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1. Promulgacao

O presente Manual descreve o Sistema de Gestdo da Qualidade da Escola Superior de
Enfermagem (ESEL).

O Conselho de Gestdo nomeia como seu Representante da Gestdo para a Qualidade o
Administrador da ESEL, Dr. Luis Lameiro Santos, atribuindo-lhe a responsabilidade de assegurar
o bom funcionamento no que respeita a definicdo, implementacdo, manutencdo e melhoria do
Sistema.

Foi igualmente definida uma Equipa, denominada Equipa da Qualidade, sobre a qual incide a
responsabilidade de operacionalizar, divulgar, cumprir e fazer cumprir as disposicdes constantes
neste Manual.

A Equipa da Qualidade é constituida pelos seguintes membros: Professor Jodo Barreiros dos
Santos (Gestor), Dr. Luis Lameiro Santos, Dra. Carla Sofia Rendas Paiva, Dra. Sandrina Fernandes
Martins, Dra. Maria Jodo Seabra e Dra. Ana Paula Pinto Fontinha.

As areas funcionais asseguram que estas determinaces sdo cumpridas por todos os
Colaboradores.

A Equipa da Qualidade é também responsavel por reportar ao Conselho de Gestdo o desempenho
do Sistema de Gestdo da Qualidade. Cabe-lhe ainda assegurar a promogdo da consciencializagdo
para com os requisitos do Cliente em toda a Organizacdo.

Ao Representante da Gestdo para a Qualidade nomeado, compete representar a ESEL em todas
as questdes relativas a Qualidade, assim como coordenar as a¢des entre as varias areas.

Participam nas atribuicdes conferidas ao Representante da Gestao para a Qualidade os restantes
membros da Equipa da Qualidade, quando conjuntamente entendido.

Com a aprovagdo do Manual de Gestdo da Qualidade pelo Conselho de Gestdo, é promulgado o
Sistema de Gestdo da Qualidade da ESEL (SGQ).



2. Descricao da Instituicao

2.1. Apresentacdo, Localizacao e Contactos

A Escola Superior de Enfermagem de Lisboa (ESEL) foi criada pelo Decreto-Lei n.2 175/2004, de
21dejulho, onde se previa a fusdo das ex-escolas superiores de enfermagem da cidade de Lisboa,
Porto e Coimbra. A ESEL tem os seus estatutos fundacionais publicados pelo Despacho Normativo
n.2 13/2007, de 27 de fevereiro, posteriormente adaptados ao RIIES, publicados pelo Despacho
Normativo n.2 16/2009, de 16 de abril. A fusdo formalmente concretizada em 24 de setembro de
2007 deu origem a um intenso processo de reconfiguracdo organizacional, cuja complexidade foi
acrescida com a dispersao fisica pelos diversos edificios da Escola Superior de Enfermagem de
Lisboa (ESEL), na cidade.

Ao processo interno de reconfiguracdo organizacional e no que se refere ao quadro legislativo,
ha a assinalar as reformas e alteracdes legislativas a que as instituicdes do ensino superior e os
seus cursos foram sujeitas (RJIES — Lei n.2 62/2007, de 10 de Setembro; Criacdo da Agéncia de
Avaliacdo e Acreditacdo — Decreto-Lei n.2 369/2007, de 5 de Novembro; Regime Juridico de
Avaliacdo da Qualidade das InstituicBes de Ensino Superior — Lei n.2 38/2007, de 16 de Agosto; e
ainda o enquadramento legal para o registo e acreditacdo dos cursos — Decreto-lei n.2 74/2006,
de 24 de Marco, o Decreto-Lei n.2 107/2008, de 25 de Junho, o Decreto-Lei n.2 230/2009, de 14
de Setembro (graus de diplomas) ainda o Decreto-Lei n.2 115/2013 (requisitos do corpo docente
para a atribuicdo dos ciclos de estudos). Em simultdneo ocorre a reforma da administracdo
publica e a revisdo do estatuto da carreira docente do ensino superior politécnico (Lei n.2
12A/2008; Decreto-Lei n.2 206/2009 e Decreto-Lei n.2 2007/2009, ambos de 31 de agosto, este
ultimo alterado pela Lei 7 de 2010, de 13 de maio.

Internamente, desde 24 de setembro de 2007, a ESEL, e no que se refere a dimensdo
organizacional, elegeu a sua assembleia estatutdria que preparou novos estatutos (Despacho
Normativo n.2 16/2009, de 7 de abril), elegeu novos érgéos de governo (Conselho Geral, Conselho
Pedagogico e Conselho Técnico-Cientifico) e consolidou esta estrutura tendo em conta o quadro
legal em vigor e que se apresenta agora com todos os mandatos e érgdos renovados.

Ainda no ambito do processo de redesenho organizacional fundiu servicos, reorganizou
processos e dindamicas de funcionamento em todas as areas e funcbes de suporte e apoio a
gestdo, processo que estd em permanente atualizacdo face as contingéncias externas; ao reajuste
da estrutura de recursos humanos e fisica, nomeadamente a reducdo e ajustamento de espacos
e edificios.

Desde junho de 2016, entrou em vigor o novo regulamento orgdnico da ESEL. O presente
Regulamento é emitido ao abrigo e em cumprimento do artigo 22.2 dos Estatutos da ESEL
(Despacho Normativo n.2 16/2009, de 7 de abril), e contém o regime de organizacdo e
funcionamento dos Servicos da ESEL, nomeadamente quanto a respetiva estruturagdo, ambito
de intervencao, funcdes e competéncias, e demais aspetos que lhes sejam atinentes.

Este Regulamento encontra-se sustentado no organograma dos Servicos da ESEL, com o objetivo
de otimizar os recursos disponiveis com vista a uma maior economia, eficiéncia e eficacia.

Na dimensdo pedagdgica e cientifica foi desenvolvido um importante processo de revisdo e
reforma curricular do curso de licenciatura, centrado numa perspetiva e pensamento e



desenvolvimento da enfermagem. No que se refere a oferta pds-graduada foram aprovados e
estdo em funcionamento mestrados em varias dreas de especializacdo, de novo em fase de
acreditacdo e foi mantido o apoio ao curso de doutoramento em enfermagem da Universidade
de Lisboa. De salientar que a ESEL tem mantido ao longo dos anos uma assinalavel atratividade
nos cursos que oferece, seja na formacao inicial ou na pds-graduada, o que da conta da afirmacao
e consolidacdo da marca desta instituicdo no seio das IES.

Localizagdo:

A Escola Superior de Enfermagem de Lisboa desenvolve as suas atividades em trés Pélos situados

nos edificios de escolas que lhe deram origem.
Pélo Maria Fernanda Resende (Sede)

Situa-se no Parque da Saude, na Av. do Brasil, 53 - B, 1700-063 Lisboa - Telefone: (351) - 21 792
4100 - FAX: (351) - 21 792 41 97
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Pdlo Artur Ravara

Situa-se no Parque das Nagdes, na Av. D. Jodo |Il, Lote 4.69.01, 1990-096 Lisboa
Telefone geral: (351) - 21 891 22 00 - Fax: (351) - 21 891 22 93
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Pdlo Calouste Gulbenkian

Situa-se no campus universitario junto ao Hospital de Santa Maria, na Avenida Professor Egas
Moniz, 1600-190 Lisboa. Este Pdlo é composto por dois edificios, um escolar e outro residencial,

ligados internamente.

Telefone geral: (351) -21 791 34 00 - Fax: (351) - 21 795 47 29
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2.2. Caracterizacao

A ESEL adota um modelo de estrutura matricial que se consubstancia na interacdo entre projetos,

unidades estruturais de recursos e unidades diferenciadas.



Os projetos sdo conjuntos coerentes de atividades que visam a prossecucdo da missdo e as
finalidades da ESEL. Os projetos, de acordo com o principal objetivo, consideram-se de ensino,
investigacdo e ou de prestacdo de servicos a comunidade. A criagdo, regulamentacdo,
reformulacdo e extingdo dos projetos dos projetos é da responsabilidade dos odrgdos
competentes, de acordo com a sua area de intervencao.

Conforme os estatutos as unidades estruturais de recursos designam-se por Departamentos ou
por Servicos. Sdo os Departamentos quando rednem recursos de carater cientifico-pedagdgico;
ou Servicos quando rednam técnicos, administrativos e culturais. As unidades estruturais de
recursos sdo criadas, modificadas ou extintas por deliberacdo do Conselho Geral, mediante
proposta do Conselho Técnico-cientifico ou do Presidente da ESEL, consoante tenham caracter
cientifico-pedagdgico ou técnico, administrativo e cultural.

Departamentos

A organizacdo departamental integra os docentes ligados ao dominio da darea cientifica. Os
Departamentos desenvolvem as suas atividades no quadro de projetos de ensino, investigacdo e
prestacdo de servicos a comunidade, de forma integrada e consolidada correspondendo ao foco
da atividade principal desta instituicdo.

Servigos

Os Servicos sdo estruturas vocacionadas para o apoio as atividades da ESEL e integram todo o
pessoal ndo docente. Os Servigos estdo agrupados em servigos técnico-administrativos e gerais e
em servicos técnicos e de recursos educativos, ao nivel das dreas financeira, académica, de
recursos humanos, de expediente, de servicos gerais, de documentacdo e informacdo e de
informatica, entre outras. A organizagdo e o funcionamento interno dos servicos constam de
regulamentos préprios aprovados pelo Presidente da ESEL. Os servicos sdo dirigidos pelo
Administrador, sob orientacdo do Presidente da ESEL, com excecdo daqueles que, pela sua
especificidade, sejam coordenados por dirigentes da respetiva area funcional.

Unidades Diferenciadas

As Unidades Diferenciadas prosseguem objetivos especificos e concorrem para a missdo e fins da
ESEL. A ESEL pode criar, por si ou em parceria com outras entidades, unidades diferenciadas,
designadamente nas dreas da seguranca e salde no trabalho e do apoio aos seus diplomados,
bem como na area da investigacdo. As unidades diferenciadas sdo criadas, modificadas ou
extintas por deliberacdo do Conselho Geral, mediante proposta do Presidente da ESEL, depois de
ouvidos os dérgdos competentes de acordo com a natureza e os objetivos das unidades em
guestao.

A Unidade de Investigacdo — UI&DE constituida em 2001, com o propdsito de produzir
conhecimento nas areas do Cuidar em Enfermagem, da Saude e da Educacdo, contribuindo para
a analise, aprofundamento e difusdo do conhecimento cientifico. Esta Unidade tem vindo
desenvolver um processo reflexdo interna a sua face aos novos desafios no campo da
investigacdo, nomeadamente na ligacdo a outras unidades de investigacdo congéneres, no
sentido de se repensar enquanto estrutura de investigacdo na drea da saude e da enfermagem,
a nivel nacional.



2.2.1. Orgados de Governo

Os Orgaos de Governo da ESEL s3o os seguintes:

a) Conselho Geral: O Conselho Geral da ESEL é composto por representantes de
toda a comunidade estudantil da instituicdo, sendo no total constituido por
guinze membros, distribuidos assim:

a. Oito representantes dos professores e investigadores;

b. Dois representantes dos estudantes;

c. Umrepresentante do pessoal ndo docente e ndo investigador;

d. Quatro personalidades externas de reconhecido mérito, com
conhecimentos e experiéncia relevantes para a ESEL,;

b) Presidente: O Presidente da ESEL é o ¢érgdo superior de governo e de

representacdo externa da ESEL, conduz a politica da ESEL e preside ao seu Conselho de

Gestao.

c) Conselho de Gestdo: compete a este Conselho a conducdo da gestdo

administrativa, patrimonial e financeira da ESEL, bem como a gestdo dos recursos

humanos, sendo-lhe aplicavel a legislacdo em vigor para os organismos publicos dotados
de autonomia administrativa e financeira;

d) Conselho Técnico-cientifico: Este Conselho é composto por vinte e cinco

membros, representantes eleitos nos termos dos estatutos da ESEL, bem como

representantes de cada unidade de investigacdo da ESEL. Compete ao Conselho Técnico-
cientifico da ESEL, entre outras, as seguintes competéncias:
1. Apreciar o plano de atividades cientificas da ESEL;
2. Deliberar sobre a distribuicdo do servico docente, sujeitando-a a homologacdo
do Presidente da ESEL;
3. Pronunciar-se sobre a criacdo, suspensdo e extingdo de ciclos de estudos e
aprovar os planos de estudos dos ciclos de estudos ministrados;
4. Pronunciar-se sobre os valores maximos de novas admissGes de inscricGes em
cada ciclo de estudos;
e) Conselho Pedagdgico: O Conselho Pedagdgico é constituido por seis
representantes do corpo docente e seis representantes dos estudantes. As competéncias
principais do Conselho Pedagdgico sdo as seguintes:

a. Pronunciar-se sobre as orientacdes pedagodgicas e os métodos de ensino
e de avaliagdo;

b. Promover a realizacdo de inquéritos regulares ao desempenho
pedagogico da ESEL e sua analise e divulgacdo;

c. Promover a realizacdo da avaliacdo do desempenho pedagdgico dos
docentes, por estes e pelos estudantes, e a sua analise e divulgacao;

d. Apreciar as queixas relativas a falhas pedagdgicas, e propor providéncias
necessarias;
Pronunciar-se sobre o regime de prescri¢des;

f. Pronunciar-se sobre criacdo de ciclos de estudos e sobre os planos dos
ciclos de estudos ministrados;

g. Propor o regulamento disciplinar dos estudantes.



2.2.2. Adequac3o dos Orgdos de Governo

A Escola Superior de Enfermagem de Lisboa desenhou os seus 6rgdos de governo de modo a
assegurar a autonomia cientifica e pedagdgica da instituicdo, pela criacdo do Conselho
Pedagdgico e assegurando a participacdo de docentes, investigadores e estudantes no governo
da instituicdo com a criacdo do Conselho Geral e também pelo Conselho Técnico-cientifico.

O Conselho Pedagdgico garante a sua autonomia pedagdgica, definida na alinea e) do artigo 402
do RJIES, pela forma de eleicdo dos seus membros. A eleicdo do Conselho Pedagdgico, nos termos
do artigo 492 dos Estatutos da ESEL, é realizada por corpos e por listas, sendo os resultados
apurados por proporcionalidade direta. O Presidente do Conselho Pedagdgico é eleito de entre
os docentes, por todos os membros do conselho.

A ESEL assegura a participacdo de docentes, investigadores e estudantes no governo da ESEL
através da composicdo do seu Conselho Geral. Através de um sistema de representagdo
proporcional direta os diversos membros sdo eleitos para o Conselho Geral. Os representantes
dos docentes e investigadores sdo eleitos pelo conjunto dos docentes e investigadores da ESEL.
Os representantes dos estudantes sdo eleitos pelo conjunto dos estudantes da ESEL. O
representante do pessoal docente e ndo investigador é eleito pelo conjunto dos ndo docentes e
ndo investigadores. As personalidades externas sdao cooptadas pelo conjunto dos membros
eleitos, por maioria absoluta, sob proposta fundamentada subscrita por, pelo menos, um terco
daqueles membros e relativas a uma lista completa das personalidades a eleger.

Conforme disposto no n.2 9 do artigo 282 dos Estatutos da ESEL, os membros do Conselho Geral
ndo representam grupos, nem interesses sectoriais e sdo independentes no exercicio das suas
funcdes.

O Presidente do Conselho Técnico-Cientifico é eleito por escrutinio secreto, de entre os seus
membros, limitado a um mandato de trés anos.

O Conselho Técnico-Cientifico da ESEL é um 6rgdo colegial de natureza técnico-cientifica da ESEL.
A eleicdo dos membros definidos na alinea b) do artigo 2592 dos Estatutos da ESEL sdo votados de
entre aqueles presentes nos cadernos eleitorais.

Até ao final do prazo de 5 dias Uteis apds a homologacdo dos resultados do ato eleitoral, o
Presidente da Unidade de Investigacdo da ESEL indicara ao Presidente da ESEL o elemento
escolhido pelos membros da Unidade que integrard o Conselho Técnico Cientifico.

O processo por eleicdo dos membros do Conselho Técnico-cientifico, bem como do seu préprio
Presidente, assegura a autonomia cientifica e a existéncia de direcdo cientifica da ESEL e dos seus
ciclos de estudo, conforme o disposto na aliena e) do artigo 402 do RJIES.

2.2.3. Plano Estratégico

O cumprimento da missdo e a concretizagdo da visdo imp&em a ESEL que, para além dos valores
que a regem, sejam fortalecidas as relacdes com todos os grupos de interesse e stakeholders,
considerando a elaborac¢do do Plano Estratégico 2015-2018 de importancia elevada, através da
realizacdo da andlise SWOT e de outras ferramentas de diagnostico organizacional. Os resultados
obtidos serviram como base para o planeamento e formulacdo da estratégia, determinando-se
assim as grandes linhas de orientacdo estratégica da ESEL para o periodo de 2015 a 2018.



A andlise SWOT conforme referido é um instrumento de analise da envolvente interna e externa
das organizagc®es que contribui para a elaboracdo do diagnostico estratégico, constituindo-se
como um elemento facilitador da formulacdo estratégica.

Assim, no que se refere a analise interna e ao contexto de atuacdo da ESEL identificaram-se os
pontos fortes, os pontos fracos, as ameacas e as oportunidades. Por esta via foram identificados
os aspetos do funcionamento e da atividade da ESEL que devem merecer maior atencdo, bem
com os aspetos condicionantes da envolvente externa que podem ser utilizados a favor da ESEL,
ou que, pelo contrdrio, exigem a tomada de medidas ou de precaugdes no sentido de os evitar
ou de minimizar os seus efeitos.

Quadro - Analise SWOT

Pontos Fortes

Pontos Fracos

Servigo inovador

As restricdes de varios tipos, incluindo espaco
fisico e financeiro tém impulsionado ESEL a
afirmar-se como um servico inovador, tanto
em termos de novas respostas e cursos,
como ao nivel dos meios que usa.

Alargamento de competéncias e massa critica
(com a fusdo de escolas)

A fusdo resultou em ganhos significativos, em
particular no abracar de novos desafios para
os quais ESEL agora tem recursos humanos
altamente qualificados.

Valorizacdo do pessoal docente

O nivel de formacdo do pessoal docente é
muito elevado, o que se traduziu na
participacdo e lideranca em projetos por
parte de muitos docentes / investigadores,
proporcionando um valor acrescentado para
a ESEL, que vao além da qualidade formacao.
Crescimento acentuado do numero de
doutores com 35% face ao numero de
docentes em regime de tempo integral

Forte enraizamento no tecido social

A ESEL ¢é

enraizada no tecido social, comprometida

uma escola profundamente
com o servico a comunidade e que interage
com o meio envolvente, de forma ética e

cientificamente responsavel.

Auséncia de espaco fisico comum

A auséncia de espaco fisico comum constitui uma
dificuldade no novo estabelecimento escolar. No
entanto, esta em preparagdo a construcdo de um
campus académico, transformando essa fraqueza
em um desafio - a afirmacdo da ESEL como uma
grande Escola de Enfermagem.

Circuitos e servicos de comunicag¢@es limitados
Na fase de integracdo das ex escolas de
enfermagem na ESEL, com a dispersao geografica
sdo particularmente importantes os canais de
comunicacdo dos servicos. Existe alguma
flexibilidade

necessarias para salvaguardar a estabilidade na

limitacgdo na capacidade e
operacionalizacdo de projetos diferentes.

O foco esta na promocgao da modernizacdo dos
ESEL,

modernizacdo tecnoldgica da

Servicos e recursos especialmente a
conclusdo da
infraestrutura

informatica, de imagem e de

comunicagao.

Reduzida de atividades de

investigacdo e desenvolvimento face ao numero

percentagem

de docentes, e fraca cooperacdo internacional ao
nivel da investigacao

Apesar do nivel ja& alcancado, é necessario
aumentar o nivel de atividades (1&D), bem como
promover redes de cooperacdo internacional.




Posicdo de lideranca da ESEL no ensino
superior de Enfermagem na regido de Lisboa
A ESEL tem uma posicdo de lideranca na
regido de Lisboa, mas também no contexto
nacional, tanto em termos de oferta, como
de
profissionais.

qualidade na formacdo e saidas

Forte motivacdo para responder a pedidos
dada
enfrentados é uma prova da capacidade da

A resposta aos varios desafios

ESEL, em termos de capacidade, empenho e
motivacdo de todos funciondrios e docentes,
gerando um notdrio aumento das receitas
proprias.

Foco na Internacionalizagdo

O foco estratégico na internacionalizacdo é
em si um ponto forte, pois permite que a
instituicdo se abra a comunidade
internacional, que tem nos Ultimos anos
demonstrado forte interesse nas capacidades
demonstradas pelos alunos formados em
Portugal, e como tal, também na ESEL.

Gerir e actualizar as bases de dados com as
actividades de investigacdo dos docentes na ESEL
e UI&DE.

Recursos financeiros limitados

A ESEL revela uma elevada dependéncia de
financiamento do Ministério da Educacdo e
Ciéncia. Este é ainda condicionado pela politica de
contencdo do Ministério das Financas, o que tem
de
actividades e estabilizacdo de recursos humanos.

impossibilitado a  realizacdo algumas
Assim é prioritaria a diversificacdo e incremento
de fontes de receita, o que passa pela resposta a
eventuais solicitacdes de outras instituicGes,
entidades ou associacdes, bem como consultoria
em Enfermagem, Saude, Politica de Saude,
Cuidados, Organizacdo, Formacdo e criagdo de
cursos de curta duracdo que respondam a
necessidades de formacdo ndo exclusivamente
académica.

Constrangimentos dos estudantes na relagdo com
vida académica

Reconhecem-se algumas debilidades existentes
na relacdo dos estudantes com a vida académica
tendo como consequéncia a pouca de integracdo
destes em projetos curriculares e
extracurriculares em curso na ESEL.
Assinala-se no entanto o maior interesse e
procura em projetos de parceria e protocolos com
organizacdes de voluntariado e de saude.
Dificuldades de funcionamento integrado dos
orgdos e servicos da ESEL bem como na sua
reorganizacao e requalificacdo

O atraso na integracdo de todos os servicos
ocorreu em resultado da dispersdo e da
dificuldade na fusdo das praticas e dinamicas de
quatro instituicdes com dimensado e a identidade
cultural prépria.

Finda a consolidacdo da estrutura organizacional
tem havido um no

agora reforco

acompanhamento e implementacdo de um

sistema de qualidade e avaliacdo.

Oportunidades

Ameagas




Abertura do mercado internacional

A abertura do mercado internacional & um
fator positivo que permite um conhecimento
alargado de matérias com interesse para a
ESEL,
estudantes e professores, quer ao nivel do

quer ao nivel da formacdo de
desenvolvimento de projetos com os “best in
class” e, ainda, ao nivel da empregabilidade

de diplomados da ESEL.

Posicdo geografica

A regido de Lisboa, zona de influéncia da
ESEL, é a mais rica do pais e continua a
manifestar uma evolucdo positiva ao nivel do
crescimento da populacdo, o que pode levar

a manutencdo da procura com elevado
numero de candidatos a ESEL.

Aumento da procura dos cuidados de saude
A par com alguma saturacdo do mercado, a
exigéncia/importancia cidaddos

que os

colocam na saude levam a os decisores

politicos  mantenham as verbas e
reorganizem a afetagdo de recursos para esta
area. Para além disso, o envelhecimento da
populagdo, exige uma centralizacdo das
politicas em cuidados de saude.

A captacdo de turismo de salde bem como a
residéncia permanente de
do

bons

atracdo para
cidaddos de paises, nomeadamente,
da

indicadores, para os diplomados e para a

Norte Europa, constituem

expansdo da ESEL.
Fusdo das 4 escolas de enfermagem publicas
de Lisboa

A fusdo de quatro escolas de enfermagem
publicas em Lisboa foi um marco importante
no desenvolvimento da Enfermagem. Com a
constituicdo da maior escola superior de
enfermagem no pals, sdo criadas condicBes
para a sua afirmacdo a nivel nacional e
internacional, e também ser uma referéncia
no ensino de enfermagem.

Crise financeira

Na medida em que pode comprometer o apoio a
formacdo avancada, o reforco da Unidade de
Investigacdo, bem como de recursos humanos e
materiais necessarios a atividade da ESEL.

Pode p6r em causa a capacidade das familias
custearem as despesas com os seus educandos,
estudantes ou potenciais estudantes da ESEL.
Aumento da oferta formativa

A presenca e oferta do ensino privado nesta area,
nomeadamente, na regido de Lisboa, bem como a
aposta nas areas da saude por parte de outros
estabelecimentos do ensino superior, podem
diminuir potenciais candidatos a ESEL.

Saturacdo do mercado

O aumento do numero de diplomados nas aéreas
de atuacdo da ESEL, bem como a falta de
empregos em algumas delas, podem ter
influéncia nas candidaturas a ESEL, sobretudo na
area pos graduada.

