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ESCOLA SUPERIOR DE ENFERMAGEM DO PORTO
REGULAMENTO ORGANICO DA ESCOLA SUPERIOR DE ENFERMAGEM DO PORTO

CAPITULO |
Disposicdes gerais
Artigo 1.2
Objeto

O presente regulamento estabelece a estrutura organica e o modelo de funcionamento adotado

pela Escola Superior de Enfermagem do Porto (ESEP).

Artigo 2.2

Modelo organizacional
1) A ESEP adota o modelo de uma estrutura matricial que se consubstancia na interagdo entre
projetos, unidades cientifico-pedagdgicas (UCP), servicos e unidades diferenciadas. Para o
apoio as atividades que concretizam a missdo e as prioridades estratégicas da escola, podem,
ainda, ser criadas pelo Presidente unidades funcionais temporarias: os gabinetes, bem como
outras unidades informais de apoio: os grupos.

2) Nesta matriz, os diferentes servicos e gabinetes integram todos os trabalhadores nao
docentes e as varias unidades cientifico-pedagégicas integram todos os trabalhadores

docentes.

CAPITULO Il
Dos servigos
Secgao |
Da coordenagdo dos servigos
Artigo 3.2
Coordenador dos servigos
A gestdo corrente e a coordenac¢do do conjunto dos servigos, bem como das unidades funcionais
que lhe forem cometidas pelo Presidente, sdo da competéncia do Administrador, sob dire¢do
daquele.
Artigo 4.2
Competéncias do Administrador
O Administrador exerce as suas competéncias nos termos da lei, do estatuto do pessoal dirigente,
dos Estatutos da ESEP e do presente Regulamento, cabendo-lhe, no exercicio das suas fungdes de

coordenacdo do conjunto dos servigcos, designadamente:
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d)

Orientar e coordenar a atividade dos diferentes servigos da escola;
Definir a estratégia dos servigos de acordo com a politica geral da escola e estabelecer os
objetivos a alcangar;
Zelar pela execugao das deliberagBes dos érgaos da escola, relativas aos servigos;
Exercer todas as competéncias que lhe forem delegadas pelo Presidente, relativas aos
Servigos.

Secgao ll

Disposi¢Ges comuns
Artigo 5.2

Conceito

Os servigos sdo estruturas de apoio as atividades de carater administrativo, logistico ou técnico

da ESEP, que integram trabalhadores ndo docentes e que visam a prossecu¢ao da missdo e

atribuicdes da ESEP.

Artigo 6.2

Designagao dos servigos

A estrutura organica da ESEP compreende os seguintes servigos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

Centro de documentacao, biblioteca e servico a clientes (CDBSC);
Centro de gestdo de recursos (CGR);

Centro de informatica e técnico (CIT);

Servigos académicos e de apoio ao estudante (SAAE);

Servigo de apoio e vigilancia (SAV);

Expediente, arquivo e museu (EAM);

Servico de secretariado (SS).

Artigo 7.2

Criacdo, organizagao e funcionamento dos servigos

1) Os servigos sdo criados por despacho do Presidente em que constem: as areas funcionais e

respetivas atribuicdes, se existirem, bem como a coordenagdo, a organizagdo, o

funcionamento e a articulacdo com outros servicos/gabinetes.

2) A cada um dos servigos cabe dar resposta as atribui¢Ges comuns definidas no artigo 8.2 e as

especificas estabelecidas para o mesmo.

3) Quando a diferenciagdo técnica e/ou o volume e especificidade do trabalho associado a

algumas das atribuicdes do servigo o justifique, poderdo ser criadas areas funcionais dentro

do servico.
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4) Salvo disposi¢do em contrario, o conjunto das atribuicdes do servico/area funcional, referido

nos numeros anteriores, considera-se atribuido a todos os trabalhadores afetos ao mesmo.

5) Os servigos funcionam na sede da ESEP e/ou em qualquer um dos seus polos, nos horarios

estabelecidos.

6) No respeito do horario de trabalho e da categoria de que sdo detentores, os trabalhadores

poderdo:

a)
b)

c)

Ser alocados a um ou a mais servicos;

Ser mobilizados entre os diferentes servicos;

Exercer funcdes em qualquer um dos polos da ESEP.
Artigo 8.2

FungGes gerais dos servigos

Sao fungdes gerais dos servigos:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

j)

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

Executar as deliberagGes e os despachos dos érgdaos competentes, no ambito do respetivo
servigo;

Prestar as informac&es e/ou elaborar os pareceres e as propostas de solugio que lhes
sejam solicitados;

Receber e tratar todo o expediente interno dirigido ao servico;

Elaborar e submeter a aprovagdo superior as instru¢des que forem julgadas necessarias
ao bom funcionamento do servico;

Assegurar a informacdo necessaria entre os servicos, com vista a otimizar a atividade da
escola;

Apresentar sugestdes de melhoria de funcionamento do servico e/ou da escola;
Assegurar a existéncia do material necessario ao bom desempenho do servico;

Criar conteudos e assegurar a atualizacdo da informacdo respeitante ao servigo no sitio
da Internet da ESEP;

Organizar e manter atualizada uma coletanea da legislacao, regulamentos, despachos,
normas de servico, circulares informativas, instru¢cdes de trabalho e ordens de servico,

para consulta e aplicagdo dos preceitos relevantes para o servico.
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Artigo 9.2

Coordenagao do servigo

1) Osservigos da ESEP sdo chefiados por um trabalhador — com a designagdo de coordenador de

servico —, nomeado pelo Presidente, sob proposta do Administrador ou do Conselho de

gestao;

a)

A nomeacdo e a exonerag¢ao dos coordenadores de servico podem ser feitas, a todo o

tempo, por despacho do Presidente;

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

c)

Os coordenadores de servico sao chefiados pelo Administrador.

2) Ao coordenador de servigco compete superintender o respetivo servico e, genericamente:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
g)

h)

Coordenar a atividade desenvolvida no servico e assegurar a correta execugao das tarefas,
dentro dos prazos determinados;
Observar e assegurar o cumprimento dos procedimentos legais e das disposi¢des internas
aplicaveis;
Garantir o cumprimento das deliberagGes e dos despachos dos érgdos competentes;
Participar na avaliacdo de desempenho dos trabalhadores afetos ao servico;
Zelar pela assiduidade e pela pontualidade dos trabalhadores afetos ao servico;
Exercer o poder disciplinar, comunicando as infragcdes de que tenha conhecimento;
Garantir o correto atendimento dos clientes internos e, quando for o caso, dos clientes
externos;
Participar nas reunides para que for convocado;
Garantir a disponibilidade de informacdo atualizada referente a area de atuac¢do do
respetivo servigo;
Promover a articulagdo e a cooperagdo entre os varios servicos.

