ESCOLA SUPERIOR DE ENFERMAGEM DO PORTO

Despacho Presidente n.2 2014/59

Competéncias dos servicos da ESEP

Para efeitos e nos termos do principio da colaboracdao da Administracdo com os particulares e no
sentido de assegurar o direito a informag¢do, nos termos do artigo 268.2 da Constituicdo da
Republica Portuguesa e do artigo 7.2 do Cddigo do Procedimento Administrativo, procede-se a
divulgacdo dos servicos em funcionamento na ESEP.
Para além de um conjunto de disposicdes comuns aplicdveis aos diferentes servicos,
nomeadamente as fun¢des genéricas dos mesmos e dos respetivos coordenadores, apresenta-se,
para cada um dos servigos, os propdsitos, as fungdes, o modelo e os locais de funcionamento, bem
como a indicagdo dos respetivos coordenadores.
Em anexo, publicam-se os elementos referentes aos servicos abrangidos por este despacho:

CDBSC - Centro de documentacao, biblioteca e servico a clientes;

CGR - Centro de gestdo de recursos;

CIT - Centro de informatica e técnico;

EAM - Expediente, arquivo e museu;

SAAE - Servicos académicos e de apoio ao estudante;

SAV - Servigo de apoio e vigilancia;

SS - Servigo de secretariado.
Para conhecimento da comunidade escolar e divulgacdo publica.

Porto e ESEP, 30 de dezembro de 2014

O Presidente,
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(Paulo José Parente Gongalves)



ESCOLA SUPERIOR DE ENFERMAGEM DO PORTO

ANEXO

Disposi¢cdes comuns a todos os servigos

1) Sao funcgGes genéricas dos servigos:

2)

a)

b)

f)

8)
h)

Assegurar o atendimento presencial e ndo presencial, dos clientes internos e, quando
for o caso, dos clientes externos;

Executar as delibera¢cdes e os despachos dos drgdos competentes, nas areas dos
respetivos servigos;

Prestar as informacdes e/ou elaborar os pareceres e as propostas de solucdo que lhes
sejam solicitados;

Receber e tratar todo o expediente interno dirigido ao servigo;

Elaborar e submeter a aprovacdo superior as instrucdes que forem julgadas necessarias
ao correto exercicio da atividade do servico;

Assegurar a informagdo necessaria entre os servigos, com vista ao bom funcionamento
da Escola;

Apresentar sugestoes de melhoria de funcionamento do servigo e / ou da Escola;
Assegurar a existéncia do material necessario ao bom desempenho do servico;

Criar conteldos e assegurar a atualizacdo da informacdo respeitante ao servico
constante no sitio da Internet da ESEP;

Organizar e manter atualizada uma coletdnea da legislacdo, regulamentos, posturas,
circulares, instrucdes e ordens de servico para consulta e aplicacdo dos preceitos

relevantes para o servigo.

No exercicio das funcdes que estdo atribuidas aos servicos, os respetivos trabalhadores

estdo, no geral, obrigados a:

a)

b)

c)

d)

e)

Realizar as diferentes atividades com base nas boas praticas administrativas, com
diligéncia e rigor;

Zelar pela preservacdo e a seguranca de bens e dos dados a responsabilidade do
servico, mantendo sob reserva a informacao sensivel;

Cumprir a legislagdo, os regulamentos e as normas internas aplicaveis ao exercicio das
respetivas atribuicdes;

Assegurar o cabimento orcamental da despesa, sempre que da atividade do servico
decorram encargos para a Escola;

Cooperar com os érgaos e com os trabalhadores dos restantes servicos.
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3)

4)

escolar.

a)

Os servicos da ESEP sdo chefiados por um trabalhador — com a designacdao de coordenador

de servigco -, nomeado pelo Presidente, sob proposta da Administradora ou do Conselho de

Gestdo;

a) A nomeacdo e a exoneragdo dos coordenadores de servico pode ser feita a todo o
tempo, por despacho do Presidente;

b) A nomeacdo ndo confere o direito a qualquer acréscimo de remuneragao;

¢) Os coordenadores de servigo sdo chefiados pela Administradora.