Retracdo e degradacdo das condi¢cdes do mercado
de Trabalho

Verificou-se nos ultimos anos a reducdo da
procura de enfermeiros por parte do setor publico
da saude, tendo havido um aumento no setor
privado. Esta evolugcdo tem mesmo assim um
saldo tendencialmente negativo em termos da %
da contratacdo de novos enfermeiros. A esta
situacdo acresce a degradacdo da situacao
remuneratéria, o que podera desincentivar a
prossecucdo da carreira na enfermagem.

Falta de progressdo na Carreira de Enfermagem
Ndo estando regulada a progressdo na Carreira
de enfermagem, poder-se-a apresentar uma falta
de incentivo a adesdo a mesma, repercutindo-se,
potencialmente, na procura da oferta
apresentada.

O quadro seguinte apresenta as quatro dreas de intervencdo e a sua interacdo com 0s eixos e

objetivos estratégicos determinados.




Eixos e Objetivos Estratégicos por Area de Intervengéo

Areas de Intervencio

Recursos
humanos,
materiais e
financeiros

Eixos / Objetivos Estratégicos Ciéncia, Imagem, cultura
Oferta formativa investigacdo e e
inovacdo projecdo

Qualificar a organizagdo

A Qualidade e Avaliagdo Garantir a qualidade da formagdo

Assegurar a consolidagdo de um Sistema de Gest&do da
Qualidade

Qualificar o corpo docente

Qualificar o corpo ndo docente

Desenvolvimento do " . L
B Qualificar o ambiente académico e os estudantes
fator humano

Qualificar a Infra-estrutura

Qualificar tecnologicamente

Acompanhar e desenvolver a oferta formativa

C Formacdo
Avaliar a oferta formativa
D Investigagdo Tornar a unidade de investigagdo numa marca da ESEL
. R Tornar a ESEL numa referéncia internacional
E Internacionalizagdo

(Internacionalizar num movimento interno)

Prestagdo de servigos a
F comunidade e Perspetivar a ESEL na comunidade local
extensdo

O esquema seguinte apresenta o Balanced Scorecard que corresponde a visdo e
estratégia da Escola Superior de Enfermagem de Lisboa. Balanced Scorecard (BSC) é uma
ferramenta utilizada no mapeamento estratégico, que interliga e desdobra a visdo, a missdo e os
objetivos estratégicos de um organismo até aos seus indicadores de desempenho, permitindo a
monitorizacdo da concretizacdo estratégica definida. Esta ferramenta integra e organiza os
diferentes objetivos, permitindo uma analise de todos os indicadores de desempenho, quer
sejam financeiros ou ndo, ajudando na transmissdo da informacdo de gestdo estratégica a
estrutura de topo, facilitando o controlo da concretizacdo do mapeamento estratégico.

Os cinco objetivos estratégicos na perspetiva de inovagdo e aprendizagem demonstram o modo
como a ESEL pretende alcangar a sua visdao e como sustenta a sua progressdo. Na perspetiva
interna dos processos, a ESEL compromete-se a desenvolver os processos determinados nos
objetivos Estratégicos C1, E, D, Al e B4, garantindo a sua visdo e missdo para com 0s seus

Stakeholders e estudantes.

Para o sucesso da ESEL, a sua estrutura administrativa, financeira e funcional tem que assentar
na consolidacdo de um sistema de gestdo de qualidade. Os objetivos estratégicos A2 e B3
apresentam as acBes que consideramos essenciais para a garantia da qualidade de formacdo e a

qualificacdo do ambiente académico.



Quadro 15 — Balanced Scorecard ESEL

A2 - Garantir a qualidade da formacdo B3 - Qualificar o ambiente académico e os estudantes

Perspetiva A3 — Assegurar a consolidacio de um Sistema de Gestdo da Qualidade
Financeira

Lk

E - Tornar a ESEL numa referé&ncia internacional

Al - Qualificar a organizagio

. Cl- Acompanhar e desenvolver a
Perspetiva oferta formativa

Processos

D - Tornar a unidade de investigacio numa marca
da ESEL

B4 - Qualificar a
Infraestrutura

Perspectiva
Inoval;ﬁo e C2 - Avaliar a oferta formativa B2 - Qualificar o corpo ndo docente
Aprendizagem

F - Perspetivar a ESEL na comunidade
B1 - Qualificar o corpo docente local B5 - Qualificar tecnologicamente




2.3. Organograma
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2.4, Resumo da Estrutura Organica

A ESEL adota uma estrutura matricial cujos projetos resultam da articulacdao entre as unidades estruturais
de recursos e as unidades diferenciadas. Os projetos sdo desenhados no sentido de responder a missdo e
as finalidades da ESEL, podendo de acordo com os objetivos tracados, ser de ensino, de investigacdo e ou
de prestacdo de servicos a comunidade. A criacdo, regulamentacdo, reformulacdo e extin¢cdo dos projetos
é da responsabilidade dos 6rgdos competentes, de acordo com a sua area de intervencdo.

De acordo com os estatutos as unidades estruturais de recursos designam-se por Departamentos ou por
Servicos. Os Departamentos rednem recursos de carater cientifico-pedagogico e os Servigos técnicos,
administrativos e culturais. As unidades estruturais de recursos sdo criadas, modificadas ou extintas por
deliberacdo do Conselho Geral, mediante proposta do Conselho Técnico-cientifico ou do Presidente da
ESEL, consoante tenham carater cientifico-pedagdgico ou técnico, administrativo e cultural.

DEPARTAMENTOS

A organizacdo departamental, no momento, acolhe os docentes ligados ao dominio da drea cientifica
integrando os departamentos tal como foram desenhados na fusdo das escolas. Estes desenvolvem as suas
atividades no quadro de projetos de ensino, investigacdo e prestacdo de servicos a comunidade, de forma
integrada e consolidada, correspondendo ao foco da atividade principal desta instituicdo. Conforme se
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previu em anteriores planos e findos os ciclos inspetivo e de autoavaliacdo da ESEL estd em fase de
discussdo, no grupo de trabalho a que se seguira uma discussdo alargada na ESEL, um projeto de
reestruturacdo, e recomposicdo das areas cientificas no sentido de se obter um melhor alinhamento
cientifico-pedagdgico, estratégico e organizacional, o que podera vir a ter uma influéncia na organizagao
departamental.

Essa nova estrutura serd posteriormente aprovada pelo Conselho Geral sob proposta da Presidente da
ESEL. No momento a ESEL tém na sua estrutura organica os seguintes Departamentos:

e Departamento de Administracdo em Enfermagem;

e Departamento de Educacdo em Enfermagem;

e Departamento de Enfermagem Médico-cirtrgica /Adulto e Idoso;
e Departamento de Enfermagem de Saude Comunitaria;

e Departamento de Enfermagem da Crianca e do Jovem;

e Departamento de Enfermagem de Saude Materna;

¢ Departamento de Fundamentos de Enfermagem;

e Departamento de Metodologias de Investigacdo em Enfermagem;
¢ Departamento de Enfermagem de Reabilitacdo;

e Departamento de Enfermagem de Saude Mental e Psiquiatrica;

SERVICOS

No ambito da estrutura organizacional consignada em estatutos os Servicos funcionam como apoio as
atividades da ESEL, tal significa que estes organizam e dirigem a sua ac¢do relativamente ao produto central
de formacdo de licenciados e mestres, em enfermagem. Estes integram todo o pessoal ndo docente. Os
Servigos estdo estruturados em servigos técnico-administrativos e gerais e em servicos técnicos e de
recursos educativos; no ambito das areas financeira, académica, de recursos humanos, de expediente, de
servicos gerais, de documentacdo e informacdo e de informatica, entre outras. A organizacdo e o
funcionamento interno dos servicos constam de regulamento préprio (Despacho 3299/2016) aprovados
pelo Conselho Geral sob proposta da Presidente da ESEL. Os servigos sdo dirigidos pelo Administrador, sob
orientacdo da Presidente, com excecdo daqueles que, pela sua especificidade, sejam coordenados por
dirigentes da respetiva drea funcional.

A estrutura geral dos Servicos da ESEL pode compreender:
a) DiregOes;
b) Divisdes;
) Nducleos;
) Gabinetes;
) Assessorias.

™ O O
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UNIDADES DIFERENCIADAS

As Unidades Diferenciadas prosseguem objetivos especificos e concorrem para a missao e fins da ESEL. Nos
termos estatutarios a ESEL pode criar, por si ou em parceria com outras entidades, unidades diferenciadas,
designadamente nas dreas da seguranca e salde no trabalho e do apoio aos seus diplomados, bem como
na drea da investigacdo. As unidades diferenciadas sdo criadas, modificadas ou extintas por deliberacdo do
Conselho Geral, mediante proposta da Presidente da ESEL, depois de ouvidos os érgdos competentes de
acordo com a natureza e os objetivos das unidades em questao.

A Unidade de Investigacdo — UI&DE é uma unidade diferenciada criada em 2001, no ambito de uma das
escolas que deram origem a ESEL, que tem com objetivo de desenvolver o conhecimento em Enfermagem,
Saude e Educacdo. O redesenho estratégico da UI&DE, nomeadamente na ligacdo a outras unidades ou
centros de investigacdo podera vir a ocorrer face aos constrangimentos e desafios que se colocam ao
desenvolvimento desta atividade central as InstituicGes do Ensino Superior.

2.5. Instalagdes e equipamentos

A ESEL tem ao seu dispor quatro edificios, distribuidos por trés Polos. Dois Polos estdo sediados na freguesia
de Alvalade. O Pélo Maria Fernanda Resende, a sede da ESEL, estdo instalados os servicos da Presidéncia e
Administrac3o, localizado no Parque da Salde, junto a Avenida do Brasil. £ no Polo Calouste Gulbenkian,
dentro do Campus do Hospital Santa Maria, que estdo localizados outros dois edificios pertencentes a ESEL.
O Edificio Escolar inclui instalagBes para a formacdo de 12 ciclo, instala¢Ges para docentes, bem como
servicos académicos e de apoio social. Além do Edificio Escolar no Polo Calouste Gulbenkian, dedicado as
atividades académicas, cientificas, pedagogicas, a ESEL tem ao seu dispor um Edificio onde se encontra
instalada a Residéncia, Bar e Refeitdrio da ESEL.

Dedicado a atividades de formacdo de 22 e 32 ciclo, bem como as atividades de investigacdo, a ESEL tem
ao seu dispor o Edificio RAVARA, localizado no Parque das NagGes. Este Edificio estd integrado num
complexo partilhado com a Escola Superior de Tecnologia da Saude de Lisboa do Instituto Politécnico de
Lisboa.

O total de drea util dos Edificios da ESEL, excetuando o Pdlo MFR, é de cerca de 4450 m2. A tipologia dos
espacos é diversificada, passando por espacgos atribuidos ao ensino, tedrico e pratico, apoio ao ensino,
apoio técnico geral, apoio social, administracdo e direcdo, instalacdes para docentes e outros espacos.

Sdo parametros de avaliacdo da qualidade relacionada com a atuacdo dos estabelecimentos de ensino
superior as instalagBes e o equipamento didatico e cientifico.

Pagina 17 de 123
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Edificio/Tipologia de espagos Al:_li;_x:u % AD;::F:;?VAL % GARAGENS % Total Geral
ESEL - Pélo Artur Ravara 1711,47| 38,45% 1921,16| 46,47% 3029,00| 100,00% 6661,63
1. ENSINO TEORICO 553,42| 12,43% 0,00% 0,00% 553,42
10. PAREDES 0,00% 311,52 7,54% 0,00% 311,52
11. OUTROS ESPACOS 0,00% 631,08| 15,27% 0,00% 631,08
12. GARAGENS 0,00% 0,00% 3029,00( 100,00% 3029,00
2. ENSINO PRATICO 162,18 3,64% 0,00% 0,00% 162,18
3. APOIO AO ENSINO 177,37 3,98% 0,00% 0,00% 177,37
4. ADMINISTRACAO E DIRECCAO 237,45 5,33% 0,00% 0,00% 237,45
5. INSTALACOES P/ DOCENTES 377,42 8,48% 0,00% 0,00% 377,42
6. APOIO TECNICO GERAL 79,87 1,79% 0,00% 0,00% 79,87
7. APOIO SOCIAL 123,76 2,78% 0,00% 0,00% 123,76
8. INSTALACOES SANITARIAS 0,00% 199,74 4,83% 0,00% 199,74
9. CIRCULACC)ES 0,00% 778,82| 18,84% 0,00% 778,82
Pélo Calouste Gulbenkian 2739,74| 61,55% 2212,95| 53,53% 0,00% 4952,69
1. ENSINO TEORICO 1238,58| 27,83% 0,00% 0,00% 1238,58
10. PAREDES 0,00% 515,71 12,47% 0,00% 515,71
11. OUTROS ESPACOS 0,00% 475,32 11,50% 0,00% 475,32
2. ENSINO PRATICO 600,37] 13,49% 0,00% 0,00% 600,37
3. APOIO AO ENSINO 332,93 7,48% 0,00% 0,00% 332,93
4. ADMINISTRACAO E DIRECCAO 264,37 5,94% 0,00% 0,00% 264,37
5. INSTALACf)ES P/ DOCENTES 288,84 6,49% 0,00% 0,00% 288,84
6. APOIO TECNICO GERAL 14,65 0,33% 0,00% 0,00% 14,65
7. APOIO SOCIAL 0,00% 0,00% 0,00%
8. INSTALACOES SANITARIAS 0,00% 154,27 3,73% 0,00% 154,27
9. CIRCULACOES 0,00% 1067,65| 25,83% 0,00% 1067,65
Total Geral 4451,21| 100,00% 4134,11| 100,00% 3029,00| 100,00% 11614,32

A drea util das instalagBes da ESEL é distribuida por diversas tipologias, ensino tedrico, ensino pratico,
apoio ao ensino, Administracdo, Gabinete de docentes, apoio técnico e apoio social. O maior peso em
area util é dos espagos atribuidos ao ensino tedrico e pratico, representando cerca de 57% do total de
area util. Ainstalagdo para docentes ocupa cerca de 15% da area Util. As restantes tipologias principais,
apoio ao ensino e Administracdo/Direcdo ocupam cerca de 23% da area Util. Maior detalhe por edificio
pode ser analisado no quadro anterior. O quadro seguinte apresenta os totais por tipologia, somando
as areas Uteis dos dois edificios. Chamamos a atencdo que esta informacdo ndo inclui as areas Uteis
do Pdlo Maria Fernanda Resende, este ultimo maioritariamente dedicado a Administracdo e Diregdo
da ESEL.

Tipologia de espacos A2 Tult % Hitza % GARAGENS % Total Geral
TOTAL ADICIONAL
1. ENSINO TEGRICO 1792,00| 40,26%| 0,00 0,00% 0,00 0,00% 1792,40
10. PAREDES 0,00 0,00% 827,23 20,01%/ 0,00 0,00% 827,43
11. OUTROS ESPACOS 0,00 0,00% 1106,40| 26,76%| 0,00 0,00% 1106,67
12. GARAGENS 0,00 0,00% 0,00 0,00% 3029,00 100,00% 3029,00
2. ENSINO PRATICO 762,55 17,13%/ 0,00 0,00% 0,00 0,00% 762,72
3. APOIO AO ENSINO 510,30 11,46% 0,00 0,00% 0,00 0,00% 510,41
4, ADMINISTRACAO E DIRECCAO 501,82| 11,27%[ 0,00 0,00% 0,00 0,00% 501,93
5. INSTALACOES P/ DOCENTES 666,26 14,97% 0,00 0,00% 0,00 0,00% 666,41
6. APOIO TECNICO GERAL 94,52 2,12%| 0,00 0,00% 0,00 0,00% 94,54
7. APOIO SOCIAL 123,76|  2,78%/ 0,00 0,00% 0,00 0,00% 123,79
8. INSTALACOES SANITARIAS 0,00 0,00% 354,01 8,56%| 0,00 0,00% 354,10
9. CIRCULACOES 0,00 0,00% 1846,47| 44,66% 0,00 0,00% 1846,92
0,00% 0,00% 0,00%
4451,21('100,00% 4134,11('100,00% 3029,00| 100,00% 11616,32

*N&o inclui % areas habitacionais e sociais da Residéncia;
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Os quadros seguintes apresentam a distribuicdo dos bens em cadastro da ESEL por classe e tipo de bem.

Classe Bem/Tipo de Bem Cadastro Valor Historico de Aquisi¢do
N.2 de Bens % Valor %
Abastecimento publico e dguas residuais 2 0,01% 15.012,48€ | 0,22%
Equipamento de tratamento de efluentes 1 0,00% 13.874,20€ | 0,20%
Equipamento electromecanico dos sistemas de tratamento fisico-quimico 1 0,00% 1.138,28€ | 0,02%
Equiy to de conforto, de higi e de utilizagdo comum 6212 24,36% 1.015.483,31€ | 14,92%
Artigos e utensilios de decoragdo e conforto 2239 8,78% 66.638,41€ | 0,98%
Equipamento de aquecimento de ambiente e aquecedores de d4gua domésticos 106 0,42% 49.586,69€ | 0,73%
Equipamento de ar condicionado e de circulagdo de ar 252 0,99% 301.334,28€ | 4,43%
Equipamento de cozinha 314 1,23% 86.954,75€ | 1,28%
Equipamento de limpeza 54 0,21% 7.960,58€ | 0,12%
Equipamento de tratamento de roupas 76 0,30% 17.054,96 € | 0,25%
Equipamento e dispositivos de iluminagdo (inclui dispositivos de iluminagdo eléctricos e ndo 365 1,43% 60.407,65€ | 0,89%
Equipamento sanitario 51 0,20% 2.732,74€ | 0,04%
Mobilidrio e equipamento comum (exclui mobiliario de escritdrio) 2755 10,80% 422.813,25€ | 6,21%
quip to de oficina, ferra e utensilios 7 0,03% 294,30€ | 0,00%
Ferramentas e maquinas-ferramentas 7 0,03% 294,30€ | 0,00%
Equiy de sinalizacdo, alarme, combate a incéndios, sal e seguranga 210 0,82% 48.769,36 € | 0,72%
Equipamento de combate a incéndios 188 0,74% 9.240,26 € | 0,14%
Equipamento de seguranca e salvamento 2 0,01% 3.008,75€ | 0,04%
Sistemas de sinalizagdo e alarme 20 0,08% 36.520,35€ | 0,54%
Equiy de telecomunicagdes 726 2,85% 97.803,99€ | 1,44%
Equipamento de telecomunicagdes e sistemas de intercomunicagdo e de difusdo sonora 726 2,85% 97.803,99€ | 1,44%
JuiE to de transportes (exclui veiculos automéveis) 7 0,03% 105.794,57 € | 1,55%
Equipamento para acondicionamento ou embalagem 1 0,00% 579,32€ | 0,01%
Material rolante ou de transporte 6 0,02% 105.215,25€ | 1,55%
Equi| to e material de escritério e de reprografia 7669 30,08% 1.183.402,80€ | 17,38%
Equipamento de reprografia 96 0,38% 317.907,00€ | 4,67%
Maquinas e equipamento de escritdrio 129 0,51% 35.468,30€ | 0,52%
Mobilidrio 7444 29,19% 830.027,50€ | 12,19%
Juip to e material para a industria 40 0,16% 42.466,73€ | 0,62%
Bombas e compressores 2 0,01% 334,38€ | 0,00%
Construgdes pré-fabricadas e equipamento para construgdo civil 1 0,00% 1.404,20€ | 0,02%
Equipamento para a industria de tipografia 2 0,01% 26.905,16 € | 0,40%
Equipamento para fabrico de embalagens 1 0,00% 66,58€ [ 0,00%
Equipamento para manejo de transporte de materiais 25 0,10% 11.322,84€| 0,17%
Equipamento para purificagdo de dgua 4 0,02% 900,00€ | 0,01%
Equipamento para trabalhar madeira 2 0,01% 131,76 € | 0,00%
Equipamento para trabalhar metais 3 0,01% 1.401,81€ | 0,02%

Excluindo os bens imdveis, a classe com maior peso no cadastro é o equipamento e material de escritério
e de reprografia (30% do total), seguido das classes de Equipamento Informatico (28,49%) e de
Equipamento de Conforto, de higiene e de utilizagdo comum (24,36%).
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. Cadastro Valor Historico de Aquisi¢do
GBIt N.2 de Bens % Valor %
Equipamento e material para servigos de saude 984 3,86% 501.725,81€ | 7,37%
De desinfecgdo e esterilizagdo 8 0,03% 4.333,20€ | 0,06%
De laboratério 34 0,13% 2.534,30€ | 0,04%
Equipamento de imagiologia 13 0,05% 2.351,21€ | 0,03%
Equipamento e material para servigos 347 1,36% 150.920,12€ | 2,22%
Equipamentos e aparelhos médico-cirurgicos 160 0,63% 36.237,76€ | 0,53%
Mobilidrio hospitalar 252 0,99% 125.691,24€ | 1,85%
Outros 158 0,62% 155.441,49€ | 2,28%
Outros equipamentos bdsicos e outras maquinas e instalagdes 12 0,05% 24.216,49€ | 0,36%
Equipamento e material recreativo, desportivo, de educagdo e de cultura 2008 7,88% 542.623,27€ | 7,97%
Equipamento e dispositivos auxiliares de instrugdo, incluindo mobiliadrio e material escolar 743 2,91% 86.463,35€ | 1,27%
Equipamento e material dudio-visual 702 2,75% 412.352,11€ | 6,06%
Equipamento recreativo, de educagdo fisica e desporto, incluindo mobiliario de a 463 1,82% 28.289,94€ | 0,42%
Instrumentos musicais, incluindo equipamento de orquestra 5 0,02% 12.689,34€ | 0,19%
Obras de arte, mdveis antigos, colecgdes e antiguidades 95 0,37% 2.828,53€ | 0,04%
Equipamento individual (incluindo vestiario e calgado) para fins especiais 4 0,02% 36,51€ | 0,00%
Vestuario e calgado 4 0,02% 36,51€ | 0,00%
Equipamento informatico 7264 28,49% 2.937.393,75€ | 43,15%
Hardware 4083 16,01% 1.896.166,62 € | 27,86%
Software 3181 12,48% 1.041.227,13 € | 15,30%
Equipamento para agricultura e jardi 13 0,05% 2.627,29€ | 0,04%
Equipamento para defesa contra as epizootias, doengas e frio 11 0,04% 2.308,77€| 0,03%
Utensilios e ferramentas para jardinagem 2 0,01% 318,52€ | 0,00%
Equipamento para investigacdo, de medida e de utilizacdo técnica especial 334 1,31% 291.270,58€ | 4,28%
Equipamento de andlise quimica 1 0,00% 800,00€ | 0,01%
Equipamento de ensaio de propriedades fisicas 9 0,04% 920,42€ | 0,01%
Equipamento de medida 48 0,19% 3.454,02€ | 0,05%
Equipamento e material de laboratdrio (inclui equipamento e material para servigos de saude) 141 0,55% 218.637,14€ | 3,21%
Instrumentos astronémicos, meteoroldgicos e geofisicos 10 0,04% 1.745,00€ | 0,03%
Instrumentos de pesagem 21 0,08% 4.272,59€ | 0,06%
Instrumentos dpticos e equipamento fotografico e cinematografico 94 0,37% 60.251,41€ | 0,89%
Instrumentos para medida do tempo 10 0,04% 1.190,00€ | 0,02%
Gasdleo 1 0,00% 20.787,00€ | 0,31%
Mistos 1 0,00% 20.787,00€ | 0,31%
Outros bens 17 0,07% 1.562,08€ | 0,02%
Artigos eclesiasticos 4 0,02% 180,00€ | 0,00%
Elementos diversos 1 0,00% 6,73€ | 0,00%
Equipamento publicitario 1 0,00% 64,85€ [ 0,00%
Heraldica e honorifica 9 0,04% 1.045,50€ | 0,02%
Maquinas, aparelhos e ferramentas 2 0,01% 265,00€ | 0,00%
sub-Total - Bens Moveis 25498 100,00% 6.807.053,83 € | 100,00%

No total do cadastro, os equipamentos didaticos e cientificos apenas representam 13%.
Os equipamentos didaticos e cientificos compreendem as seguintes classes do cadastro da ESEL:

a) Equipamento e material para servigos de saude;
b) Equipamento e material recreativo, desportivo, de educacéo e de cultura;
c) Equipamento para investigacdo, de medida e de utilizacdo técnica especial;

A classes tém as seguintes percentagens dentro da representativa anteriormente apresentada.

