |.g

Categoria |A55‘|stente convidado IZl

Data de término | dd M mm |,r| aaas ‘EE
rermo[incerto[1]
Regime | Tempo Integral -
NS R e D

spup/jmc-06fev2015 40
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RO8/15A006 | Renovagdo, cedéncia, cessagdo, aposentagdo e exoneragdo | Pedide de renovagio de contrato - Bolseiros

Designacao do processo ainda nao definida | cap: clivia pereira

Pedido
Gest3o
Intervenientes
Workflow
Documentos
Mensagens
Histdrico
Plano
Processos

Pedidos internos

Classificagdo interna

| Prioridade... |Z|

Observacdes sobre a execug¢do do processo

Dados gerais

GAP *
Outro GAP *
Titulo *

Descricao

Orientagdes (do

Olivia Pereira i'|

Ana Mendonca
Augusto Sousa

2]

I

Branca Saldanha
Ermelinda Silva

=s0 ainda ndo definida

Filomena Oliveira
Isabel Guedes
Jose Faria (gp)
Manuela Santos
Miguel Fernandes
Maonica Correia

Olivia Pereira

Prazeres Freitas

Técnico RH técnico)

Outro

spup/jmc-06fev201
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UNIVERSIDADE DO PORTO
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RO5/14A046 | Contratacdo | Pedido de contratagBo de Docentes Especialmente Contratados
FEUP_2014_15 Contratacao de pessoal docente especialmente contratado | cap: Lurdes Marcal

Pedido Workflow Datas de Controlo

Gestao

Autorizacdo prévia @ ¢

Intervenientes - - ) .
& Informacdo do cumprimento da Lei do OE/2014 Inicio: 2014-07-09 Fim: 2014-07-15  Editar datas

wWorkflow

1 Despacho da dirigente da URRH Inicio: 2014-07-15 Fim: 2014-07-15  Editar datas
Documentos
O Despacho do Diretor da Uo
Mensagens
O Comunicacdo do despacho do Reitor ao Diretor ...
Historico
O Despacho do Reitor
Plano
Processos Verificagdo da conformidade da proposta @ ¢

O Deliberacdo do Conselho Cientifico
O Rrelatsrios
O Informacao contabilistica

(O Documentos do contraente

Contratualizacdo ¢

O Informacao para autorizacdo do contrato

spup/jmc-06fev2015 42



UNIVERSIDADE DO PORTO
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Sandrina, De: Lurdes Marcal
Para: Sandrina Fernandes Vieira
CC: Lurdes Margal

Envio informacao relativa a8 contratacdo de pessoal docente especialmente contratado, para o
anao lective 2014115, para que seja submetida 8 consideragio do Senhor Diretor Interino. O

original sera enviado hoje, por correio interno, ao teu cuidadao.

Logo que obtido o despacho, envia-nos por favor copia de mesmo.

Obrigada,
Lurdes

I}

[C] Mensagem reservada
Anexos:

Mo files selected.
[¥| Enviar copia por email
[Isms

| Sigarra

) seguinte  §= fechar 3
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UNIVERSIDADE DO PORTO
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Entrada Pedidos Processos Qutros - Mensagens Alertas Admin pesquisar
Pedidos recebidos Processos em execucdo E+S Suspensos Concluidos 2]
Recursos HumaB Tipo de pedido |Z| Classificacdo |Z| uo |E| Y Filtrar = Vista de tarefas
Processo uo Requerente Gestor Proxima
. ) Manuel Falcdo .
RO3/14A001 - Professor Auxiliar - Astronomia FCUP FCUP " i Hélio Ribeiro @ 01/08/2014
oreira
R56/144008 - 1 Professor Catedratico da area de Ciéncias da
~ FPCEUP Silvina Vivas Silvina Vivas @ 12/08/2014
Educacdo
R57/14A003 - Pedido de contratacdo de Docentes - Carreira de i ) .
o . . . . FPCEUP José Alberto Correia Hélic Ribeiro @ 25/08/2014
direito privado - Prof. Auxiliar Psicologia
R57/144004 - Pedido de contratacdo de Docentes - Carreira de ) )
o ) . L . FPCEUP José Alberto Correia Hélio Ribeiro @ 2s5/08/2014
direito privado - Prof. Auxiliar Ciéncias da Educacdo
R56/144007 - 2 Professores Associados na area de Arquitetura FAUP Silvina Vivas Silvina Vivas @ 28/08/2014
R56/14A009 - Concurso publico para 1 Professor Catedratico
. . . B FEP Silvina Vivas Silvina Vivas @ 19/09/2014
para as areas do Agrupamento Cientifico de Gestao
110154002 - Processo n.® 3096/14.4BEPRT up Ana Raquel Lopes Susana Duarte
R&0/14A054 - Proposta de contratacdo de uma bolsa de Susana Maria
. . B . . . FCUP Alexandre Lima . o
investigacdo no dmbito do projeto SUSMIMN Moutinho Ribeiro
R&0/144055 - Proposta de contratacdo de Bolosa de . .
. . ~ N . . Susana Maria Susana Maria
investigacdo mestre no ambito do projeto: MORTE-07-0124- FCUP 3 o . o
Moutinho Ribeiro Moutinho Ribeiro
FEDER-QQ0Q0G65
RE0/144056 - Proposta de contratacio de uma bolsa de L Susana Maria
. . FCUP José Luis Santos
investigacdo no dmbito do projeto: ECOAL Moutinho Ribeiro
R&0/144048 - Proposta de contratac3o de 1 de bolsa de .
- : - . B . . Susana Maria
investigacdo no ambito do projeto: SIBILA (WORTE-D7-0124- FCUP Ricardo Rocha