Aos coordenadores de servico compete superintender o respetivo servico e,

genericamente:

a) Coordenar a atividade desenvolvida pelas diversas areas que compdem o servico e
assegurar a correta execucdo das tarefas, dentro dos prazos determinados;

b) Observar e assegurar o cumprimento das normas e dos procedimentos legais e
internos;

¢) Garantir o cumprimento das deliberacGes e dos despachos dos 6rgdos competentes;

d) Participar na avaliacdo de desempenho dos trabalhadores afetos ao servico;

e) Zelar pela assiduidade e pela pontualidade dos trabalhadores afetos ao servico;

f) Exercer o poder disciplinar, comunicando as infra¢cGes de que tenha conhecimento;

g) Garantir o correto atendimento dos clientes internos e externos;

h) Participar nas reunides para que for convocado;

i) Garantir a disponibilidade de informacdo atualizada referente a 4rea de atuacdo do
respetivo servico;

i) Promover a articulacdo e a cooperacao entre os varios servicos.

CDBSC - Centro de documentagao, biblioteca e servigo a clientes

Propésito:

O CDBSC garante a comunidade escolar a disponibilidade dos recursos bibliograficos e informativos
necessarios ao processo de ensino / aprendizagem, a investigacdo e a formacgdo permanente da

ESEP. Garante, ainda, a prestacdo de servicos de reprografia e a venda de material de consumo

Fungoes:

Assegurar o funcionamento dos servicos de leitura, de presenca e de empréstimo

domiciliario;
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b) Apoiar os clientes no acesso (pesquisas e consultas) a recursos bibliograficos e
informativos;

c¢) Proceder ao tratamento técnico-documental de todos os recursos bibliograficos e
informativos existentes;

d) Apresentar propostas de aquisicao de recursos bibliograficos e informativos;

e) Proceder a divulgacdo do fundo documental e dos recursos e servigos disponiveis;

f) Realizar a¢Ges de formacdo / atualizagdo no dmbito das competéncias do servico;

a) Proceder a reproducdo de documentos (no respeito pelo cumprimento do estabelecido nas
disposicoes internas e na legislacdo em vigor);

b) Realizar a encadernacao de trabalhos de dissertacdo e outros servigos disponiveis;

g) Proceder a venda do material escolar e de outros bens disponibilizados para o efeito;

h) Assegurar a arrecadacgdo das receitas geradas pelo servico.
Modelo de funcionamento:

— O CDBSC funciona na dependéncia da Administradora;
- O CDBSC organiza-se nas seguintes areas: Biblioteca e Espaco de servicos a clientes;

- As atividades do CDBSC sdo desenvolvidas nos polos Sao Jodo e Dona Ana Guedes.
Coordenador:

— Orisia Maria da Silva Martins Pereira (Técnica superior, licenciada na area das ciéncias
histéricas, pds-graduada em ciéncias documentais). Tempo de trabalho atribuido a

coordenacdo do servigo: 90%.

CGR - Centro de gestdo de recursos
Propésito:

O CGR coordena e executa a gestdo administrativa dos recursos financeiros, patrimoniais e

humanos da ESEP.
Fungoes:

a) Assegurar as atividades e operagdes conducentes a obtencdo dos meios de financiamento
da escola, bem como as que dizem respeito a realizagdo de despesas;
b) Assegurar as atividades e operagBes conducentes a elaboracdo dos documentos de

prestacdo de contas da escola, de acordo com as normas em vigor;
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c)

d)

e)
f)
g)
h)

Assegurar as atividades e opera¢des conducentes a elaboracdo de reportes estatisticos e
informacodes;

Monitorizar os tempos médios de pagamento e recebimento e assegurar o cumprimento
dos prazos legais;