Classe Bem/Tipo de Bem Cadastro Valor Historico de Aquisigdo
N.2 de Bens % Valor %
Equipamento e material para servicos de satide 984 29,59% 501.725,81€ | 37,57%
Equipamento e material recreativo, desportivo, de educagdo e de cultura 2008 60,37% 542.623,27 € | 40,63%
Equipamento para investigacdo, de medida e de utilizagdo técnica especial 334 10,04% 291.270,58 € | 21,81%
Total Geral 3326 100,00% 1.335.619,66 € | 100,00%
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3. Sistema de Gestao da Qualidade

3.1. Comissdo para a Qualidade

Foi definida uma Equipa, denominada Comissdo para a Qualidade, sobre a qual incide a responsabilidade
de operacionalizar, divulgar, cumprir e fazer cumprir as disposicdes constantes neste Manual. A Comissdo
para a Qualidade é constituida pelos seguintes membros: Professor Jodo Barreiros dos Santos (Gestor), Dr.
Luis Lameiro Santos, Dra. Carla Sofia Rendas Paiva, Dra. Sandrina Fernandes Martins, Dra. Maria Jodo
Seabra e Dra. Ana Paula Pinto Fontinha.

3.2. Objetivo da criagao de Manual de Qualidade

O Manual da Qualidade define os principios e os meios adotados para assegurar a qualidade adequada aos

produtos e servicos fornecidos.

Este Manual constitui o suporte documental para os procedimentos da ESEL, e praticas que garantem e
demonstram que os servicos prestados satisfazem os requisitos especificados, as necessidades e as
expectativas dos Clientes, aplicando-se a todas as atividades com influéncia na qualidade e relativas ao

dominio da certificacdo.

Todos os procedimentos, manuais, regulamentos definidos no ambito do sistema de gestdo da qualidade
serdo identificados neste manual. Este Manual é um documento em constante evolucdo e crescimento,
com o objetivo final de garantir a identificacdo de todos os processos e fung¢des em curso, incluindo toda a

regulamentacdo e modelos aplicaveis.

3.3. Processos

Foram identificados e documentados os processos necessarios para o Sistema de Gestdo da Qualidade e

para a sua aplicacdo em toda a Organizacao, designadamente:

PROCESSO RESPONSAVEL
Gestdo Estratégica Administrador
Gestdo Académica Diretor de Servicos Académicos
Acdo Social Diretor de Servicos Académicos
Residéncia Diretor de Servicos Académicos

Ensino-Aprendizagem

Gestdo do Centro de Documentacdo e Biblioteca Chefe Divisdo do CDB
Gestdo de Recursos Humanos Chefe de Divisdo de RH
Gestdo de Recursos Financeiros e Patrimoniais Chefe de Divisdo de RFP
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3.4. Requisitos da Documentacdo

A documentacdo interna do SGQ é constituida por:

Missao, Visao, Valores, Politica da
Qualidade,

Manual de Gestao
da Qualidade

Regulamentos

Procedimentos de
Gestao

Manuais de Procedimentos

Despachos, Avisos, Circulares
Normativas e Informativas

sojsibay

Documentos Externos

Procedimentos Especificos

Modelos

3.5. Controlo dos Documentos e Registos

A metodologia para controlo dos documentos integrados no SGQ, bem como para os registos gerados
encontra-se documentada no Procedimento de Gestdo “Controlo dos Documentos e Registos”

(PG.001.003.ADM).
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4. Politica da qualidade

A Escola Superior de Enfermagem de Lisboa é uma instituicdo publica, ndo integrada, de ensino superior
politécnico, criada pelo Decreto-Lei n.2 175/2004, de 21 de julho.

MISSAO:

A ESEL tem como missdo ser um centro de criacdo, desenvolvimento, transmissao e difusdao de cultura e
ciéncia de enfermagem visando a exceléncia e a inovacéo.

VISAO:

A ESEL como instituicdo geradora de valor, competitividade e inovacdo no Ensino da Enfermagem e na
Investigagao.

COMPROMISSO COM A QUALIDADE:
O seu compromisso com a qualidade decorre diretamente das suas finalidades e traduz-se no:

J Desenvolvimento da sua oferta formativa, adequando-a as necessidades da populagdo e do sistema
de saude e ao desenvolvimento do conhecimento cientifico, técnico e pedagdgico;

o Transparéncia, clareza e rigor no desenvolvimento de processos como condi¢cdo para o seu
desenvolvimento e afirmacdo no contexto da formacdo em enfermagem;

. Melhoria das infraestruturas e recursos materiais e tecnoldgicos;

. Internacionalizagdo enquanto caracteristica distintiva da Escola, e estratégia de desenvolvimento,
atualizacdo, inovacao e afirmacao.

. Promogdo do sucesso escolar e da integragdo profissional, fomentando a satisfacdo dos potenciais
empregadores e clientes dos nossos diplomados;

o Promocdo de uma estreita ligagdo com a comunidade visando, nomeadamente, a prestacdo de
servicos numa perspetiva de desenvolvimento e valorizacdo reciprocos e a insercdo dos seus diplomados
na vida profissional;

. Promogdo da investigacdo e desenvolvimento (I&D), visando a qualificagdo do corpo docente e
desenvolvimento da disciplina e da profissdo de enfermagem através da investigacdo fundamental e
aplicada;

. Promogdo duma cultura organizacional capaz de estimular a motivagdo, o envolvimento e a
responsabilidade dos colaboradores pela aprendizagem ao longo da vida;

o A participacdo em projetos de cooperacdo nacional e internacional, no ambito da enfermagem e da
salde, que contribuam para o desenvolvimento do Pais e para a aproximacao entre 0os povos.

. Avaliagdo sistematica da atividade da ESEL;

. Cumprimento dos requisitos (legais, regulamentares e normativos) e melhoria continua da eficédcia
do Sistema de Gestdo.
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Além do Sistema de Gestdo de Qualidade, a ESEL tem instituido um conjunto de procedimentos que tém

como base os referenciais da qualidade de Santos, M. (2009):

Referencial 1 - Definicéo da politica e objetivos de qualidade: A instituicGo deve consolidar uma cultura de
qualidade apoiada numa politica e em objetivos de qualidade formalmente definidos e publicamente

disponiveis.

O Manual de Gestdo da Qualidade da ESEL estd aprovado, sendo possivel o consultar no link enviado.

Referencial 2 — Definicdo e garantia da qualidade da oferta formativa: A instituicdo deve definir mecanismos
para a avaliagdo e renovagdo da sua oferta formativa, desenvolvendo metodologias para a aprovagdo, o

controlo e a revisdo periddica dos seus cursos.

O Conselho Técnico-Cientifico no uso das suas competéncias, aprova os cursos em funcionamento, no
cumprimento da legislacdo em vigor, bem como os respetivos planos de estudos e programas das unidades
curriculares (incluindo os documentos de suporte) e ainda delibera sobre os requisitos e vagas a atribuir
em cada ano letivo. Também a atribuicdo da Coordenacdo de ciclos e respetivas competéncias, regéncias
e os critérios para selecionar os docentes externos e orientadores clinicos para colaborar com a ESEL foram

aprovados por este érgdo.

O processo de creditacdo de Formacdo e Experiéncia Profissional estd regulamentado e €, igualmente da
responsabilidade deste 6rgdo, bem como a regulamentacdo do acesso através dos regimes de Reingresso
e de Mudanca de par Instituicdo/Curso no Ensino Superior e do Concurso especial de Acesso para titulares

e Cursos Superiores.

No que respeita a execugdo, o processo de distribuicdo do servico docente e respetiva monitorizacdo cabe
igualmente ao CTC que, assim, garante as condicOes de operacionaliza¢do ao nivel das diferentes unidades
curriculares. Aprova o Regulamento de Prestacdo do Servico Docente e, anualmente, as orientacdes
especificas para a distribuicdo do servico docente, procedendo a esta distribuicdo através de grupo de

trabalho especifico.

Sdo produzidas anualmente pelos Coordenadores de ciclo e devidamente homologados pela Presidéncia,
orientacdes relativamente ao Planeamento (cronogramas, elaboracdo de hordarios, calendarizacdo de

exames).
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Referencial 3 — Garantia da qualidade das aprendizagens e apoio aos estudantes: A instituicGo deve dotar-
se de procedimentos que permitam promover e comprovar a qualidade do ensino que empreende e garantir

que este tem como finalidade fundamental favorecer a aprendizagem dos estudantes.

A oferta formativa da ESEL esta regulamentada, estando criados os documentos de suporte necessarios a

sua operacionalizacdo.

O funcionamento dos cursos é garantido ainda pela realizacdo, regular, de reunifes de coordenacdo de
ciclo, regentes (organizados por anos curriculares) e docentes (no dmbito das UC em que participam e dos
departamentos que integram) com vista quer ao planeamento e organizacado do funcionamento do curso,
anos curriculares e UC, quer a monitorizacdo do seu desenvolvimento, quer a sua avaliacdo e
correcdo/alteracdo nas suas diferentes dimensdes (calendarizacdo, programas, metodologias, avaliacdo).
Em consequéncia, sdo produzidos, anualmente, relatérios de todas as UC, ano e curso que sdo analisadas

pela Coordenacdo de ano e ciclos de estudos sedo introduzidas alteragBes sempre que necessario.

Estdo criados, e em aplicacdo, instrumentos de avaliacdo por parte dos estudantes relativamente as UC,
estando em preparacdo os procedimentos relativos a avaliacdo dessas UC pelos docentes, tendo ja sido

aprovado o instrumento de recolha de dados em Conselho Técnico-Cientifico.

O Conselho Pedagdgico estd em funcdes e tem, precisamente como finalidade contribuir para a garantia

da qualidade pedagdgica do ensino ministrado.

Foi criado o Gabinete de Apoio Psicopedagdgico ao Estudante (GAPE) para dar resposta as necessidades e
problemas de d&mbito psicoldgico e pedagdgico que tém vindo a manifestar-se nos estudantes, com maior
frequéncia nos ultimos anos. Visa assim apoiar a ESEL na formacdo dos estudantes, privilegiando a
promocdo do seu desenvolvimento psicoafectivo e social como dimensdo fundamental a sua salde e
consequente sucesso académico. Este servico funciona segundo as normas éticas e deontoldgicas

especificas a um Gabinete desta natureza, nomeadamente no que diz respeito a confidencialidade.

Referencial 4 — Recursos humanos: A instituicdo deve contar com mecanismos que assegurem que o
recrutamento, gestdo e formagdo do seu pessoal docente e pessoal de apoio se efetua com as devidas

garantias para que possam cumprir com eficdcia as fun¢des que lhes séo proprias.

Estdo definidos os procedimentos relativos a contratacdo de pessoal docente e ndo docente bem como os

respetivos regulamentos, estando a sua operacionalizacao dependente, quer das necessidades quer das

Pagina 25 de 123



ESEL ~ Coébico: MQ.01.01
p

Escola Suparior ) -

i

MANUAL DE GESTAO DA QUALIDADE  p,ra.

disponibilidades financeiras e limitacdes orcamentais. Estd igualmente definido o Regulamento para

atribuicdo do titulo de especialista na ESEL.

O Conselho Técnico-Cientifico procede a avaliagdo das necessidades, anualmente, em funcdo da

distribuicdo do servico docente, desencadeando-se a partir dai o processo de contratacao.

A ESEL tem ainda definidos os procedimentos relativos a avaliacdo do desempenho do pessoal docente e

nao docente.

Relativamente a formacdo continua a ESEL dispGe do Gabinete de Oferta Formativa que tem como
finalidade organizar, desenvolver e avaliar dispositivos de formacdo direcionados aos profissionais
docentes e ndo docentes e comunidade que correspondam, simultaneamente aos interesses pessoais, as
exigéncias do exercicio profissional; as necessidades/projetos da instituicdo e aos interesses/necessidades

da comunidade.

Referencial 5 — Recursos materiais e servigos: A instituicdo deve dotar-se de mecanismos que lhe permitam
planear, gerir e melhorar os servicos e recursos materiais com vista ao desenvolvimento adequado das

aprendizagens dos estudantes e demais atividades cientifico-pedagdgicas.

Estdo criados e constam do Manual de Gestdo da Qualidade os circuitos de informagdo para aquisi¢do de
bens e servicos de forma a garantir o regular funcionamento dos cursos e dos servicos de apoio (Centro de

Documentacdo, Laboratorios, Apoio Audiovisual, Apoio a Docéncia, entre outros).

Referencial 6 — Sistemas de informagdo: A instituicdo deve dotar-se de mecanismos que permitam garantir
a recolha, andlise e utilizagGo dos resultados e de outra informagdo relevante para a gestdo efetiva dos

cursos e demais atividades.

A ESEL utiliza e incorpora nas decisGes os resultados oficiais publicados bem como os resultados da

avaliacdo por parte dos estudantes e outras fontes relativamente as UC.

Estd igualmente a preparar um modelo de contabilidade analitica que permita a avaliacdo mais correta da

estrutura de custos e consequente eficiéncia dos recursos existentes.

Referencial 7 — Informagdo publica: A instituicdo deve dotar-se de mecanismos que permitam a publica¢do
periddica de informacgdo atualizada, imparcial e objetiva, tanto quantitativa como qualitativa, acerca dos

cursos e graus oferecidos.
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A ESEL, através do seu sitio da Internet e outros meios divulga informacdo pertinente sobre a sua oferta
formativa. A Presidéncia através dos documentos de demonstracdo da sua acdo, nomeadamente Plano
Estratégico e Relatdrio de Atividades, publica a informacao disponivel e atualizada sobre o desempenho da

ESEL.

Referencial 8 — Investigacdo e desenvolvimento: A instituicdo deve dotar-se de mecanismos para promover

e avaliar a atividade cientifica, tecnoldgica e artistica adequada a sua missdo institucional.

A ESEL possui uma unidade de investigacdo (UI&DE) que agrega a maioria dos projetos de investigacdo em
curso. Muito embora os seus resultados ainda figuem aquém do desejado, comeca a ser evidente um

aumento da producdo cientifica, com alguns exemplos disponibilizados.

Referencial 9 — Relagbes com o exterior: A instituicdo deve dotar-se de mecanismos para promover e avaliar
a colaboragdo interinstitucional e com a comunidade, nomeadamente quanto ao seu contributo para o

desenvolvimento regional e nacional.

A relacdo com as instituicdes, assenta em protocolos de cooperacdo que, na maioria dos casos, vai muito
para além da utilizacdo de campos de estagio, antes pressupde uma parceria ativa no ambito da formacédo
académica e do aperfeicoamento profissional, otimizando recursos e potenciando os saberes na promocao

do desenvolvimento da disciplina e pratica da enfermagem, e cujos objetivos sdo:

e Promover o processo de articulacdo entre a teoria e a pratica, otimizando a formacdo e o
desenvolvimento profissional, de uma forma integrada.

e Desenvolver projetos de inovacdo na prestacdo de cuidados de enfermagem e novos modelos de
formacdo inicial, pds-graduada e continua.

e Assegurar a qualidade na aprendizagem clinica de estudantes de formacéo inicial e pds-graduada.

e Realizar projetos de investigacdo e desenvolvimento nos dominios da prestacdo de cuidados, da gestdo
e formacdo em enfermagem.

e Utilizar os recursos disponiveis, numa perspetiva de racionalizacdo e otimizacdo de recursos humanos

e de equipamentos.

Ainda que o grau de desenvolvimento deste trabalho ndo seja semelhante em todas as instituicées, podem
ja ser identificados exemplos em que os resultados sdo claros: Hospital Vila Franca de Xira/ACES Estuario

do Tejo ou o Hospital de Cascais.
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A ESEL através ainda dos seus Nucleos de Intervencdo em Comunidades Educativas e de Voluntariado e
Cidadania, alarga a sua dimensdo de intervengdo na comunidade, promovendo o seu desenvolvimento ao

mesmo tempo que promove o desenvolvimento da sua comunidade académica.

Referencial 10 — InternacionalizacGo: A instituicdo deve dotar-se de mecanismos para promover e avaliar

as suas atividades de cooperagdo internacional.

A ESEL mantém em funcionamento programas de mobilidade quer no &mbito do Programa Erasmus quer
com paises de lingua oficial portuguesa, avaliadas regularmente. Para além destes programas importa
salientar a colaboracdo que tem vindo a ser mantida com a Universidade do Mindelo (Cabo Verde), neste
momento, a lecionacdo do Curso de Mestrado em Enfermagem Comunitdria, atualmente em

funcionamento.
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4.1. Planeamento

4.1.1. Objetivos da qualidade

Os Objetivos da Qualidade sdo propostos e definidos pelo Conselho de Gestdo, em conjunto com o
Representante da Gestdo para a Qualidade e responsdveis pelas Diregdes de Servigos e Divisdes.

Os Objetivos definidos sdo mensurdveis e consistentes com a Politica da Qualidade, sendo planeadas as
acGes a desenvolver, os responsaveis (pelo acompanhamento do(s) objetivo(s) e implementacdo das acdes)
e 0s prazos de implementacdo.

O Representante da Gestao para a Qualidade ou membro designado da Equipa da Qualidade preenche, em
conjunto com os restantes responsaveis, o “Mapa de Acompanhamento de Objetivos”, ficando definidos
0s responsaveis pelas acdes e os prazos estabelecidos. O modelo para producdo do “Mapa de
Acompanhamento de Objetivos” é o QUAR — Quadro de Avaliacdo e Responsabilizacdo, conforme definido
pelo SIADAP. O acompanhamento dos Objetivos da Qualidade é analisado periodicamente e, se necessario,
sdo definidas as acGes de modo a assegurar o cumprimento dos mesmos. O QUAR é integrado anualmente
no Plano de Atividades e respetivo Relatério de Atividades. O Plano Estratégico, de caracter plurianual inclui
um QUAR para que abrange todo o periodo de sua vigéncia.

4.1.2. Planeamento do sistema de gestdo da qualidade

Quando for previsivel a introdugdo de um novo processo, ou qualquer alteragdo aos processos e
metodologias definidos, o Conselho de Gestdo e a Equipa da Qualidade analisam os recursos e as
adequac8es necessdrias ao Sistema. Sdo revistos e, se necessario, definidas entradas, saidas, meios de
controlo, objetivos, intera¢cdes e documentagdo de suporte.

E ainda elaborado um Planeamento do Sistema de Gestdo da Qualidade, quando necessario, onde sdo
definidas as a¢8es a desenvolver, responsdveis e prazos de implementacdo.

O Planeamento é disponibilizado pelo Representante da Gestdo para a Qualidade aos responsdveis pela
implementacdo das a¢des definidas, e seu acompanhamento.

< ~ ; TEMPO DE
IDENTIFICACAO INDEXACAO RESPONSAVEL PELO ARQUIVO
ARQUIVO
Mapa de
Acompanhamento de _
Objetivos Pasta "Qualidade” / Equipa da Qualidade 3 Anos
Sistema Informatico?

Planeamento
Ata de Reunido
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4.2. Funcdes e responsabilidades

As funcdes e responsabilidades encontram-se descritas no Procedimento “Definicdo de Funcdes e
Responsabilidades” (PG.006.001.ADM). A comunicacdo das funcBes e responsabilidades é assegurada
através da distribuicdo da documentacdo referida, designadamente a relevante para as tarefas
desempenhadas.

Estdo definidas fun¢Bes e responsabilidades para todos os servicos e gabinetes identificados no
organograma da ESEL. As funcdes e responsabilidades estdo divididas pelas carreiras, conforme o sumario
a seguir apresentado:

Cddigo de Fungbes e

Responsabilidades Descrigdo Organica

Carreira/ Categoria/ Perfil

FR.001.001.PRES

Presidéncia

Presidente da ESEL

FR.001.001.SD

Secretariado de Direcdo

Técnico Superior

FR.002.001.5D

Secretariado de Diregdo

Assistente Técnico

FR.001.001.AJ

Assessoria Juridica

Jurista

FR.001.001.Gl

Gabinete de Imagem

Técnico Superior

FR.002.001.GlI

Gabinete de Imagem

Assistente Técnico

FR.001.001. GAPE

Gabinete de Apoio Psicopedagodgico

Técnico Superior

FR.001. 001. GRI

Gabinete de Relagdes Internacionais

Técnico Superior

FR.001. 001. GAM

Gabinete de Audiovisuais e Multimédia

Assistente Técnico

FR.001. 001. GOF

Gabinete de Oferta Formativa

Técnico Superior

FR.002. 001. GOF

Gabinete de Oferta Formativa

Assistente Técnico

FR.001. 001. ADM

Administracdo

Administrador

FR.001. 001. DSGA

Direcdo de Servicos de Gestdo
Administrativa

Diretor de Servicos

FR.001. 001. DSG

Divisdo de Servicos Gerais

Chefe de Divisdo

Nucleo de Gestdo de Expediente e

FR.001. 001. NGEA Técnico Superior (Coordenacdo)

Arquivo

FR.002. 001. NGEA Nuclgo de Gestdo de Expediente e Técnico Superior
Arquivo

FR.002. 001. NGEA :‘;chtlﬁ\?ode Gestdo de Expediente e Assistente Técnico

FR.001. 001. NSG Nucleo de Servicos Gerais Assistente Operacional — Motorista
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Codigo de Fungdes e

Responsabilidades

Descrigdo Organica

Carreira/ Categoria/ Perfil

FR.002. 001. NSG Nucleo de Servicos Gerais A55|stehte Operacional -
Telefonista
FR.003. 001. NSG Nucleo de Servicos Gerais ﬁlsjsllastente Operacional - Sala de
FR.004.001.NSG | Nucleo de Servicos Gerais Assistente Operacional -
Reprografia
FR.005. 001. NSG Nucleo de Servicos Gerais Assistente Operacional — Rececdo
FR.006. 001. NSG Nucleo de Servicos Gerais Asswtentg Operacional -
Lavandaria
FR.007. 001. NSG Nucleo de Servicos Gerais Asswten?g Operacional -
Laboratdrios
FR.008. 001. NSG Nucleo de Servicos Gerais Encarregado Operacional
FR.001. 001. DRH Divisdo de Recursos Humanos Chefe de Divisdo
FR.001. 001. NF Nucleo de Formacdo Técnico Superior
FR.001. 001. NP Nucleo de Pessoal Coordenador Técnico
FR.002. 001. NP Nucleo de Pessoal Assistente Técnico
FR.001. 001. NVOA Nucleo de Vencimentos e Outros Abonos | Coordenador Técnico
FR.002. 001. NVOA | Nucleo de Vencimentos e Outros Abonos | Assistente Técnico
FR.O01. 001, DGS| | DVisd0 de Gestdo e Sistemas de Chefe de Divisio
Informacdo
FR.O01. 001. NGPQE | \ucleo de Gestdo de Projetos, Qualidade | 1, e o\ erior Gestso SST
e Empreendedorismo
FR.002. 001. NGPQE Nucleo de Gestag de Projetos, Qualidade Tecn}co Superior de Gestdo da
e Empreendedorismo Qualidade
FR.003. 001. NGPQE Nucleo de Gestag de Projetos, Qualidade Tecmc}o ?upenor de Gestdo
e Empreendedorismo Estratégica
FR.004. 001. NGPQE Nucleo de Gestag de Projetos, Qualidade Tecn.|co Superior de Gestdo do
e Empreendedorismo Ambiente
Nucleo de Gestdo de Projet lidad . .
FR.005. 001. NGPQE ucieo de Hes ag e Projetos, Qualidade Assistente Técnico de Secretariado
e Empreendedorismo
FR.001. 001. NAI Nucleo de Apoio a Informatica Assessoria Informatica
FR.002. 001. NAI Nucleo de Apoio a Informatica Técnico de Informatica
FR.002. 001. NSIC Nucleo.de S~|stemas de Informacdo e Assistente Técnico
Comunicagao
Divisdo de Recursos Financeiros e -
FR.001. 001. DRFP ) . Chefe de Divisdo
Patrimoniais
FROOL. 001 NAP | Ucleo de Aprovisionamento e Técnico Superior
Patrimonio
FR.002. 001, NAP | N\ucleo de Aprovisionamento e Assistente Técnico
Patrimdnio
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Codigo de Funcoes e
Responsabilidades

Descrigdo Organica

Carreira/ Categoria/ Perfil

FR.003. 001.NAP D;tcr'ii?éifoAprov's'oname”to € | Técnico Superior Arquiteto
FR.001. 001. NC Nucleo de Contabilidade Técnico Superior

FR.002. 001. NC Nucleo de Contabilidade Coordenador Técnico

FR.003. 001. NC Nucleo de Contabilidade Assistente Técnico

FR.001. 001. NT Nucleo de Tesouraria Coordenador Técnico

FR.002. 001. NT Nucleo de Tesouraria Assistente Técnico

FR.001. 001. CDB g?b?.t;?eij Documentacdo e Chefe de Divisio

FR.002. 001. CDB SB:ieanit(;(t)echs Documentacao e Técnico Superior

FR.003. 001. CDB giebr;it(;i)e(ij Documentacao e Assistente Técnico

FR.001. 001. DSA Direcdo de Servigcos Académicos Diretor de Servicos

FR.001. 001.DGA Divisdo de Gestdo Académica Chefe de Divisdo

FR.001. 001.NAD Nucleo de Apoio a Docéncia Assistente Técnico — 12 Ciclo
FR.002. 001.NAD Nucleo de Apoio a Docéncia Assistente Técnico — 22 Ciclo
FR.003. 001.NAD Nucleo de Apoio a Docéncia Assistente Técnico

FR.001. 001.NAS Nucleo de Acdo Social Técnico Superior

FR.001. 001.NSA Nucleo de Servigos Académicos Técnico Superior

FR.002. 001.NSA Nucleo de Servigos Académicos Assistente Técnico (Coordenacdo)
FR.003. 001.NSA Nucleo de Servigos Académicos Assistente Técnico

FR.001. 001.NR Nucleo da Residéncia Assistente Operacional — Lavandaria
FR.002. 001.NR Nucleo da Residéncia Assistente Operacional — Coordenacao
FR.003. 001.NR Nucleo da Residéncia Assistente Operacional — Recegdo
FR.004. 001.NR Nucleo da Residéncia Assistente Operacional — Andares
FR.005. 001.NR Nucleo da Residéncia Técnico Superior

Faz parte integrante do anexo | deste Manual a descricdo completa de todas as funcGes e responsabilidades
acima identificadas.

