P.PORTO

ESCOLA

SUPERIOR DESPACHO
DE SAUDE ESS/ P-22/2023
POLITECNICO

DOPORTO

Assunto — Atualizagao do Regulamento Organico da ESS|P.PORTO

Nos termos do n° 4 do artigo 39° dos Estatutos da Escola Superior de Satude do Instituto Politécnico
do Porto, aprovados pelo Despacho n.° 2832/2018, de 22 de fevereiro, publicado em Diaric da
Repubilica, 2.7 série, n.” 55, de 19 de margo, que procedeu a alteragdo do Despacho n.° 15836/2009,
de 26 de junho, adiante designada por ESS|P.PORTO, determina que existe um regulamento de
funcionamento especifico para cada servico, homologado pelo Presidente. A alinea b) do n°l do
artigo 15° dos Estatutos diz que compete ao Presidente da Escola dirigir os Servicos da Escola e
aprovar os necessarios regulamentos. Por sua vez o n°1do artigo 38° dos Estatutos da Escola reforca
que a ESS|P. PORTO dispde de Servigos de Apoio a sua gestéo definidos em regulamento aprovado
pelo Presidente da Escola, podendo ser coordenados pelo Administrador ou Secretério, sob diregdo
do Presidente da ESS|P.PORTO.

Considerando:

1. Que os Estatutos da ESS|P.PORTO nao definem, na totalidade, a organizagao interna dos
servigos da ESS|P.PORTO, &, pois, necessario definir o modelo de organizacdo destes
servigos, bem como as respetivas atribui¢des dos diversos niveis hierarquicos;

2. Que é necessario adaptar a estrutura dos servicos a realidade organizacional, tendo
presente os principios de eficiéncia, eficacia, promovendo a rentabilizagdo dos recursos
existentes com o objetivo de obter elevados niveis na qualidade dos servigos prestados pela
escola;

3. A aprovagdo do Regulamento Organico da ESS|P.PORTO através da publicagdo do
Despacho ESS/P-57/2021, de 27 de ocutubro:

4. A alteragdo do organograma da ESS|P.PORTO aprovado pelo Despacho ESS/P-12/2022 de
22 de margo, que vigora desde o dia 1 de abril de 2022;

5. Que apos a alteragdo do organograma da ESS|P.PORTO, o presente regulamento foi objeto
de discussao publica e como tal foram realizados os ajustamentos considerados

necessarios a realidade da Escola.
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Determino:

1. Que, pelacompeténcia que me é conferida pela alinea b) do n.°1do artigo 15.° dos Estatutos
da ESS, aprovo o Regulamento anexo a este despacho e que dele faz parte integrante;
2. A revogacao do Despacho ESS/P-57/2021, de 27 de cutubro.

Publigue-se.

Porto, 23 de margo de 2023

C e
Professora Doutora Cristina Prudéncio
Presidente da ESS|P.PORTO

()
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Sumario: Primeira alteracao ao Regulamento Orgénico da
Escola Superior de Satde do Instituto Politécnico do Porto

Nos termos do n? 4 do artigo 39° dos Estatutos da Escola Superior de Satide do Instituto Politécnico do Porto,
aprovados pelo Despacho n.2 2832/2018 de 22 de fevereiro de 2018 publicado em Didrio da Repdblica, 2.2
série, N.2 55 de 19 de marco, que procedeu a alteragao do Despacho n.2 15836,/2009, de 26 de junho de 20089,
adiante designada por ESS|P.PORTO, determina que existe um regulamento de funcionamento especifico para
cada servigo, homologado pelo Presidente. A alinea b) do n?1 do artigo 152 dos Estatutos diz que compete ao
Presidente da Escola dirigir os Servicos da Escola e aprovar os necessarios regulamentos. Por sua vez o n®1do
artigo 38° dos Estatutos da Escola reforga que a ESS|P. PORTO dispe de Servicos de Apoio a sua gestao
definidos em regulamento aprovado pelo Presidente da Escola, podendo ser coordenados pelo Administrador
ou Secretdrio, sob direcao do Presidente da ESS|P.PORTO.

Considerando que:

1. Os Estatutos da ESSIP.PORTO nao definem, na totalidade, a organizacdo interna dos servicos da
ESSIP.PORTO, ¢, pois, necessario definir 0 modelo de organizacdo destes servicos, bem como as
respetivas atribuicdes dos diversos niveis hierarquicos;

2. Enecessdrio adaptar a estrutura dos servicos a realidade organizacional, tendo presente os principios
de eficiéncia, eficacia, promovendo a rentabilizacdo dos recursos existentes com o objetivo de obter
elevados niveis na qualidade dos servigos prestados pela escola;

3. A alteracdo do organograma da ESS|P.PORTO aprovado pelo Despacho ESS/P-12/2022 de 22 de

margo, que vigora desde o dia 1 de abril de 2022.

Porto, 22 de marco de 2023,
A Presidente da ESS|P.PORTO, Professora Doutora Cristina Prudéncio

@)
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PREAMBULO

A ESSIP.PORTO integra, de acordo com o artigo 62 dos Estatutos, no ambito da sua estrutura organica os
Orgaos de Gestao, Estruturas organicas de cardcter cientifico e/ou pedagdgico e os Servicos de Apoio.

As atividades desenvolvidas por esta estrutura organica contribuem claramente para a concretizagao da
missdo e objetivos da ESS|P.PORTO, mas atualmente, confronta-se com necessidades de modernizagao
administrativa, de melhorar a prestagdo de servicos aos nossos stakeholders de melhorar a qualidade técnica
e personalizada, melhorar o funcionamento ao nivel da gestéo estratégica e por objetivos, do planeamento, do
controlo das atividades e avaliagao dos resultados alcancados, das politicas da qualidade, tornar os processos
administrativos mais expeditos e funcionais.

A ESS|P.PORTO tem vindo a ser confrontada constantemente com novos desafios colocados a educacao, a
internacionalizacdo, a investigagao, a interagao com a sociedade e com o0s seus varios parceiros no ambito da
realizacdo de novos protocolos de colaboragao, a criagao da clinica pedagégica, a crescente complexidade
juridica dos processos, 0 aumento crescente da responsabilidade financeira, da accountability, da exigéncia
também crescente da proximidade e abertura com a comunidade, pelo que é necessario e urgente um modelo
de organizacao orientador centrado nas pessoas (trabalhadores docentes, nao docentes, estudantes,
colaboradores, prestadores de servico, fornecedores, clientes, e todos aqueles que integram os stakeholders
da ESS|P.PORTO, com vista ao envolvimento de todos, a valorizagdo, a capacitagao, ao reconhecimento,
promovendo a cooperagao mutua dos diversos intervenientes.

Desta forma a ESS|P.PORTO pretende com o presente Regulamento Organico implementar um modelo que
assenta em principios de economia, eficiéncia e eficdcia dos recursos, visa reforcar a responsabilizagao, a
transparéncia, aumentar a qualidade dos servicos prestados, reforcando os seus compromissos e
promovendo a cooperagao.

Decorrente da publicacdo do Despacho ESSIP-12/2022 de 22 de marco — Alteragao organograma da
ESS|P.PORTO, sentiu-se a necessidade de rever e atualizar o Regulamento Organico da ESS|P.PORTO.

()
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CAPITULOI
DISPOSICOES GERAIS

ARTIGO 1.2
NATUREZA E AMBITO

O presente regulamento define a estrutura organica e as competéncias dos Servicos de Apoio da Escola
Superior de Satide (ESS | P.PORTO).

.’ARTIGO 2.2
ORGAOS
1. Sao 6rgaos da ESS|P.PORTO:
a. 0 Presidente;
b. 0 Conselho Técnico-Cientifico;
¢. 0 Conselho Pedagdgico;
d. 0 Conselho Consultivo;
2. Ascompeténcias dos 6rgaos mencionados no niimero anterior sao as definidas na Lein? 62/2007 de

10 de setembro e nos Estatutos da ESS | P.PORTO.

ARTIGO 3.2
VICE-PRESIDENTES

1. Os Vice-Presidentes sao nomeados pelo Presidente da ESS | P.PORTO e exercem as suas
competéncias no ambito, sequndo o Despacho n.2 7090/2022 de 2 de junho, da 2.2 série do Didrio da
Repuiblica, das seguintes dreas de atuacao:

a. AreadeInvestigacao, inovagao e criagao de valor, relagdes externas, comunicagdo e transicao
digital;
b. Areade Gestao académica e inovacao pedagdgica, responsabilidade social e cultura;
¢. Areade Qualidade e melhoria continua, seguranca e sustentabilidade.
2. Os Vice-Presidentes da ESS|P.PORTO podem ser exonerados, a todo o tempo, pelo Presidente da

ESSIP.PORTO e os seus mandatos terminam com a cessacao do mandato do Presidente.

ARTIGO 4.2
ADMINISTRADOR

1. Compete ao Administrador da ESS | P.PORTO:
a. Assegurar a gestao corrente e coordenar os servigos de apoio, sob direcdo do Presidente
da Escola;
b. Executar todas as tarefas e exercer todas as competéncias nos termos do Estatuto do
Pessoal Dirigente, bem como as que Ihe forem confiadas ou delegadas pelo Presidente;
¢. O Administrador coadjuva o Presidente em matérias de ordem predominantemente
administrativa, gestao de recursos humanos, gestao econdmica, financeira e patrimonial, e,

@
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sob sua direcdo, e é o responsavel maximo dos Servicos, cujas atividades coordena e
supervisiona, de modo a imprimir-lhes unidade, continuidade, eficiéncia e eficacia,
garantindo a sua hoa gestao;

d. Informar e submete a despacho superior os assuntos relativos aos Servigos e todos
aqueles cuja tramitagao lhe compete assegurar;

e. Gestdo administrativa dos servicos com objetivo na modernizagao e simplificagao
administrativa dos Servigos;

f. No ambito do Despacho ESS|P-13/2022 de 4 de abril, compete ainda ao Administrador a
competéncia para autorizar ajustificagdo de faltas dos trabalhadores nao docentes da area
de Recursos Humanos, Financeiros e Patrimoniais e das Unidades de Apoio a Gestao e
autorizar 0 gozo e acumulacao de férias do Pessoal Nao Docente e aprovar o respetivo
plano anual, nos termos da lei em vigor;

g. Outras delegadas pelo Presidente da ESS|P.PORTO.

2. 0 Administrador é nomeado e exonerado livremente pelo Presidente da Escola.

ARTIGO5.2

SERVICOS DE APOIOE

ESTRUTURAS ORGANICAS DE

CARACTER CIENTIFICO E/OU PEDAGOGICO

1. Osservicos de apoio e as estruturas organicas de cardcter cientifico e/ou pedagégico tém como missao
assegurar as condigdes necessarias para que os Orgaos de Governo da ESS|P.PORTO cumpram as
respetivas missdes, objetivos e competéncias, promovendo a articulagao e colaboracao adequada,
responsavel, eficiente e eficaz.