SECCAO Il

Centro de documentacgao, biblioteca e servigo a clientes (CDBSC)
Artigo 10.2
Objeto

O CDBSC garante a disponibilidade dos recursos bibliograficos e informativos necessarios ao

processo de ensino / aprendizagem, a investigacdo e a formagdo permanente. Garante, ainda, a

prestacao de servicos de reprografia e a venda de material de consumo escolar.
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Artigo 11.2

Funcgdes

Sao fungoes especificas do CDBSC:

a)

b)

d)

f)

h)

Assegurar o funcionamento dos servigos de leitura, presencial e de empréstimo;

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

Proceder ao tratamento técnico-documental dos recursos bibliograficos e informativos
existentes;

Apresentar propostas de aquisicdo de recursos bibliograficos e informativos;

Proceder a divulgac¢do do fundo documental e dos recursos e servicos disponiveis;
Realizar a¢Bes de formacdo / atualizacdo nas dreas de atuacdo do servico ou de
competéncia dos respetivos trabalhadores;

Assegurar servicos ao cliente, nomeadamente a reproducdo de documentos (no respeito
pelo cumprimento do estabelecido nas disposi¢cGes internas e na legislagdo em vigor) e a
encadernacdo de trabalhos escritos;

Vender material escolar e outros bens disponiveis;

Assegurar a arrecadacdo das receitas geradas pelo servico.

SECCAO IV

Centro de Gestao de Recursos (CGR)
Artigo 12.¢
Objeto

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

humanos da ESEP.

Artigo 13.¢

Funcgdes

Sao fungdes especificas do CGR:

a)

b)

c)

d)

Assegurar as atividades e operagdes conducentes a obteng¢do dos meios de financiamento
da escola, bem como as que dizem respeito a realizagdo de despesas;

Assegurar as atividades e opera¢des conducentes a elaboragdo dos documentos de
prestacdo de contas da escola, de acordo com as normas em vigor;

Assegurar as atividades e operag¢des conducentes a elaboragdo de relatdrios estatisticos
e informacdes;

Monitorizar os tempos médios de pagamento e de recebimento e assegurar o

cumprimento dos prazos legais;
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j)

k)

m)

n)

o)

Controlar as disponibilidades de tesouraria e propor a sua aplica¢ao;
Cumprir as obrigacdes declarativas, nomeadamente fiscais e contributivas;
Garantir a gestdo de stocks de bens de consumo corrente;
Garantir a gestdao dos bens de imobilizado, nomeadamente através da realizacdo de
manutengdes corretivas e preventivas;
Manter atualizado o inventario nos termos legais aplicaveis;
Assegurar a tramitacdo dos processos de aquisicdo que lhe estejam atribuidos e apoiar os
restantes servigos nos outros processos;
Assegurar os procedimentos administrativos inerentes ao recrutamento de
trabalhadores;
Assegurar o apoio administrativo ao processo de avaliacgdo do desempenho dos
trabalhadores;
Monitorizar a execugao dos contratos de trabalho, nomeadamente, no que se refere a
exclusividade, a acumulacgdo de fungdes, a assiduidade, ao horario, as faltas e ao trabalho
suplementar;
Processar as remunerac¢ées e os descontos dos trabalhadores, de acordo com as regras
em vigor;
Acompanhar a tramitagdo dos processos de higiene, seguranca e saude no trabalho.
SECCAO V
Centro de informatica e técnico (CIT)
Artigo 14.¢
Objeto

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

informacdo e comunica¢do, do audiovisual, da energia elétrica e térmica. Assegura, ainda, o

planeamento, a conce¢do, o desenvolvimento e a implementacdo de iniciativas, garantindo a

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

inovacdo e gestdo racional.

Artigo 15.2

Funcgdes

Sao fungdes especificas do CIT:

a)

b)

Assegurar a instalacdo e a manutencdo dos sistemas tecnoldgicos (rede, hardware,
aplicativos, etc.);
Assegurar a fiabilidade e a inviolabilidade do sistema de informacdo, em particular dos

registos académicos e dos dados biométricos;
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f)
g)

h)
j)

k)

m)

Assegurar e monitorizar a realizagcdo de backups e copias de seguranga;
Gerir as credenciais de acesso de trabalhadores e estudantes, bem como de outros
utilizadores tempordrios;
Apoiar os clientes internos na utilizagao dos sistemas e dos recursos técnicos existentes;
Preparar documentos para leitura dtica e proceder ao registo dos dados;
Monitorizar o funcionamento dos equipamentos audiovisuais;
Elaborar os processos de aquisicdo de equipamentos técnicos;
Gerir os processos de licenciamento de software;
Supervisionar a realizagdo de operacdes técnicas especializadas;
Projetar e desenvolver aplicacdes informaticas integradas;
Transformar dados existentes nas bases de dados em informacdo util a gestdo dos
processos internos;
Propor as medidas necessdrias a implementagdo, a manutengao e ao desenvolvimento do
sistema de informacao e da infraestrutura tecnoldgica.

SECCAO VI

Servigos académicos e de apoio ao estudante (SAAE)
Artigo 16.2
Objeto

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

estudantes, desde a matricula e inscricdo até a conclusdo dos estudos. Desenvolvem, ainda, acGes

visando o adequado acolhimento e integracao dos estudantes na ESEP.

Artigo 17.¢

Fungdes

Sao fungoes especificas do SAAE:

a)

b)

c)

d)

f)
g)

Prestar informacgGes sobre os cursos (candidatura, frequéncia e conclusdo);

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

Proceder a matricula e a inscricdao dos estudantes nos cursos e nos processos de avalia¢do;
Criar, organizar, gerir e arquivar os processos individuais dos estudantes e os dossiés dos
Cursos;

Manter atualizados os dados biograficos dos estudantes;

Gerir a atribuicdo de cacifos aos estudantes;

Validar os sumarios e as faltas referentes as atividades letivas, quando aplicavel;
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h)

j)

n)

Proceder as altera¢Oes dos registos académicos, autorizadas nos termos previstos nas
disposicGes internas aplicaveis;
Supervisionar os processos automaticos de emissdo 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;
Instruir e organizar os procedimentos de creditagdo, de equivaléncia, de reconhecimento
e de registo de habilitacGes académicas;
Monitorizar e aplicar o regime de prescricdo da matricula;
Proceder a cobranga e monitorizacdo dos valores devidos pelos estudantes;
Emitir declaragdes e certificados a partir dos documentos de conclusdo dos cursos e de
outros registos internos existentes;
Assegurar a arrecadacdo das receitas geradas pelo servico.