4.3. Comunicacao

A metodologia para garantir a comunica¢do dentro da Organizacdo é garantida através de:

U Circulares, Despachos e Avisos: para a divulgacdo de informagdo no ambito da prestacdo do servico
e informacdes gerais.

. Disponibilizagdo da informagdo através da rede informatica (Intranet, pagina da Internet, ou correio
eletrénico): para comunicacdo da Politica da Qualidade, dos objetivos da qualidade e respetivo
acompanhamento, das conclusdes sobre a eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade e quaisquer outras
informacdes;
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Reunibes: para debate das atividades em realizacdo e para a revisdo do Sistema de Gestdo da
Qualidade, entre outros objetivos.

. . ; TEMPO DE
IDENTIFICAGCAO INDEXACAO RESPONSAVEL PELO ARQUIVO
ARQUIVO
Circulares, Despachos e Avisos Pasta Comunicagbes Secretariado da Direcao 3 Anos
Correios eletronicos Suporte informético Responsgtvel pelo envio da 1 Ano
informacéo
4.4, Revisao do sistema de gestdo da qualidade

O Sistema de Gestdo da Qualidade é revisto, em reunido do Conselho de Gestdo e Equipa da Qualidade,

pelo menos uma vez por ano.

O Representante da Gestdo para a Qualidade, ou membro designado da Equipa da Qualidade, elabora um
Relatorio de Desempenho do Sistema, reunindo a seguinte informacao:

Resultados das Auditorias;

Ndo Conformidades detetadas;

Estado das AcBes Corretivas e Preventivas;

Reclamacdes e Sugestdes de Clientes;

Acompanhamento de a¢des resultantes de anteriores revisdes do Sistema de Gestdo da Qualidade;

Alteracdes que possam afetar o Sistema de Gestdo da Qualidade;

Recomendacgdes para melhoria;

Desempenho dos Fornecedores;

Objetivos da Qualidade;

Grau de Satisfacdo dos Clientes;

Grau de Satisfacdo dos Colaboradores (nédo é obrigatorio)

Eficdcia das acdes de formacdo;

Outra considerada relevante.

E também revista, se necessario, a Politica da Qualidade, sendo tomadas decis&es relativas a:

Melhoria da eficacia do SGQ e dos processos;

Melhoria do servico prestado;

Necessidades de recursos.
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Esta revisdo formal do Sistema ndo invalida a realizacdo de revisdes extraordinarias, sempre que

considerado necessario.

~ - ) TEMPO DE
IDENTIFICAGAO INDEXAGCAO RESPONSAVEL PELO ARQUIVO
ARQUIVO
Relatério de
Desempenho do Sistema Pasta “SGQ” Equipa da Qualidade 3 Anos
Ata de Reunido

5. Procedimentos Definidos

A metodologia para controlo dos documentos integrados no SGQ, bem como para os registos gerados

encontra-se documentada no Procedimento de Gestdo “Controlo dos Documentos e Registos”

(PG.001.003.ADM).

5.1. Procedimentos

Codigo Servigo Titular

PG.001.003.ADM | Administracao

de Gestao

Descrigao

Controlo dos Documentos e Registos

PG.002.003.ADM | Administracdo

NCACP

PG.003.001.ADM | Administracao

Auditorias Internas

PG.006.001.ADM | Administracao

Processo de Definicdo de Funcdes e Responsabilidades

5.2. Recursos Académicos
Cddigo SEEE Descricdo
g Titular ¢

PE.001.001.DGA | DGA

Comunicacdo Estudante Seguro Escolar

PE.002.001.DGA | DGA

Extensdo do Seguro Escolar

PE.004.001.DGA | DGA

Estatuto Trabalhador-Estudante

PE.035.002.DGA | DGA

Pedido de Aquisicdo de Servicos de Formacao - Preletores

Externos
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5.3. Recursos Humanos
Codigo Servigo Titular Descricdo
PE.001.001.DRH | DRH Contratacdo de Pessoal Ndo Docente
PE.002.001.DRH | DRH Verificacdo do regime de exclusividade
PE.O03.001.DRH | DRH Processamento de Vencimentos
PE.004.001.DRH | DRH Formacdo de Pessoal Docente e Ndo Docente
PE.011.002.DRH | DRH Autorizacdo de pedido de deslocacdo

54. Recursos Financeiros e Aquisitivos
Codigo Servigo Titular Descrigdo
PE.O01.001.DRFP | DRFP Fundo maneio
PE.006.002.DRFP | DRFP Aquisicdo bens servicos regime simplificado
PE.O08.001.DRFP | DRFP Agquisicdo de bens concurso publico
PE.009.002.DRFP | DRFP Ajuste direto regime geral
PE.010.001.DRFP | DRFP Verificacdo de declaracdes de ndo divida

5.5.

Cddigo
PE.001.001.GOF

‘ Servigo Titular
GOF

Outros Procedimentos

Descrigdo
Gestdo da formacédo

PE.001.003.DGSI

DGSI

Projetos
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6. Realizacao d '
Entradas: Estratégia; Indicadores; Objectivos de anos anteriores; Necessidade
de alterar 3
desempenho.
Dadosrelativosa > Gestéo Estratégica <
avaliagso de fomecedores Saidas: Visao, Missao, Valores e Politica da Qualidade definidas; Objectivos
H planeados; Planeamento da introdug&o ou alteracéo de processos; Plano de Politica da Qualidade;
acgdes relativos a melhoria da eficacia do Sistema e dos processos, melhoria do Objectivos;
produto e necessidades de recursos = Plancamentode processos;

Plano de acgoes relativos a melhoria

Planeamento de processos;

| Plano de acgoes relativos a melhoria l

Eritradas: Necessidades de compras; Consulta de

produtos / pregos; Fornecedores Qualificados; Entradas: Necessidades de Colaboradores e
Contratos com Fornecedores Formagao
Néio Conformidade Recursos Financeiros e < Recursos Humanos
Patrimoniais Saidas: Plano de Formagéo; Recursos Humanos
. » formados; Registos da Formagao realizada;
Saidas: Servigos e Produtos adquiridos; Pregos /

produtos actualizados; Avaliago de fornecedores; Desempenho ~ Avaliagdo da Eficacia da Formagao

Listagem de Fomnecedores Aprovados avaliado

I L Eficacia da I
Produtos e formagso
Servigos adquiridos
I v
P

Processos-Chave
roduto / servigo__ Entradas: Xm0 B
Néo conforme Entradas: x0000000000000000¢
' CENTRO DE
| GESTAO ACADEMICA ACCAO SOCIAL DOCUMENTAGAO E
FETEEE————— o BIBLIOTECA
I Saidas: XX O et
Entradas: x0000000000000000¢
I I Entradas: xo000000000000000¢
ENSINO- RESIDENCIA
| | APRENDIZAGEM
I Saidas: 0000000000000 SIEER SRS
_ o Entradas: Inquéritos de satisfagéo; Reclamagdes; | Desempenho dos Processos-Chave;
I I deCl P> Sugestoes Objectivos da Qualidade _»
160 Satisfacao dos Clientes Dados relativos a satisfagao-
I Sugestoes dos clientes
I Entradas: Nao Conformidades; Reclamagdes; Saidas: Relatorio de Avaliagdo da Satisfagao de
I Sugestdes; Nao Conformidades potenciais Clientes
l NaO Conformldades’ AC‘;OeS Dados relativos a Nao Conformidades e_
L Correctivas e Preventivas Oportunidades de Melhoria
Saidas: Correcgdes; Acgdes Correctivas; Acgdes
Preventivas Entradas: Programa de Auditorias Internas
t — — N&o Conformidades /| e  emm—m itori Dados resultantes, | ______________ ...
Oportunidades de Melhoria AUd itorias Internas das Auditorias

Saidas: Relatorio de Auditoria Interna

7. Medicao, Analise e Melhoria

7.1. Satisfacdo de Clientes e Colaboradores

A informacdo relativa a satisfacdo dos Clientes e Colaboradores é monitorizada através de inquéritos de

satisfacdo especificos, reclamacdes e sugestdes.

Os questionarios sdo realizados anualmente, sendo os dados recolhidos analisados e tratados pela Divisdo

de Gestdo e Sistemas de Informacdo.

Quanto as reclamagdes e sugestdes, sao registadas em documentos préprios, por quem as receciona, de
modo a proceder-se posteriormente, a sua andlise, definicdo das corre¢des, quando pertinente,

implementando a¢®es corretivas ou preventivas.
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IDENTIFICAGAO INDEXAGEO RESPONSAVEL PELO ARQUIVO TEMPO DE ARQUIVO

Inquéritos de Satisfagdo de Clientes

— . . Pasta “SGQ” Equipa da Qualidade 3 Anos
Relatério de Avaliacdo da Satisfagdo

de Clientes

Inquéritos de Satisfacdo de
Colaboradores

Pasta “SGQ” Equipa da Qualidade 3 Anos
Relatério de Avaliacdo da Satisfagdo

de Colaboradores

7.2. Auditorias Internas

A metodologia para a realizacdo de auditorias internas ao Sistema de Gestdo encontra-se definida e

documentada no Procedimento de Gestdo “Auditorias Internas” (PG.03.01.ADM).

7.3. Monitorizacao e Medicao

Os processos definidos sdo monitorizados através de auditorias internas, indicadores e objetivos. Quando
0s processos nao atingem os resultados planeados, sdo implementadas acles corretivas, de modo a

assegurar a sua conformidade.

7.4. Ndo Conformidades

Encontra-se estabelecida, no Procedimento de Gestdo “Ndo Conformidades, Ag¢Bes Corretivas e
Preventivas” (PG.02.01.ADM), a metodologia para andlise e tratamento das ndo conformidades
identificadas.

7.5. Analise de Dados

Os dados sdo analisados periodicamente aquando da Revisdo pela Gestdo. No entanto, poderdo ser
analisados sempre que desejavel em reunido do Conselho de Gestdo, Equipa da Qualidade, DirecGes de

Servicos e Divisdes.
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Quando se realize uma reunido para andlise de dados relacionados com o SGQ, a Equipa da Qualidade é

responsavel por recolher e tratar estatisticamente os seguintes dados, elaborando um Relatorio:

Grau de satisfacdao dos Clientes;
Reclamacdes de Clientes;

N3do conformidades identificadas;
Acdes corretivas e preventivas;
Objetivos da Qualidade;

Desempenho de fornecedores.

RESPONSAVEL PELO

IDENTIFICAGAO INDEXAGAO
¢ ¢ ARQUIVO

TEMPO DE ARQUIVO

Relatério de Desempenho

Gestor(a) da 3 Anos

do Sistema Pasta “SGQ”

- Qualidade
Ata de Reuniao

7.6. Acdes Corretivas e Preventivas

A metodologia de definicdo e acompanhamento das acles corretivas e preventivas encontra-se definida e
documentada no Procedimento de Gestdo “Ndo Conformidades, AcGes Corretivas e Preventivas”

(PG.002.001.ADM).

8. Alteracdes

EDICAO DATA IALTERACOES
1 01-06-2017 Edic&o inicial
ELABORADO APROVADO
Equipa de Qualidade Presidente da ESEL
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Anexo | — Funcdes de Responsabilidades definidas

FR.001.001.PRES — Presidente da ESEL

Categoria/ Funcéo: [MMENLERIE

CEl® & q.ue OISV IS \(I (V[ \/ice-Presidente
reporta:

Responsabilidades

O pessoal dirigente exerce as suas competéncias no ambito da unidade orgénica em que se integra e
desenvolve a sua atividade de harmonia com os principios enunciados na presente lei, sem prejuizo
dos casos em que as respetivas leis organicas lhe atribuam competéncia hierarquica sobre outros
Servicos ou organismos.

O pessoal dirigente exerce ainda todas as competéncias especificas que lhe forem conferidas por lei,
respetivas leis organicas ou estatutos, assim como as que lhe forem delegadas e subdelegadas pelo
membro do Governo ou superior hierarquico respetivos.

Tarefas a executar

Competéncias do Presidente da ESEL — ESTATUTOS DA ESEL

1 — O presidente dirige e representa a ESEL, incumbindo-lhe, designadamente:

a). Elaborar e apresentar ao conselho geral as propostas de:

i) Plano estratégico de médio prazo e plano de acao para o quadriénio do seu mandato;

ii) Linhas gerais de orientacdo da instituicdo no plano cientifico e pedagdgico;

iii) Plano e relat6rio anuais de atividades;

iv) Orcamento e contas anuais consolidadas, acompanhadas do parecer do fiscal tnico;
Diario da Republica, 2.2 série — N.° 68 — 7 de abril de 2009 13855

v) Aguisi¢éo ou alienagéo de patriménio imobiliario da instituicdo, e de operagdes de crédito;
vi) Autorizacao do estabelecimento de consdrcios para efeitos do disposto no n.° 2 do artigo 2.°;
vii) Propinas devidas pelos estudantes;

b). Aprovar a cria¢éo, suspensao e extingdo de cursos, ouvido o conselho técnico-cientifico;

c). Aprovar os valores maximos de novas admissdes e de inscricdes em cada ciclo de estudos, ouvido
o conselho técnico-cientifico;

Pagina 39 de 123



ESEL 3 B Cépico: MQ.01.01
Escola Suparior ) =~
de E_nl'ermagﬁm—/

—

e it MANUAL DE GESTAO DA QUALIDADE  pra

d). Superintender na gestédo académica, decidindo, designadamente, quanto a abertura de concursos,
a nomeacdo e contratacdo de pessoal, a qualquer titulo, a designacdo dos juris de concursos e de
provas académicas e ao sistema e regulamentos de avaliacdo de docentes e discentes;

e). Orientar e superintender na gestdo administrativa e financeira da instituicdo, assegurando a
eficiéncia no emprego dos seus meios e recursos;

f). Atribuir apoios aos estudantes no quadro da a¢éo social escolar, nos termos da lei;
g). Aprovar a concessao de titulos ou distingdes honorificas;
h). Instituir prémios escolares;

i). Nomear e exonerar, nos termos da lei e dos estatutos, o administrador e os dirigentes dos servigcos
da instituicdo;

j). Exercer o poder disciplinar, em conformidade com o disposto na lei, nos presentes estatutos e nos
regulamentos aplicaveis;

). Assegurar o cumprimento das deliberacdes tomadas pelos 6rgaos colegiais da instituicéo;

m). Aprovar os regulamentos previstos na lei e nos estatutos, sempre que essa competéncia ndo seja
atribuida a outros érgaos;

n). Velar pela observancia das leis, dos estatutos e dos regulamentos;
0). Propor as iniciativas que considere necessarias ao bom funcionamento da instituicao;

p). Desencadear os processos eleitorais para a eleicdo dos membros do conselho geral, do conselho
técnico-cientifico e do Conselho Pedagdgico, nos termos dos presentes estatutos e regulamentos
proprios;

g). Desempenhar as demais fun¢des previstas na lei e nos presentes estatutos;

r). Comunicar ao ministro da tutela todos os dados necessarios ao exercicio desta, designadamente os
planos e orgamentos e os relatorios de atividades e contas;

s) Tomar as medidas necessarias a garantia da qualidade do ensino e da investigacdo na ESEL;
t). Representar a instituicdo em juizo ou fora dele.

2 — As decisdes sobre as matérias a que se referem as alineas g) e h) do nimero anterior séo
condicionadas a parecer favoravel do conselho técnico-cientifico.

3 — A decisédo sobre a matéria a que se refere a alinea j) do n.° 1 e que implique a aplicacéo de penas

de suspensao e interdicdo a membros do corpo discente é condicionada a parecer favoravel do
Conselho Pedagdgico.

4 — Cabem ainda ao presidente da ESEL todas as competéncias que por lei ou pelos estatutos ndo
sejam atribuidas a outros 6rgaos da instituicao.

5 — O presidente, pode, com vista a uma gestdo mais eficiente, delegar competéncias nos vice-
presidentes, com possibilidade de subdelegacéo.

Competéncias dos titulares dos cargos de direcdo superior

1 - Compete aos titulares dos cargos de direcdo superior de 1.° grau, no ambito da gestdo geral do
respetivo servico ou organismo:

a). Elaborar os planos anuais e plurianuais de atividades, com identificacdo dos objetivos a atingir pelos
servicos, os quais devem contemplar medidas de desburocratizacdo, qualidade e inovacao;
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b). Assegurar, controlar e avaliar a execuc¢éo dos planos de atividades e a concretizacdo dos objetivos
propostos;

c). Elaborar os relatérios de atividades com indicacdo dos resultados atingidos face aos objetivos
definidos, bem como o balanco social, nos termos da lei aplicavel;

d) Praticar todos os atos necessarios ao normal funcionamento dos servi¢cos e organismos, no ambito
da gestdo dos recursos humanos, financeiros, materiais e patrimoniais, designadamente o0s
mencionados no anexo | da lei n°®51/2005, de 30 de Agosto, desde que tal competéncia ndo se encontre
expressamente cometida a outra entidade e sem prejuizo dos poderes de direcao, superintendéncia ou
tutela do membro de Governo respetivo; desde que tal competéncia ndo se encontre expressamente
cometida a outra entidade e sem prejuizo dos poderes de direcdo do membro do Governo respetivo;

e) Propor ao membro do Governo competente a pratica dos atos de gestdo do servigo ou organismo
para os quais ndo tenha competéncia prépria ou delegada, assim como as medidas que considere mais
aconselhaveis para se atingirem os objetivos e metas consagrados na lei e no Programa do Governo;

f) Organizar a estrutura interna do servico ou organismo, designadamente através da criacao,
modificacdo ou extingdo de unidades organicas flexiveis, e definir as regras necessarias ao seu
funcionamento, articulacédo e, quando existam, formas de partilha de fun¢cées comuns;

g) Garantir a efetiva participagdo dos funcionarios na preparacdo dos planos e relatérios de atividades
e proceder a sua divulgacéo e publicitacao;

h) Proceder a difusdo interna das missdes e objetivos do servico, das competéncias das unidades
organicas e das formas de articulacdo entre elas, desenvolvendo formas de coordenacdo e
comunicacao entre as unidades organicas e respetivos funcionarios;

i) Acompanhar e avaliar sistematicamente a atividade do servigco, responsabilizando os diferentes
sectores pela utilizagéo dos meios postos a sua disposicao e pelos resultados atingidos, nomeadamente
em termos de impacte da atividade e da qualidade dos servicos prestados;

j) Elaborar planos de acao que visem o aperfeicoamento e a qualidade dos servicos, nomeadamente
através de cartas de qualidade, definindo metodologias de melhores praticas de gestédo e de sistemas
de garantia de conformidade face aos objetivos exigidos;

[) Propor a adequacéo de disposicdes legais ou regulamentares desatualizadas e a racionalizagéo e
simplificacdo de procedimentos;

m) Representar o servico ou organismo que dirige, assim como estabelecer as ligacdes externas, ao
seu nivel, com outros servicos e organismos da Administracdo Publica e com outras entidades
congéneres, nacionais, internacionais e estrangeiras.

2 - No &mbito da gestéo dos recursos humanos, compete aos titulares dos cargos de direcdo superior
de 1.° grau, designadamente:

a) Dinamizar e acompanhar o processo de avaliagao do mérito dos funcionarios, garantindo a aplicacéo
uniforme do regime de avaliacdo no ambito do respetivo servigo ou organismo;

b) Garantir a elaboracédo e atualizacdo do diagnéstico de necessidades de formacédo do servico ou
organismo e, com base neste, a elaboracéo do respetivo plano de formacao, individual ou em grupo,
bem como efetuar a avaliacao dos efeitos da formagdo ministrada ao nivel da eficacia do servigo e do
impacte do investimento efetuado;

c) Adotar os horéarios de trabalho mais adequados ao funcionamento dos servigos, observados os
condicionalismos legais, bem como estabelecer os instrumentos e praticas que garantam o controlo
efetivo da assiduidade;

d) Autorizar a acumulacéo de atividades ou fun¢des, publicas ou privadas, nos termos da lei;
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e) Exercer a competéncia em matéria disciplinar prevista na lei.

3 - No &mbito da gestdo orcamental e realizagdo de despesas, compete aos titulares dos cargos de
direcao superior de 1.° grau, designadamente:

a) Elaborar os projetos de orcamento de funcionamento e de investimento, tendo em conta os planos
de atividades e os programas aprovados;

b) Executar o orcamento de acordo com uma rigorosa gestéo dos recursos disponiveis, adotando as
medidas necessarias a correcdo de eventuais desvios ou propondo as que ultrapassem a sua
competéncia;

c) Elaborar e aprovar a conta de geréncia;

d) Assegurar as condi¢des necessarias ao exercicio do controlo financeiro e orgamental pelas entidades
legalmente competentes;

e) Autorizar a realizacdo de despesas publicas, com obras e aquisicdo de bens e servicos, dentro dos
limites estabelecidos por lei;

f) Autorizar a prestacao de servicos e a venda de produtos proprios, fixando os respetivos precos.

4 - No ambito da gestao de instalacGes e equipamento, compete aos titulares dos cargos de direcao
superior de 1.° grau, designadamente:

a) Superintender na utilizagc&o racional das instalagGes afetas ao respetivo servigo ou organismo, bem
como na sua manutencgéo e conservacao e beneficiacao;

b) Promover a melhoria de equipamentos que constituam infraestruturas ao atendimento;

c) Velar pela existéncia de condicbes de saude, higiene e seguranga no trabalho, garantindo,
designadamente, a avaliacdo e registo atualizado dos fatores de risco, planificacdo e orcamentacao das
acOes conducentes ao seu efetivo controlo;

d) Gerir de forma eficaz e eficiente a utilizacdo, manutencéo e conservacao dos equipamentos afetos
ao respetivo servigco ou organismo.

5 - As competéncias dos titulares dos cargos de dire¢do superior de 1.° grau em matéria de gestao de
recursos humanos ndo prejudicam as competéncias dos dirigentes dos servicos e organismos
responsaveis pela gestédo centralizada de recursos humanos de cada ministério.

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

- Formacéo superior;

Competéncias Profissionais

- Competéncia técnica, aptidao, experiéncia profissional e formacédo adequadas ao exercicio das
respetivas funcdes

Competéncias Comportamentais
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FR.001.001.SD: Secretariado de Dire¢dao — Técnico Superior

O 1(=To[o)dEWASIIs [0l TEcnico Superior

Cargo a que

; Presidéncia OII=1 0 WoRT[ JIISTHI T écnico Superior
reporta:

Responsabilidades

Funcbes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliacdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisédo. Elaboracéo,
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e
execucao de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 0rgaos e servicos. Funcdes exercidas com responsabilidade e autonomia
técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representacdo do érgédo ou servico em
assuntos da sua especialidade, tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientacdes superiores, grau de complexidade funcional 3.

Tarefas a executar

Assessoria técnica e apoio as tarefas da Presidéncia da ESEL e Orgéos de governo; Analise e triagem
técnica dos principais documentos e dossiers apresentados a Presidéncia da ESEL e Orgéos de
governo, com particular incidéncia nos que respeitam as funcdes de suporte da ESEL; Preparacéo,
organizacéo de reunides e gestdo de eventos da Presidéncia da ESEL e Orgdos de governo, a nivel
interno e externo, designadamente com participantes estrangeiros e organizagfes internacionais;
Preparacdo, organizacdo e gestdo das agendas dos membros da Presidéncia da ESEL e Orgéos de
governo; Estabelecimento e desenvolvimento de préaticas e comportamentos geradores de uma boa
comunicacdo interna e externa, facilitando um bom clima organizacional; Organizacdo e gestado de
bases de dados; Producédo e tratamento de informacdo, em ambiente micro informatico, utilizando
ferramentas diversificadas (Word, Excel, Access e Power Point); Comunicacao pela Internet; Gestao da
correspondéncia, recebida e expedida, quer em suporte de papel, quer em suporte informatico, em
software de gestdo de documentos especifico utilizado nos servigos.