2. 0s servicos de apoio e as estruturas organicas de caracter técnico cientifico sao coordenadas pelo
Presidente, Vice-Presidentes e Administrador da ESS|P.PORTO, nos termos da estrutura hierarquica e
funcional constante do presente regulamento, Estatutos da ESS|P.PORTO e despachos subsequentes

considerados necessarios.

ARTIGO 6.2
SERVIGOS DEAPOIO

1. Os servicos de apoio incluem areas de apoio a gestao e dreas técnicas e/ou especializadas.
2. Aestrutura organica da ESS|P.PORTO compreende, servicos e gabinetes:
a. Areade Apoio a Gestao integra:
i. 0 Secretariado da Presidéncia e Expediente (SPE);
ii. O Secretariado do Conselho Técnico-cientifico, Conselho Pedagdgico e
Comissao de Etica (SC3);
iii. O Gabinete de Assessoria a Gestao (GAG);
iv. O Gabinete Juridico (G));
)
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v. Secretariado da Clinica Pedagdgica e Gabinete de Apoio ao Estudante (SCP-
GAE);
b. 0 Gabinete de Apoio aos Coordenadores de Area Técnico-cientifica e Curso (GACAC);
. AAreade Académicos, Alumnie Atividades na Comunidade integra:
i. O Servico de Gestdo Académica para o Ensino Pré-Graduado, por sua vez
integra:
1. O Gabinete de Apoio a Educacao Clinica e Atividades na Comunidade
(GAECAQ);
2. 0 Gabinete de Acesso, Certificacao e Dados (GACD);
ii. O Servico de Gestao Académica para o Ensino Pds-Graduado, por sua vez
integra:
1. Gabinete de Estudos Avancados (GEA);
2. Gabinete de Apoio a Comissao de Hordrios e Exames (GACHE);
b. A Areade Investigacao, Tecnologias de Informacao e Relacoes Externas integra:
i. O Gabinete de Relagdes Externas e Cooperacao (GREC), por sua vez integra:
1. Gahinete de Comunicagao, Imagem e Marketing (GCIM);
ii. 0 Servigo de Documentagao e Informacao (SDI);
ii. Centro de Informatica (Cl);
c. AAreade Recursos Humanos, Financeiros e Patrimoniais integra:
i. 0 Servigo Economico-Financeiro (SEF);
ii. O Servico de Aprovisionamento e Gestao do Patrimdnio (SAGP), por sua vez
integra:
1. Gahinete de Manutencao e Rececao (GMR);
iii. 0 Servico de Recursos Humanos (SRH):
d. A Areade Planeamento, Avaliacao e Qualidade integra:
i. O Gabinete de Avaliacao e Qualidade (GAQ);
ii. Os Servigos Técnicos Especializados (STE), por sua vez integra:
1. Seguranca e Satde Ocupacional (SS0);
2. Gestao dos Laboratérios (GL);

3. Infraestruturas e Ambiente (IA).

ARTIGO 7.2
ESTRUTURAS ORGANICAS
DE CARACTER CIENTIFICO E/OU PEDAGOGICO

1. Asestruturas organicas de caracter cientifico e/ou pedagégico exercem competéncias especificas nas
dreas de investigacao, ensino, inovagodes, transferéncia de tecnologia e de conhecimento, relacdo do
ensino com o mundo empresarial e varias parcerias no ambito das tecnologias da satide, a valorizagao

do conhecimento e a suarelagao com a comunidade, e ainda a prestagao de servigos a comunidade.

@)
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2. As estruturas organicas de cardcter cientifico e/ou pedagdgico incluem as Areas Técnico-Cientificas,
as Coordenacdes de Curso, os Centros de Investigagao e Desenvolvimento, os Centros de Formagao
e/ou Apoio a Comunidade, a Comissao para Avaliagao e Qualidade, a Clinica Pedagdgica, o Gabinete de

Apoio ao Estudante e as Assessorias da Presidéncia.

CAPITULONI
UNIDADE DE APOIO A GESTAO

ARTIGO 8.2
SECRETARIADO DA PRESIDENCIA E EXPEDIENTE

1. O Secretariado da Presidéncia e Expediente tem como missao secretariar os elementos da Presidéncia
e o Administrador e assegurar a gestao documental da ESS|P.PORTO.
2. Compete, designadamente, ao Secretariado da Presidéncia e Expediente:

a. Executar todo o servico de secretariado e expediente nomeadamente da Presidéncia da
escola;

b. Assequrar e garantir a ligagao da cadeia de comunicagao entre a Presidéncia da escola e
os colaboradores docentes, nao docentes, estudantes, os restantes drgaos da escola e 0s
stakeholders da ESS|P.PORTO;

c. Assegurar,sempre que solicitados, o secretariado de reunies;

d. Estabelecer contactos com instituicdes, nomeadamente o Politécnico do Porto
(P.PORTO), especificamente os Secretariado da Presidéncia e Vice-Presidéncia e com
entidades externas;

e. Executartrabalhos de processamento de texto e de folha de calculo inerentes as fungdes
exercidas;

f.  Efetuar atendimento presencial e telefdnico a instituicdes, trabalhadores nao docentes,
docentes e discentes;

Recolher e sistematizar a informagao de interesse para a ESS|P.PORTO;
Promover a divulgacao de normas e diretrizes internas exaradas pela Presidéncia a
comunidade da ESS|P.PORTO;

i.  Reencaminhar e dar sequimento de todas as deliberagdes da Presidéncia;

j.  Atualizar constantemente os registos de decisdes;

k. Elaborar e registar os Despachos, as Circulares Internas e Informativas, os Editais, as
Resolugdes, as Informagdes e as Convocatdrias, conforme indicagoes superiores;

. Elaborar convocatdrias, avisos, oficios, declaragoes, entre outros;

m. Rececionar, visualizar e tratar o correio eletronico do endereco geral da ESS|P.PORTO e
do respetivo servico;

n. Tratar acorrespondéncia/documentacao dos sistemas de informacao;

0. Articular com os Conselhos Técnico Cientifico e Conselho Pedagégico, essencialmente no
que diz respeito as suas deliberagdes, bem como com as Areas Técnico-Cientificas,

) o
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Coordenagdes de Cursos, Comissdo de Etica e restantes Servigos de Apoio 3 Presidéncia
daESS|P.PORTQ;

p. Elaborar e arquivar dos Protocolos de Colaboragao com as diversas Instituicées, de
acordo com as orientagdes superiormente indicadas;

g. Elaborar os termos de posse dos drgaos de gestao da ESS|IP.PORTO e participar nas
respetivas cerimonias solenes;

r.  Executar as tarefas inerentes a rececao, classificacao, expedicao, distribuicao e arquivo
de todo o expediente;

s. Executartodos os servigos de que for incumbido pela Presidéncia da escolg;

t.  Outras funcoes que lhe sejam atribuidas.

ARTIGD 9.2
SECRETARIADO DO CONSELHO TECNICO-CIENTIFICO,
CONSELHO PEDAGOGICO E COMISSAO DE ETICA

1. 0 Secretariado do Conselho Técnico-cientifico, Conselho Pedagdgico e Comissao de Etica tem como
missao secretariar os Presidentes dos Orgaos de Gestao.
2. Compete, designadamente, ao Secretariado do Conselho Técnico-cientifico, Conselho Pedagdgico e
Comissao de Etica:

a. Executar todo o servico de secretariado, expediente e arquivo Conselho Técnico-cientifico
(CTC), Conselho Pedagdgico (CP) e Comissao de Etica (CE);

b. Executar trabalhos de processamento de texto e de folha de cdlculo inerentes as funcées
exercidas;

. Apoiaros 6rgaos de gestao onde estd inserido, nomeadamente no apoio telefdnico, elaboracao
de convocatdrias, atas de reunides, correspondéncia, documentos, oficios e relatérios;

d. Receber, proceder ao respetivo tratamento e expedicdo de toda a documentacao inerente ao
CTC,CPeCE;

e. Digitar, registar e encaminhar atas, correspondéncia, documentos, oficios, relatérios, hem
como os processos a analisar pela CE;

f.  Gerir o controlo de documentos referentes aos processos conducentes a creditacdo de
competéncias, de reconhecimento de habilitacdes e de equivaléncias estrangeiras;

g. Organizar e manter atualizado o arquivo de toda a documentacao relativa a correspondéncia
do CTC,CPeCE;

h.  Clarificar dividas, no ambito das competéncias do CTC, do CP e da CE aos docentes e ndo
docentes da ESS|P.PORTO:

i.  Executar todos os servigos de que for incumbido pelos Presidentes do CTC, do CP e da CE;
j. Outras fungdes que Ihe sejam atribuidas.

ARTIGO 10.2
GABINETE DE ASSESSORIA A GESTAO

)

of 836
SGS FSSO08RG2602



P PORTO

1. O Gabinete de Assessoria a Gestao tem como missao informar, esclarecer, preparar informacao e
assessorar.
2. Compete, designadamente, ao Gahinete de Assessoria a Gestao:

a. Contribuir com a elaboracao de propostas de Regulamentos, Despachos, Circulares
Informativas, Editais, Informacoes e Convocatérias, em conformidade com as diretrizes
da Presidéncia;

h. Colaborar na instrucao, organizacao e acompanhamento dos processos de Atribuicao de
Titulo Especialista;

c. Colaborarnaorganizacao e acompanhamento dos Procedimentos Concursais de Pessoal
Docente, e Pessoal Nao Docente {Administrativo e Técnico);

d. Colaborar na organizagao e acompanhamento dos processos de Bolsas de Investigacao;

e. Apoiar administrativamente a Areados Académicos, Alumnie Atividades na Comunidade,
nomeadamente na andlise de requerimentos, elaboragdo de pareceres referentes aos
estatutos especiais dos estudantes a remeter para decisao superior, entre outras;

f. Assessoraroprocesso e as reunioes da Comissao de Avaliagcao de Desempenho Docente;

g. Outras funcdes que Ihe sejam atribuidas.

ARTIGO11.2
GABINETE JURIDICO

1. O Gahinete Juridico tem como missao elaborar estudos e pareceres de natureza juridica
relativos ao governo e gestao da ESS|P.PORTO; recolha, ordenacao e divulgacao de legislagao,
jurisprudéncia e doutrina com interesse para a instituicao de ensino.