SECCAO VII

Servigo de Apoio e Vigilancia (SAV)
Artigo 18.2
Objeto

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

Artigo 19.¢

Funcgdes

Sdo fungdes especificas do SAV:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

g)
h)

Pagina

Manter a higiene e realizar a limpeza das instalacGes, garantindo a existéncia dos
consumiveis necessarios e a triagem dos lixos;

Assegurar a vigilancia das instalagGes, identificando infragcdes 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;

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 func¢Oes de estafeta interno entre os servigos e entre os diferentes polos;
Assegurar o servigo externo;

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

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

Assegurar a realizacdo da manutengdo do veiculo da escola, incluindo inspecées;

Prestar o apoio necessario na realizacdo de jornadas e outros eventos similares;
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j) Monitorizar avarias, corrigi-las ou comunica-las aos servicos competentes, consoante os casos;
k) Assegurar o servico de lavandaria e engomadoria;
I) Garantir a execugdo de pequenos arranjos de costura.
SECCAO VI
Servico de Expediente, arquivo e museu (EAM)
Artigo 20.¢
Objeto
O EAM garante a gestdo e o arquivo da documentacao e dos respetivos fluxos internos, prestando,
ainda, apoio na organizacdo e na divulgacdo do acervo museoldgico.
Artigo 21.¢
Funcgdes
Sao fungoes especificas do EAM:
a) Distribuir a correspondéncia externa pelos diferentes servicos, dar saida da
correspondéncia e gerir o endereco de correio eletrénico institucional da escola;
b) Monitorizar os fluxos documentais;
c) Gerir a base de dados de entidades;
d) Propor e implementar critérios de gestdo de documentos;
e) Gerir o arquivo documental;
f) Elaborar instrumentos de descricio de documentos, tais como guias, inventarios,
catdlogos e indices;

g) Assegurar a destruicdo de documentos que ultrapassam o prazo de conservagdo previsto
na lei e nas disposic¢des internas aplicaveis, com a elaboragao dos respetivos autos;
h) Conservar, zelar, incorporar e recuperar o patriménio documental gerado pela ESEP;

i) Prestar apoio técnico-administrativo ao Gabinete da histéria e das memarias (GHM).
SECGAO IX
Servigo de secretariado (SS)
Artigo 22.2
Objeto
O SS garante o secretariado e o expediente prdprios dos drgdos da ESEP e presta apoio na
preparacgao das provas de avaliagao.
Artigo 23.9
Funcgdes
Sdo fungdes especificas do SS:
a) Secretariar os 6rgdos de gestdo e, quando solicitado, os gabinetes;

b) Secretariar as reunides dos drgaos de gestdo;
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g)
h)

j)
k)

p)

Gerir a reserva de salas de reunies;

Emitir as declaragdes de tutor do ensino clinico;

Assegurar a recegao, 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 utilizacao dos parques de estacionamento;

Divulgar as decisdes dos 6rgdos de gestdo;

Secretariar os eventos organizados na escola;

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

Compilar e organizar a informagdo necessdaria a tomada de decisdo dos érgdos;

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

Gerir os espacos para realizacdo das provas de avaliacdo e promover a divulgacdao dos
mesmos junto dos interessados;

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

orgdos.

CAPITULO Il
Unidades cientifico-pedagodgicas
Artigo 24.¢

Conceito

1) As unidades cientifico-pedagdgicas (UCP’s) sdo estruturas de natureza cientifica e pedagdgica,

de base matricial, que integram todos os docentes e que visam a prossecu¢do da missdo e

atribuicdes da ESEP.

2) Em relagdo a sua natureza, as UCP’s conjugam duas vertentes:

a)

b)

A cientifica, em que se constituem como centros de dinamizagao, valorizagdo e controlo
da investigacdo realizada pelos docentes da ESEP em areas especificas do conhecimento
em enfermagem;

A pedagdgica, em que se constituem como conjuntos coerentes de unidades curriculares

gue guardam relagdo com areas especificas do conhecimento em enfermagem.

3) Em relacdo a base matricial, as UCP’s cruzam dominios do conhecimento especifico em

enfermagem e do conhecimento em areas afins.
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Artigo 25.2

Designagao e ambito

A estrutura organica da ESEP compreende as seguintes UCP’s:

1)

2)
3)

a)

b)

d)

e)

Autocuidado (UCP-AC): foca-se nos fendmenos e terapéuticas de enfermagem associadas
ao desempenho no autocuidado, na autogestdo da doenca crdnica e no desempenho do
papel de familiar cuidador;
A gestdo de sinais & sintomas (UCP-GSS): foca-se nos fendmenos e terapéuticas de
enfermagem associadas aos sinais e sintomas que se constituem como respostas
humanas as doencas;
Desenvolvimento humano (UCP-DH): foca-se nos fendmenos e terapéuticas de
enfermagem associadas as transi¢cdes de desenvolvimento que os clientes vivenciam ao
longo do ciclo vital;
Formacao & gestdo em enfermagem (UCP-FGE): foca-se nos processos de formacdo e de
gestdo em enfermagem;
Enfermagem: disciplina & profissdo (UCP-EDP): foca-se nas questdes do dominio da
disciplina de enfermagem, nomeadamente as que se relacionam com os referenciais
epistemoldégicos e a natureza do seu conhecimento.

Artigo 26.9

Criagcdo e composicao

O Conselho técnico-cientifico (CTC) pode, sempre que novas necessidades o exijam, criar,

reformular ou extinguir UCP’s, estabelecendo a respetiva denomina¢do, composicao,

regulamentacdo e delimitando o dominio do conhecimento especifico em enfermagem;

a)

A criacdo, a reformulacdo ou a extingao deverdo ser homologadas pelo Presidente.

O CTC aprova o regulamento de funcionamento das UCP’s, a homologar pelo Presidente.

A composicdao das UCP’s (os docentes alocados e o elenco de unidades curriculares) é da

responsabilidade do CTC;

a)

b)

Cada um dos docentes é alocado a uma Unica UCP (docente residente) em razao das
respetivas competéncias e area de investimento, devendo desenvolver nessa UCP as
atividades de ensino e de investigacao;

Sempre que circunstancias excecionais o determinem, um docente residente numa UCP
pode desenvolver parte da sua atividade de ensino e/ou investigacdo em outra(s) UCP(‘s),
com o estatuto de docente associado;

Cada uma das unidades curriculares integra uma unica UCP de acordo com a afinidade ao

respetivo dominio do conhecimento especifico em enfermagem;
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d) Num documento denominado UCP_composicao, o CTC divulga, anualmente, juntamente
com o mapa de servigo docente (MSD), para cada uma das UCP’s, a aloca¢do dos docentes
residentes e dos docentes associados (e das respetivas percentagens de trabalho no
ensino e/ou na investigacdo), bem como o elenco das unidades curriculares;

i) Este documento consolida a situagdo para o ano letivo a que se refere o MSD e,
juntamente com as eventuais deliberacGes do CTC relativas a composicdo das UCP’s,
serve de base para o planeamento do ano letivo seguinte.