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

- Formacéo superior em assessoria;

Competéncias Profissionais

- Experiéncia na funcao

Competéncias Comportamentais
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Planeamento e Organizacao
Analise da informacao e sentido critico
Iniciativa e autonomia

Responsabilidade e Compromisso com o Servi¢o

FR.002.001.SD: Secretariado de Direcdao — Assistente Técnico

O 1o [l dEWASI [0l Assistente Técnico

Cargo a que
reporta:

Responsabilidades

Funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacédo dos 6rgaos e servigos, grau de complexidade
funcional 2

Tarefas a executar

- Planear e organizar a agenda dos membros Presidéncia providenciando pelo cumprimento dos
compromissos agendados: Organizar a agenda, efetuando a marcacdo de reunibes, entrevistas e
outros compromissos, tendo em conta a sua duracao e localizacéo e procedendo a eventuais alteracdes;
Organizar reunides, elaborando listas de participantes, convocatérias, preparando documentacéo de
apoio e providenciando pela disponibilizacdo e preparacdo do local da sua realizacdo, incluindo o
equipamento de apoio; Organizar deslocacfes efetuando reservas de hotel, marcagcéo de transporte,
preparacdo de documentagdo de apoio e assegurando outros meios necessarios a realizacdo das
mesmas.

Presidéncia (OII=T 0 WoRT[ JIISTHI T écnico Superior

- Assegurar a comunicacdo da Presidéncia com interlocutores, internos e externos, em lingua
portuguesa ou estrangeira: Receber chamadas telefénicas e outros contactos, efectuando a sua
filtragem em funcdo do tipo de assunto, da sua urgéncia e da disponibilidade da chefia/direccdo, ou
encaminhando para outros servicos; Acolher os visitantes e encaminha-los para os locais de reunido ou
entrevista; Contactar o publico interno e externo no sentido de transmitir orientacées e informacgdes da
chefia/direccéo.

- Organizar e executar tarefas relacionadas com o expediente da Presidéncia: Seleccionar, registar
e entregar a correspondéncia urgente e pessoal e encaminhar a restante a fim de Ihe ser dada a devida
sequéncia; Providenciar a expedicdo da correspondéncia da Presidéncia; Redigir cartas/oficios,
memorandos, notas informativas e outros textos de rotina administrativa, a partir de informacédo
fornecida pela chefia/direccao, em lingua portuguesa ou estrangeira; Efectuar o processamento de texto
da correspondéncia e de outra documentacédo da chefia/direccdo; Efectuar traducdes e retroversdes de
textos de rotina administrativa; Organizar e executar 0 arquivo de documentacdo de acordo com o
assunto ou tipo de documento, respeitando as regras e procedimentos de arquivo; Controlar os
processos gerados pelas decisdes da Presidéncia garantindo a sua efetivagdo e conclusdo em tempo
atil..

- Executar tarefas inerentes a gestéo e organizagao do secretariado: Controlar o material de apoio
ao secretariado, verificando existéncias, detectando faltas e providenciando pela sua reposicéo;
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Organizar processos e circuitos, efectuando pesquisas e seleccionando documentacao Util a pedidos
externos e internos de informacéo; Elaborar e actualizar ficheiros de contactos bem como outro tipo de
informacdo util a gestdo do servico; Garantir o cumprimento de prazos e a realizacdo atempada de
atividades previamente programaveis.

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

-12° Ano

Competéncias Profissionais

- Experiéncia na exercer a funcéo.

Competéncias Comportamentais

Realizagdo e orientacdo para resultados (n° 1)
Orientagdo para o servigo publico (n° 2)
Conhecimentos e experiéncia (n° 3)
Organizagédo e método de trabalho (n° 4)
Adaptacéo e melhoria continua (n° 5)
Trabalho de equipa e cooperacgéo (n° 7)
Inovacéo e qualidade (n° 8)

Comunicacéo (n° 9)

Relacionamento interpessoal (n° 10)

Iniciativa e autonomia (n° 11)

Responsabilidade e compromisso com o servico (n° 13)

FR.001.001.AJ: Assessoria Juridica — Jurista

(=1 [o)IEWASI[-0Bl TEcnico Superior/ Assessoria Juridica

Cargo a que
reporta:

Responsabilidades

Funcbes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliacdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboracgéo,
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e
execucdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuacdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia
técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representacéo do 6rgédo ou servico em

Técnico Superior/ Assessoria

Presidente uem o substitui: .
Q Juridica
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assuntos da sua especialidade, tomando opc¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientacdes superiores, grau de complexidade funcional 3.

Tarefas a executar

Prestar apoio juridico na elaboracdo de projetos de regulamentos, bem como na alteragdo destes;
Elaborar estudos e pareceres que Ihe sejam solicitados pelos 6rgdos de gestdo; Prestar apoio juridico
na analise de processos administrativos; Assegurar o patrocinio judiciario em processos, acgdes e
recursos em que a ESEL ou membros dos seus Orgdos sejam parte interveniente enquanto tais;
Elaborar projetos de minuta de acordos, protocolos, ou contratos a celebrar pela ESEL com outras
entidades; Apoiar a ESEL em relagBes institucionais e em negociacdes com entidades terceiras;
Desenvolver outras fungdes que resultem da atividade juridica.

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

Formacao superior — Licenciatura em Direito

Competéncias Profissionais

Experiéncia em funcfes semelhantes

Competéncias Comportamentais

Orientacdo para Resultados

Planeamento e Organizacéo

Analise da informacao e sentido critico
Conhecimentos Especializados e Experiéncia
Iniciativa e autonomia

Inovacéo e Qualidade

Responsabilidade e Compromisso com o Servi¢o

Relacionamento interpessoal

FR.001.001.Gl: Gabinete de Imagem - Técnico Superior

o= 1[I EWASI[-l0Bl TEcnico Superior / Gabinete de Imagem

Cargo a que Coordenador do
reporta: Gabinete (Docente)

Responsabilidades

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliagao e aplicacdo de métodos e
processos de natureza administrativa / técnica, que fundamentam e preparam a decisao, funcdes
exercidas com responsabilidade e autonomia administrativa /técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado e representacao do 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando

Quem o substitui:
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opcdes de indole administrativa / técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores, grau
de complexidade funcional 3

Tarefas a executar

Conceber, de acordo com as diretivas superiormente definidas, uma estratégia e plano de divulgacéo
da imagem da ESEL

Apoiar, promover e organizar a participacdo da ESEL em eventos, nomeadamente em congressos,
seminarios, exposicdes e foruns de ambito interno, nacional e internacional;
Promover o envolvimento da ESEL em programas e projetos, nos dominios da formacéo, investigagéo
e desenvolvimento, nas areas de interesse da Instituicao;

Desenvolver funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacédo, avaliacdo e aplicacdo de
métodos e processos de natureza administrativa, que fundamentam e preparam a decisao.

Apoiar administrativamente a concecao da divulgacéo e proceder a divulgacdo dos cursos nivel inicial
e po6s graduados da ESEL.

Estreitar as relacdes de cooperacdo entre a comunidade envolvente, promovendo uma maior abertura
institucional.

Propor, implementar e coordenar a colaboracdo com outros servicos da ESEL, quando dessa
articulacéo resulte uma mais adequada utilizacdo de recursos para a prossecucao das finalidades da
instituicdo.

Propor, gerir e apoiar a oferta de produtos de venda direta de material de imagem na loja ESEL.

Propor a captacdo de recursos externos a ESEL, de apoio / financiamento a atividades e eventos da
ESEL.

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

Licenciatura

Competéncias Profissionais

- Experiéncia na funcéao.

Competéncias Comportamentais

Organizacdo e método de trabalho (n° 4)
Adaptacéo e melhoria continua (n° 5)
Trabalho de equipa e cooperacgéo (n° 7)

Responsabilidade e compromisso com o servigo (n° 13)

Pagina 47 de 123



ESEL 3 B Cépico: MQ.01.01
Escola Suparior y -
ge E_nl'ermagem__/

e Fie MANUAL DE GESTAO DA QUALIDADE  p,ra.

FR.002.001.Gl: Gabinete de Imagem - Assistente Técnico

0= 1o [l dEWASIs [0l Assistente Técnico / Gabinete de Imagem

Cargo a que Coordenador do Quem o substitui:
reporta: Gabinete ( Docente) ’

Responsabilidades

Funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacdo dos 6rgados e servi¢os, grau de complexidade funcional

Tarefas a executar

‘ N

- Desenvolver a imagem da marca ESEL, coerente com os pressupostos de modernidade,
responsabilidade e proximidade, assegurando a sua consisténcia em todas as ac¢des/produtos com
visibilidade externa.

- Assegurar a divulgacao externa da ESEL quer através da participacdo/organizacéo de eventos,
internos e externos, quer através da imprensa, quer ainda na produgéo de documentos de divulgacao
da ESEL e da sua oferta formativa;

- Criar e gerir a oferta de produtos de caracter funcional, com a marca ESEL.

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

-12° Ano

Competéncias Profissionais

- Experiéncia na funcéao.

Competéncias Comportamentais

Realizacdo e orientacao para resultados (n° 1)
Orientacdo para o servico publico (n° 2)
Conhecimentos e experiéncia (n° 3)
Organizacdo e método de trabalho (n° 4)
Adaptacéo e melhoria continua (n° 5)
Trabalho de equipa e cooperacgéo (n° 7)
Inovacao e qualidade (n° 8)

Comunicacéo (n° 9)

Relacionamento interpessoal (n° 10)
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Iniciativa e autonomia (n° 11)

Responsabilidade e compromisso com o servico (n° 13)

FR.001.001.GAPE: Gabinete de Apoio Psicopedagodgico - Técnico Superior

(=1 [)IEWASI[-1oHl PsicOlogo/ Gabinete de apoio Psicopedagdgico

Cargo a que Coordenador
reporta: (Docente)

Quem o substitui:

Responsabilidades

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagcdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboracéo,
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e
execucdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuacdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia
técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representacao do érgdo ou servico em
assuntos da sua especialidade, tomando opg¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientacdes superiores, grau de complexidade funcional 3.

Tarefas a executar

Apoio e desenvolvimento de atividades na area da psicologia clinica (psicoterapia), nomeadamente:

. Avaliacao psicoldgica, acompanhamento e aconselhamento psicologico, apoio em situagdo de
crise e psicoterapia individual segundo abordagens adequadas a problematica diagnosticada, com
encaminhamento para servigcos exteriores a ESEL em caso de situagdes com necessidades especificas;
. Colaboracdo na avaliacdo das atividades desenvolvidas pelo Gabinete, a participagcdo em
reunides, encontros e/ ou seminarios assim como em possiveis projetos de Investigacéo realizados no

ambito do Gabinete.

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

Formacao superior — Licenciatura em Psicologia

Competéncias Profissionais

Experiéncia em fun¢fes semelhantes

Competéncias Comportamentais

Orientacdo para Resultados
Planeamento e Organizacao
Andlise da informacao e sentido critico

Conhecimentos Especializados e Experiéncia
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Iniciativa e autonomia
Inovacéo e Qualidade
Responsabilidade e Compromisso com o Servi¢o

Relacionamento interpessoal

FR.001.001.GRI: Gabinete de Relagdes Internacionais - Técnico Superior

eI [JIEWASI[-eHl TeEcnico Superior/ Gabinete de Relag8es Internacionais

Cargo a que Coordenador do
reporta: Gabinete/Docente

Quem o substitui:

Responsabilidades

FuncBes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliacdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboracéo,
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e
execucdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuacdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia
técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representacdo do érgédo ou servico em
assuntos da sua especialidade, tomando opg¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientacdes superiores, grau de complexidade funcional 3.

Tarefas a executar

. Gestdo doa acordos bilaterais de mobilidade no contexto do programa Erasmus e outros
programas de mobilidade internacional,

. Gestéo das candidaturas de alunos, docentes e funcionarios no contexto dos programas de
mobilidade;

. Acolhimento e organizacao dos programas de mobilidade de alunos, docentes e funcionarios
de IES estrangeiras.

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

Formacao superior — Licenciatura

Competéncias Profissionais

Experiéncia em funcfes semelhantes

Competéncias Comportamentais
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Orientacdo para Resultados

Planeamento e Organizacéo

Analise da informacao e sentido critico
Conhecimentos Especializados e Experiéncia
Iniciativa e autonomia

Inovacéo e Qualidade

Responsabilidade e Compromisso com o Servi¢o

Relacionamento interpessoal

FR.001.001.GAM: Gabinete de Audiovisuais e Multimédia - Assistente Técnico

(O[O IEWASIiI-0Hll Assistente Técnico / Gabinete de Audiovisuais e Multimédia

Cargo a que Coordenador do
reporta: Gabinete (Docente)

Quem o substitui:

Responsabilidades

FuncBes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacéo dos 6rgéos e servicos, grau de complexidade funcional

Tarefas a executar

‘

Area criativa:

Proporcionar suporte técnico na criacdo de Posters, Folhetos, Flyers, Edicbes de Video/Audio,
nomeadamente:

. Digitalizagao de varios suportes, para posterior utilizagdo nos mais diversos fins.

. Captacéo de Audio e posterior digitalizagéo para locu¢des (Voz OFF) por ex.: suporte voz a um
conteudo escrito de um PowerPoint ou imagens, Video, entre outros.

. Captacdo de Video dos eventos a realizar na instituicdo, em acdes dos alunos quer na
instituicdo quer na comunidade, em projetos de parceria.

. Captacao Fotografica dos eventos a realizar na instituicdo, bem como em projetos no ambito

das disciplinas dos varios cursos.
Area Técnica:

. Garantir a manutencdo e manuseamento de todo o material audiovisual da ESEL.

. Gerir a utilizacdo do material audiovisual por parte de estudantes, docentes ou funcionarios,
incluindo a sua cedéncia ou aluguer.

. Garantir a operagao técnica de som e video em anfiteatros ou auditérios bem como em salas

de aula pré-equipadas com os sistemas a semelhanca de um anfiteatro.

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

Pagina 51 de 123



ESEL 3 B Cépico: MQ.01.01
Escola Suparior y -
ge E_nl'ermagem__/

e Fie MANUAL DE GESTAO DA QUALIDADE  p,ra.

-12° Ano

Competéncias Profissionais

- Experiéncia na funcéao.

Competéncias Comportamentais

Realizacdo e orientacao para resultados (n° 1)
Orientagédo para o servigo publico (n° 2)
Conhecimentos e experiéncia (n° 3)
Organizagédo e método de trabalho (n° 4)
Adaptacéo e melhoria continua (n° 5)
Trabalho de equipa e cooperacgéo (n° 7)
Inovacéo e qualidade (n° 8)

Comunicacéo (n° 9)

Relacionamento interpessoal (n° 10)

Iniciativa e autonomia (n° 11)

Responsabilidade e compromisso com o servico (n° 13)

FR.001.001.GOF: Gabinete de Oferta Formativa - Técnico Superior

(eI [o)IEWASI[-TeHl TEcnico Superior/ Gabinete de Oferta Formativa

Cargo a que Coordenador do Quem o substitui:
reporta: Gabinete ( Docente) ’

Responsabilidades

FuncBes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliacdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza administrativa / técnica, que fundamentam e preparam a decisdo, funcdes
exercidas com responsabilidade e autonomia administrativa /técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado e representacdo do 6rgédo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando
opcdes de indole administrativa / técnica, enquadradas por diretivas ou orientacdes superiores, grau de
complexidade funcional 3

Tarefas a executar
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- Concebe, planeia, organiza, implementa, acompanha e avalia administrativamente, as intervencdes e
programas de carater formativo;

- Concebe, planeia, organiza, implementa, acompanha e avalia administrativamente, as intervencdes
e programas de carater cultural;

- Concebe, de acordo com as diretivas superiormente definidas e propde, uma estratégia e plano de
divulgacao das atividades do GOF;

- Apoia, promove e organiza a participacdo da ESEL em eventos, nomeadamente em congressos,
seminarios, exposi¢des e foruns de ambito interno, nacional e internacional;

- Promove a identificacdo das necessidades de formacéao, junto dos dirigentes e titulares dos postos
de trabalho da ESEL;

- Desenvolve funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliacdo e aplicacdo de
métodos e processos de natureza administrativa, que fundamentam e preparam a decisao;

- Propde, implementa e coordena a colaboracdo com outros servicos da ESEL, quando dessa
articulacéo resulte uma mais adequada utilizacdo de recursos para a prossecucao das finalidades da
instituicao;

- Propde e promove a captacdo de recursos externos a ESEL, de apoio/ financiamento as atividades
formativas e culturais do GOF

Qualificacdes Exigidas
Nivel Educacional

- Licenciatura

Competéncias Profissionais

- Experiéncia na funcgao.

Competéncias Comportamentais

Organizacdo e método de trabalho (n° 4)

Relacionamento interpessoal (n°® 10)

Iniciativa e autonomia (n° 11)

Responsabilidade e compromisso com o servico (n° 13)
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FR.002.001.GOF: Gabinete de Oferta Formativa - Assistente Técnico

o= 1o [l i WA [0l Assistente Técnico / Gabinete de Oferta Formativa

Cargo a que Coordenador do Quem o substitui:
reporta: Gabinete ( Docente) i

Responsabilidades

Funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacdo dos 6rgados e servi¢cos, grau de complexidade funcional

Tarefas a executar

‘

Diagnostico de necessidades de formacgdo; Planeamento de intervengdes ou atividades formativas;
Concecéao de intervencdes, programas, instrumentos e suportes formativos; Organizagcéo e a promogao
de intervencBes ou atividades formativas; Desenvolvimento/execucdo de intervengdes ou atividades
formativas; Acompanhamento e avaliagdo de intervencdes ou atividades formativas; Outras formas de
intervencao socio-cultural ou pedagoégica, preparatérias ou complementares da atividade formativa ou
facilitadoras do processo de socializacédo profissional.

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

-12° Ano

Competéncias Profissionais

- Experiéncia na funcéao.

Competéncias Comportamentais

Realizacdo e orientacao para resultados (n° 1)
Orientacdo para o servico publico (n° 2)
Conhecimentos e experiéncia (n° 3)
Organizacdo e método de trabalho (n° 4)
Adaptacéo e melhoria continua (n° 5)
Trabalho de equipa e cooperacéo (n° 7)
Inovacéo e qualidade (n° 8)

Comunicacéo (n° 9)

Relacionamento interpessoal (n° 10)

Iniciativa e autonomia (n° 11)
Responsabilidade e compromisso com o servico (n° 13)

Coordenacao (n° 6) - Quando aplicavel

Pagina 54 de 123



ESEL 3 B Cépico: MQ.01.01
Escola Suparior y -
ge E_nl'ermagem__/

e Fie MANUAL DE GESTAO DA QUALIDADE  p,ra.

FR.001.001.ADM: Administra¢cao — Administrador

(O [oJIEWAST[I-oMl| Administrador (direc&o superior de 2° grau)

I GRS Presidente Quem o substitui:
reporta:

Responsabilidades

O pessoal dirigente exerce as suas competéncias no ambito da unidade orgénica em que se integra e
desenvolve a sua atividade de harmonia com os principios enunciados na presente lei, sem prejuizo
dos casos em que as respetivas leis organicas lhe atribuam competéncia hierarquica sobre outros
Servicos ou organismos.

O pessoal dirigente exerce ainda todas as competéncias especificas que lhe forem conferidas por lei,
respetivas leis organicas ou estatutos, assim como as que lhe forem delegadas e subdelegadas pelo
membro do Governo ou superior hierarquico respetivo.

Tarefas a executar

Administrador (ESTATUTOS DA ESEL)

a). Orientar e coordenar as atividades nas areas da administracao financeira e patrimonial, do pessoal,
do expediente e arquivo com respeito pelas delibera¢des do conselho de gestéo;

b). Assessorar o presidente da ESEL no exercicio das suas fungdes.

c). Outras que lhe forem delegadas dos titulares de cargos de direcéo superior de 1° grau

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

Formacao superior;

Competéncias Profissionais

Saber e experiéncia na area da gestao, com competéncia para a gestao corrente da instituicdo e a
coordenacéo dos servigos

Competéncias Comportamentais

Orientacdo para resultados (n°1)
Planeamento e organizacdo (n° 3)
Lideranca e gestao das pessoas (n° 4)
Visdo estratégica (n° 6)

Deciséo (n°7)

Conhecimentos especializados e experiéncia (n° 8)
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Desenvolvimento e motivacdo dos colaboradores (n° 9)
Analise de informacao e sentido critico (n° 10)

Negociacao e persuaséo (n° 15)

FR.001.001.DSGA: Direcao de Servigos de Gestao Administrativa - Diretor de Servigos

(=1 [o)IEWASI[-0Bl Diretor de Servigcos de Gestdo Administrativa

Cargo a que
reporta:

Administrador Quem o substitui:

Responsabilidades

O pessoal dirigente exerce as suas competéncias ho &mbito da unidade orgénica em que se integra e
desenvolve a sua atividade de harmonia com os principios enunciados na presente lei, sem prejuizo
dos casos em que as respetivas leis organicas Ihe atribuam competéncia hierarquica sobre outros
Servicos ou organismos.

O pessoal dirigente exerce ainda todas as competéncias especificas que Ihe forem conferidas por lei,
respetivas leis organicas ou estatutos, assim como as que |Ihe forem delegadas e subdelegadas pelo
membro do Governo ou superior hierarquico respetivos.

Tarefas a executar

Compete aos titulares de cargos de direcéo intermédia de 1.° grau:

a) Definir os objetivos de atuacdo da unidade organica que dirigem, tendo em conta 0s objetivos
gerais estabelecidos;

b) Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servicos dependentes, com vista a
execucdao dos planos de atividades e a prossecucao dos resultados obtidos e a alcancar;

¢) Garantir a coordenacao das atividades e a qualidade técnica da prestacédo dos servicos na sua
dependéncia;

d) Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade
organica, otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos
e promover a aproximagao a sociedade e a outros servigos publicos.

e) Praticar os atos previstos no anexo Il da Lei n° 51/2005, de 30 de Agosto.

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

- Formacéo superior;
- Curso especifico para alta direcdo em Administracao Publica

Competéncias Profissionais
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Seis anos de experiéncia profissional em carreiras para cujo provimento seja legalmente exigivel uma
licenciatura;

Experiéncia comprovada na area de gestao de recursos financeiros, nomeadamente no ensino superior;

Experiéncia comprovada na area de gestéo de recursos humanos, nomeadamente com base na nova
legislacdo de gestao de Recursos Humanos e na Administracdo Publica;

Experiéncia comprovada no acompanhamento e gestdo de projetos, nomeadamente com
cofinanciamento comunitario.

Ser dotado de competéncia e aptidédo técnica para o exercicio de funcdes de dire¢do, coordenacao e
controlo, capacidade de liderancga, iniciativa e gestdo das motivagdes e boa capacidade de definicdo de
objetivos de atuacéo e experiéncia em funcdes de coordenacao e ou direcao.

Competéncias Comportamentais

Orientacdo para resultados (n°1)

Planeamento e organizacdo (n° 3)

Lideranca e gestdo das pessoas (n° 4)

Viséo estratégica (n° 6)

Deciséo (n°7)

Conhecimentos especializados e experiéncia (n° 8)
Desenvolvimento e motivacdo dos colaboradores (n° 9)
Analise de informacao e sentido critico (n° 10)

Negociacao e persuasao (n° 15)

FR.001.001.DSG: Divisao de Servicos Gerais - Chefe de Divisao

(0= 1o [o)d WA [0l Chefe de Divisdo / Divisdo de Servigos Gerais

Diretor de servicos
de Gestao Quem o substitui:
Administrativa

Responsabilidades

O pessoal dirigente exerce as suas competéncias no &mbito da unidade organica em que se integra e
desenvolve a sua atividade de harmonia com os principios enunciados na presente lei, sem prejuizo
dos casos em que as respetivas leis organicas Ihe atribuam competéncia hierarquica sobre outros
Servigos ou organismos.

Cargo a que
reporta:

O pessoal dirigente exerce ainda todas as competéncias especificas que Ihe forem conferidas por lei,
respetivas leis organicas ou estatutos, assim como as que |Ihe forem delegadas e subdelegadas pelo
membro do Governo ou superior hierarquico respetivos. Divisdo de Recursos Gerais (DRG) exerce as
suas atribuicdes
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no dominio da gestdo de circuitos documentais, apoio geral e de manutencéo de instalactes e
equipamentos, exercendo atividades de suporte e operacionais nos dominios comuns e
especializados da gestdo documental e de apoio geral e manutencao de instalacdes e equipamentos

da ESEL, compete a apresentacao de informacgdes de suporte a deciséo superior, propor formas de
resolucdo de problemas de aplicacdo ou implementacdo de qualquer processo e ainda o apoio ou
realizacdo de tarefas ou obrigacdes que devam ser executadas dentro do &mbito da Diviséo.