2. Compete, designadamente, ao Gabinete Juridico:

a. Prestar servicos de apoio juridico e de contencioso aos ¢érgaos de gestdo da
ESS|P.PORTO;

b. Elaborar pareceres e informagdes sobre a interpretacao e aplicacao da legislagao,
normas e regulamentos internos e jurisprudéncia;

c. Elahorar pareceres para apoio a decisao;

d. Preparar respostas e outras pe¢as processuais nos recursos e outros processos de
contencioso administrativo, de gque sejam notificados para responder aos 6rgaos da
escola e acompanhar o desenvolvimento desses processos;

e. Intervir, quando a lei o permita e Ihe seja solicitado, em processos de averiguagdes
ou disciplinares;

f.  Instruir inquéritos ou processos disciplinares ordenados pelos 6rgaos competentes
da ESS|P.PORTO;

g. Recolher, selecionar e preparar informagdes para posterior andlise e cumprimento
das obrigacdes de gestao;

h.  Apoiar tecnicamente no recrutamento e selecao;

()
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i.  Apoiar tecnicamente a gestao de contratacao de pessoal docente e ndo docente;

- Acompanhar a situacao juridico-funcional dos bolseiros e equiparados a bolseiro,
garantindo o cumprimento dos prazos e dos procedimentos;

k. Apoiar no que concerne o regime juridico de equiparacdo a bolseiro, substituicao de
docentes equiparados a bolseiro e bolsas de formagao avancada;

I Efetuar o enquadramento legal e apoiar tecnicamente no que respeita a acumulacao
de fungoes;

m. Apoiar tecnicamente na definicao de normativos institucionais para elaboracao e
agilizacao de procedimentos que integrardo normas internas da instituicao;

n. Apoiar na elaboragao de contratos de trabalho em fungdes plblicas de pessoal
docente, nao docente, designadamente no que respeita as formalidades de
celebracao, interpretacao de preceitos legais e clausulado em contratos de trabalho
em funcoes publicas;

0. Analisar e apoiar tecnicamente na decisao de direitos e deveres reciprocos dos
contratantes em contratos de trabalho em funcées piblicas, designadamente
aquando da cessacao (v.g. montantes a liquidar no final, direito a férias por gozar);

p. Apoiar tecnicamente na definicao de normativos e procedimentos institucionais;

q. Verificar o cumprimento das disposicoes legais e requlamentares e da conformidade
da aplicacao dos diversos procedimentos;

r.  Apoiar ao nivel do desenvolvimento e otimizacdo de sistemas de informagao de
gestao e apoio a decisao;

s. Colaborar na analise e/ou elaboragao de projetos de regulamentos, deliberagées,
despachos, circulares e outros documentos que lhe sejam solicitados;

t.  Apreciar propostas de protocolos, acordos, convénios e outros instrumentos de
cooperacao a celebrar entre a ESS|P.PORTO e entidades externas.

u.  Apoiarjuridicamente em todas as matérias que se considerem relevantes e conduzir
processos de natureza juridica;

v. Desempenhartoadas as tarefas de naturezajuridica de interesse paraa escola e que
Ihe sejam submetidos pela Presidéncia;

w. Assegurar o expediente e arquivo da informacao prépria do gabinete;

x. Outras fungdes que lhe sejam atribuidas.

ARTIGO12.2
SECRETARIADO DA CLiNICA PEDAGOGICA

5,
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E GABINETE DE APOIO AO ESTUDANTE

1. O Secretariado da Clinica Pedagdgica e do Gabinete de Apoio ao Estudante tem como missao
secretariar/assessorar o Conselho de Gestao da Clinica Pedagdgica e respetivos colaboradores das
areas técnicas, o Responsavel pelo Gabinete de Apoio ao Estudante (GAE) e psicélogos que af exercem
funcdes e zelar pelo bom funcionamento destas estruturas.

2. Compete, designadamente, ao Secretariado da Clinica Pedagdgica e Gabinete de Apoio ao Estudante:

a. Colaborar e zelar pela organizacao e bom funcionamento da Clinica Pedagdgica e do GAE;

b. Executartodo o servico de secretariado da Clinica Pedagdgica e GAE;

¢. Assegurar e garantir a ligacao da cadeia de comunicacdo entre os utentes e os
colaboradores Clinica Pedagdgica e GAE;

d. Rececdo e apoio aos estudantes e estagidrios das respetivas Unidades Técnicas de
Prestacao de Servigos (UTPS);

e. Estabelecer contactos com instituicdes e com entidades externas no ambito da Clinica
Pedagdgica, sempre que necessario e solicitado;

f.  Gerir a agenda da Clinica Pedagdgica e GAE, garantindo a sua permanente atualizagao e
comunicagao as partes interessadas da marcagao ou remarcagdo de consultas;

g. Organizar os processos dos utentes, sempre que aplicavel;
Efetuar atendimento presencial e telefénico aos utentes e colaboradores da Clinica
Pedagogica e GAE;

i.  Rececionar, visualizar e tratar o correio eletrénico do enderego da Clinica Pedagdgica e
GAE;

j.  Promover a divulgar as normas e diretrizes internas exaradas pelo Conselho de Gestao
da Clinica Pedagdgica ESS|P.PORTO;

k. Gestdo do stock de material de escritdrio e de apoio aos gabinetes da Clinica Pedagdgica,
incluindo os equipamentos de protecdo individual (EPIs) para realizagao de estégio;

I Gerire organizar os processos individuais dos prestadores de servigo;

m. Elaborar, mensalmente, o mapa de receitas/ despesas das UTPS da Clinica;

n. Emitir e enviar faturas para os utentes;

0. Gestdo dofundo de caixada C!inica;

p. Apoiar na divulgacao e marketing da Clinica Pedagdgica, em colaboragao com o Gabinete
de Comunicagao, Imagem e Marketing;

q. Recolhereinformar sobre a satisfagao dos utentes;

r.  Assequrar o expediente e arquivo da informacao prépria do servico;

s. Outras funcdes que lhe sejam atribuidas.

CAPITULO NI
GABINETE DE APOIO AOS COORDENADORES
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DE AREA TECNICO-CIENTIFICA E CURSO

ARTIGO13.2
GABINETE DE APOIO AOS COORDENADORES
DE AREA TECNICO-CIENTIFICA E CURSO

1. 0 Gabinete de Apoio aos Coordenadores de Area Técnico-cientifica e Curso tem como missao
assessorar os Coordenadores de Area Técnico-cientificas e de Curso.
2. Compete, designadamente, ao Gabinete de Apoio aos Coordenadores de Area Técnico-
cientifica e Curso:
a. Apoiar os Coordenadores das Areas Técnico-cientificas e de Curso na execucao de
tarefas administrativas;
b. Recolher e analisar dados para a integragdo em estudos e/ou relatérios a serem
elaborados pelos Coordenadores de Area Técnico-cientifica, de Curso e/ou para os
Orgaos de Gestao da Escola;
c.  Apoiar no desenvolvimento de processos de submissao de novos ciclos de estudo
e/ou de revisdo/ adequacao;
d. Garantir o cumprimento de procedimentos definidos nos Regulamentos;
e. Apoiar no expediente e arquivo de documentos do processo de gestao de ensino e
aprendizagem;

f.  Outras fungdes que lhe sejam atribuidas.

CAPITULOIV
AREA DOS ACADEMICOS, ALUMNI
E ATIVIDADES NA COMUNIDADE

ARTIGO 14.2
SERVICO DE GESTAO ACADEMICA
PARA O ENSINO PRE-GRADUADO

1. 0 Servico de Gestao Académica para o Ensino Pré-Graduado tem como missdao dar apoio
especializado na area académica, no apoio administrativo dos processos relacionados com o
ensino e aprendizagem, no que respeita aos Cursos Técnicos Superiores Profissionais e Ciclos de
estudo de 1.2 Ciclo, nomeadamente no apoio nos processos de ingresso, manutencao e certificagao
do processo formativo/ensino estudante, no apoio aos estudantes, bom como todo o
acompanhamento das atividades de natureza académica ao longo do percurso do estudante. E
ainda estabelecer a ligagao entre a comunidade da ESS|P.PORTO e a comunidade envolvente.

1. O Servico de Gestao Académica para o Ensino Pré-Graduado integra as seguintes estruturas:

a. Gabinete de Apoio a Educacao Clinica e Atividades na Comunidade;
b. Gabinete de Acesso, Certificacdo e Dados;

2. Compete, designadamente, ao Servigo de Gestao Académica para o Ensino Pré-Graduado:

0
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a. Registar e implementar os atos administrativos relativos aos CTESP e 1.2 ciclos de
estudos;

b. Realizar e apoiar os atos administrativos relativos ao percurso académico dos
estudantes;

c. Verificar e garantir o pagamento das propinas e de outros custos associados,
promovendo a respetiva cobranga;

d. Elaborarinformagdes e pareceres da drea académica para apoio a decisao;

e. Articular com a Presidéncia processos académicos para aprovagao/homologagao;

f. Atender presencialmente, por telefone ou correio eletrénico candidatos, estudantes,
diplomados e docentes, prestando informacdes técnicas e esclarecendo dividas, de
forma a cumprir e fazer cumprir os regulamentos internos da ESS|P.PORTO e do
P.PORTO e legislagao relacionada com a area académica;

g. Divulgar informacoes da drea académica atualizadas e pertinentes para as partes
interessadas;

h. Realizar matriculas dos estudantes e validar inscri¢des no sistema informético utilizado
pelo Servico;

i.  Registar, quando requerido, os atos administrativos relativos aos estudantes e certificar,
através da emissao de certidoes, declaracoes, diplomas;

j.  Analisar os requerimentos para obtencao de estatuto especial e remeter para andlise e
decisao superior, em articulagdo com o Gabinete de Assessoria a Gestao;

k. Manter atualizado o arquivo relativo ao histdrico dos estudantes, designadamente o
processo individual;

I.  Assequrar 0 expediente e arquivo da informacao do proprio servico;

m. Gerir e validar pedidos de equivaléncia, no DOMUS, para atribuicao de creditacdes pelo
Coordenacao de Curso;

n. Outras fungdes que lhe sejam atribuidas.