Artigo 27.9

Propdsitos das UCP’s

Cada uma das UCP’s tem como propésito a criacdo e a divulgacdo da ciéncia e da tecnologia

produzidas no dominio do conhecimento especifico da UCP.

1)

2)
3)

4)

Artigo 28.2
Coordenagao da UCP

A UCP é coordenada por um docente da ESEP com a categoria de professor coordenador ou

superior, detentor do grau de doutor;

a) No exercicio das suas fungdes, o coordenador pode ser coadjuvado por um vice-
coordenador, por si indicado, igualmente com a categoria de professor coordenador ou
superior e detentor do grau de doutor.

O coordenador é designado pelo CTC e nomeado pelo Presidente.

A exoneracdo do coordenador da UCP pode ser proposta a todo tempo, por decisdo

fundamentada do CTC, tomada em reunido plenaria em que o assunto conste da ordem de

trabalhos previamente divulgada.

O mandato do coordenador da UCP ¢, por regra, coincidente com o do CTC, terminando, em

qualguer caso, com a cessagao do mandato deste.

5) Com o intuito de promover a atualidade técnico-cientifica, o alinhamento dos conteudos

lecionados com o conhecimento produzido e as melhores praticas de ensino, compete ao

coordenador da UCP:

a) Propor ao CTC as linhas orientadoras a prosseguir no ambito da investigacdo no dominio
do conhecimento especifico da UCP;

b) Propor ao CTC a criacdo, extingdo ou reformulagdo de unidades curriculares e os
respetivos coordenadores;

c) Monitorizar os resultados da investiga¢cdo desenvolvida na area de conhecimento da UCP,

decorrente da distribuicdo do servigco docente;
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1)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

m)

n)

Monitorizar os conteludos lecionados, as prdticas de ensino e o desenvolvimento de
projetos pedagodgicos inovadores no ambito das unidades curriculares que integram a
UCP;
Enviar ao CTC a informacado, relativa a UCP, necessaria a elaboragao do plano previsional
das necessidades de servico docente (PPNSD) e do planeamento do servico docente (PSD);
Submeter ao CTC as propostas de contratacdo de professores convidados, professores
visitantes, assistentes convidados, monitores e preletores;
Apresentar propostas de formacdo e de atualizacdo cientifica e pedagdgica para os
docentes alocados a UCP;
Emitir parecer sobre projetos de investiga¢cdo, no dominio do conhecimento especifico da
UCP, que Ihe sejam dirigidos pelo CTC;
Emitir parecer sobre a participacdo dos docentes alocados a UCP em projetos de
investigagao;
Informar previamente os pedidos individuais de dispensas de servico docente para
atualizacdo cientifica e técnica, com duracdo igual ou superior a um semestre, a
apresentar ao CTC;
Emitir parecer, sempre que solicitado, sobre as propostas de divulgacdo cientifica e
tecnoldgica, na area especifica do conhecimento da UCP, apresentadas pelos docentes da
ESEP;
Gerir os recursos que lhe sejam atribuidos pelo 6rgdo de gestdo competente, nos termos
das disposic¢des internas aplicaveis;
Responder pela UCP perante o CTC e demais 6rgdos de gestdo da ESEP;
Elaborar o relatdrio anual que inclua o desenvolvimento das unidades curriculares, bem
como os contributos da investigacdo produzida para o conhecimento técnico-cientifico na
area de conhecimento da UCP.
CAPITULO IV
Projetos
SECCAO |
Disposi¢cées comuns
Artigo 29.2

Definigao e criagdao de projetos

Projetos sdo conjuntos coerentes de atividades que visam a prossecu¢cdao da missdao e das

atribuicdes da ESEP.
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2)

3)

4)

Os projetos, de acordo com o seu objetivo principal, consideram-se de ensino, de investigacao

e de prestacdo de servigos a comunidade.

A criagdo, regulamentacgao, reformulagdo e extingdo dos projetos é, de acordo com a respetiva

natureza, da responsabilidade do drgao competente.

Aos projetos podem ser alocados recursos proprios;

a)

Qualquer projeto que envolva outros recursos para além dos do érgdo que o criou tera de
ser homologado pelo Presidente.
SECCAO II
Cursos
Artigo 30.¢
Objeto

Os cursos sdo conjuntos coerentes e organizados de unidades curriculares que integram um plano

de estudos, incluido ou ndo num ciclo de estudos conducente a um grau académico.

Artigo 31.¢

Organizagao e funcionamento

1) Acriagdo, extingdao e funcionamento dos cursos consta de regulamentos gerais e especificos.

2) O curso é coordenado por um docente da ESEP com a categoria de professor coordenador ou

3)

superior, detentor do grau de doutor, designado pelo CTC e nomeado pelo Presidente.

Compete ao coordenador do curso:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)

Representar o curso;

Assegurar o expediente do curso;

Supervisionar o cumprimento dos programas, a adequacado das metodologias de ensino e
a avaliagdo respeitantes as unidades curriculares, garantindo a concretizacdo dos
objetivos do respetivo curso;

Coordenar a atividade dos coordenadores das unidades curriculares do respetivo curso;
Monitorizar a adequada divulga¢do dos programas das unidades curriculares, bem como,
de toda a informacdo a elas associada, designadamente, o programa, os objetivos, a
bibliografia, o guia de introducdo a estagio e o regime de avaliagdo;

Apresentar ao Presidente, até 30 de junho, as necessidades especiais, ao nivel de instalagées,
para o funcionamento das atividades de ensino no ano letivo a iniciar no ano civil seguinte;
Enviar ao CTC e ao Conselho pedagdgico (CP), até 15 de outubro, os programas das

unidades curriculares e o respetivo regime de avaliacao;
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h)

j)

k)

m)

n)

o)

p)

a)

r)
s)

u)

v)