Tarefas a executar

Compete aos titulares dos cargos de direcdo intermédia de 2.° grau:

a) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e garantir o
cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestagdo do servigo, tendo em conta a satisfacéo do
interesse dos destinatarios;

b) Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivando os funcionarios
e proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aptiddes profissionais necessarios ao exercicio
do respetivo posto de trabalho, bem como os procedimentos mais adequados ao incremento da
gualidade do servigo a prestar;

c¢) Divulgar junto dos funcionarios os documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo
servico, bem como debater e esclarecer as acdes a desenvolver para cumprimento dos objetivos do
servico, de forma a garantir o empenho e a assuncédo de responsabilidades por parte dos funcionarios;

d) Proceder de forma objetiva a avaliacdo do mérito dos funcionarios, em funcéo dos resultados
individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na prossecuc¢ao dos objetivos e no
espirito de equipa;

e) ldentificar as necessidades de formacao especifica dos funcionarios da sua unidade organica e
propor a frequéncia das acfes de formacao consideradas adequadas ao suprimento das referidas
necessidades, sem prejuizo do direito a autoformacéo;

f) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal de
trabalho por parte dos funcionarios da sua unidade orgénica;

g) Autorizar a passagem de certiddes de documentos arquivados na respetiva unidade orgénica,
exceto quando contenham matéria confidencial ou reservada, bem como a restituicdo de documentos
aos interessados.

h) Praticar os atos previstos no anexo Il da Lei n°® 51/2005, de 30 de Agosto, quando néo se
encontrem diretamente dependentes dos titulares dos cargos dirigentes de nivel 1.

Formacdao superior;
Curso especifico para alta diregdo em Administracéo Publica

Competéncias Profissionais

Quatro anos de experiéncia profissional em carreiras para cujo provimento seja legalmente exigivel
uma licenciatura.

Ser dotado de competéncia e aptidao técnica para o exercicio de funcdes de direcdo, coordenacéo e
controlo, capacidade de liderancga, iniciativa e gestdo das motivagdes e boa capacidade de definicdo de
objetivos de atuacéo e experiéncia em funcdes de coordenacéo e ou direcéo;
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Competéncias Comportamentais

Orientacdo para resultados (n°1)

Planeamento e organizacéo (n° 3)

Lideranca e gestdo das pessoas (n° 4)

Viséo estratégica (n° 6)

Deciséo (n°7)

Conhecimentos especializados e experiéncia (n° 8)
Desenvolvimento e motivacdo dos colaboradores (n° 9)
Andlise de informacéo e sentido critico (n° 10)

Negociacao e persuasao (n° 15)

FR.001.001.NGEA: Nicleo de Gestao de Expediente e Arquivo - Técnico Superior
(Coordenacao)

(O [ IIEWASTiI-eMl Técnico Superior/ Nucleo de gestao de expediente e arquivo

Cargo a que
reporta:

Responsabilidades

Funcbes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliacdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboracéo,
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e
execucdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuacdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgaos e servicos. Funcdes exercidas com responsabilidade e autonomia
técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representacdo do érgédo ou servico em
assuntos da sua especialidade, tomando opc¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientacdes superiores, grau de complexidade funcional 3.

Tarefas a executar

Elaborar e atualizar plano de classificagdo e notas de aplicacdo; elaborar modelos de documentos;
elaborar fluxogramas de documentos; elaborar normas e procedimentos de gestdo de documentos;
orientar a organizacdo do arquivo corrente dos servicos; avaliar e organizar a documentacao
proveniente dos servigos com interesse administrativo, probatério e historico; elaborar e superintender
a aplicacéo da tabela de gestdo de documentos; gerir o espaco destinado ao arquivo; providenciar a
seguranca dos documentos em arquivo; definir prazos de conservacao de documentagéo administrativa
gue ndo esteja abrangida por normas legais; dar parecer sobre a documentagdo produzida na
instituicdo; emitir pareceres técnicos sobre empréstimos, coordenacéo e difusdo do acervo documental;
orientar a elaboracédo de instrumentos de descricdo de documentacdo; coordenar e supervisionar o
trabalho desempenhado pelos funcionarios do Nucleo de Gestao de Expediente e Arquivo; fornecer e
controlar a documentacéo solicitada pelos servicos

Qualificacdes Exigidas

Administrador Quem o substitui:
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Nivel Educacional

- Formacéo superior;

Competéncias Profissionais

- Experiéncia minima de 3 anos a exercer a fungao

Competéncias Comportamentais

Orientacdo para Resultados

Planeamento e Organizacéo

Analise da informacao e sentido critico
Conhecimentos Especializados e Experiéncia
Iniciativa e autonomia

Inovacéo e Qualidade

Responsabilidade e Compromisso com o Servigo
Relacionamento interpessoal

Coordenacao (quando aplicavel)

FR.002.001.NGEA: Nucleo de Gestao de Expediente e Arquivo - Técnico Superior

o= I [oJdEWAST oMl TeEcnico Superior/ NUcleo de gestdo de expediente e arquivo

Técnico
Superior/Coordenacao |OIN[=lo MUl oIS (I{IIE
do Nucleo

Responsabilidades

FuncBes consultivas, de estudo, planeamento, programacado, avaliacdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboracéo,
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e
execucdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuacdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgdos e servicos. FungBes exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representacao do 6rgao ou
servico em assuntos da sua especialidade, tomando opc¢des de indole técnica, enquadradas por
diretivas ou orientacdes superiores, grau de complexidade funcional 3.

Tarefas a executar

Avaliacdo de documentacdo acumulada; avaliar e organizar a documentagéo proveniente dos servi¢cos
com interesse historico; dar parecer relativamente a prazos de conservacdo de documentacéo
administrativa que nado esteja abrangido por normas legais; emitir pareceres técnicos sobre
empréstimos e difusdo do acervo documental; elaborar instrumentos de descricdo de documentacao;
fornecer e controlar a documentacgéo solicitada pelos servigos; recolha, organizacdo e preservacédo do
espollio museoldgico, fotogréafico e audiovisuais

Cargo a que
reporta:
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Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

- Formacéo superior;

Competéncias Profissionais

- Experiéncia minima de 3 anos a exercer a fungao

Competéncias Comportamentais

Orientacdo para Resultados

Planeamento e Organizacao

Andlise da informacao e sentido critico
Conhecimentos Especializados e Experiéncia
Iniciativa e autonomia

Inovacao e Qualidade

Responsabilidade e Compromisso com o Servigo
Relacionamento interpessoal

Coordenacao (quando aplicavel)

FR.003.001.NGEA: Nucleo de Gestao de Expediente e Arquivo - Assistente Técnico

(o= 1o [} dEWASI [0l Assistente Técnico / Nucleo de Gestédo de Expediente e Arquivo

Assistente Técnico / Nucleo
Técnico Superior ONIEI NI JS(IV[MI de Gestdo de Expediente e
Arquivo

Responsabilidades

FuncBes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instru¢des gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacao dos 6rgaos e servicos, grau de complexidade funcional
2

Tarefas a executar

GESTAO DE EXPEDIENTE: Abrir, carimbar, numerar e registar no ficheiro os documentos internos e
externos; Encaminhar documentos para despacho; encaminhar documentos de acordo com despacho;
informar da localizacdo de documentos; datar, numerar, verificar requisitos de correspondéncia,
fotocopiar e fechar a correspondéncia a expedir; gerir o e-mail geral@esel.pt; atualizar o arquivo do
servico. GESTAO DE ARQUIVO: fornecer e controlar a documentacdo solicitada pelos servicos;
receber, conferir, registar e ordenar a documentacdo enviada pelos servicos para arquivo; elaborar
instrumentos de pesquisa,; retificar e/ ou substituir caixas de acondicionamento da documentacéo;
fornecer mediante autorizacdo, a reproducédo de documentos.

Cargo a que
reporta:
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Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

-12° Ano

Competéncias Profissionais

- Experiéncia minima de 3 anos a exercer a fungao.

Competéncias Comportamentais

Realizacdo e orientacao para resultados (n° 1)
Orientacdo para o servico publico (n° 2)
Conhecimentos e experiéncia (n° 3)
Organizacdo e método de trabalho (n° 4)
Adaptacéo e melhoria continua (n° 5)
Trabalho de equipa e cooperacgéo (n° 7)
Inovacao e qualidade (n° 8)

Comunicacéo (n° 9)

Relacionamento interpessoal (n° 10)

Iniciativa e autonomia (n° 11)
Responsabilidade e compromisso com o servigo (n° 13)

Coordenacao (n° 6) - Quando aplicavel

FR.001.001.NSG: Nucleo de Servicos Gerais - Assistente Operacional — Motorista

O I [JIEWASI[-0Hll Assistente Operacional/Rececao

Cargo a que Encarregado — Assistente
i . Quem o substitui: . ~
reporta: Operacional Operacional/Recec¢éo

Responsabilidades

Funcdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem
definidas e com graus de complexidade variaveis, execucao de tarefas de apoio elementares
indispensaveis ao funcionamento dos 6rgaos e servicos, podendo comportar esforco fisico,
responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizacdo, procedendo,
guando necessario, a manutencao e reparacdo dos mesmos — grau de complexidade funcional 1.

Tarefas a executar
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Conduzir veiculos ligeiros, providenciando pelo seu bom estado de funcionamento, conservacgao e
limpeza, zelar pela sua manutencao e reparacéo e efetuar o transporte de bens entre os varios polos
da ESEL; Fazer expediente entre polos diariamente; Controle de entradas e saidas de pessoas; As
informacdes e o acompanhamento dos utentes em todas as areas; O servigo de mensageiro e relagdes
com o publico; A rececdo e expedicdo da correspondéncia; O zelo e seguranca dos bens e haveres,
procedendo, quando necessario, ao seu armazenamento, conservacao e distribuicdo; A limpeza de
utensilios e instalagGes e acessos; Proceder ao transporte, distribuicdo e entrega de documentos,
materiais e equipamentos dentro ou fora dos servi¢os; Proceder a carga, descarga e arrumacao de
materiais e equipamentos; Realizar pequenos servicos de manutencéo e reparacdo do material, bens
e haveres.

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

- Escolaridade obrigatéria

Competéncias Profissionais

- Experiéncia minima de 3 anos a exercer a fungao

Competéncias Comportamentais

Realizagdo e Orientacdo para Resultados (1)
Orientagdo para o Servigo Publico (2)
Conhecimentos e Experiéncia (3)

Organizagédo e Método de Trabalho (4)

Trabalho de Equipa e Cooperacao (5)
Relacionamento Interpessoal (7)

Adaptacéo e Melhoria Continua (8)

Iniciativa e Autonomia (11)

Responsabilidade e Compromisso com o Servico (12)
Tolerancia a Pressao e Contrariedades (13)

Coordenacao (6)

FR.002.001.NSG: Nucleo de Servicos Gerais - Assistente Operacional — Telefonista

o= 1o [o)fEWASI [0l Assistente Operacional/Telefonista

Cargo a que Encarregado N Assistente
; . Quem o substitui: . .
reporta: Operacional Operacional/Telefonista

Responsabilidades
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Funcdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem
definidas e com graus de complexidade variaveis, execucdo de tarefas de apoio elementares
indispensaveis ao funcionamento dos 6rgaos e servicos, podendo comportar esforco fisico,
responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizacdo, procedendo,
guando necessario, a manutencéo e reparacao dos mesmos — grau de complexidade funcional 1.

Tarefas a executar

Estabelece ligacGes telefébnicas com o exterior e transmite aos telefones internos as chamadas
recebidas, presta informacdes dentro do seu Ambito, regista 0 movimento de chamadas e anota, sempre
gue necessario, as mensagens que respeitem, a assuntos de servico e transmite-as por escrito ou
oralmente a quem de direito, zela pela conservacdo do material a sua guarda e participa as avarias
superiormente. Presta informacdes aos utentes relativamente aos locais onde se deverdo deslocar para
tratar dos assuntos que pretendem, podera dar informag8es sobre horarios e agendas de atendimento
técnico.

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

- Escolaridade obrigatéria

Competéncias Profissionais

- Experiéncia minima de 3 anos a exercer a fungao

Competéncias Comportamentais

Realizagdo e Orientacdo para Resultados (1)
Orientacdo para o Servico Publico (2)
Conhecimentos e Experiéncia (3)

Organizacdo e Método de Trabalho (4)

Trabalho de Equipa e Cooperacao (5)
Relacionamento Interpessoal (7)

Adaptacéo e Melhoria Continua (8)

Responsabilidade e Compromisso com o Servico (12)
Tolerancia a Pressao e Contrariedades (13)

Coordenacao (6)
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FR.003.001.NSG: Nucleo de Servigcos Gerais - Assistente Operacional — Sala de Aula

(o1 [o)dEWASI [0l Assistente Operacional/Sala de aula

Cargo a que Encarregado
reporta: Operacional

Assistente Operacional/Sala

uem o substitui:
Q de aula

Responsabilidades

Func®es de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem
definidas e com graus de complexidade variaveis, execucdo de tarefas de apoio elementares
indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servicos, podendo comportar esforgo fisico,
responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizacdo, procedendo,
guando necessario, a manutencéo e reparacao dos mesmos — grau de complexidade funcional 1.

Tarefas a executar

Participar com os docentes no acompanhamento dos alunos durante o periodo de funcionamento da
escola, com vista a assegurar um bom ambiente educativo; Cooperar nas atividades que visem a
seguranca dos alunos; Providenciar a limpeza, arrumacdo, conservacdo e boa utilizacdo das
instalagcdes, bem como do material e equipamento didatico e informatico necessario ao processo
educativo; Prestar apoio e assisténcia em situacdes de primeiros socorros; Exercer quando necessario,
tarefas de apoio de modo a permitir o normal funcionamento das aulas, nomeadamente: Assegurar a
presenca dos Livros de Sumarios na sala de aula e fazer a abertura e fecho das salas.

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

- Escolaridade obrigatéria

Competéncias Profissionais

- Experiéncia minima de 3 anos a exercer a fungao

Competéncias Comportamentais

Realizagdo e Orientacdo para Resultados (1)
Orientagdo para o Servigo Publico (2)
Conhecimentos e Experiéncia (3)

Organizagédo e Método de Trabalho (4)

Trabalho de Equipa e Cooperacao (5)
Relacionamento Interpessoal (7)

Adaptacéo e Melhoria Continua (8)

Responsabilidade e Compromisso com o Servico (12)

Tolerancia a Pressao e Contrariedades (13)
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FR.004.001.NSG: Nucleo de Servigcos Gerais - Assistente Operacional — Reprografia

(O [ IIEWAST[iI-oMl Assistente Operacional/Reprografia

Cargo a que Encarregado M Assistente
i . Quem o substitui: . .
reporta: Operacional Operacional/Reprografia

Responsabilidades

Funcdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem
definidas e com graus de complexidade variaveis, execucdo de tarefas de apoio elementares
indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servicos, podendo comportar esforco fisico,
responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizacdo, procedendo,
guando necessario, a manutencéo e reparacao dos mesmos — grau de complexidade funcional 1.

Tarefas a executar

Reproduzir documentos com utilizagcao de equipamento préprio, assegurando a limpeza e manutencao
do mesmo e efetuando pequenas reparacfes ou comunicando as avarias verificadas; Efetuar
encadernac0es e digitalizacdes; Fazer o registo de impressdes e reproducdes; Assegurar o controlo de
gestao de stocks necessarios ao funcionamento da reprografia.

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

- Escolaridade obrigatéria

Competéncias Profissionais

- Experiéncia minima de 3 anos a exercer a fungao

Competéncias Comportamentais

Realizagdo e Orientacdo para Resultados (1)
Orientagdo para o Servigo Publico (2)
Conhecimentos e Experiéncia (3)

Organizagédo e Método de Trabalho (4)

Trabalho de Equipa e Cooperacao (5)
Relacionamento Interpessoal (7)

Adaptacéo e Melhoria Continua (8)

Responsabilidade e Compromisso com o Servico (12)

Tolerancia a Pressao e Contrariedades (13)
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FR.005.001.NSG: Nucleo de Servicos Gerais - Assistente Operacional — Rece¢ao

O 1o [} dEWASII [0l Assistente Operacional/Rececao

Cargo a que Encarregado N Assistente
; . Quem o substitui: . ~
reporta: Operacional Operacional/Recec¢éo

Responsabilidades

Func®es de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem
definidas e com graus de complexidade variaveis, execucdo de tarefas de apoio elementares
indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servicos, podendo comportar esforgo fisico,
responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizacdo, procedendo,
guando necessario, a manutencéo e reparacao dos mesmos — grau de complexidade funcional 1.

Tarefas a executar

Controle de entradas e saidas de pessoas; As informacdes e 0 acompanhamento dos utentes em todas
as areas; O servico de mensageiro e relagbes com o publico; A rececdo e expedicdo da
correspondéncia; O zelo e seguranca dos bens e haveres, procedendo, quando necessario, ao seu
armazenamento, conservagao e distribuicéo; A limpeza de utensilios e instalacdes e acessos; Proceder
ao transporte, distribuicdo e entrega de documentos, materiais e equipamentos dentro ou fora dos
servicos; Proceder a carga, descarga e arrumacao de materiais e equipamentos; Realizar pequenos
servicos de manutencéo e reparacdo do material, bens e haveres.

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

- Escolaridade obrigatéria

Competéncias Profissionais

- Experiéncia minima de 3 anos a exercer a fungao

Competéncias Comportamentais

Realizagdo e Orientacdo para Resultados (1)
Orientagdo para o Servigo Publico (2)
Conhecimentos e Experiéncia (3)

Organizagédo e Método de Trabalho (4)

Trabalho de Equipa e Cooperacao (5)
Relacionamento Interpessoal (7)

Adaptacéo e Melhoria Continua (8)

Responsabilidade e Compromisso com o Servico (12)
Tolerancia a Pressao e Contrariedades (13)

Coordenacao (6)
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FR.006.001.NSG: Nucleo de Servicos Gerais - Assistente Operacional — Lavandaria

(=IO [IIEWASI [0l Assistente Operacional/Lavandaria

Cargo a que Encarregado — Assistente
i . Quem o substitui: . .
reporta: Operacional Operacional/Lavandaria

Responsabilidades

Funcdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem
definidas e com graus de complexidade variaveis, execucao de tarefas de apoio elementares
indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servicos, podendo comportar esforco fisico,
responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizacdo, procedendo,
guando necessario, a manutencao e reparacdo dos mesmos — grau de complexidade funcional 1.

Tarefas a executar

Executar tarefas inerentes ao tratamento de roupas, nomeadamente:

Receber, lavar, passar a ferro, dobrar, arrumar e distribuir as roupas; Preparar e pér em funcionamento
0 equipamento existente; Assegurar a desinfecéo e preparacao de autoclaves; Proceder a limpeza das
instalacdes, equipamentos e utensilios do seu servico.

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

- Escolaridade obrigatéria

Competéncias Profissionais

- Experiéncia minima de 3 anos a exercer a fungao

Competéncias Comportamentais

Realizacdo e Orientacdo para Resultados (1)
Orientacdo para o Servico Publico (2)
Conhecimentos e Experiéncia (3)

Organizacdo e Método de Trabalho (4)

Trabalho de Equipa e Cooperacao (5)
Relacionamento Interpessoal (7)

Adaptacéo e Melhoria Continua (8)

Responsabilidade e Compromisso com o Servico (12)

Tolerancia a Pressao e Contrariedades (13)
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FR.007.001.NSG: Nucleo de Servicos Gerais - Assistente Operacional — Laboratdrios

O I[JIEWASI[-eHl Assistente Operacional/Laboratorio

Cargo a que Encarregado
reporta: Operacional

Assistente

uem o substitui: . L.
Q Operacional/Laboratério

Responsabilidades

Funcdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem
definidas e com graus de complexidade variaveis, execucao de tarefas de apoio elementares
indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servicos, podendo comportar esforco fisico,
responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizacdo, procedendo,
guando necessario, a manutencao e reparacdo dos mesmos — grau de complexidade funcional 1.

Tarefas a executar

Prestar assisténcia as aulas, preparar o material e manter o laboratdrio em condi¢cfes de funcionamento
e em especial: Operar com os equipamentos; Realizar sob orientacdo dos docentes, ensaios diversos
necessarios a preparacao das aulas; Colaboragdo na execucgédo de experiéncias;

Zelar pela conservacdo, seguranca e funcionamento do equipamento, executando pequenas
reparacdes necessarias e arrumando e acondicionando o material, reagentes e dissolventes, quer no
armazém quer na aula; Colaborar na realizagdo do inventario dos equipamentos

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

- Escolaridade obrigatéria

Competéncias Profissionais

- Experiéncia minima de 3 anos a exercer a fungao

Competéncias Comportamentais

Realizagdo e Orientacdo para Resultados (1)
Orientagdo para o Servigo Publico (2)
Conhecimentos e Experiéncia (3)

Organizagédo e Método de Trabalho (4)

Trabalho de Equipa e Cooperacao (5)
Relacionamento Interpessoal (7)

Adaptacéo e Melhoria Continua (8)

Responsabilidade e Compromisso com o Servico (12)

Tolerancia a Pressao e Contrariedades (13)

Pagina 69 de 123



ESEL 3 B Cépico: MQ.01.01
Escola Suparior y -
ge E_nl'ermagem__/

e Fie MANUAL DE GESTAO DA QUALIDADE  p,ra.

FR.008.001.NSG: Nucleo de Servicos Gerais - Encarregado Operacional

(eI [o)IEWASI[-leHl Encarregado Operacional

G & q.ue Administrador Quem o substitui:
reporta:

Responsabilidades

Func®es de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem
definidas e com graus de complexidade variaveis, execucdo de tarefas de apoio elementares
indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servicos, podendo comportar esforco fisico,
responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizacdo, procedendo,
guando necessario, a manutencao e reparacdo dos mesmos — grau de complexidade funcional 1.

Tarefas a executar

Organizar os horarios dos trabalhadores e funcionamento dos servicos; Estabelece escalas e dispensas
de pessoal; Responsabilidade pela rececdo e existéncia dos produtos destinados ao servico; Manter
em ordem os inventarios dos quais sao responsaveis; Coordenar e distribuir o pessoal de acordo com
as necessidades do servico; Distribuir as tarefas especificas de cada area de atuagdo pelo pessoal,
verificar o seu desempenho, zelando pelo cumprimento das regras de seguranca e higiene no trabalho;
Verificar periodicamente os inventarios e as existéncias e informar superiormente as necessidades de
reparacao, substituicdo ou aquisicdo de bens ou equipamentos necessarios ao normal funcionamento
do respetivo servico.

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

- Escolaridade obrigatéria

Competéncias Profissionais

- Experiéncia na funcao

Competéncias Comportamentais

Realizacdo e Orientacdo para Resultados (1)
Orientacdo para o Servico Publico (2)
Conhecimentos e Experiéncia (3)

Organizacdo e Método de Trabalho (4)

Trabalho de Equipa e Cooperacao (5)
Relacionamento Interpessoal (7)

Adaptacéo e Melhoria Continua (8)

Responsabilidade e Compromisso com o Servico (12)
Tolerancia a Pressao e Contrariedades (13)

Coordenacao (6)

Pagina 70 de 123



ESEL ~ Coébico: MQ.01.01
p

Escola Suparior y -

i

MANUAL DE GESTAO DA QUALIDADE  pra

FR.001.001.DRH: Divisao de Recursos Humanos - Chefe de Divisao

o= 1o [o)dEWASI [0l Chefe de Divisdo / Divisdo de Recursos Humanos

Diretor de servicos
de Gestao Quem o substitui:
Administrativa

Responsabilidades

O pessoal dirigente exerce as suas competéncias no ambito da unidade organica em que se integra e
desenvolve a sua atividade de harmonia com os principios enunciados na presente lei, sem prejuizo
dos casos em que as respetivas leis organicas lhe atribuam competéncia hierarquica sobre outros
Servigos ou organismos.

Cargo a que
reporta:

O pessoal dirigente exerce ainda todas as competéncias especificas que lhe forem conferidas por lei,
respetivas leis orgénicas ou estatutos, assim como as que lhe forem delegadas e subdelegadas pelo
membro do Governo ou superior hierarquico respetivos.