3. Compete, designadamente, ao Gabinete de Apoio a Educagao Clinica e Atividades na Comunidade:

a. Gerir e apoiar administrativamente a execugao de eventos de caracter técnico-cientifico
e formacdes realizadas na ESS|P.PORTO, desde o processo de divulgagao, a validagao de
inscricdes, emissao de certificados e esclarecimento de dividas relacionadas com os
eventos;

b. Apoiar na elaboracao e concretizacao do Plano de Formagao Continua da ESS|P.PORTO;

c. Apoiar e organizar a realizacao de atividades na comunidade — sexta aberta e outras
iniciativas propostas pelo gabinete;

d.  Gerir o merchandising da ESS | P.PORTO;

e. Gestdao administrativa das turmas no DOMUS;

f. Realizar as fichas informativas de todos os cursos da ESS | P.PORTO, visando a
publicacao do Guia do Estudante (p.e. Férum Estudante e Expresso);

@)
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g. Assegurar a divulgacdo e dinamizacao da oferta formativa da ESS | P.PORTO, interna e
externamente com deslocacoes as escolas e feiras;

h. Apoiar a gestdo administrativa da realizacdo de estdgios/educacao clinica dos
estudantes da ESS|P.PORTO, através do contacto com as instituicdes, controle das
colocagdes nas entidades de acolhimento, acompanhamento e emissao de declaragdes;

i.  Informar e divulgar oportunidades de estagio ou emprego para estudantes e alumni da
ESSIP.PORTO, por solicitacao de entidades externas;

j.  Emissao de declaragdes comprovativas de monitorizacdo de estdgio;

k. Rececionar, registar e distribuir as candidaturas a Bolsa de Emprego da ESS|PORTO;

I Promover e reforcar, através de iniciativas, a ligagdo com os diplomados e os antigos
estudantes (alumni) da ESS|P.PORTO:

m. Outras fungoes que lhe sejam atribuidas.

4. Compete, designadamente, a Gabinete de Acesso, Certificacao e Dados:

a. Elaborar informacdes, listagens e mapas para fins estatisticos, nomeadamente o
RAIDES;

b. Colaborar na andlise de dados e tratamento estatistico para integrar em estudos e/ou
relatérios, a serem elaborados pelos Coordenadores de ATC ou de Curso, ou por
solicitagao dos érgéos de Gestao da ESS|P.PORTO, referente a todos os ciclos de estudo
e formacao especializada da ESS|P.PORTO;

¢. Proceder a criagdo, modificacao e registo de planos de estudo de todos os cursos
conferente de grau, cursos de pods-graduacao ou especializacdo, CTeSP e outros, no
sistema informatico utilizado pelo Servico;

d. Atualizar a base de dados quando existe criacdo, modificacdo ou extingdo de ciclos de
estudos e de cursos;

e. Conferire validar os processos de creditacdo de competéncias no DOMUS e enviar paraa
atribuicao de creditagdes - Coordenador de Curso e acompanhar o processo até a sua
finalizacao;

f.  Outras fungdes que Ihe sejam atribuidas.

ARTIGD 15.2
SERVICO DE GESTAO ACADEMICA
PARA O ENSINO POS-GRADUADO

1. O Servico de Gestdo Académica para o Ensino Pds-Graduado tem como missdo dar apoio
especializado na drea académica, no apoio administrativo dos processos relacionados com o
ensino e aprendizagem, no que respeita aos 2.2 Ciclos de estudo, Pés-Graduagdes, Especializacoes
e outros nao conferente de grau nomeadamente no apoio nos processos de candidatura,

manutencao e certificagdo do processo formativo/ensino estudante, no apoio aos estudantes,

C

» 14(36
SGS ESSODBRG.26.02



P.PORTO

bom como todo o0 acompanhamento das atividades de natureza académica ao longo do percurso
do estudante.
2. 0 Servico de Gestdo Académica para o Ensino Pds-Graduado integra as seguintes estruturas:
a. Gabinete de Estudos Avancados;
b. Gabinete de Apoio a Comissao de Horarios e Exames;
3. Compete, designadamente, ao Servico de Gestao Académica para o Ensino Pds-Graduado:

a. Registar e implementar os atos administrativos relativos aos 2.2 ciclos de estudos, P6s-
Graduagdes, Especializagdes e Outros nao conferente de grau;

b. Elaborar os editais para abertura de cursos de Especializagdes e Outros ndo conferente
de grau e remeter para apreciagao superior;

c. Realizar e apoiar os atos administrativos relativos ao percurso académico dos
estudantes;

d. Verificar e garantir o pagamento das propinas e de outros custos associados,
promovendo a respetiva cobranga;

e. Elaborarinformacdes e pareceres da drea académica para apoio a decisao;

f.  Articular com a Presidéncia processos académicos para aprovacao/homologacao;

g. Atender presencialmente, por telefone ou correio eletrénico candidatos, estudantes,
diplomados e docentes, prestando informacgdes técnicas e esclarecendo dividas, de
forma a cumprir e fazer cumprir os regulamentos internos da ESSIP.PORTO e do
P.PORTO e legislagdo relacionada com a drea académica;

h. Proporcionar resposta atempada do correio eletronico;

i.  Divulgar informagdes da drea académica atualizadas e pertinentes para as partes
interessadas;

j.  Realizar matriculas dos estudantes e validar inscrigdes no sistema informatico utilizado
pelo Servico;

k. Registar, quando requerido, os atos administrativos relativos aos estudantes e certificar,
através da emissao de certidoes, declaracoes, diplomas;

I.  Analisar os requerimentos para obtengao de estatuto especial e remeter para andlise e
decisao superior, em articulagao com o Gabinete de Assessoria a Gestao;

m. Conferir e validar os processos de creditacao de competéncias no DOMUS e enviar paraa
atribuicao de creditacoes - Coordenador de Curso;

n. Manter atualizado o arquivo relativo ao histdrico dos estudantes, designadamente o
processo individual

0. Assequrar o expediente e arquivo da informacao do proprio servico;

p. Outras funcées que lhe sejam atribuidas.

4. Compete, designadamente, ao Gabinete de Estudos Avangados:

a. Registarinformagao dos cursos de 2.2 ciclo e pés-graduagoes no sistema informatico do

Servico;
)
VA
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b. Elaborar os editais para abertura de cursos de 2.2 Ciclo e Pds-graduacdes e remeter para
apreciagao superior;

¢. Receber os boletins de candidatura para cursos de Mestrado e Pds-Graduagoes,
confirmando e validando os dados contidos nos mesmos;

d. Configurar o processo de candidaturas, no sistema informatico do Servico, para cursos
de Mestrado, P6s-Graduagdes e Especializacoes;

e. Verificar os processos de candidatura confirmando e validando a documentagao e
informacao constante nos mesmos;

f.  Indeferir processos de candidatura nao validos e encaminhamento dos vélidos para o
respetivo juri:

Publicacao resultados de resultados;

Executar tarefas inerentes a realizacao da matricula e inscricdo dos estudantes dos
cursos de 2.2 ciclo, de pés-graduacdes e Especializagdes e validar as inscricoes no
sistema informatico utilizado pelo Servigo;

i.  Registar e atualizar de informacao referente ao percurso formativo dos estudantes;

j. Emitir declaragées, certidoes e outros documentos solicitados pelos estudantes;

k. Gerirrequerimentos efetuados pelos estudantes, garantindo uma resposta atempada;

I Atender presencialmente, por telefone ou correio eletrénico candidatos, estudantes,
diplomados e docentes, prestando informacgoes técnicas e esclarecendo dividas, de
forma a cumprir e fazer cumprir os regulamentos internos da ESSIP.PORTO e do
P.PORTO e legislacao em vigor;

m. Rececao de dissertacdes e relatdrios de estagio do 2.2 ciclo e respetivos formularios de
submissao e ainda verificagdo da conformidade no cumprimento das normas de
trabalhos cientificos;

n. Processar o registo dos dados dos estudantes, Orientadores e temas de teses,
dissertacoes e relatérios de estdgio do 2.2 ciclo;

0. Instruir os pedidos de admissao a dissertacao, agendamento das respetivas provas
publicas e emissao dos respetivos Editais;

p. Manter atualizado o arquivo relativo ao histdrico dos estudantes, designadamente o
processo individual,

g. Assegurar o expediente e arquivo da informacao do préprio servico;

r.  Outras funcdes que lhe sejam atribuidas.

5. Compete, designadamente, ao Gabinete de Apoio a Comissao de Horarios e Exames:

a. Colaborar administrativamente na gestdao de calenddrios escolares, de exames e
horarios;

b.  Gerir os espagos destinados a lecionacao/eventos/formagdes, nomeadamente no que

respeita a:
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i. Reserva de salas na plataforma informatica;
ii. Informar os respetivos servigos sempre que seja necessaria a sua intervencao
desde o planeamento até a realizacdo dos eventos/formagoes;

c. Apoiar na gestao do registo de sumarios na plataforma;

d. Propor procedimentos e metodologias que contribuam para uma gestdo eficaz de salas e
horarios;

e. Articular com o Servigo de Gestao Académica a gestao e a alocacao dos estudantes nas
respetivas turmas;

f.  Apoiarem todas as atividades solicitadas pela Comissdo de Horarios e Exames;

g. Apoiar, sempre que solicitado, a logistica dos eventos, formagdes e reunides da
ESSIP.PORTO, articulando com o Gabinete de Apoio a Educagéo Clinica e Atividades na
Comunidade, o Gahinete de Manutengao e Rececdo, a Administradora, a Presidéncia,
colaboradores e, eventualmente, estudantes;

h.  Apoiar em atividades de ambito académico solicitadas pelo superior hierdrquico;

i.  Outras funcoes que lhe sejam atribuidas.

CAPITULOV

AREA DE INVESTIGAGAO,
TECNOLOGIAS DE INFORMAGAO
E RELAGOES EXTERNAS

ARTIGO16.2
GABINETE DE RELAGOES EXTERNAS
E COOPERACAO

1. 0 Gabinete de Relacdes Externas e Cooperacao tem como missao coordenar, acompanhar e apoiar o
desenvolvimento de todas as atividades de internacionalizacao dos discentes, pessoal docente e nao
docente; apoiar na submissao e acompanhamento de projetos submetidos por colaboradores da
instituicdo; promover uma cultura de marketing e comunicacao.

2. 0 Gabinete de Relaces Externas e Cooperacao integra a seguinte estrutura:

a. Gabinete de Comunicagao, Imagem e Marketing.

3. Compete, designadamente, ao Gabinete de Relagdes Externas e Cooperagao:

a. Coordenar, acompanhar e apoiar o desenvolvimento de todas as atividades de
internacionalizacao, na cooperagao com IES e na promogao da mobilidade dos estudantes,
pessoal docente, administrativo e técnico;

h. Gerir os programas de mobilidade: divulgar os programas de mobilidade, desencadear os
processos de abertura de candidaturas, selecionar e seriar os candidatos, instruir 0s
processos e acompanhar as mobilidades;

c. Esclarecer os estudantes, pessoal docente e ndo docente, interessados em efetuar

mobilidade;
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Acolher e apoiar os estudantes, pessoal docente e nao docente internacionais na sua
integracdo na vida académica, cultural e social, promovendo a realizacdo de iniciativas,
organizando convivios, passeios e visitas culturais;

Propor, analisar, elaborar e gerir os contratos hilaterais e protocolos de cooperacao relativos
a programas de mobilidade;

Estabelecer contactos com novas instituicdes e instituicdes parceiras, desempenhando o
papel de interlocutor junto dos vérios organismos internacionais no seu ambito de acao;
Coordenar a rececao a comitivas externas, sempre gue assim determinado superiormente;
Assegurar a disseminagdo de informacao relativa a candidaturas abertas, pertinentes paraa
geracao de receita prépria através de projetos;

Apoiar na candidatura e acompanhamento de projetos co-financiados, nacionais e
internacionais, submetidos por colaboradores da instituigao;

Assegurar o expediente e arquivo da informacgao préprios do gabinete;

Outras fungoes que lhe sejam atribuidas.