Definir a matriz dos horarios para o ano letivo e turma (para as aulas tedricas, tedrico-
praticas, praticas laboratoriais, orientacdo tutorial, semindrios e estdgios) e o esquema de
distribuicdo e alternancia dos estudantes por campo de ensino clinico/estagio;
Realizar as reuniGes com os responsaveis das instituicdes onde decorram os ensinos
clinicos/estagios do curso, com vista a preparac¢do de propostas de protocolo/carta de
parceria e proceder a respetiva avaliacdo;
Calendarizar as provas de avaliacdo e de exame, em articulacdo com os coordenadores
das unidades curriculares;
Proceder a distribuicdo dos docentes do respetivo curso, em articulagdo com os restantes
coordenadores de curso, de modo a assegurar as vigilancias das provas de avaliagdo, com
excec¢do das provas de exame;
Decidir sobre a aceitacdo excecional dos pedidos de inscricdo em provas de exame final e
de melhoria de nota apresentados fora de prazo;
Decidir sobre os pedidos de relevagao de falta que tenham tido parecer desfavoravel do
coordenador da unidade curricular;
Decidir sobre matérias cuja competéncia Ihe seja delegada pelo Presidente ou pelo CTC;
Acompanhar o percurso formativo dos estudantes, em particular daqueles que ndo sigam
os planos indicativos;
Analisar e resolver ou encaminhar os problemas de indole administrativa e pedagdgica
que surjam no decorrer do ano letivo;
Validar a atribuicdo da classificacdo final do curso, bem como, a respetiva
correspondéncia na escala europeia de comparabilidade de classificacGes (EECC);
Validar o conteldo do suplemento ao diploma;
Assegurar a atualizacdo do dossié do curso;
Elaborar, até 31 de outubro, um relatério de avaliagao de funcionamento do curso;
Acompanhar os custos inerentes ao funcionamento do respetivo curso;
Convocar e dirigir as reunides com os coordenadores das unidades curriculares do
respetivo curso.
SECCAO Il
Unidade de investigacdo da ESEP (UNIESEP)
Artigo 32.¢
Objeto

A UNIESEP é uma unidade de investigacdo concebida como um projeto do CTC que desenvolve

investigacdo no dominio do conhecimento em enfermagem, salde e areas afins.
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Artigo 33.2

Organizagao e funcionamento

1) A organizacdo e o modelo de funcionamento da UNIESEP, nomeadamente as normas

2)

referentes a coordenacdo, aos objetivos e a composi¢do, constam de regulamento préprio a

aprovar pelo CTC.

Ao coordenador da UNIESEP, para além de outras responsabilidades que |he possam ser

atribuidas, compete:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

Representar a UNIESEP;
Assegurar o expediente da UNIESEP;
Articular os programas e os projetos de investigacdo alocados a UNIESEP e supervisionar
o respetivo desenvolvimento;
Coordenar, supervisionar e monitorizar o trabalho desenvolvido pelos docentes e
investigadores alocados a UNIESEP;
Convocar e dirigir reunioes;
Elaborar o plano de atividades, que inclua uma previsdo de receitas e despesas, e 0
relatério anual do trabalho desenvolvido pela UNIESEP;
Apresentar ao presidente do CTC propostas de protocolos de colaboragao, de contratos
ou de instrumentos similares que se revelem necessarios ao desenvolvimento das
atividades da UNIESEP.

SECCAO IV

Comissao de ética (CE-ESEP)
Artigo 34.¢
Objeto

A CE-ESEP é uma comissdo concebida como um projeto do Presidente que tem como missdo

analisar e refletir sobre problemas éticos no ambito dos processos de investigacdo associados a

escola, tendo em vista o estabelecimento de normas consensuais de defesa da dignidade e da

integridade humanas, a preservagao do ambiente e o desenvolvimento da enfermagem.

Artigo 35.2

Organizagao e funcionamento

1) A organizacdo e o modelo de funcionamento da CE-ESEP, nomeadamente as normas

2)

referentes a coordenacdo, aos objetivos e a composicdo, constam de regulamento proprio.

Ao coordenador da CE-ESEP, para além de outras responsabilidades que Ihe possam ser

atribuidas, compete:

a)

Representar a CE-ESEP;
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Designar, entre os membros da CE-ESEP, quem o substitui nas falhas e impedimentos;
Dirigir e coordenar o seu funcionamento;

Proceder a convocatdria das reunides e a elaboracdo das respetivas ordens de trabalho;
Nomear relatores de entre os membros da CE-ESEP para a elaboragdo de pareceres;

Sob audicdo prévia dos restantes membros, estabelecer os contactos e requerer os
pareceres e informagdes que julgue necessarios para o esclarecimento das questdes

suscitadas.

CAPITULO V
Unidades diferenciadas
Artigo 36.9

Missao e criagao

1) As unidades diferenciadas prosseguem objetivos especificos e concorrem para a missdo e as

atribuicdes da ESEP.

2) A ESEP pode, nos termos dos Estatutos, criar, por si ou com outras entidades, unidades

diferenciadas, aprovadas e reguladas pelo Conselho geral.

3) As unidades diferenciadas sdo criadas por proposta do Presidente, depois de ouvidos os

drgdos competentes, de acordo com a natureza e objetivos da unidade a criar.

CAPITULO VI
Gabinetes
SECCAO |
Artigo 37.2

Conceito

Os gabinetes sdao unidades funcionais profissionalizadas, tempordrias, de natureza técnica e

especializada que, podendo associar as suas atribuicdes as de um ou mais servicos, respondem a

necessidades ndo permanentes identificadas pelos 6rgdos de gestdo decorrentes das opc¢bes

estratégicas.

Artigo 38.¢

Designac¢ao dos gabinetes

A estrutura organica da ESEP compreende os seguintes gabinetes:

a)
b)
c)

d)

Gabinete de acompanhamento do estudante e inser¢do na vida ativa (GAEIVA);
Gabinete de apoio a mobilidade e intercdmbio institucional (GAMII);
Gabinete de apoio as novas tecnologias de ensino (GANTE);

Gabinete de apoio a projetos (GAP);
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1)

2)

3)

4)

5)

1)

2)

e) Gabinete de apoio a qualidade e a avaliacdo (GAQA);
f) Gabinete de apoio a regulamentacdo e implementagao dos estatutos (GARIE);
g) Gabinete de divulgac¢do, imagem e apoio a publicagdes (GDIAP);
h) Gabinete de estatistica e monitorizagao (GEM);
i) Gabinete de gestdo de cursos (GGC);
j) Gabinete de gestdo dos laboratérios e inovacdo (GGLI);
k) Gabinete da histdria e das memoérias (GHM).
Artigo 39.¢
Criagcdo e composicao
Os gabinetes sdo criados por decisdo do Presidente sob proposta de um 6rgdo de gestdo;
a) A proposta deve ser fundamentada (incluindo o propdsito, o ambito de a¢do e os recursos
necessarios) e contratualizada com o Presidente;
b) Do despacho de criagdo deve constar: a denominagao; o propdsito; o ambito de acdo; o
modelo de funcionamento; o coordenador; os recursos minimos a alocar; e, a duragao e
a extingao.
Cada um dos gabinetes funciona na dependéncia de um érgdo, em principio daquele que
propds a sua criagdo;
Os gabinetes sdo reorganizados ou extintos pelo Presidente, por iniciativa deste ou do 6rgédo
qgue o propos.
Os gabinetes sdo constituidos por trabalhadores docentes e/ou n3o docentes e,
eventualmente, por outros técnicos especializados e membros voluntarios.
Os trabalhadores dependem, do ponto de vista hierarquico, diretamente do Presidente
(se docentes) ou do Administrador (se ndo docentes).
Artigo 40.2
Coordenagao do gabinete
Todos os gabinetes tém um coordenador que responde, do ponto de vista funcional, ao
presidente do 6rgdao em cuja dependéncia funciona o gabinete;
a) A decisdo de nomeacgdo ou de exoneracdo dos coordenadores dos gabinetes pode ser
tomada a todo o tempo, por despacho do Presidente;
b) A nomeacgdo ndo confere o direito a qualquer acréscimo de remuneragao.
Os objetivos e as atividades anuais e plurianuais serdo contratualizados com o presidente do
6rgdo em cuja dependéncia o gabinete funciona, tendo em vista o seu enquadramento no