Tarefas a executar

Compete aos titulares dos cargos de direcdo intermédia de 2.° grau:

a) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e garantir o
cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestacdo do servigo, tendo em conta a satisfagao do
interesse dos destinatarios;

b) Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivando os funcionarios
e proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aptiddes profissionais necessarios ao exercicio
do respetivo posto de trabalho, bem como os procedimentos mais adequados ao incremento da
gualidade do servigo a prestar;

c¢) Divulgar junto dos funcionarios os documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo
servico, bem como debater e esclarecer as acdes a desenvolver para cumprimento dos objetivos do
servico, de forma a garantir o empenho e a assuncédo de responsabilidades por parte dos funcionarios;

d) Proceder de forma objetiva a avaliacdo do mérito dos funcionarios, em funcdo dos resultados
individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na prossecucédo dos objetivos e no espirito
de equipa;

e) Identificar as necessidades de formagédo especifica dos funcionarios da sua unidade organica e
propor a frequéncia das acdes de formacdo consideradas adequadas ao suprimento das referidas
necessidades, sem prejuizo do direito a autoformacao;

f) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal de
trabalho por parte dos funcionarios da sua unidade orgénica;

g) Autorizar a passagem de certiddes de documentos arquivados na respetiva unidade orgéanica, exceto
qguando contenham matéria confidencial ou reservada, bem como a restituicdo de documentos aos
interessados.

h) Praticar os atos previstos no anexo Il da Lei n°® 51/2005, de 30 de Agosto, quando n&o se encontrem
diretamente dependentes dos titulares dos cargos dirigentes de nivel 1.

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional
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Formacdao superior;
Curso especifico para alta diregdo em Administracéo Publica

Competéncias Profissionais

Quatro anos de experiéncia profissional em carreiras para cujo provimento seja legalmente exigivel
uma licenciatura.

Ser dotado de competéncia e aptidao técnica para o exercicio de fun¢des de direcdo, coordenacao e
controlo, capacidade de lideranca, iniciativa e gestdo das motivacdes e boa capacidade de definicdo de
objetivos de atuacéo e experiéncia em funcdes de coordenacao e ou direcao;

Competéncias Comportamentais

Orientacdo para resultados (n°1)

Planeamento e organizacdo (n° 3)

Lideranca e gestdo das pessoas (n° 4)

Viséo estratégica (n° 6)

Deciséo (n°7)

Conhecimentos especializados e experiéncia (n° 8)
Desenvolvimento e motivacdo dos colaboradores (n° 9)
Andlise de informacéo e sentido critico (n° 10)

Negociacao e persuasao (n° 15)

FR.001.001.NF: Nucleo de Formagao - Técnico Superior

o= 1(=lo[o)dE-WASIs [0l TEcnico Superior/ Nucleo de Formacgao

Cargo a que
reporta:

Responsabilidades

Funcbes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliacdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisédo. Elaboracéo,
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e
execucao de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgdos e servicos. FuncBes exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representacao do 6rgao ou
servico em assuntos da sua especialidade, tomando opc¢des de indole técnica, enquadradas por
diretivas ou orientacdes superiores, grau de complexidade funcional 3.

Tarefas a executar

Quem o substitui:
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Desempenho de fungdes de natureza técnica na area de Recursos Humanos/ Nucleo de Formacao
nomeadamente:

Elaborar o Diagnéstico de Necessidades de Formacéo; Elaborar e gerir o Plano de Formacéo; Elaborar
o Relatério de Atividades de Formacédo; Analisar e consolidar os dados relativos a Formacéo para
efeitos de preenchimento do balango social; Preparar e organizar elementos e indicadores necessarios
a preparacdo de outros instrumentos de analise social; Gerir e manter atualizados os mapas de
formacao do pessoal docente e ndo docente; Informar da legislagdo em vigor e respetiva aplicacao na
area da Formagéo; Apresentar sugestdes e propostas de desenvolvimento e atualizagdo dos programas
informaticos utilizados ou a implementar; Outras tarefas de apoio técnico a area de Recursos Humanos.

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

- Formacéo superior na area dos Recursos Humanos;

Competéncias Profissionais

- Experiéncia minima de 2 anos na area;

Competéncias Comportamentais

Orientacdo para Resultados
Planeamento e Organizacao
Andlise da informacao e sentido critico

Conhecimentos Especializados e Experiéncia

FR.001.001.NP: Nucleo de Pessoal - Coordenador Técnico

0% 1(=Te[o)dEWASIs [0l Coordenador Técnico / Nucleo de Pessoal

Cargo a que
reporta:

Administrador (OII=1 0 WoRT[ JIISTHI Técnico Superior

Responsabilidades

Funcbes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade organica ou equipa de suporte, por
cujos resultados é responsavel. Realizacdo das atividades de programacao e organizacao do trabalho
do pessoal que coordena, segundo orientacbes e diretivas superiores. Execucdo de trabalhos de
natureza técnica e administrativa de maior complexidade. Funcdes exercidas com relativo grau de
autonomia e responsabilidade, grau de complexidade funcional 2

Tarefas a executar
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Coordenacao e supervisdo de todas as tarefas do Nucleo de Pessoal; Controlo de efetivos para efeitos
de preenchimento do mapa de pessoal; Informar e apoiar tecnicamente em varias matérias da area de
pessoal; Gestao dos contratos a termo do Pessoal Ndo Docente; Informar todos os requerimentos de
trabalhadores (licengas, trabalhador-estudante e outros); Comunica¢éo ao Suporte Portal as alteragfes
de pessoal docente (Cessacgfes, Admissdes, obtencao de grau académico)

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

-12° Ano

Competéncias Profissionais

Bons conhecimentos da legislagdo sobre o Regime Juridico da Administragéo Publica e Regime Juridico

das instituicdes de ensino superior; Experiéncia comprovada de trabalho na area de pessoal; Bons

conhecimentos de informéatica: Windows/Office/Outlook;

Competéncias Comportamentais

Realizacdo e orientacao para resultados (n° 1)
Orientacdo para o servico publico (n° 2)
Conhecimentos e experiéncia (n° 3)
Organizagédo e método de trabalho (n° 4)
Adaptacéo e melhoria continua (n° 5)
Coordenacao (n° 6)

Trabalho de equipa e cooperacgéo (n° 7)
Inovacéo e qualidade (n° 8)
Comunicacéo (n° 9)

Relacionamento interpessoal (n° 10)
Iniciativa e autonomia (n° 11)

Responsabilidade e compromisso com o servico (n° 13)

FR.002.001.NP: Nucleo de Pessoal - Assistente Técnico

(O JIEWASTI oMl Assistente Técnico / Nucleo de Pessoal

Cargo a que P - . A
regportg' Coordenador Técnico Quem o substitui: Assistente Técnico
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Responsabilidades

FuncBes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacéo dos 6rgaos e servicos, grau de complexidade funcional

Tarefas a executar

‘

Férias, Faltas e Licencas: Elaboracdo Plano de Férias, informacdo nos pedidos de férias,
comunicacao da assiduidade do pessoal em Comisséo de Servico aos servicos de origem; instrucéo
dos pedidos de Contagem de Tempo e de passagem a situagdo de Aposentacédo; Instrucéo dos
processos de Acidente de trabalho e doenca profissional assim como o registo e manutencao no
GIAF RH; Emissao de todo o tipo de declara¢8es do pessoal docente e ndo docente; Lista de Pessoal;
Concursos Pessoal Docente: Informacéo, Proposta de abertura do Procedimento, Elaboragéo Edital
e publicitagdo (BEP, Jornal, site, DR); Concursos Pessoal Nao Docente: Informacdo, Proposta de
abertura do Procedimento, Elaboracao Edital e publicitacdo (BEP, Jornal, site, DR), Apoio administrativo
ao Juri, gestdo dos procedimentos na BEP; Contratagc6es de Pessoal Docente: Envio oficio convite,
proposta contratacdo e elaboracdo dos contratos; Inscricdes na Seguranca Social, comunicacdo das
cessacles dos contratos; Outras PublicacBes em DR; Gestdo de Beneficiarios nos Servigcos Sociais
da AP; Gestdo dos contratos a termo do Pessoal Docente; Recolha da informacéo e elaboracéo do
mapa de acumulagdes de funcdes p/ conta de Geréncia; Assegurar a gestdo do correio eletrénico
dos Recursos Humanos; Assegurar a transmissao eletronica dos despachos; Informacao e controlo
das dispensas mensais do Pessoal Nao Docente; Informar todas as justificacfes de faltas; ADSE:
InscricBes, Reinscricdes, alteracdes de situacédo de beneficiario, Controlo da manutencao do direito dos
descendentes, entrega dos cartdes; Abertura e atualizacdo dos processos individuais, Arquivo de
documentos nos processos individuais; Abono de Familia para Criancas e Jovens: Controlo da
manutencdo dos direitos; impressdo da assiduidade individual anual e arquivo nos respetivos
processos; Realizacdo de seguros de viagem do pessoal nas desloca¢6es ao estrangeiro; Elaboracéo
dos cartbes de identificacao dos trabalhadores na base de dados GIAF; Emisséo do ficheiro com vista
a emissdo dos cartées Caixa Politécnico da CGD.

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

-12° Ano

Competéncias Profissionais

Bons conhecimentos de informatica: Windows/Office/Outlook; Experiéncia comprovada de trabalho na ¢

pessoal.

Competéncias Comportamentais

Realizacdo e orientacdo para resultados (n° 1)
Orientagédo para o servigo publico (n° 2)
Conhecimentos e experiéncia (n° 3)
Organizacéo e método de trabalho (n° 4)

Adaptacdo e melhoria continua (n° 5)
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Trabalho de equipa e cooperacéo (n° 7)
Inovacao e qualidade (n° 8)
Comunicacao (n° 9)

Relacionamento interpessoal (n° 10)
Iniciativa e autonomia (n° 11)

Responsabilidade e compromisso com o servi¢o (n° 13)

FR.001.001.NVOA: Ntcleo de Vencimentos e Outros Abonos - Coordenador Técnico

(01T [oJIEWAST[)lo+-1oBl Coordenador Técnico / Nucleo de Vencimentos e Abonos

Cargo a q.ue Administrador Quem o substitui: C(?ordenador Tecnico/
reporta: Nucleo de Pessoal

Responsabilidades

Funcbes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade organica ou equipa de suporte, por
cujos resultados é responsavel. Realizagcéo das atividades de programacéo e organizagdo do trabalho
do pessoal que coordena, segundo orientaces e diretivas superiores. Execugcdo de trabalhos de
natureza técnica e administrativa de maior complexidade. Func8es exercidas com relativo grau de
autonomia e responsabilidade, grau de complexidade funcional 2

Tarefas a executar

Supervisionar e acompanhar todo o trabalho do Nucleo de Vencimentos e Abonos; Alteracéo de tabelas
salariais de subsidios de alimentacao, subsidios familiares para criancas e jovens e ajudas de custo;
Apuramento dos valores a pagar de subsidio familiar para criangas e jovens e de bolsas de estudo;
Parametrizacdes varias na aplicacdo GIAF; Elaboracao de ficheiro mensal - para apuramento do céalculo
das reducdes remuneratérias a aplicar aos docentes que acumulam funcdes; Elaboracéo de oficios —
relativos a penhoras e vencimentos; Emitir e conferir as declaragdes anuais de rendimentos dos
trabalhadores; Elaboracéo e conferéncia da Declaragdo Anual Modelo 10; Elaboracéo e conferéncia do
mapa para os auditores; Ficheiro de descontos para a ADSE, bem como a criagcdo do DUC; Ficheiro de
descontos para a Seguranca Social; Ficheiro de descontos da CGA — RCI; Elaboracdo de mapas para
a Conta de Geréncia; Elaboracao do ficheiro Indez; Preparacao e organizagdo dos mapas necessarios
para elaboracdo do Orcamento de Estado; Divulgagédo aos docentes e preparagdo do Inquérito ao
Potencial Cientifico e Tecnoldgico, relativo a cada ano civil; Elaboracdo de ficheiro por rubricas para
apuramento das despesas com remuneracles certas e permanentes, para enviar mensalmente ao
Ministério.

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

-12° Ano

Competéncias Profissionais
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- Experiéncia a exercer a fungéo; Conhecimentos de GIAF

Competéncias Comportamentais

Realizagdo e orientacdo para resultados (n° 1)
Orientagdo para o servigo publico (n° 2)
Conhecimentos e experiéncia (n° 3)
Organizagédo e método de trabalho (n° 4)
Adaptacéo e melhoria continua (n° 5)
Trabalho de equipa e cooperacgéo (n° 7)
Inovacao e qualidade (n° 8)

Comunicacéo (n° 9)

Relacionamento interpessoal (n° 10)

Iniciativa e autonomia (n° 11)
Responsabilidade e compromisso com o servigo (n° 13)

Coordenacao (n° 6) - Quando aplicavel

FR.001.001.NVOA: Nucleo de Vencimentos e Outros Abonos - Assistente Técnico

o= 1(=To[o)dEWASII [0l Assistente Técnico / Nucleo de Vencimentos e Abonos

Cargo a que - - i acni ’
g q. Coordenador Técnico Quem o substitui: Asssten_te Técnico / Nucleo
reporta: de Vencimentos e Abonos

Responsabilidades

Funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacdo dos 6rgados e servi¢os, grau de complexidade funcional

Tarefas a executar

|

Processamento de vencimentos; Introducdo em manutencao dos dados dos trabalhadores no Programa
GIAF; Registo de absentismo no médulo informéatico; Processamento de horas extraordinarias e em dias
de descanso semanal complementares e feriado; Arquivo de todos os documentos relativos ao
processamento de vencimentos e absentismo; Classifica¢io e conferéncia das listagens da ADSE ROS;
Atualizacéo na aplicacdo GIAF dos cartdes da ADSE/Titulares e Descendentes; recolha de dados para
preencher o quadro 17 - Estrutura Remuneratoria por Género e do Quadro 18 - total de Encargos com
pessoal durante o ano transato. Recolha de dados relativos a remuneracfes do Balanco Social;
Processamento de ajudas de custo e despesas de transporte; Elaboracdo mensal da lista a enviar ao
Departamento de Formacéo, com os valores pagos aos trabalhadores em ajudas de custo e transporte;
Preenchimento e classificacdo no Protocolo da ADSE Direta, dos recibos de consultas médicas, meios
auxiliares de diagnéstico, correcdo e compensacao entregues pelos trabalhadores.
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Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

-12° Ano

Competéncias Profissionais

Experiéncia minima de 3 anos a exercer a funcdo; Conhecimentos de programa GIAF.

Competéncias Comportamentais

Realizacdo e orientacao para resultados (n° 1)
Orientacdo para o servico publico (n° 2)
Conhecimentos e experiéncia (n° 3)
Organizacdo e método de trabalho (n° 4)
Adaptacéo e melhoria continua (n° 5)
Trabalho de equipa e cooperacgéo (n° 7)
Inovacao e qualidade (n° 8)

Comunicacéo (n° 9)

Relacionamento interpessoal (n° 10)

Iniciativa e autonomia (n° 11)
Responsabilidade e compromisso com o servico (n° 13)

Coordenacao (n° 6) - Quando aplicavel

Pagina 78 de 123



ESEL ~ Coébico: MQ.01.01
p

Escola Suparior y -

i

MANUAL DE GESTAO DA QUALIDADE  pra

FR.001.001.DGSI: Divisao de Gestao e Sistemas de Informacao - Chefe de Divisao

01 [o)d WA [0l Chefe de Divisdo / Divisdo de Gestdo e Sistemas de Informacao

Cargo a que
reporta:

Responsabilidades

O pessoal dirigente exerce as suas competéncias no ambito da unidade organica em que se integra e
desenvolve a sua atividade de harmonia com os principios enunciados na presente lei, sem prejuizo
dos casos em que as respetivas leis organicas lhe atribuam competéncia hierarquica sobre outros
Servicos ou organismos.

Administrador Quem o substitui:

O pessoal dirigente exerce ainda todas as competéncias especificas que Ihe forem conferidas por lei,
respetivas leis organicas ou estatutos, assim como as que lhe forem delegadas e subdelegadas pelo
membro do Governo ou superior hierarquico respetivos.

Tarefas a executar

Compete aos titulares dos cargos de direcao intermédia de 2.° grau:

a) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e garantir o
cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestacdo do servico, tendo em conta a satisfacdo do
interesse dos destinatarios;

b) Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivando os funcionarios
e proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aptiddes profissionais necessarios ao exercicio
do respetivo posto de trabalho, bem como os procedimentos mais adequados ao incremento da
gualidade do servi¢o a prestar;

c¢) Divulgar junto dos funcionarios os documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo
servico, bem como debater e esclarecer as acdes a desenvolver para cumprimento dos objetivos do
servigo, de forma a garantir o empenho e a assuncao de responsabilidades por parte dos funcionarios;

d) Proceder de forma objetiva a avaliagdo do mérito dos funcionarios, em funcéo dos resultados
individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na prossecucdo dos objetivos e no espirito
de equipa;

e) ldentificar as necessidades de formacéo especifica dos funcionarios da sua unidade orgénica e
propor a frequéncia das ac¢Bes de formacdo consideradas adequadas ao suprimento das referidas
necessidades, sem prejuizo do direito a autoformacéo;

f) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal de
trabalho por parte dos funciondarios da sua unidade organica;

g) Autorizar a passagem de certiddes de documentos arquivados na respetiva unidade orgéanica, exceto
qguando contenham matéria confidencial ou reservada, bem como a restituicdo de documentos aos
interessados.

h) Praticar os atos previstos no anexo Il da Lei n° 51/2005, de 30 de Agosto, quando n&o se encontrem
diretamente dependentes dos titulares dos cargos dirigentes de nivel 1.

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional
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Formacdao superior;
Curso especifico para alta diregdo em Administracéo Publica

Competéncias Profissionais

Quatro anos de experiéncia profissional em carreiras para cujo provimento seja legalmente exigivel
uma licenciatura.

Ser dotado de competéncia e aptidao técnica para o exercicio de fun¢des de direcdo, coordenacao e
controlo, capacidade de lideranca, iniciativa e gestdo das motivacdes e boa capacidade de definicdo de
objetivos de atuacéo e experiéncia em funcdes de coordenacéo e ou direcao.

Competéncias preferenciais:

Experiéncia na area da Inovacgéo Publica;

Experiéncia no acompanhamento de Quadros Comunitarios de Apoio;
Competéncias em Gestdo da Inovacdo e Gestdo de Projetos;
Competéncias em matéria de cenarios de Politica Europeia.

Experiéncia na Gestéo de Sistemas de Informacgéo e Apoio Informatico

Competéncias Comportamentais

Orientacao para resultados (n°1)

Planeamento e organizacéo (n° 3)

Lideranca e gestao das pessoas (n° 4)

Visdo estratégica (n° 6)

Deciséo (n°7)

Conhecimentos especializados e experiéncia (n° 8)
Desenvolvimento e motivacdo dos colaboradores (n° 9)
Analise de informacao e sentido critico (n° 10)

Negociacao e persuaséo (n° 15)

FR.001.001.NGPQE: Nucleo de Gestao de Projetos, Qualidade e Empreendedorismo - Técnico
Superior Gestao SST

(OLICI [ IEWASTiI-eMl Técnico Superior/ Gestor Operacional de Seguranca e Saude no Trabalho

CEl® & q.ue Chefe de Divisao Quem o substitui: Técnico Superior
reporta:

Responsabilidades

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliacdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboracéo,
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e
execucao de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgdos e servicos. FungBes exercidas com responsabilidade e
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autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representacao do 6rgdo ou
servico em assuntos da sua especialidade, tomando opc¢des de indole técnica, enquadradas por
diretivas ou orientacdes superiores, grau de complexidade funcional 3.

Tarefas a executar

Assegurar que 0s processos necessarios para o SIG séo estabelecidos, implementados, mantidos e
melhorados; Promover ou assessorar a aplicacdo de meios de controlo do SIG, visando assegurar a
eficacia e eficiéncia das acdes empreendidas, bem como planear as agfes a desenvolver, visando a
melhoria continua do desenvolvimento sustentado e das condi¢cdes de seguranga e salide no trabalho
da ESEL; Assegurar o estabelecimento de processos de comunicagdo, no que diz respeito a
trabalhadores, subcontratados e partes interessadas; Assegurar a promocdo da consciencializacéo
para com o cumprimento dos requisitos legais e outros; Reportar & gestdo de topo o desempenho do
SIG e qualquer necessidade de melhoria. Identificar os Perigos e Apreciar os Riscos de SST;
Acompanhar o trabalho dos técnicos de SHT e do médico do trabalho; Identificar os requisitos legais
aplicaveis e avaliar a conformidade de SST; Elaborar e manter atualizados os Manuais de Gestao;
Lancar inquéritos de percecao da satisfacdo dos stakeholders, proceder ao tratamento estatistico e
elaborar os respetivos relatérios; Desenvolver acdes de sensibilizacdo/informacado; Identificar
necessidades de formacéo; Identificar necessidades de contratacdo de servigos externos; Planear e
realizar auditorias internas; Acompanhar auditorias externas; Promover a comunicac¢éo, participacao e
consulta entre as partes interessadas e a ESEL.
Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

Licenciatura (Direito, Gestdo ou Economia)
Formacao na area da gestdo ambiental e de SST.

Competéncias Profissionais

Deter conhecimentos em "Microsoft Office", na 6tica do utilizador (Word, Excel); Deter conhecimentos
em sistemas de gestéo, na ética do utilizador; Deter conhecimentos na implementa¢éo das normas 1SO
9000 e ISO 19001; Deter conhecimentos no ambito de técnicas de analise critica de informacéo
qguantitativa e qualitativa; Deter conhecimentos no ambito de técnicas de comunicagdo; Deter
conhecimentos na implementacdo da norma OHSAS 18001; Deter conhecimentos na aplicacdo de
legislacdo de suporte na area de SST.

Competéncias Comportamentais

Orientacdo para Resultados

Planeamento e Organizacéo

Analise da informacao e sentido critico
Conhecimentos Especializados e Experiéncia
Iniciativa e autonomia

Inovacéo e Qualidade

Responsabilidade e Compromisso com o Servico
Relacionamento interpessoal

Coordenacao (quando aplicavel)
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FR.002.001.NGPQE: Nucleo de Gestao de Projetos, Qualidade e Empreendedorismo - Técnico
Superior de Gestao da Qualidade

(eI [o)IEWASI[-TeHl TEcnico Superior/ Gestor Operacional da Qualidade

Cargo a que
reporta:

Chefe de Divisdo OIICI MRV JS\(I(V[HI TEcnico Superior

Responsabilidades

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliacdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisédo. Elaboracéo,
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e
execugao de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgdos e servicos. FungBes exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representacédo do 6rgédo ou
servico em assuntos da sua especialidade, tomando opg¢des de indole técnica, enquadradas por
diretivas ou orientacdes superiores, grau de complexidade funcional 3.

Tarefas a executar

Assegurar que 0s processos necessarios para o SIG séo estabelecidos, implementados, mantidos e
melhorados; Promover ou assessorar a aplicacdo de meios de controlo do SIG, visando assegurar a
eficacia e eficiéncia das acBes empreendidas, bem como planear as acdes a desenvolver, visando a
melhoria continua dos servicos prestados; Assegurar o estabelecimento de processos de comunicacao,
no que diz respeito a eficacia do SIG; Assegurar a promoc¢do da consciencializacdo para com os
requisitos do cliente em toda a organizacdo. Reportar a gestdo de topo o desempenho do SIG e
gualquer necessidade de melhoria. Assegurar o controlo de gestdo através da monitorizacdo e
avaliacdo de indicadores de desempenho; Apoiar a elaboracdo da Revisdo pela Gestado; Registar e
divulgar as alteracdes ao SIG; Assegurar o registo e acompanhamento das acfes de melhoria,
preventivas e corretivas do SIG e elaborar o respetivo relatério. Elaborar e manter atualizados os
Manuais de Gestédo; Lancar inquéritos de percecdo da satisfacdo dos stakeholders, proceder ao
tratamento  estatistico e elaborar 0s respetivos relatorios; Desenvolver acbes de
sensibilizagdo/informacgdo; Identificar necessidades de formacgdo; Identificar necessidades de
contratacdo de servicos externos; Planear e realizar auditorias internas; Acompanhar auditorias
externas; Promover a comunicacédo, participacdo e consulta entre as partes interessadas e a ESEL.

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

Licenciatura (Gestao, Economia ou Direito)
Formacao na area da gestao da qualidade

Competéncias Profissionais

Deter conhecimentos na implementacdo da norma ISO 9001. Deter conhecimentos em "Microsoft
Office", na optica do utilizador (Word, Excel); Deter conhecimentos em sistemas de gestédo, na éptica
do utilizador; Deter conhecimentos na implementacdo das normas ISO 9000 e ISO 19001; Deter
conhecimentos no ambito de técnicas de analise critica de informac&o quantitativa e qualitativa; Deter
conhecimentos no ambito de técnicas de comunicacéo.