Moutinho Ribeiro
FEDER-QQ0Q059)

RE0/144049 - Propesta de contratacde de 1 bolsa de
investigacdo no dmbito do projeto: SIBILA (NORTE-07-0124- FCUP Fernando Silva
FEDER-000059)

Susana Maria
Moutinho Ribeiro
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Entrada

Processos

RO4/14A001

RO3/14A009

RO3/14A003

RO5/14A010

R56/14A001

ROZ2/14A028

RO5/14A035

RO5/14A036

ROS/14A037

R56/14A002

R56/14A003

R56/14A004

Pedidos Processos

Designacdo do processo ainda nao definida

Concurso publico para um lugar de Professor C__.

Concurso plblico para professor auxiliarnaa..

Contrato como professor auxiliar convidado a

Concurso plblico para um Prof Associado da ar. .

Designacdo do processo ainda nao definida

Prof. Auxiliar Conv. 25%-jodo Rosa

Prof. Auxiliar Conv. -25%-|odo Lopes

Prof. Aux. Conv. 20% Diogo Pinto da Costa

Concurso plblico para um Prof Associado da ar..
Concurso publico para um Prof Catedratico da ...

Concurso publico para um Prof Associado da ar....

Qutros =

Mensagens

Mai
18 25 | 02

Q

¥ &
& &

— —

spup/jmc-06fev2015

Alertas
na 16
&

~

~

J

23

Admin
Jun
30 | 06

13

pesquisar
20 27
~

. Jul
04 |
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Entrada Pedidos Processos Outros Mensagens Alertas Admin pesquisar

Relatdrios de Jur - Central

oo 2 ]1[ 12/[ 2o

|Tod0505técnicc:5 El ‘PorUO El ‘Portipode pedido El
Por técnico em Jur - Central de 23/12/2014 a 22/01/2015

| 22|.-'| 01 ‘f|

40 B niciados
35 B Concluidos

0 Ativos

t\"e'\f‘o

30
25
20
15
10

o

o

(G‘a

?e""“

{(8 b 50

e'@ ‘xb‘]’? e
P»f‘""oe’ wﬂa‘“ﬁ pe®

tb
c \ﬁa

Exportar para Excel
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» Qual o papel do(s) Dirigente(s)

spup/jmc-06fev2015
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NN | B

» Ha dois niveis de atuacao

Qualidade

Custos
de servico

operacionais

Front-office Back-office

spup/jmc-06fev2015 48



UNIVERSIDADE DO PORTO
SERVICOS PARTILHADOS

SErvigo Estar ao servico:

e das orientacoes estratégicas da Gestao de Topo
e das necessidades dos utilizadores

e adotando sempre uma postura discreta.
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Operagao Lideranca ativa:

 Na organizacao e coordenacao de equipas
 Na motivacao das pessoas

e No desenvolvimento dos Recursos Humanos
qgue lidera.
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" Gestor do Técnicos
Utilizador
Processo SPUP

'\/

Chefia

12 linha

———

Dirigente
SPUP
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Principais resultados obtidos

» Maior robustez juridica e conformidade administrativa
» Melhoria na qualidade de servico quer interna, quer
externa
» Reducdo de custos
» Diretos
» Indiretos (contratacao Grupada)
» Inicio do Processo de Harmonizacao de Processos
» Nos recursos humanos
» Na tesouraria
» Nas compras
» No servicos ao utilizador
» Melhor aproveitamento do potencial dos colaboradores
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Este € uma processo...
» Continuo,
» Progressivo,

> Evolutivo

.. Temos sempre tudo para fazer
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Obrigado,
Agradeco a Vossa Paciéncia
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