Controlar as disponibilidades de tesouraria e providenciar a sua aplica¢ao;

Cumprir as obrigacGes declarativas, nomeadamente fiscais e contributivas;

Garantir a gestdo de stocks de bens de consumo corrente;

Garantir a gestdo dos bens de imobilizado da escola, nomeadamente através da realizacdo
de manutencgdes corretivas e preventivas;

Manter atualizado o inventdrio da escola nos termos legais aplicaveis;

Assegurar a tramitacdo dos processos de aquisicdo que lhe estejam imputados e apoiar os
restantes servigos nos outros processos;

Assegurar os procedimentos administrativos inerentes ao recrutamento de pessoal;
Assegurar o apoio administrativo ao processo de avaliacdo do pessoal;

Monitorizar a execug¢do dos contratos, nomeadamente, no que se refere a exclusividade, a
acumulacgGes de fungdes, a assiduidade, aos horarios, as faltas e ao trabalho suplementar;
Processar as remuneragdes e os descontos do pessoal, de acordo com as regras em vigor;

Acompanhar a tramita¢do dos processos de higiene, seguranga e saude no trabalho.

Modelo de funcionamento.

O CGR funciona na dependéncia da Administradora;
O CGR organiza-se nas seguintes areas: Aprovisionamento (CGR-APR); Controlo de meios
monetdrios (CGR-CMM); Recursos humanos (CGR-RH);

As atividades do CGR s3o desenvolvidas no polo Sdo Joao.

Coordenador:

Virginia Claudia Teixeira Moreira (Administradora, licenciatura em Contabilidade e
Administragdo). Tempo de trabalho atribuido a coordenagao do servico: 20%;

O exercicio da coordenagdo é coadjuvado por: Carla Guedes de Oliveira Leitdo Borges
(Técnica superior, licenciada em gestdo, pds-graduada em contabilidade publica), no CGR-
APR e no CGR-CMM; e, Antdnio Jorge Reis Baptista da Piedade (Coordenador técnico), no
CGR-RH.
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CIT - Centro de informatica e técnico

Propésito:

O CIT da apoio técnico na definicdo de politicas e estratégias nas areas das tecnologias de

informacdo e comunicac¢ao, do audiovisual, da energia elétrica e térmica da ESEP. Assegura, ainda,

o planeamento, concecdo, desenvolvimento e implementacdo de iniciativas, e garante a

operacionalidade dos recursos tecnoldgicos e servicos técnicos, promovendo a sua utilizacdo,

inovacao e gestao racional.

Fungoes:

a) Prestar apoio aos clientes internos na utilizacdo dos recursos tecnoldgicos;

b) Assegurar a instalacgdo e a manutencdo dos sistemas tecnoldgicos (rede, hardware,
aplicativos, etc.);

c) Assegurar a fiabilidade e a inviolabilidade do sistema de informacdo, em particular dos
registos académicos e dos dados biométricos;

d) Assegurar e monitorizar a realizagdo de backups e cdpias de seguranga;

e) Gerir as credenciais de acesso de trabalhadores e estudantes, bem como de outros
utilizadores tempordrios;

f) Preparar documentos para leitura dtica e proceder ao registo dos dados;

g) Monitorizar o funcionamento dos equipamentos audiovisuais;

h) Elaborar os processos de aquisicdo de equipamentos técnicos;

i) Gerir os processos de licenciamento de software;

i) Supervisionar a realizacdo de operacgGes técnicas especializadas;

k) Projetar e desenvolver aplica¢Ges informaticas integradas;

I) Transformar dados existentes nas bases de dados em informagdo util aos processos
internos;

m) Apoiar os clientes internos na utilizacdo dos sistemas e dos recursos técnicos existentes;

n) Propor as medidas necessarias a implementacdo, a manutencdo e ao desenvolvimento do

sistema de informacao e da infraestrutura tecnoldgica.