4. Compete, designadamente, ao Gabinete de Comunicacao, Imagem e Marketing:

a.
b.

T @ o™
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Apoiar na definicao da politica de comunicacao interna e externa da ESS|P.PORTO;
Organizar e divulgar iniciativas e projetos que promovam a Institui¢do, a oferta formativa, as
atividades na comunidade, a Clinica Pedagdgica e Atividades de I1&D;

Garantir uma uniformizacéo da identidade da ESS|P.PORTO de fécil reconhecimento publico
da instituicao;

Garantir a utilizacao de uma linha gréfica coerente e a sua correta aplicacdo em todos os
suportes que se pretenda veicular aimagem, interna e externa da ESS|P.PORTO;

Apoiar a organizacao de eventos;

Assessoria de imagem e de imprensa;

Assegurar a reportagem de eventos da ESS|P.PORTO, em ocasides formais e informais:
Gerir o site institucional;

Gerir e manter a presenca nas redes sociais e pagina institucional;

Produzir contetidos, producéo grafica e multimédia;

Assegurar o arquivo/acervo fotografico e videogréfico;

Outras fungoes que lhe sejam atribuidas.

ARTIGO17.
SERVIGO DE DOCUMENTAGAO E INFORMACAO
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1. 0 Servico de Documentagao e Informagao tem como missao adquirir, tratar, tornar acessiveis e difundir
os recursos de informagao necessarios a comunidade académica, selecionar e preservar as colegoes
bibliograficas em qualquer tipo de suporte, contribuindo para o desenvolvimento adequado das fungoes
de ensino, aprendizagem e investigacao da instituicao.

2. Compete, designadamente, ao Servigo de Documentagao e Informacao:

a. Planear e implementar as atividades respeitantes ao Servico de Documentacao e Informagao;

b. Informar e emitir pareceres técnico-administrativos de apoio a deciséo da Presidéncia;

c. Definir, propor e elaborar orientagdes de trabalho e/ou técnicas relativas aos processos e
atividades do Servico;

d. Definir a estratégia, propondo projetos e/ou planos de formacao para utilizadores facilitando o
uso dos recursos de informagao;

e. Controlar a qualidade dos processos técnicos;

f.  Efetuara classificacao e indexagao por assuntos de todas as publicagdes recebidas no Servigo;

g. Assegurar o bom funcionamento do sistema de gestao integrada de bibliotecas e programas
associados;

h. Promover e assequrar a qualidade dos espacos de leitura e atendimento dos utilizadores;

i.  Assegurar o servico de referéncia e apoio a pesquisas cientificas;

j.  Gerir o repositério cientifico do P.PORTO relacionado com a comunidade ESS|P.PORTO, ao
nivel dos contetidos depositados e interface com o servi¢o que assegura a administra¢ao do
repositorio;

k. Geriros espacos de depdsito da documentacao ao nivel das condi¢oes fisicas para preservagao
dos documentos e de previsao da taxa de ocupacdo e espaco disponivel;

|.  Elaborar o plano de classificagao da documentagao recenseada;

m. Coordenar o recenseamento, avaliacao e sele¢ao documental, de acordo com a legislagao em
vigor;

n. Descrever adocumentagdo, de acordo com norma internacional de descrigao ISAD(G);

0. Prestacao de servigos de consulta e pesquisa de informagao a utilizadores externos e internos;

p. Elaborar as instrugdes técnicas e promover a formagao dos colaboradores da ESS|P.PORTO,
para aplicacdo do plano de classificagao da MEF a documentacdo corrente;

g. Gerir e operacionalizar a pesquisa de documentacdo e remessas de documentagao para o
arquivo;

r.  Assegurar o expediente e arquivo da informacdo proprios do gabinete;

s. Outras funcoes que Ihe sejam atribuidas.

ARTIGO18.2
CENTRO DE INFORMATICA
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1. O Centro de Informdtica tem como missao planear e gerir as infraestruturas tecnoldgicas da drea
dainformdtica, redes de comunicacao, servidores, bases de dados e apoiar a Presidéncia na gestao
das aplicacdes informaticas existentes nos Servicos de Apoio da ESS|P.PORTO, assim como
apoiar os docentes e discentes na utilizacdo dos sistemas informaticos e na melhoria continua;
desenvolver, manter, coordenar os sistemas de informacao da ESS|P.PORTO.

2. Compete, designadamente, ao Centro de Informatica:

a. Definir e implementar politicas de seguranca informatica;

b. Instalar, manter e otimizar a rede informdtica da ESS|P.PORTO:

¢. Instalar, administrar e assegurar o acompanhamento, manutencao e funcionamento
permanente das plataformas informaticas de apoio a atividade letiva, financeira, de
pessoal e administrativa dos servigos de apoio da ESS|P.PORTO:

d. Realizar o levantamento de necessidades e proporcionar pareceres técnicos
relativamente aos processos de decisao de aquisicao de hardware e software:

e. Realizar suporte técnico a toda a comunidade da ESS|P.PORTO, a nivel de hardware e de
software,

f.  Gerirlicencas de software e definicoes dos utilizadores;

Administrar sistema de antivirus;

= @

Implementar e administrar sistemas de monitorizagao;

Gerir sistema de controlo de acessos, incluindo as credenciais de acesso de todos os

utilizadores do dominio ess.ipp.pt;
j.  Configurar e apoiar a utilizacao dos sistemas de videoconferéncia;
k. Administrar a rede de dados em ambientes LAN, WLAN;
. Configurar equipamentos ativos de rede (switches, routers, firewalls);
m. Geriro endereco IP, switchinge VLANS;
n. Administrar os sistemas operativos Windows e Linux: servidores e workstations;
o. Instalar e configurar servidores Web;
p. Implementar shell scripts;
g. Administrar servigos de diretdrio;
r.  Colaborar na gestao do site institucional;
s. Administrar contas e listas de correio eletrénico da ESS|P.PORTO;
t.  Administrar plataformas de colaboragao web;
u. Administrar base de dados relacionais;
v. Instalar dispositivos de comunicagao VOIP;
w. Administrar sistema de videovigilancia das instalagdes da ESS|P.PORTO;
x.  Administrar e assegurar a manutencao de Webservers, FileServers e ApplicationServers;
y. Administrar aplicagdes do sistema de controla de barreiras do parque de estacionamento;

z. Implementar a realizacao de backups didrios dos servidores e pastas de rede;

) =
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aa. Desenvolver agdes necessdrias a racionalizagao, simplificagdo e modernizagao dos
circuitos administrativos e de suporte da informacéo com recurso as novas tecnologias
informaéticas;

bb. Outras fungdes que lhe sejam atribuidas.

CAPiTULO VI
AREA DE RECURSOS HUMANOS,
FINANCEIROS E PATRIMONIAIS

ARTIGO19.2
SERVICO ECONOMICO-FINANCEIRO

1. 0 Servico Econémico-Financeiro tem como missao a gestao orgamental, a promocao e
manutencao do funcionamento do sistema de contabilidade, respeitando as consideragoes
técnicas, os principios e regras contabilisticas e garantindo a sua regulamentagao e aplicagao.

2. Compete, designadamente, ao Servico Econdmico-Financeiro:

Orcamento:

a. Preparar a proposta da dotagao orcamental da ESSIP.PORTO, tendo em consideracao as
orientacdes estratégicas da Presidéncia e do Administrador da ESS|IP.PORTO;

b. Gerir e controlar a execucao orcamental da despesa e da receita da dotacao orgamental da
ESS|P.PORTO;

* Elahoragao da Previsao Mensal da Execugao da Despesa e da Receita;

= Elaboracdo das alteragdes orgamentais necessarias a execugao do orgamento no
ERP e submissdo das mesmas para autorizacao do Presidente e registo das
mesmas;

= Registo e regulariza¢ao dos cabimentos das despesas;

=  Registo e reqularizacao de compromissos ao abrigo da Lei dos Compromissos e
Pagamentos em Atraso (LCPA);

= Emissao das Declaragdes de cabimentos e compromissos plurianuais;

= Realizagao de andlises previsionais e de execugao.

c. Elaborar trimestral o relatério de execugao financeira;

d. Controlar mensalmente a execucao financeira dos processos cabimentados e nao
executados;

e. Executar os trabalhos preparatdrios e a elaborar os Mapas de Prestacao de Contas;

Despesas com o Pessoal:

f. Controlar, calcular e atualizar o mapa de apoio as despesas com o pessoal: remuneragoes
certas e permanentes, prestadores de servigo e avengas, bolseiros e estagios internos, bem
como de protocolos;

g. Submeter os PADs no DOMUS, e respetiva classificacao orcamental e financeira e submissao

para autorizagao;

)
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h. Registar o cabimento global previsional e 0s compromissos ao abrigo da LCPA,;

i. Registar o cabimento na sequéncia das novas contratacbes de pessoal docente,
administrativo e técnico, bolseiros e prestadores de servico /avencas, bolseiros e estagios
internos;

j. Validar e ajustar mensalmente a distribuicdo da matriz contabilistica de acordo com a
execucao.

Despesas de Aquisicdo de Bens e Servicos:

k. Classificar o pedido de autorizagao de despesa (PAD) submetido no DOMUS e submeter para
autorizacao.