plano de atividades da ESEP.
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3) O coordenador é o responsavel pela consecug¢do dos objetivos e das metas contratualizadas,

cabendo-lhe dirigir os elementos do gabinete e coordenar a realizagdo das diferentes tarefas.

SECCAO I
Gabinete de acompanhamento do estudante e inserc¢do na vida ativa (GAEIVA)
Artigo 41.¢

Propésito

O GAEIVA tem por propésito:

a)

b)

c)

Acompanhar e monitorizar os processos de candidatura aos cursos, de adaptacao a escola
e ao ensino, bem como de insercao dos diplomados na vida ativa;
Apoiar tecnicamente os 6rgdos de gestdo em matéria de a¢do social escolar;
Assegurar o acompanhamento psicossocial do estudante.
Artigo 42.2

Funcgdes

Sao fungdes do GAEIVA:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

h)

j)

Planear e organizar as atividades de integra¢do dos estudantes na escola, em colaboracgado
com o Conselho pedagdgico;

Proceder a caracterizagdo e monitorizacdo dos candidatos e dos estudantes, em
articulacdo com o GEM;

Realizar os procedimentos técnicos e administrativos relativos aos processos de
atribuicdo, de controlo e de gestdo das bolsas de estudo;

Fazer o acompanhamento social dos estudantes carenciados;

Desenvolver atividades de apoio psicoldgico: nivel 1 (identificacdo de situacdes de risco,
referenciacdo a outros profissionais da saude, orientacdo para os recursos da comunidade
e monitorizacdo de casos); e, se os recursos disponiveis o permitirem, de nivel 2
(diagndstico e intervencgao psicoldgica em areas que interfiram com a aprendizagem);
Propor a criacdo de espacos extracurriculares de reflexdo e debate;

Desenvolver iniciativas para a otimizacdao das capacidades individuais e a melhoria do
rendimento escolar, nomeadamente relacionadas com métodos de estudo, estratégias
para lidar com a ansiedade e interven¢do em situacdo de crise;

Apoiar a inserc¢ao na vida ativa e monitorizar a empregabilidade dos diplomados;
Elaborar dossiés tematicos, pareceres técnicos, relatdrios e projetos que sejam solicitados
pelos érgdos de gestdo;

Monitorizar as disposi¢cOes legais aplicaveis ou relevantes para os objetivos do gabinete.
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SECCAO Il
Gabinete de apoio a mobilidade e intercambio institucional (GAMII)
Artigo 43.2

Propésito

O GAMII tem por propdsito:

a)

b)

Promover, apoiar, implementar e acompanhar os projetos de intercdmbio institucional,
programas e redes de cooperacdo nacionais ou internacionais, nos dominios do ensino e
da investigacao;
Assegurar a gestdo administrativa e financeira dos programas de mobilidade e
intercambio institucional.

Artigo 44.2

Funcgdes

Sao fungdes do GAMII:

a)

b)

<)
d)
e)
f)
g)

h)

Preparar anualmente a candidatura ao programa ERASMUS+ a apresentar a Agéncia
Nacional;

Organizar as candidaturas internas e externas, apoiar os estudantes, os trabalhadores
docentes e ndo docentes nas necessidades decorrentes do respetivo processo de
mobilidade;

Organizar acdes de divulgacado e sensibilizacdo para a mobilidade;

Preparar e organizar as visitas preparatorias dos programas de mobilidade;

Elaborar os relatérios, narrativos e financeiros, para a Agéncia Nacional;

Avaliar os acordos bilaterais e propor, ou ndo, a sua renovacgao;

Apresentar propostas para novas parcerias de cooperagao com instituicdes, nacionais ou
estrangeiras;

Elaborar analises comparativas entre o plano de estudos da ESEP e de universidades
parceiras, com vista a credita¢do, pelo CTC, da formacao realizada;

Preparar e negociar, com as instituicdes parceiras, moédulos de mobilidade em grupo com
programacao pré-definida;

Providenciar a renovac¢ao da carta ERASMUS+;

Assegurar a correspondéncia relativa aos processos de mobilidade;

Emitir pareceres sobre pedidos de mobilidade incoming e outgoing, ndao enquadrados em
programas de mobilidade ou provenientes de instituicdes com as quais a escola ndo tem

acordos de cooperacao.
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SECCAO IV
Gabinete de apoio as novas tecnologias de ensino (GANTE)
Artigo 45.2

Propésito

O GANTE tem por propédsito:

a)

b)

Dinamizar e acompanhar a implementacdo de novas tecnologias nas praticas
pedagdgicas, tendo em vista uma maior efetividade dos processos de ensino e a
diversificacao da oferta formativa;
Incrementar a utilizacdo, por docentes e estudantes, da plataforma Moodle e de
metodologias de base e-learning.

Artigo 46.2

Funcgdes

Sao fun¢des do GANTE:

a)

b)

c)

d)

e)

Promover as acbes de atualizacdo e de formagdo avancada, necessdrias a rentabilizacdo
da plataforma Moodle na organizacdo das atividades letivas;
Monitorizar a utilizacdo e a rentabilizagdo do Moodle pelos docentes e realizar as a¢bes
de remediacdo individual que se revelem necessarias;
Apoiar os docentes na concecdo e producdo de material didatico para utilizacdo nas
plataformas e-learning;
Proceder a avaliacdo do processo de implementag¢do do Moodle no final de cada ano
letivo;
Apresentar propostas de evolucdo tecnoldgica e respetivas estratégias de
implementacao.