Modelo de funcionamento:

O CIT funciona na dependéncia da Administradora;
As atividades do CIT sdo desenvolvidas no polo Sdo Jodo e, sempre que necessario, nos

polos Dona Ana Guedes e Cidade do Porto.
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Coordenagao:

Sérgio Filipe Pinto Malta (Especialista de Informatica, licenciado em Engenharia

Informdtica). Tempo de trabalho atribuido a coordenacgdo do servigo: 100%.

EAM - Expediente, arquivo e museu

Propésito:

O EAM garante a gestdo e o arquivo da documentacgdo e dos respetivos fluxos internos, prestando,

ainda, apoio na organizacdo e na divulgacdo do acervo museoldgico.

Fungoes:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

g)

h)

Distribuir a correspondéncia externa pelos diferentes servicos, dar saida da
correspondéncia e gerir o enderego de correio eletrénico institucional da escola;
Monitorizar dos fluxos documentais;

Gerir a base de dados de entidades;

Propor e implementar critérios de gestdo de documentos;

Gerir o arquivo documental;

Elaborar instrumentos de descricdo de documentos, tais como guias, inventarios, catdlogos
e indices;

Assegurar a destruicdo de documentos fora de prazo, nos termos previstos na lei e nas
disposicoes internas aplicaveis, com a elaboracdo dos respetivos autos;

Conservar, zelar, incorporar e recuperar o patrimoénio documental gerado pela ESEP;

Prestar apoio técnico-administrativo ao Gabinete da Histéria e das Memorias (GHM).

Modelo de funcionamento:

O EAM funciona na dependéncia da Administradora;
As atividades do EAM sdo desenvolvidas nos polos Sdo Jodo, Cidade do Porto e Dona Ana

Guedes.

Coordenacao:

Luis Alexandre de Sousa Oliveira (Técnico superior, licenciado em Histdria e pds-graduado

em ciéncias documentais). Tempo de trabalho atribuido a coordenacdo do servico: 80%.
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SAAE - Servigos académicos e de apoio ao estudante

Propésito:

Os SAAE garantem a gestdo administrativa dos processos relativos ao percurso académico dos

estudantes, desde a fase da sua matricula e inscricdo até a conclusdo dos estudos. Desenvolvem,

ainda, a¢bes visando o adequado acolhimento e integracao dos estudantes na ESEP.

Fungoes:

a) Prestar informacgOes sobre os cursos (candidatura, frequéncia e conclusao);

b) Preparar e publicitar os editais de abertura dos concursos de acesso e de ingresso nos
Cursos;

¢) Proceder a matricula e a inscricdo dos estudantes nos cursos e nos processos de avaliacdo;

d) Criar, organizar, gerir e arquivar os processos individuais dos estudantes e os dossiés dos
cursos;

e) Manter atualizados os dados biograficos dos estudantes;

f) Gerir a atribuicdo de cacifos aos estudantes;

g) Validar os sumarios e faltas referentes as atividades letivas;

h) Proceder as alteragBes dos registos académicos, autorizadas nos termos previstos nas
disposicoOes internas aplicaveis;

i) Supervisionar os processos automaticos de emissdao dos documentos de conclusdo dos
cursos, nomeadamente o termo de registo, a carta de curso, a certiddo de registo/diploma
e o suplemento ao diploma;

i) Instruir e organizar os procedimentos de creditagdo, de equivaléncia e de reconhecimento
e de registo de habilitacdes académicas;

k) Monitorizar e aplicar o regime de prescricdo da matricula;

I) Proceder a cobranga e monitoriza¢do dos valores devidos pelos estudantes;

m) Emitir declaraces e certificados a partir dos documentos de conclusdo dos cursos e de
outros registos internos existentes;

n) Assegurar a arrecadacdo das receitas geradas pelo servico.