I Integrar o PAD autorizado no ERP e enviar informagao ao SAGP para emissao da nota de
encomenda.

m. Apés validacao das faturas por parte do responsével pela aquisicao de bens e servicos, o SEF
regista a fatura no ERP, apds envio pelo SAGP;

n. Elaborar as Ordens de Pagamento onde consta a relagdo dos documentos de despesa para
autorizagdo do Presidente da ESS|P.PORTO;

o. Emitir transferéncias bancdrias nacionais e internacionais através do acesso ao
homebanking do IGCP;

p. Registar os pagamentos no ERP;

g. Controlar a execucdo da despesa no ambito dos protocolos e contratos de prestacdo de
Servigos;

r. Garantir uma eficaz e controlada gestao das ohrigacdes perante terceiros;

Receita:

s.  Emitir fatura / faturas-recibo no DOMUS/ PARs, classificar, processar e integrar no ERP,
remetendo-as aos estudantes/clientes/utentes;

t. Emitir recibos e notas de crédito relativo a propinas e emolumentos, no DOMUS
remetendo-as aos estudantes/clientes/utentes;

u. Emitir fatura / faturas-recibo/ recibos e notas de crédito no &mbito de outras atividades
desenvolvidas no ambito da ESS|P.PORTO, por exemplo da Clinica Pedagdgica, aluguer de
salas, prestacdo de servicos ao exterior (estudos/protocolos/investigacao), entre outros,
remetendo-as aos clientes/utentes;

V. Proceder ao registo de reembolsos e respetiva devolugdo;

w. Comunicar o recebimento da receita aos Coordenadores das Areas Técnico-Cientificas
(ATCs)/ Responséveis de Centros de Investigacio e de Projetos;

X. Controlar a execucdo da receita no ambito dos protocolos e contratos de prestacdo de
Servicos;

Proceder a conferéncia dos registos da receita;

Z. Garantir uma eficaz e controlada gestao dos direitos da escola.

Tesouraria - Gestao de caixa e bancos:

) T
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2. PORTO

aa. Proceder a cobranca, efetuar os registos dos recibos de quitacdo e proceder ao depdsito
das receitas;

bb. Registar, diariamente, os movimentos de caixa;

cc. Verificar e controlar diariamente o Caixa da ESS|P.PORTO e da Clinica Pedagogica;

dd. Proceder a contagem didria dos valores existentes em cofre;

ee. Verificar e controlar diariamente as contas bancdrias da ESS|P.PORTO;

ff. Verificar e controlar os movimentos de recebimentos em Bancos provenientes da
organizacao de eventos da ESS|P.PORTO, procedendo ao respetivo registo contabilistico
em bancos;

gg. Proceder a comparagao das receitas didrias cobradas com a listagem de recibos emitidos
no DOMUS;

hh. Garantir o registo atualizado da escrita da Tesouraria em folha de caixa;

ii. Controlar os fundos de maneio e processamento de adiantamentos autorizados;

j. Comunicar as transferéncias bancdrias realizadas a fornecedores e outros
credores;

kk. Elaborar mensalmente areconciliacdo bancaria no ERP;

Il. Reportar mensalmente ainformacdo para o Banco de Portugal aos Servicos da Presidéncia
do P.PORTO; |

mm. Emitir mensalmente as certidoes bancarias;

nn. Atendimento ao publico.

Gestao de Projetos:
00. hh. Apoiar as candidatura e acompanhamento de Projetos, cofinanciados ou outros com

participacao nacional, europeia ou mundial, no @mbito da sua execugao financeira;

pp. ii. Assegurar a organizacao administrativa, compilando o dossier fisico e digital em
funcao das carateristicas do projeto;

qg. j. Organizar, promover e submeter os pedidos de pagamento relativos aos projetos
financiados;

rr. kk. Elaborar reportes financeiros de execucao dos projetos;

ss. Il Verificar e acompanhar a execucao financeira dos projetos;

tt. mm. Interlocutor entre os Responsaveis dos Projetos e as entidades financiadoras;

Outras competéncias/Responsabilidades:

uu. Analisar as contas correntes de terceiros;

vv. Elaborar reportes financeiros de execugao das verbas ATC's;

ww. Controlar mensalmente as dividas de clientes e envio de oficios a solicitar o
pagamento;

xx. Elaborar o mapa para controlo dos estdgios/educacao clinica;

yy. Levantamento mensal dainformacao dos movimentos do IVA para envio aos SC;
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zz. Executar os trabalhos preparatdrios e a elaboracao dos Mapas de Prestacao de Contas: ativo
fixo tangivel e intangivel, donativos, transferéncias correntes e de capital, prestadores de
servico, acréscimo de gastos, acréscimo de rendimentos e diferimentos;

aaa. Registo contabilistico da execucdo financeira dos Projetos no ERP;

bbb. Elaborar o mapa de apoio a execugao dos projetos;

ccc.Elaborar os mapas de suporte para controlo da execugao do orcamento;

ddd. Elaborar 0o mapa para controlo das contas da Clinica Pedagdgica;

eee. Processar movimentos relativos a operacoes de tesouraria;

fff. Efetuar todo o registo contabilistico e expediente inerentes a contabilidade;

ggg. Registar as transagoes internas e entre centros de custo;

hhh. Processar adiantamentos autorizados e controlar periodicamente os mesmos;

iii. Assegurar o expediente e arquivo do préprio servico;

jii- Outras fungdes que lhe sejam atribuidas.

ARTIGO 21.2
SERVICO DE APROVISIONAMENTO
EGESTAO DO PATRIMONIO

1. OServigo de Aprovisionamento e Gestao do Patrimdnio tem como missao a gestao procedimental

de todos os processos de aqguisicdes de bens e/ou servicos e gestdo do patriménio da

ESS|P.PORTO, nomeadamente no que diz respeito a atualizacdo permanente do inventdrio da

escola. Tem ainda como missao assequrar a manutengao funcional dos espacos fisicos da

ESSIP.PORTO, manutencdo preventiva de equipamentos e instalagdes garantindo boa condicao

de utilizagao e controlo da execucao de reparagdes ou beneficiacdes que se considerem

necessarios.

0 Servico de Aprovisionamento e Gestao do Patriménio integra a sequinte estrutura:

a. Gahinete de Manutencdo e Rececao.

3. Compete, designadamente, ao Servico de Aprovisionamento e Gestao do Patrimonio:

a.
b.

©)
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Orientar e planear todo o servico desenvolvido pelo Aprovisionamento e Gestao do Patrimdnio;
Elaborar, em articulagdo com Administrador, o plano anual de aquisicdes e promover a sua
execucao condicionada a disponibilidade orcamental;

Promover e garantir a uniformizacdo e normalizacdo dos processos de aquisicdo de bens e
servicos;

Informar, sempre que aplicivel, sobre a observancia das disposicoes legais no ambito dos
processos aquisitivos;

Gestao da agregacao de necessidades das aquisi¢oes de bens e servicos no ambito dos pedidos
das ATC/ Centros de Investigacao;

Analisar todos os pedidos de autorizacao de despesa e emitir um parecer, de acordo com as

normas e legislagao em vigor;
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Elaborar os procedimentos de contratacao publicade bens e servicos e de empreitadas,
acompanhar a tramitagdo dos procedimentos de compra e a sua execugao;

Elaborar pedidos de propostas de contratagao;

Executar tarefas na plataforma eletrénica de compras;

Atender e negociar as condides de contratacdo e acompanhar os fornecedores;

Gerir e acompanhar a execugao dos contratos de fornecimentos de bens e servigos,
designadamente quanto ao cumprimento das condiges de fornecimento e dos prazos de entrega
contratados;

Gestao e monitorizacao das compras de bens e servicos e do patriménio;

Analisar trimestralmente a execucao dos pedidos;

Informar/ dar parecer sobre todos os procedimentos de aquisi¢ao de bens, equipamentos e/ou
servicos para serem presentes a despacho do Presidente;

Verificar todos os processos para posterior homologacao;

Elaboragao do compromisso/nota de encomenda para envio aos fornecedores;

Publicitar os procedimentos de contratagao publica na baseGov;

Receber as faturas dos fornecedores, conferéncia e remessa para o SEF;

Gerir a avaliacao continua de fornecedores;

Assegurar o processo de armazenagem e fornecimento de bens consumiveis;

Organizar e atualizar os processos relativos a gestao de stocks e gestao do ativo fixo tangivel e
intangivel;

Organizar o cadastro e manter o inventdrio atualizado da escola, através da inventariagao e
etiquetagem dos bens do ativo fixo tangivel adquiridos pela ESS|P.PORTO/ doados/cedidos;
Realizar o levantamento de ativo fixo tangivel obsoleto ou danificado para abate;

Colaborar no levantamento da informagao necessaria a orcamentacao das despesas com bens e
Servigos;

Elaborar trimestralmente o0 mapa dos compromissos plurianuais;

Elaborar os mapas no ambito do encerramento de contas;

aa. Assequrar o expediente e arquivo do proprio servico;

bb. Outras funcdes que lhe sejam atribuidas.

4. Compete, designadamente, ao Gahinete de Manutengao e Rececao:

@)
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a. Elaborar e emitirinformacdes e pareceres técnicos de apoio a deciséo da Presidéncia no
ambito das fungoes do Servigo;

b. Gerir,acompanhar e articular com as empresas subcontratadas de limpeza, de seguranca,
de manutencao, jardinagem e de vending;

c. Controlar a efetivacao do plano de manutencao preventiva da ESS|P.PORTO;

d. Gerir e garantir a concretizacao dos pedidos de manutencao corretiva;
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e. Controlar o cumprimento do caderno de encargo das respetivas empresas
subcontratadas;

f.  Verificar e garantir se os procedimentos estahelecidos estao a ser cumpridos pela
empresa que estd a explorar os espacos de alimentacao coletiva da ESS|P.PORTO;
Assegurar uma correta gestao dos objetos perdidos e achados;

Colaborar na fixagao de informacao nos locais de estilo da ESS|P.PORTO;

i.  Geriraentrega e rececao de chaves das salas de aula/laboratdrios;

j.  Gerir os processos relativos a frota automdvel da ESS|P.PORTO, nomeadamente a
manutencao e reparacao da frota:

i. Zelar pela conservagao da frota automével da ESS|P.PORTO (manutencao da
viatura, limpeza e lavagem);
ii. Garantir que as viaturas possuem os instrumentos necessarios para a sua
circulacao;
iii. Garantir que a inspecao periddica obrigatdria € realizada a todos os veiculos da
frota da ESSIP.PORTO;
iv. Solicitar e acompanhar qualquer intervencao de manuten¢ao ou reparagao
efetuada as viaturas da ESS|P.PORTO;
v. Dirigir os veiculos cumprindo com o cédigo da estrada e garantindo a seguranca
dos ocupantes;
vi. Executar os servigos de entrega (bens, encomendas, correspondéncia ou outro
equivalente);
vii. Elaborar mapas mensais de controlo da frota automovel;

k. Acolher e encaminhar fornecedores, visitantes e individualidades dentro das instalacoes
daESS|P.PORTO;

l.  Apoio logistico a todos os eventos, reunides e defesas de tese realizados na
ESSIP.PORTO, articulando com a Presidéncia, colaboradores e, eventualmente,
estudantes:

m. Planear, organizar, realizar e/ou apoiar logisticamente os colaboradores da
ESSIP.PORTO proporcionando o bom funcionamento das atividades letivas e
administrativas da instituicao de ensino;

n. Zelar e supervisionar a limpeza das instalagdes e espacos exteriores da ESS|P.PORTO;