SECCAO V

Gabinete de apoio a projetos (GAP)
Artigo 47.2

Propésito

O GAP tem por propdsito:

a)

b)

Apoiar tecnicamente os érgados de gestdo em matéria de projetos e programas financiados
ou cofinanciados externamente;

Proceder ao levantamento sistematico de programas e projetos com potencial interesse
para a escola;

Apoiar na apresentacao de candidaturas e no desenvolvimento de projetos financiados

ou cofinanciados por entidades externas.
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Artigo 48.2

Funcgdes

Sao fung¢des do GAP:

a)

b)

d)

e)

f)

Preparar e divulgar informacgdo atualizada sobre concursos a programas de financiamento
nacionais e internacionais, a prémios, a bolsas, a programas, a projetos, ou a outras
medidas de apoio;
Organizar e manter atualizada uma base de dados com informacdes sobre programas de
financiamento nacionais e internacionais;
Realizar a¢Ges que promovam o envolvimento da escola em programas nacionais e
internacionais, nomeadamente através do estabelecimento de contactos com outras
entidades;
Apoiar a apresentagao das candidaturas a projetos ou programas;
Assegurar a gestdo administrativa e financeira dos programas e projetos em
desenvolvimento;
Monitorizar a execugao de programas e projetos em desenvolvimento na escola.
SECCAO VI
Gabinete de apoio a qualidade e a avaliagcdo (GAQA)
Artigo 49.¢

Propésito

O GAQA tem por propdsito:

a)

b)

Implementar e desenvolver o sistema de gestao da qualidade tendo em vista a melhoria
continua dos processos internos;
Coordenar as medidas que se enquadrem na politica de qualidade aprovada para a ESEP,
promovendo a consciencializagdo da comunidade escolar para a importancia da
implementacdo de um sistema da qualidade e para a necessidade da sua monitorizacao
continua.

Artigo 50.2

Funcgdes

Sao fungdes do GAQA:

a)

b)

Implementar e desenvolver um sistema de gestdo da qualidade, baseado na ISO 9001 e
consonante com as orientagdes da A3ES, passivel de certificacdo;
Criar, implementar e manter atualizada a documentacgdo que sustenta o sistema de gestao

da qualidade;
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f)
g)

Propor a criacdo e/ou a revisdo dos procedimentos, instruces de trabalho e modelos
aplicaveis as atividades da escola;
Colaborar, em articulagdo com os érgdos técnico-cientifico e pedagdgico, na preparagao
do processo de acreditacdo dos cursos;
Definir e gerir os processos de auditoria interna para monitorizacdao do cumprimento dos
objetivos da qualidade;
Realizar a formacao dos auditores internos;
Realizar acGes de sensibilizacdo sobre a importancia do sistema da qualidade, dirigidas a
comunidade escolar.

SECCAO VII

Gabinete de apoio a regulamentag¢ao e implementacgédo dos estatutos (GARIE)
Artigo 51.¢

Propésito

O GARIE tem por propésito:

a)

b)

Apoiar tecnicamente os drgdos de gestdao na implementagdo dos estatutos, do regime
juridico aplicavel a escola e outra legislacdo com implicagdes no funcionamento e na
prossecucado das atribuices da mesma;
Acompanhar a implementacdao dos regulamentos, das normas e dos procedimentos
aprovados.

Artigo 52.¢

Fungdes

Sao fungdes do GARIE:

a)

b)

c)

d)

Estudar, preparar, fundamentar e apresentar propostas de disposicdes normativas

necessarias ao funcionamento da ESEP;

Elaborar pareceres técnicos e projetos que lhe sejam solicitados;

Acompanhar a implementac¢do da regulamentagao através de:

i) Realizacdo de formacdo in door dos trabalhadores envolvidos nos processos de
execucado das disposi¢cdes regulamentares;

ii) Monitorizagdo da implementac¢do das disposicGes regulamentares e diagndstico de
necessidades de remediacdo.

Monitorizar as disposicGes legais aplicaveis, ou relevantes, para o funcionamento da

escola.

Preparar os dossiés tematicos que lhe sejam solicitados pelos 6rgdos de gestao.
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SECCAO VI
Gabinete de divulgagdo, imagem e apoio a publicagdes (GDIAP)
Artigo 53.¢

Propésito

O GDIAP tem por propdsito:

a)

b)

Difundir a imagem cientifica e institucional da ESEP, concebendo as estratégias de
comunicacao interna e externa e coordenando as respetivas a¢des de divulgacao;
Prestar servicos de apoio a publicacdo cientifica, de forma a contribuir para a valorizacdo
da marca ESEP pelos seus clientes e comunidade cientifica;
Gerir e produzir conteldos de informacdo interna e externa.

Artigo 54.¢

Funcgdes

Sao fung¢des do GDIAP:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

g)
h)

j)

k)

Propor agdes de comunicagao interna e externa;

Desenvolver agées de divulgacdo do modelo de enfermagem preconizado pela ESEP;
Assegurar os contactos com a comunicagdo social;

Acompanhar, recolher e tratar informagdo noticiosa e outra, com interesse para a ESEP, e
proceder a sua divulgacdo interna;

Difundir, interna e externamente, a informacgao relativa a eventos e noticias da ESEP;
Editar a newsletter da ESEP, atualizar os conteldos genéricos do site e das redes sociais
da ESEP;

Conceber suportes de divulgacdo de cursos e de outras iniciativas da ESEP;

Apoiar na organizacdo e na divulgac¢do de eventos culturais e cientificos da ESEP;

Propor a participacdo da ESEP em feiras educativas ou de orientagdo vocacional e em
outros eventos;

Conceber e apoiar a realizacdo de workshops de pesquisa cientifica e de apoio a
investigagao;

Apoiar a publicacdo de artigos em revistas nacionais e internacionais; bem como
publicacdo de monografias, em formato e-book e livro;

Coordenar as iniciativas necessarias a criagdo de uma revista cientifica de enfermagem,
nomeadamente a criagdo de um guia cientifico da escola e a promog¢do de parcerias com

outras institui¢des.
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SECCAO IX
Gabinete de estatistica e monitorizacdo (GEM)
Artigo 55.2

Propésito

O GEM tem por propésito:

a)

b)

Melhorar a qualidade da informacdo necessaria ao governo e a gestdo da escola,
nomeadamente pela producdo de informacao sobre a sua atividade e funcionamento,
através da gestdo de indicadores, da monitorizacdo das fontes de informacdo e da
producdo de relatorios;

Disponibilizar informacdo regular sobre a atividade e o funcionamento da escola
(nomeadamente a procura da oferta formativa, a caracterizagdo sociodemografica e o
percurso académico dos estudantes, o acesso aos apoios sociais, a avaliacdo dos cursos,
a empregabilidade, a mobilidade e a evolugdo dos recursos humanos).