Modelo de funcionamento:

Os SAAE funcionam na dependéncia da Administradora;

As atividades do SAAE s3ao desenvolvidas nos polos Sdao Jodo e Dona Ana Guedes.
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Coordenador:

Manuela Maria Soares da Cruz (Coordenadora técnica). Tempo de trabalho atribuido a

coordenacdo do servigo: 100%.

SAV - Servigo de apoio e vigilancia

Propésito:

O SAV garante o apoio logistico necessario ao bom funcionamento da ESEP.

Fungoes:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

g)
h)

j)

Manter a higiene e realizar a limpeza das instalacdes, sempre que necessario, garantindo a
triagem dos lixos;

Assegurar a vigilancia das instalagGes, identificando infracbes e respetivos autores e
efetuando o controlo das entradas e saidas de pessoas e bens dos edificios, bem como, o
acesso e aparcamento de veiculos, sempre que necessario;

Assegurar as condi¢des técnicas e ambientais necessarias ao bom funcionamento das
atividades letivas, a realizacdo de reunides ou de outras atividades autorizadas;

Realizar as fungdes de estafeta interno entre os servicos;

Assegurar o servigo externo;

Manter os niveis de stock nos espacos laboratoriais e fornecer o material necessario, de
acordo com as indica¢Oes dos responsaveis;

Prestar o apoio necessario aos docentes para a realizacdo das aulas;

Assegurar a manutencao do veiculo da escola;

Prestar o apoio necessario na realizacdo de jornadas e outros eventos similares;

Monitorizar avarias, corrigi-las ou comunica-las aos servicos competentes, consoante os

Casos.

Modelo de funcionamento:

O SAV funciona na dependéncia da Administradora;
As atividades do SAV s3ao desenvolvidas nos polos S3do Jodo, Dona Ana Guedes e Cidade do

Porto.
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Coordenador:

Maria Teresa Monteiro Teixeira (Coordenadora técnica). Tempo de trabalho atribuido a

coordenacdo do servigo: 40%.

SS - Servigo de secretariado

Propésito:

O SS garante o secretariado e o expediente préprios dos érgdos da ESEP e presta apoio na

preparagao das provas de avaliacao.

Fungoes:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

j)
k)

p)

Secretariar os érgaos de gestao e, quando solicitado, os gabinetes;

Secretariar as reunides dos 6rgdos de gestao;

Gerir a reserva de salas de reunides;

Emitir as declaragdes de tutor do ensino clinico;

Assegurar a rececao, a expedicdo e o arquivo da correspondéncia dos drgaos de gestao;
Assegurar a ligacdo entre os drgaos de gestdo e destes com a restante estrutura funcional
da ESEP;

Gerir os pedidos de arrendamento de espacos;

Gerir os pedidos de utilizacdo dos parques de estacionamento;

Divulgar as decisdes dos érgdos de gestao;

Secretariar os eventos organizados na escola;

Acompanhar a organizacdo de visitas de estudo, procedimentos de recolha de dados e
outras atividades realizadas na escola por entidades externas;

Compilar e organizar a informacgdo necessdria a tomada de decisdo dos érgaos;

Realizar os procedimentos inerentes ao tratamento das reclamagdes apresentadas;
Reproduzir os enunciados das provas de avaliagao;

Gerir os espagos para realizagao das provas de avaliagdo e promover a divulgacao dos
mesmos junto dos interessados;

Executar outro servico administrativo e de atendimento que lhe for incumbido pelos

orgaos.

Modelo de funcionamento:

O SS funciona na dependéncia da Administradora;
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— O SS organiza-se nos seguintes areas: o Secretariado dos 6rgdos (SS-OG) e o Secretariado
do Conselho técnico-cientifico (SS-CTC);
- As atividades do SS sdo desenvolvidas no polo Sdo Jodo e sempre que necessario nos polos

Dona Ana Guedes e Cidade do Porto.
Coordenador:

- Maria Teresa Monteiro Teixeira (Coordenadora técnica). Tempo de trabalho atribuido a

coordenagdo do servigo: 60%.
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