0. Articulacao interna entre servicos, o Administrador e a Presidéncia e interlocucao com
entidades externas;

p. Outras fungdes que lhe sejam atribuidas.
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2. PORTO

ARTIGOD 22.2
SERVICO DE RESCURSOS HUMANOS

1. 0Servico de Recursos Humanos tem como missao o exercicio de atividades no dominio da gestao
do pessoal docente, administrativo e técnico da ESS|P.PORTO.
2. Compete, designadamente, ao Servico de Recursos Humanos:

a. Organizar, acompanhar, informar e assistir tecnicamente as agOes referentes aos
processos de recrutamento, selecao e provimento, bem como a promogao, renovagao de
contratos, mobilidade, exoneracao, rescisao de contratos e aposentagao do pessoal;

h. Organizar os processos relativos a celebragdo de contratos relativos a bolsas, estdgios
internos ou situacdes similares;

¢.  Organizar e gerir a informacdo relativa aos processos relativos a faltas, férias, licengas,
equiparacoes a holseiro, dispensa de servico e acumulagdes;

d. Processar os vencimentos do pessoal, bolseiros, estagiarios e prestadores de servico da
ESSIP.PORTO;

e. Gerir os processos relativos a prestagao de trabalho extraordindrio, deslocagbes e
outros de natureza equivalente;

f. Coadjuvar o Administrador no levantamento das necessidades de formacao e na
elaboracdo dos planos de formagdo adequados a valorizacao e desenvolvimento
profissional e aperfeicoamento de competéncias relevantes para o desempenho das
funcdes do pessoal da ESS|P.PORTO;

g. Organizar e manter uma base de dados sobre a frequéncia de formacao do pessoal da
ESSIP.PORTO;

h. Manter atualizado o mapa dos docentes, por Areas Técnico-cientificas/equivalente a
tempo integral;

i.  Manter atualizado o mapa de antiguidade;

j.  Gerir os processas relativos a concessao de beneficios sociais do pessoal ao servico da
ESSIP.PORTO, designadamente os respeitantes a prestacoes de encargos familiares,
prestacoes complementares, ADSE, pensdes e subsidios que tenham direito;

k. Efetuar ainscricao na Caixa Geral de Aposentacoes e na Seguranca Social do pessoal da
ESS com contrato de trabalho em funcgdes publicas;

. Organizar e manter atualizados os processos individuais do pessoal ao servico da
ESSIP.PORTO;

m. Manter atualizados os registos de assiduidade e pontualidade do pessoal ao servigo da
ESSIP.PORTO;

n. Proceder a publicitacdo dos atos legalmente exigidos, a emissao de certiddes,
declaracoes, notas hiograficas e contagens de tempo de servico;

0. Organizar os processos de acidentes de trabalho do pessoal ao servigo da ESS|P.PORTO;

e
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p. Acompanhar, no &mbito Sistema Integrado de Avaliacdo de Desempenho na
Administracdo Publica da ESS|P.PORTO (SIADAP) a execucao do ciclo de gestao de
avaliacao do pessoal, de acordo com a legislacdo em vigor, regulamentacao interna
aplicavel, em articulagdo cm Administrador e a Seccdo Autdnoma do Conselho
Coordenador de Avaliacao (SACCA) da ESS|P.PORTO;

g. Elaboraras propostas de mapa de pessoal da ESS|P.PORTO;

r.  Verificar a conformidade dos processos, assegurando a emissac do parecer prévio
favoravel para celebragao de contratos de avenga, de tarefa, outras prestacoes de servigo
com pessoas singulares;

s. Promover o acolhimento e integracao do pessoal, assegurando a sua integracao na
cultura e organica da escola em articulag@o com os responsdveis e dirigentes dos
servigos e dreas técnico-cientificas;

t.  Elaborartodos os mapas estatisticos sobre o pessoal ao servico da ESS|P.PORTO;

u. Desenvolver todos os procedimentos relativos a gestao do pessoal afeto a ESS que nao
se enquadrem nas alineas anteriores;

v. Proceder ao atendimento do pessoal ao servico da ESS|P.PORTO;

w. Assegurar o expediente e arquivo do préprio servico;

X.  Outras funcdes gue lhe sejam atribuidas.

CAPITULOVII
AREA DE PLANEAMENTO, AVALIACAO E QUALIDADE

ARTIGO 23.2
GABINETE DE AVALIAGAO E QUALIDADE

1. O Gabinete de Avaliagao e Qualidade tem como missdo coordenar, acompanhar e apoiar
operacionalmente o desenvolvimento das atividades de planeamento, avaliacdo e promocao da
qualidade e da melhoria continua dos processos estratégicos, operacionais e de suporte da
ESS|P.PORTO.

2. Compete, designadamente, ao Gabinete de Avaliacdo e Qualidade:

a. Analisar, planear e desenvolver acdes que visem a promoc¢ao da qualidade, a melhoria
continua, a satisfacdo dos clientes e as necessidades/expectativas das partes
interessadas;

b.  Gerir, manter e atualizar o Sistema de Gestao da Qualidade (SGQ) e o Sistema Interno de
Garantia de Qualidade (SIGaQ) em funcionamento, garantido a sua eficacia;

c.  Apoiar os procedimentos de avaliacao e acreditacao;

d. Disseminar boas praticas de gestdo e a melhoria da eficiéncia dos processos de trabalho,
no ambito de atividade da ESS|P.PORTO;

e.  Definir, controlar e avaliar a eficacia das acdes de melhoria resultantes dos processos de
avaliagao da ESS|P.PORTO;

©)
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2. PORTO

f.  Apoiar os Servicos na implementacdo de procedimentos e na demonstragdo de
evidéncias, no ambito da gestao da qualidade;

g. Recolher, tratar, analisar e interpretar dados estatisticos e indicadores de qualidade,
através da elaboracao de inquéritos e questionarios;

h. Assegurar a atualizagao de todos os documentos afetos ao SGQ e o controlo dos registos
do mesmo;

i.  Gerir, com colaboracdo dos Responsdveis de Processo, o risco das atividades que
executam;

j. Coordenar a detecdo, a identificacdo e o tratamento do servico nao conforme (inclui
reclamacgoes);

k. Monitorizar e medir o grau de satisfacao do cliente;

I Colaborar a preparacao e acompanhar os processos de acreditacao/certificacao de
Qualidade, de autoavaliacao e avaliagdo institucional no ambito do Ensino Superior, pela
Agéncia de Avaliacao e Acreditacdo do Ensino Superior (A3ES);

m. Realizar e acompanhar as auditorias ao SGQ.;

n. Outras fungdes que lhe sejam atribuidas.

ARTIGO 24.°
SERVIGOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

1. Os Servicos Técnicos Especializados tém como missao assegurar a gestao das infraestruturas da
ESS|IP.PORTO, inclusive o apoio na gestao dos laboratdrios; garantir a gestao ambiental, bem como as
condicdes de seguranca no trabalho.

2. 0s Servicos Técnicos Especializados tém a seguinte estrutura:

a. Seguranca e Saude Ocupacional;

b. Gestdode Laboratdrios;

c. Infraestruturas e Ambiente.

3. Compete, designadamente, ao Servico de Seguranca e Satide Ocupacional:

a. Planearaprevencao,integrando,atodos os niveis e para o conjunto das atividades da|ES,

a avaliacdo dos riscos e as respetivas medidas de prevencao;

b. Proceder a avaliacao dos riscos, elaborando os respetivos relatérios, mantendo-os
atualizados;

¢. Participar e/ou operacionalizar na elaboragao do plano de emergéncia interno, plano de
combate a incéndio, plano de evacuagao e plano de primeiros socorros;

d. Colaborar na concecao de locais, métodos e organizacao do trabalho e na escolha e na
manutencao de equipamentos de trabalho e na elaboracao de cadernos de encargos dos
servicos subcontratados;

e. Supervisionar o aprovisionamento, a validade e conservacgao, sempre que aplicavel, dos
EPI, bem como a instalag@o e manutengao da sinalizagao de seguranga;

)
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g.

Colaborar na gestao da realizacao de exames de vigilancia da satide;

Desenvolver atividades de promocao da satide;

Propor, desenvolver e/ouacompanhar o programa de formagao paraapromocao daSST;
Apoiar as atividades de informacao e consulta dos trabalhadores para a SST ou, na sua
falta, dos proprios trabalhadores;

Assegurar ou acompanhar a execu¢do das medidas de prevencao, promovendo a sua
eficiéncia e operacionalidade;

Colaborar na elaboracao das participagdes obrigatdrias em caso de acidente de trabalho
ou doenga profissional;

Analisar as causas de acidentes de trabalho ou da ocorréncia de doengas profissionais e
elaborar os respetivos relatdrios, mantendo esta informacao atualizada;

Coordenar ou acompanhar auditorias e inspegdes internas no ambito de SS5T;

Recolher e organizar elementos estatisticos relativos a SST;

Elaborar e emitir informacées e pareceres técnicos de apoio a decisao da Presidéncia no
ambito das fungdes do Servigo;

Articulagao interna entre responsaveis dos espacos, Administrador e Presidéncia e
interlocucao com entidades externas;

Outras fungdes que lhe sejam solicitadas.

4. Compete, designadamente, ao Servico de Gestao dos Laboratdrios:

a.
b.

e.

f;

Apoiar a gestao dos laboratdrios da ESS|P.PORTO destinados ao ensino e I&D;
Assegurar a conservacao, limpeza e higienizacao dos equipamentos e instalacdes dos
laboratérios e ginasios;

Lavar, esterilizar e distribuir o material de laboratdrio;

Registar as temperaturas dos equipamentos (frigorifico, arcas frigorificas e hotes) e
alertar para situacdes nao conformes;

Colaborar na gestao dos residuos dos lahoratdrios e salas de aula.

Outras funcoes que lhe sejam solicitadas.

5. Compete, designadamente, ao Servico Infraestruturas e Ambiente:

©)
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a.

Apoiar, junto de equipas técnicas e especializadas, o planeamento de novas instalacdes
ouintervencgdes nos edificios e espacos da ESS|P.PORTO, sempre que solicitado;
Promover e acompanhar a elaboracéo de estudos e projetos, sempre que solicitado;
Apoiar na coordenacao e acompanhar todas as fases dos processos de contratacao de
projetos, revisdo de projetos, empreitadas de obras e servicos de fiscalizagao;

Dar apoio aos processos de registo do patrimdnio edificado da ESS|P.PORTO;

Apoiar a gestao do plano de manutencdo dos equipamentos comuns de apoio ao
laboratdrio, com auxilio dos Responsdveis de Laboratdrio nomeados:;

Promover, conceber e implementar medidas gestao de residuos;
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g. Promover, conceber e implementar medidas de reducao de consumo de recursos e de
promogao da economia circular;

h. Promover, desenvolver e acompanhar a adogao de habitos e tecnologias que permitam a
sustentabilidade das atividades;

i.  Proporaadequacdo das atividades e agoes desenvolvidas pelos Servicos e atividades da
ESS|P.PORTO no ambito dos objetivos preconizados na agenda para o Desenvolvimento
Sustentdvel das Nagdes Unidas;

j.  Desenvolver atividades de promogao e sensibilizacao no ambito da sustentabilidade;

k. Contribuir para o envolvimento de toda a comunidade académica na promocgao do
desenvolvimento sustentavel;

. Qutras fungdes que lhe sejam solicitadas.