Artigo 56.2

Funcgdes

Sao fung¢des do GEM:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Monitorizar a fiabilidade e validade das fontes (incluindo instrumentos de recolha) e dos
dados;
Propor novos indicadores de producdo, de desenvolvimento e de sustentabilidade da
ESEP, e, se necessario, a recolha de novos dados;
Proceder a analise evolutiva e comparativa (benchmarking) da informacao;
Elaborar relatdrios intercalares de acordo com o solicitado pelos drgdos de gestdo, pela
administracdo central, ou pela tutela;
Analisar relatdrios e pedidos de informacao de entidades externas sobre a atividade da
escola e coordenar as acbes necessarias para lhes dar resposta e/ou emitir parecer a
enviar ao Presidente;
Avaliar a satisfagdo dos clientes internos e externos com os servicos da escola.

SECCAO X

Gabinete de gestao de cursos (GGC)
Artigo 57.2

Propésito

O GGC tem por propésito:

a)

Apoiar tecnicamente os 6rgdos de governo e os coordenadores de curso nos processos de

gestdo dos cursos da ESEP;
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b)

Preparar e acompanhar os processos de acreditacdo dos cursos junto das entidades
competentes;
Prestar apoio técnico aos docentes na utilizacdo do aplicativo de gestdao académica e nas
plataformas de apoio a atividade letiva.

Artigo 58.¢

Funcgdes

Sao fungdes do GGC:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

j)

k)

Realizar os procedimentos técnico-administrativos inerentes a criacdo, alteracdo ou
extincdo de ciclos de estudos, assegurando o cumprimento da legislacdo e dos
regulamentos aplicaveis;

Proceder as comunica¢des com a tutela, a A3ES, a Ordem dos Enfermeiros e a publicacdo
em Didrio da Republica, sempre que necessario;

Criar, ou extinguir, cursos no aplicativo de gestdao académica;

Customizar, anualmente, em articulagdo com os coordenadores de curso, as
parametrizacGes relativas ao ano letivo, aos cursos e as unidades curriculares, no
aplicativo de gestdo académica, de acordo com o planeamento aprovado pelos érgaos de
gestao;

Dar apoio nos processos de transicdo curricular, nomeadamente através do levantamento
e da monitorizacao das situacdes particulares que carecam de atencdo especial;
Preparar a documentagdo necessaria ao processo de acreditagdo dos cursos;

Organizar e manter atualizados os dossiés dos cursos em funcionamento na ESEP;
Prestar o apoio técnico na utilizacdo, pelos docentes, do aplicativo de gestdo académica
e da plataforma de apoio as atividades letivas (Moodle);

Apresentar propostas de modelos dos documentos de certificacdo dos cursos, incluindo
o suplemento ao diploma, em consonancia com a legislacdo e os regulamentos em vigor;
Criar, e manter atualizada, uma base de dados com legislacdo e outros documentos
relevantes para a gestdo de cursos no ensino superior em geral e na enfermagem em
particular;

Colaborar com o GEM na elaboracdo de indicadores de funcionamento dos cursos para
apoio a gestdo estratégica e a tomada de decisdo e preparar a informacgdo necessaria;
Realizar formacao in door dos trabalhadores envolvidos nos processos de execucao das

disposicGes regulamentares no ambito de acdo do GGC.
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SECCAO XI
Gabinete de gestao dos laboratoérios e inovagdo (GGLI)
Artigo 59.¢

Propésito

O GGLI tem por propdsito:

a)
b)

c)

Organizar, controlar e rentabilizar os espacos laboratoriais;
Rentabilizar os recursos humanos que |he estdo alocados;
Potenciar os recursos existentes, tendo em vista a permanente atualizacdo e a inovagao
nos processos de aquisicio de competéncias técnicas, no ambito das capacidades
cognitivas e de relacdo, bem como, de destreza psico-motora, intrinsecas ao processo de
ensino-aprendizagem.

Artigo 60.2

Funcgdes

Sao fung¢des do GGLI:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

h)

Gerir a atividade dos laboratérios, bem como equipamentos e materiais, nos termos
constantes do respetivo regulamento;
Proceder a sele¢do dos monitores a contratar para o apoio aos laboratérios, bem como a
respetiva supervisdo e a avaliacdo anual;
Apresentar propostas de novos equipamentos e materiais, tendo em vista a otimizacao
dos processos de ensino/aprendizagem;
Apresentar propostas de rentabilizacdo dos equipamentos e de praticas inovadoras, no
ambito das atividades laboratoriais;
Preparar estudos/documentos no dmbito das atividades dos laboratérios;
Apresentar propostas de melhoria do funcionamento e da organiza¢do dos laboratérios;
Manter atualizado o manual de utilizacdo de equipamentos técnicos, bem como, as
respetivas fichas técnicas;
Emitir pareceres solicitados pelos drgdos de gestao.

SECCAO XII

Gabinete da histdria e das memarias (GHM)
Artigo 61.2

Propésito

O GHM tem por propdsito:

a)

Reconstituir e divulgar o passado da ESEP, integrando-o na histéria da enfermagem,

nomeadamente através da valorizacdo do espdlio museoldgico;
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b)

c)

Conservar e ampliar o espdlio museoldgico;
Projetar a criagdo do museu da enfermagem.
Artigo 62.2

Funcgdes

Sao fungdes do GHM:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)

k)

Conservar o espodlio museolégico;

Realizar e manter atualizado o inventario do espdlio museoldgico da ESEP;

Apresentar propostas para ampliacdo do espdlio existente;

Colaborar em programas de conservacao e reabilitacao;

Propor a celebragdo de parcerias/protocolos com organiza¢des ou instituicdes afins;
Manter o espaco museoldgico em exposi¢cdo permanente;

Realizar exposi¢des temporarias e coldéquios dirigidos ao publico em geral;

Elaborar catadlogos do espdlio existente;

Realizar agcGes de sensibilizagao e de divulgacao do acervo existente;

Organizar visitas guiadas, nomeadamente na rececdo aos estudantes do CLE e aos
participantes da universidade junior;

Prestar apoio técnico e documental, no ambito da elaboragdo de trabalhos académicos
ou da investigacdo em Histdria de Enfermagem;

Acompanhar o processo de criagdo do museu de enfermagem.

CAPITULO VI
DisposigGes finais e transitdrias
Artigo 63.9

Duvidas e omissoes

As duvidas ou omissGes sdo resolvidos através de despacho do Presidente, ouvido o Conselho de

gestao.

Artigo 64.2

Revogacao

Sao revogadas todas as disposicdes regulamentares que contrariem o presente regulamento.

Artigo 65.2

Revisao

O presente regulamento poderd ser revisto sempre que se revele necessario, mediante proposta

de um dos érgdos da ESEP.
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Artigo 66.2
Entrada em vigor
1) O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicac¢3o.
2) As disposi¢Ges que determinem alteragdes nas competéncias da coordenagdo das UCP’s ou

dos projetos ja aprovados entrardo em vigor apds a constituicdo de novos mandatos.
Porto e ESEP, 11 de janeiro de 2018

O Presidente,

s>

Paulo José Parente Gongalves
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