CAPITULOVII
ESTRUTURAS ORGANICAS
DE CARACTER CIENTIFICO E/OU PEDAGOGICO

ARTIGO 25.2
AREAS TECNICO CIENTIFICAS
1. As competéncias das Areas Técnico-Cientificas estéo definidas no artigo 289 dos Estatutos da
ESS|P.PORTO.
2. Neste momento a ESS|P.PORTO tem 22 Areas Técnico-Cientificas:

a. Andlises Clinicas e Saudde Publica;

b. Anatomia Patoldgica, Citoldgica e Tanatoldgica;
¢. Audiologia;

d. Biomatemadtica, Bioestatistica e Bioinformatica;

e. Cardiopneumologia;

f.  Ciéncias Funcionais;
g. Ciéncias Morfoldgicas;
h. Ciéncias Quimicas e das Biomoléculas;

i.  Ciéncias Funcionais e Humanas;

j.  Farmacia;

k. Fisica;

l.  Fisioterapia;

m. Gestao e Administragao em Satde;
n. Medicina Nuclear;

0. Neurofisiologia;

p. Ortoptica;

g. Osteopatia;

r.  Radiologia;

()
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s. Radioterapia;
t. Satide Ambiental;
u. TerapiadaFala;

v. Terapia Ocupacional.

ARTIGO 26.°
COORDENAGAO DE CURSO

As competéncias da Coordenagao de Curso estao definidas nos artigos 292 a 312 dos Estatutos da
ESSIP.PORTO.

ARTIGO 27.°
CENTROS DE INVESTIGACAO

1. Os Centros de Investigacao sao estruturas orgéanicas de cardcter cientifico dependentes do
Conselho Técnico-Cientifico e da Presidéncia no ambito das suas competéncias.

2. Os Centros de Investigacao tém como finalidade principal a coordenacao e o desenvolvimento de
programas de formagao nao conducentes de grau, a investigacao, a producao e divulgacdo de
conhecimento e o desenvolvimento de atividades de apoio & comunidade, quer por iniciativa
auténoma da escola, querem parceria com outras instituicées, de acordo com a politica global da
ESS|P.PORTO e do P.PORTO.

3. Ascompeténcias dos Centros de Investigacao encontram-se definidos no artigo 332 dos Estatutos
da ESS|P.PORTO.

4. AESS|P.PORTO tem neste momento os seguintes centros:

a. 0 Centro de Investigacao em Reabilitacao (CIR);
b. Centro de Investigacdo em Satide e Ambiente (CISA);

c. Centro de Investigagdo em Satide Translacional e Biotecnologia Médica (TBio).

ARTIGO 28.°
CENTROS DE FORMACAD
E/OU DE APOIO A COMUNDADE

As competéncias dos Centros de Formagao e/ou de Apoio a Comunidade estdo definidas no artigo 35¢
dos Estatutos da ESS|P.PORTO.

ARTIGO 29.2
COMISSAO PARA
AVALIAGAO E QUALIDADE

1. AComissao para a Avaliacao e Qualidade é responsavel pelo estabelecimento dos mecanismos de
autoavaliacao e pela avaliagdo da politica de qualidade da ESS|P.PORTO, de acordo com o artigo

36° dos Estatutos da ESS|P.PORTO;
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2. As competéncias da Comissao para a Avaliagao e Qualidade estao definidas no artigo 37° dos

Estatutos da ESS|P.PORTO.

ARTIGO 30.2
CLINICA PEDAGOGICA

1. A Clinica Pedagdgica ESS|P.PORTO tem como missao assegurar atividade clinica de ensino, de

prestacdo de cuidados e promogdo de saide no ambito da esfera de competéncias da

ESS|P.PORTO, bern coma o desenvolvimento de investigacao clinica de elevado nivel cientifico.

2. A Clinica Pedagégica ESS|P.PORTO é uma estrutura organica de cardcter cientifico- pedagdgico

criada no ambito do previsto no ponto n° 2 do artigo 82 dos Estatutos da ESS|P.PORTO.

3. AClinica é uma unidade de caracter transversal, envolvendo todas as areas técnico-cientificas que

manifestem interesse na transferéncia do conhecimento cientifico e na prestacao de servigos

clinicos junto da comunidade, e articula-se diretamente com os centros de investigacao da
ESS|P.PORTO.

4. A Clinicatem como principais finalidades o desenvolvimento de atividades de apoio a comunidade

através da prestacao de servicos especializados de cariz clinico, privilegia as atividades

pedagdgicas em contexto de elevado valor formativo para os seus estudantes, a realizacao de

investigacao, producao e divulgacao de conhecimento cientifico.

5. 0 desenvolvimento das suas atividades e a concretizacdo dos seus objetivos sao realizados nos

termos do seu regulamento.

6. Sao 6rgaos dirigentes e de gestao da Clinica, nos termos do regulamento:

a.
b.
c

d.

f.

g.

Conselho de Administragao;

Diretor clinico, bem como o seu substituto, designado por subdiretor;
Responsdvel Técnico das Valéncias Técnicas;

Responsavel Técnico das Terapéuticas Nao convencionais;
Responsavel de Especialidades Médicas;

Conselho Técnico e Clinico;

Coordenador de Unidade.

7. As competéncias dos 6rgdos mencionados no nimero anterior sao as definidas no Regulamento

da Clinica Pedagdgica da ESSIP.PORTO (Despacho ESS/P-16/2023 de 17 de fevereiro).

ARTIGO 31.2
GABINETE DE APOIO AO ESTUDANTE

1. O Gabinete de Apoio ao Estudante tem como missdo desenvolver atividades no dominio de

intervencdo pessoal e social, académica, vocacional e da carreira.

2. Compete, designadamente, ao Gabinete de Apoio ao Estudante:

()

SGS ESS008RG.26.02

33(36



P.PORTO

a. Efetuar o atendimento e esclarecimento sobre a natureza, funcionamento e areas de
atuagao do Gabinete ao estudante ou colaboradores da ESSIP.PORTO;

b.  Divulgar, nos locais de estilo, informagao no &mbito de atuagao do Gabinete, de apoio ao
estudante;

C.  Gerir e realizar consulta psicoldgica individual, no dominio pessoal e social, académico
e/ouvocacional e de carreira, a todos os estudantes interessados da ESS|P.PORTO;

d. Manter contacto com outros servicos congéneres e articular com servigos de psiquiatria
que possibilitem o encaminhamento de estudantes sempre que se considere necessario
e vantajoso para 0s mesmos;

e. Gerir e realizar, no ambito de atuacdo do Gabinete, atividades de consultadoria
relacionadas com o aconselhamento a docentes, pessoal administrativo e técnico ou
estudantes relativamente a situagdes especificas que envolvam estudantes;

f.  Informar e emitir pareceres, quando solicitado superiormente, relativamente a situacdes
relacionadas com aintegragao dos estudantes;

g. Propor e realizar Workshops e intervencdes em grupo em dreas de competéncias
transversais, de risco desenvolvimental e/ou interesse extracurricular:

h. Realizar investigacao nos dominios de atuacdo do Gabinete.

ARTIGD 32.2
ASSESSORIAS DA PRESIDENCIA

As Assessorias da Presidéncia tém como misséo desenvolver projetos especificos no ambito da missao da

ESS|P.PORTO.

CAPITULOIX
RESPONSABILIDADES GERAIS

ARTIGO 33.°
RESPONSABILIDADES GERAIS

1. Compete atodos os colahoradores dos Servigos de Apoio:

a. Cumprir as diretrizes internas emanadas pela Presidéncia da ESS|P.PORTO e do
P.PORTO;

b.  Conhecer e contribuir de forma ativa para a concretizacdo dos objetivos estratégicos e
plano de atividades definidos pelo P.PORTO e pela ESS|P.PORTO:;

c. Elaborar, anualmente, o respetivo Plano e Relatorio de Atividades:;

d. Manter atualizados os documentos/procedimentos/regulamentos internos no ambito
das funcdes do Servico;

e. Articular internamente entre Servicos e Presidéncia e interlocucdo com entidades
externas, de acordo com as respetivas funcdes e competéncias;

f.  Asseguraro expediente e arquivo da informagao/ documentagao do Servico;
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Acompanhar auditorias ao Servico;

h. Propor estratégias de melhoria do(s) Servico(s), contribuindo para desmaterializacao,
desburocratizacgdo e para a simplificagio de processos e procedimentos e
sustentabilidade;

i.  Cumprir com as normas estabelecidas no ambito da seguranca e satde no trabalho;

j. Adotar um comportamento de bom senso, diplomacia, descricao, equilibrio e
confidencialidade na realizagao das tarefas que lhes sao confiadas;

k. Conhecer e cumprir os principios éticos da Administragao Puiblica, e legislacao aplicavel a
Administracao Publica;

. Cumprir com a legislagdo em vigor e orientagdes da tutela, aplicdveis a instituicao de

ensino e respetivo servigo.

CAPITULO X
MAPA DE PESSOAL

ARTIGO 34.2
MAPA DE PESSOAL

1. 0 mapa de pessoal é elaborado anualmente e acompanha a proposta de orcamento da
ESS|P.PORTO.

2. A afetacdo do pessoal necessario ao funcionamento das diversas estruturas é determinada pelo
Presidente ESS|P.PORTO.

CAPITULO XI
DISPOSICOES FINAIS

ARTIGO 35.°
DUVIDAS E OMISSOES

Os casos omissos e as dividas suscitadas na aplicagao do presente regulamento sao resolvidos por
despacho do Presidente da ESS|P.PORTO.

ARTIGO 36.2
REVOGAGAO
Saorevogadas todas as anteriores disposicdes que regulam sobre amatéria do presente regulamento.

ARTIGO 37.2
ENTRADA EM VIGOR

0 presente requlamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicitacao nos locais de estilo da
ESS|P.PORTO.
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ARTIGO 38.°
REVISAO

O presente regulamento poderd ser revisto sempre que se revele necessario, mediante aprovacao do
Presidente da ESS|P.PORTO.
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