Competéncias Comportamentais
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Orientacdo para Resultados

Planeamento e Organizacéo

Analise da informacao e sentido critico
Conhecimentos Especializados e Experiéncia
Iniciativa e autonomia

Inovacéo e Qualidade

Responsabilidade e Compromisso com o Servico
Relacionamento interpessoal

Coordenacao (quando aplicavel)

FR.003.001.NGPQE: Nucleo de Gestao de Projetos, Qualidade e Empreendedorismo - Técnico
Superior de Gestdo Estratégica

(eI [JIEWASI[-l6H TEcnico Superior/ Apoio a Gestdo Estratégica

Cargo a q.ue Chefe de Diviséo OII=T 0 WoRT[ JIISTHI T écnico Superior
reporta:

Responsabilidades

Funcbes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliacdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboracéo,
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e
execucdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuacdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgdos e servicos. FungBes exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representacao do 6rgao ou
servico em assuntos da sua especialidade, tomando opc¢des de indole técnica, enquadradas por
diretivas ou orienta¢des superiores, grau de complexidade funcional 3.

Tarefas a executar

Coordenar os trabalhos tendentes a elaboracéo dos planos e relatérios de atividades da ESEL (Portaria
n.° 548/2007, de 30 de Abril); Realizacdo de estudos de apoio a tomada de decisdo no ambito do
planeamento estratégico, da avaliacdo do desempenho, da comunicacéo, da reforma da Administracao
Pudblica, e inovacao administrativa; Elaborar Documentos Estratégicos (Plano de Atividades, Plano de
Gestdo de Riscos, QUAR, Relatério de Auto-avaliacdo, Relatério de Atividades); Aplicar modelos de
Exceléncia (BSC ...); Elaborar candidaturas a prémios de exceléncia; Elaborar estudos e informagdes
técnicas; Estudar viabilidade financeira de projetos nacionais e internacionais.

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

- Formacéo superior; Licenciatura (Gestao, Direito, Economia ou afins);

Competéncias Profissionais

Experiéncia e formacgéo profissional adequadas ao exercicio das respetivas fungfes; Formacgéo
profissional nas areas da Gestdo Organizacional, Qualidade, e Avaliagdo do Desempenho. Cursos de
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Word, Excel, Access e outros; Deter conhecimentos em "Microsoft Office”, na ética do utilizador (Word,
Excel, PowerPoint); Deter conhecimentos em sistemas de gestdo, na 6ptica do utilizador; Deter
conhecimentos na aplicacdo de instrumentos normativos de suporte, nomeadamente: GOP’s,
deliberac6es do Conselho de Ministros e orientacdes da tutela, Organica e funcionamento da ESEL,
SIADAP 1, Orientagbes do CCAs, OrientagBes do CPC, Elaboragdo de Planos e Relatérios) Deter
conhecimentos na aplicagdo de Modelos de Gestdo (BSC, ...) Deter conhecimentos no ambito de
técnicas de andlise critica de informacao quantitativa e qualitativa.

Competéncias Comportamentais

Orientacado para Resultados

Planeamento e Organizacéo

Analise da informacao e sentido critico
Conhecimentos Especializados e Experiéncia
Iniciativa e autonomia

Inovacéo e Qualidade

Responsabilidade e Compromisso com o Servico
Relacionamento interpessoal

Coordenacao (quando aplicavel)

FR.004.001.NGPQE: Nucleo de Gestdo de Projetos, Qualidade e Empreendedorismo - Técnico
Superior de Gestao do Ambiente

o= 1(=To[o)d-WASIs [0l TEcnico Superior/ Gestor Operacional do Ambiente

CEle q.ue Chefe de Divisao Quem o substitui: Técnico Superior
reporta:

Responsabilidades

Funcbes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliacdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboracéo,
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e
execucao de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgdos e servicos. FuncbBes exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representacao do 6rgao ou
servico em assuntos da sua especialidade, tomando opc¢des de indole técnica, enquadradas por
diretivas ou orientacdes superiores, grau de complexidade funcional 3.

Tarefas a executar

Pagina 84 de 123



ESEL 3 B Cépico: MQ.01.01
Escola Suparior y -
ge E_nl'ermagﬂ.m—_/

o Fiateaa MANUAL DE GESTAO DA QUALIDADE  pra

Assegurar que 0S processos necessarios para os SIG sdo estabelecidos, implementados, mantidos e
melhorados; Promover ou assessorar a aplicacdo de meios de controlo do SIG, visando assegurar a
eficacia e eficiéncia das a¢cdes empreendidas, bem como planear as acGes a desenvolver, visando a
melhoria continua do desenvolvimento sustentado e das condi¢des ambientais da ESEL; Assegurar o
estabelecimento de processos de comunicagao, no que diz respeito a trabalhadores, subcontratados e
partes interessadas; Assegurar a promogdo da consciencializagdo para com o cumprimento dos
requisitos legais e outros; Reportar a gestéo de topo o desempenho do SIG e qualquer necessidade de
melhoria. Avaliar os Aspetos e Impactos Ambientais; Assegurar a gestdo de residuos; Identificar os
requisitos legais aplicaveis e avaliar a conformidade ambiental. Elaborar e manter atualizados os
Manuais de Gestdo; Lancar inquéritos de percecdo da satisfacdo dos stakeholders, proceder ao
tratamento  estatistico e elaborar o0s respetivos relatérios; Desenvolver acdes de
sensibilizacdo/informacédo; Identificar necessidades de formacdo; Identificar necessidades de
contratacdo de servicos externos; Planear e realizar auditorias internas; Acompanhar auditorias
externas; Promover a comunicac¢do, participacdo e consulta entre as partes interessadas e a ESEL.

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

Licenciatura (Direito, Gestdo ou Economia)
Formacao na area da gestdo ambiental.

Competéncias Profissionais

Deter conhecimentos em "Microsoft Office", na Optica do utilizador (Word, Excel)

Deter conhecimentos em sistemas de gestao, na éptica do utilizador

Deter conhecimentos na implementacdo das normas 1ISO 9000 e ISO 19001

Deter conhecimentos no ambito de técnicas de andlise critica de informacédo quantitativa e qualitativa
Deter conhecimentos no ambito de técnicas de comunicacéo

Deter conhecimentos na implementag¢do da norma 1SO 14001

Deter conhecimentos na aplicacdo de legislacéo de suporte na area ambiental

Competéncias Comportamentais

Orientacado para Resultados

Planeamento e Organizacéo

Analise da informacao e sentido critico
Conhecimentos Especializados e Experiéncia
Iniciativa e autonomia

Inovacao e Qualidade

Responsabilidade e Compromisso com o Servico
Relacionamento interpessoal

Coordenacao (quando aplicavel)
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FR.005.001.NGPQE: Nucleo de Gestdo de Projetos, Qualidade e Empreendedorismo -
Assistente Técnico de Secretariado

(O 1o [l dEWASII [0l Assistente Técnico / Secretariado

Cargo a q.ue Chefe de Divisdo Quem o substitui: ASS|stenf[e Tecnico /
reporta: Secretariado

Responsabilidades

FuncBes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instru¢des gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacao dos 6rgaos e servicos, grau de complexidade funcional

Tarefas a executar

‘

Apoio administrativo e secretariado no &mbito das competéncias da Divisdo; Assegurar o
cumprimento dos procedimentos de qualidade, ambiente, e SST que lhe sdo aplicaveis; Assegurar as
atividades de divulgacéo; Apoio a organizacao de reunides e outros eventos;

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

-12° Ano

Competéncias Profissionais

Experiéncia e formacdo profissional adequadas ao exercicio das respetivas funcbes; Deter
conhecimentos em "Microsoft Office", na otica do utilizador (Word, Excel); Deter conhecimentos no
ambito de técnicas de comunicacao; Deter conhecimentos na aplicagdo da legislagdo de suporte na
area da gestao arquivistica.

Competéncias Comportamentais

Realizacdo e orientacdo para resultados (n° 1)

Orientagédo para o servigo publico (n° 2)
Conhecimentos e experiéncia (n° 3)
Organizacdo e método de trabalho (n° 4)
Adaptacdo e melhoria continua (n°5)
Trabalho de equipa e cooperacgéo (n° 7)
Inovacao e qualidade (n° 8)

Comunicacéo (n° 9)

Relacionamento interpessoal (n° 10)
Iniciativa e autonomia (n° 11)

Responsabilidade e compromisso com o servi¢o (n° 13)

Pagina 86 de 123



ESEL 3 B Cépico: MQ.01.01
Escola Suparior y -
ge E_nl'ermagem__/

e Fie MANUAL DE GESTAO DA QUALIDADE  p,ra.

FR.001.001.NAI: Nucleo de Apoio a Informatica — Especialista Informatico

o= 1(=Te[o)d-WASIIs [0l NUicleo de Apoio a Informatica — Especialista de Informatica

Carregpoozratg.ue Chefe de Divisao O[T MRSV {I(VINM Técnico de Informatica

Responsabilidades

Manutencdo e desenvolvimento de atividades articuladas que definem o processo de cooperacao
interinstitucional entre a UL, o SPUL e a ESEL, na area das tecnologias e sistemas de informacéo e
comunicacdo, operacionalizadas pelo Centro de Recursos Comuns e Servicos partiihados da
Universidade de Lisboa, designadamente:

. Regular as condi¢Bes de utilizacdo pela ESEL, da Rede de Dados e Comunica¢cfes da
Universidade de Lisboa (NET.UL);

. Manter e alargar as infraestruturas, nomeadamente a conclusdo do anel de fibra ética e
respetiva ligacédo entre a NET.UL e ESEL;

. Garantir a conectividade entre a NET.UL e a ESEL e garantir o alojamento de servigos e
servidores da ESEL no Centro de Dados da UL.

Tarefas a executar

. Prestar apoio técnico especializado a ESEL e ao suporte de 12 linha residente na ESEL,;

. Administrar os sistemas (configuracdo/monotorizagdo/seguranca);

. Manutencéo preventiva dos sistemas (alocacao de recursos, alteracao da arquitetura, testes de
carga);

. Manutencéo evolutiva dos sistemas (instalacdo/atualizacdo/migracdo);

. Manutencéo corretiva dos sistemas (parametrizacdo, patches, workarounds, etc.);

. Administrar os sistemas em que assentam 0s servi¢os centrais assegurados pela ESEL (email,
portal, portal de e-learning, portal académico, sistema de impressao e fotocépia, Eduroam ...);

. Administrar os equipamentos de rede que dao suporte a comunicacéo de dados e voz.
Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

Competéncias Profissionais

Competéncias Comportamentais
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FR.002.001.NAI:Nticleo de Apoio a Informatica - Técnico de Informatica

(=1 [o]fEWASI[-TeHl N(icleo de Apoio Informatico - Técnico de Informatica

Cargo a que
reporta:

Responsabilidades

Carreira de técnico de informéatica (portaria n® 358/2002)

Chefe de Divisdo Quem o substitui:

O técnico de informatica desempenha fungdes numa das seguintes areas funcionais:
a) Infra-estruturas tecnolégicas;

b) Engenharia de software

Tarefas a executar

Desenvolver e manter as infra-estruturas tecnologicas de informatica e comunicacoes.

Disponibilizar servicos aos utilizadores (Estudantes, Docentes e Funcionarios), nomeadamente o
acesso e gestao da conta Campus, a atribuicdo uma conta de e-mail institucional, o acesso a todos os
servicos disponibilizados pela Google na sua infra-estrutura (Google Talk, partiiha de ficheiros,
calendario, criacéo de pagina pessoal, entre outros), o acesso VPN (permite que a partir de casa ou de
qualquer outro local se possa aceder a rede privada da ESEL e dessa forma usufruir dos servigos
internos, como por exemplo, consultar as bases de dados do conhecimento), 0 acesso a internet sem
fios Eduroam e ainda aceder a uma pagina configuravel com as preferéncias pessoais ao nivel de
conteudos de informagéo Web.

Prestar apoio aos utilizadores da ESEL (Alunos, Docentes e Funcionarios) e a utilizadores externos que
necessitem de apoio informético nas instalagdes da ESEL, nos problemas que tenham sido transferidos
via plataforma de suporte pelos Técnicos de 12 Linha. O apoio é prestado “ao incidente” e nao
diretamente ao utilizador.

Escalar pedidos cuja resolucéo nédo seja possivel para os Técnicos dos SPUL (sistemas@suporte.ul.pt,
redes@suporte.ul.pt, aplicacoes@suporte.ul.pt) e parceiros (Suporte Indra, Suporte Digitalis, Suporte
Wavecom, Suporte Novabase, Suporte FCCN, ...).

Comunicar a Equipa por correio eletrénico qualquer situacao relevante. Caso a situacdo seja de
resolucao urgente, fazer acompanhar o e-mail por uma chamada telefénica para o Coordenador.

Contactar o Coordenador quando existir uma davida de procedimento.

Documentar o trabalho efetuado e elaborar relatérios quinzenais, a enviar ao responsavel pela
Plataforma de Suporte Informatico. Elaborar Manuais e Relatérios quando solicitado.

Colaborar em projetos por proposta da coordenacao.
Apoiar as tarefas de prevencéao de incidentes.
Ter uma visdo de conjunto na abordagem aos problemas.

Proceder ao levantamento das necessidades da Escola em meios de informatica e propor as solu¢des
a adotar para a satisfacdo dessas necessidades.
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Administrar os sistemas em que assentam 0s servicos centrais assegurados pela ESEL (e-mail, portal,
portal de elearning, portal académico, sistema de impresséo e fotocopia, Eduroam ...).

Administrar os equipamentos de rede que dao suporte a comunicacéo de dados e voz.

E o responséavel pela Plataforma de Suporte (EasyVista), com as seguintes responsabilidades:
Assegurar o bom funcionamento da plataforma de suporte.

Assegurar o cumprimento dos prazos estabelecidos (SLA) na resolucéo dos pedidos/incidentes.
Elaborar relatérios mensais de atividade da plataforma de suporte ao Coordenador.

Proceder ao levantamento das necessidades de servigo, atualizagdo do catalogo e propostas de
melhoria continua.

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

-12° Ano

Competéncias Profissionais

- Experiéncia na funcéo.

Competéncias Comportamentais

Realizacdo e orientacao para resultados (n° 1)
Orientacdo para o servico publico (n° 2)
Conhecimentos e experiéncia (n° 3)
Organizacdo e método de trabalho (n° 4)
Adaptacéo e melhoria continua (n° 5)
Trabalho de equipa e cooperacgéo (n° 7)
Inovacao e qualidade (n° 8)

Comunicacéo (n° 9)

Relacionamento interpessoal (n° 10)

Iniciativa e autonomia (n° 11)

Responsabilidade e compromisso com o servigo (n° 13)
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FR.001.001.NSIC: Nucleo de Sistemas de Informag¢ao e Comunicagao - Assistente Técnico

o= 1(=Te[o)dEWASIIs [0l NUicleo de Sistemas de Informagdo e Comunicagéo - Assistente Técnico

reporta:

Responsabilidades

FuncBes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacéo dos 6rgéos e servicos, grau de complexidade funcional

Tarefas a executar

|

. Gerir o0 Sistema Integrado de Gestao do Ensino Superior (SIGES), que integra os Servi¢cos
Académicos, Servicos Financeiros e de Recursos Humanos, disponibilizando a Secretaria Virtual
(netp@) que permite 0 acesso, via internet, a docentes (avaliacdes), estudantes (matriculas, inscricdes,
consulta de avaliacBes, pagamento de emolumentos e propinas, etc.) e funcionarios (gestdo de
inscricdes, matriculas, pagamentos, etc.).

. Gerir a solucdo de e-Learning implementada na ESEL, baseada na plataforma Blackboard
Learning System sobre tecnologia Microsoft, permitindo responder as novas exigéncias e desafios
colocados aos sistemas de ensino pelo Processo de Bolonha, introduzindo melhorias significativas nas
metodologias de ensino e aprendizagem, particularmente a aprendizagem a distancia e orientada para
projectos. O e-Learning é abordado numa légica de complementaridade com as aulas presenciais, que
permite suportar documentacdo, os momentos de trabalho autbnomo dos estudantes e facilitar a
interaccao entre estes e a equipa docente.

. Gerir o portal da ESEL, sendo este da maior relevancia para a visibilidade da instituicdo para o
exterior, contendo de forma acessivel, informacao sobre todas as actividades académicas e a formacao
disponivel, bem como eventos nacionais e internacionais a realizar pela ESEL, por si ou em parceria
com outras instituigBes de ensino e investigacdo. Este portal permite também o facil acesso a todos os
servicos on-line prestados pela instituicdo (Secretaria Virtual, Campus ESEL e e-Learning).

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

-12° Ano

Competéncias Profissionais

- Experiéncia na funcéo.

Competéncias Comportamentais

Realizagdo e orientacdo para resultados (n° 1)
Orientagdo para o servigo publico (n° 2)
Conhecimentos e experiéncia (n° 3)
Organizacdo e método de trabalho (n° 4)
Adaptacéo e melhoria continua (n° 5)

Trabalho de equipa e cooperacgéo (n° 7)
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Inovacéo e qualidade (n° 8)
Comunicacéo (n° 9)
Relacionamento interpessoal (n° 10)
Iniciativa e autonomia (n° 11)

Responsabilidade e compromisso com o servico (n° 13)

FR.001.001.DRFP: Divisdao de Recursos Financeiros e Patrimoniais - Chefe de Divisao

(oI [ JIEWAST[I+-0Bl Chefe de Divisdo / Divisdo de Recursos Financeiros e Patrimoniais

Diretor de servicos
de Gestdo Quem o substitui:
Administrativa

Responsabilidades

O pessoal dirigente exerce as suas competéncias no &mbito da unidade organica em que se integra e
desenvolve a sua atividade de harmonia com os principios enunciados na presente lei, sem prejuizo
dos casos em que as respetivas leis organicas lhe atribuam competéncia hierarquica sobre outros
Servicos ou organismos.

Cargo a que
reporta:

O pessoal dirigente exerce ainda todas as competéncias especificas que Ihe forem conferidas por lei,
respetivas leis organicas ou estatutos, assim como as que |Ihe forem delegadas e subdelegadas pelo
membro do Governo ou superior hierarquico respetivos.

Tarefas a executar

Compete aos titulares dos cargos de direcao intermédia de 2.° grau:

a) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e garantir o
cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestacdo do servico, tendo em conta a satisfacdo do
interesse dos destinatarios;

b) Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivando os funcionarios
e proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aptiddes profissionais necessarios ao exercicio
do respetivo posto de trabalho, bem como os procedimentos mais adequados ao incremento da
qualidade do servico a prestar;

c¢) Divulgar junto dos funcionarios os documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo
servico, bem como debater e esclarecer as acdes a desenvolver para cumprimento dos objetivos do
servigo, de forma a garantir o empenho e a assuncao de responsabilidades por parte dos funcionarios;

d) Proceder de forma objetiva a avaliagdo do mérito dos funcionarios, em funcéo dos resultados
individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na prossecuc¢ao dos objetivos e no
espirito de equipa;

e) ldentificar as necessidades de formacéo especifica dos funcionarios da sua unidade organica e
propor a frequéncia das acfes de formacao consideradas adequadas ao suprimento das referidas
necessidades, sem prejuizo do direito a autoformacéo;

f) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal de
trabalho por parte dos funciondarios da sua unidade organica;
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g) Autorizar a passagem de certiddes de documentos arquivados na respetiva unidade orgénica,
exceto quando contenham matéria confidencial ou reservada, bem como a restituicdo de documentos
aos interessados.

h) Praticar os atos previstos no anexo Il da Lei n°® 51/2005, de 30 de Agosto, quando néo se
encontrem diretamente dependentes dos titulares dos cargos dirigentes de nivel 1.

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

Formacdao superior;
Curso especifico para alta diregdo em Administracéo Publica

Competéncias Profissionais

Quatro anos de experiéncia profissional em carreiras para cujo provimento seja legalmente exigivel
uma licenciatura.

Ser dotado de competéncia e aptiddo técnica para o exercicio de fungdes de direcdo, coordenagéo e
controlo, capacidade de lideranca, iniciativa e gestdo das motivacdes e boa capacidade de definicdo de
objetivos de atuacéo e experiéncia em funcdes de coordenacao e ou dire¢ao;

Competéncias Comportamentais

Orientacdo para resultados (n°1)

Planeamento e organizacdo (n° 3)

Lideranca e gestdo das pessoas (n° 4)

Viséo estratégica (n° 6)

Deciséo (n°7)

Conhecimentos especializados e experiéncia (n° 8)
Desenvolvimento e motivacdo dos colaboradores (n° 9)
Analise de informacao e sentido critico (n° 10)

Negociacao e persuasao (n° 15)
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FR.001.001.NAP: Nucleo de Aprovisionamento e Patrimdnio - Técnico Superior

o= 1(=Te[o)dEWASIs [0l NUicleo de Aprovisionamento e Patriménio - Técnico Superior

Cargo a que
reporta:

Chefe de Diviséo Quem o substitui:

Responsabilidades

Funcbes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliacdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisédo. Elaboracéo,
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projectos, com diversos graus de complexidade, e
execucao de outras actividades de apoio geral ou especializado nas areas de actuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgdos e servicos. FuncBes exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representacao do 6rgao ou
servico em assuntos da sua especialidade, tomando opg¢des de indole técnica, enquadradas por
directivas ou orientacdes superiores, grau de complexidade funcional 3.

Tarefas a executar

Apoio a Projetos/Programas; Gestao de bens méveis e iméveis (registo e atualizacdo); Registo de
procedimentos de Ajuste Directo no Portal dos Contrato Publicos "Base”; Controle da inventariacdo de
todos os bens moveis e imoveis da ESEL; Aquisi¢cdes de Bens e Servicos (regime simplificado) ; Arquivo
Unico (organizacdo e atualizaco); Sistema de Gestdo do Parque Veiculos do Estado (ANCP);
Coordenacao do Nucleo de Aprovisionamento e Patriménio

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

- Formacéo superior;

Competéncias Profissionais

- Experiéncia a exercer a fungéo

Competéncias Comportamentais

Orientacdo para Resultados

Planeamento e Organizacéo

Analise da informacao e sentido critico
Conhecimentos Especializados e Experiéncia
Iniciativa e autonomia

Inovacéo e Qualidade

Responsabilidade e Compromisso com o Servi¢o
Relacionamento interpessoal

Coordenacao (quando aplicavel)
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FR.002.001.NAP: Nucleo de Aprovisionamento e Patrimdnio - Assistente Técnico

0% 1(=To[o)dEWASIIs [0l NUicleo de Aprovisionamento e Patriménio Assistente Técnico

Cargo a q.ue Chefe de Diviséo OII=1 0 WoRT[ JIISTHI T écnico Superior
reporta:

Responsabilidades

FuncBes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instru¢des gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacao dos 6rgaos e servigos, grau de complexidade funcional

Tarefas a executar

|

Preparar e submeter a autorizagcao Superior todas as propostas de Aquisicao de Bens e Servicos com
o procedimento de Ajuste Direto Regime geral devidamente instruidas; Lancamento de Concursos na
Plataforma Construlink/ANCP; Renovacdes e Acompanhamento dos Contratos de Manutencéo;
Manutencdo e Conservacdo dos Espacos e Equipamentos da ESEL Acompanhamento e Supervisao
de todas as Necessidades Decorrentes da Gestdo dos Espacos Comuns do Pélo AR.

Fazer o lancamento e manter atualizado o imobilizado da ESEL; Preparar e submeter a autorizacao
superior de propostas de Aquisicdo de Bens e Servigos devidamente instruidas; Receber os pedidos
de material de todos os Polos e proceder a sua distribuicao; Rececao de material e respetiva conferéncia
em armazém de acordo com a fatura; fazer a manutencéo e organizacdo do mesmo; Lancamento de
Concursos; Acompanhamento de todas as manutencfes ao nivel de Assisténcias Técnicas e
Reparacéo e Conservagao.

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

-12° Ano

Competéncias Profissionais

- Experiéncia na funcao

Competéncias Comportamentais

Realizacdo e orientacao para resultados (n° 1)
Orientacdo para o servico publico (n° 2)
Conhecimentos e experiéncia (n° 3)
Organizagédo e método de trabalho (n° 4)
Adaptacéo e melhoria continua (n° 5)
Trabalho de equipa e cooperacgéo (n° 7)

Inovacéo e qualidade (n° 8)
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Comunicacéo (n° 9)

Relacionamento interpessoal (n° 10)

Iniciativa e autonomia (n° 11)

Responsabilidade e compromisso com o servico (n° 13)

Coordenacao (n° 6) - Quando aplicavel

FR.003.001.NAP: Nucleo de Aprovisionamento e Patrimdnio - Técnico Superior Arquiteto

(eI [oJIEWASI[-TeHl NUicleo de Aprovisionamento e Patriménio - Técnico Superior/ Arquiteto

Cargo a que
reporta:

Chefe de Diviséo OII=T WoRT[JSISTHI T écnico Superior/ Arquiteto

Responsabilidades

Funcbes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliacdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboracéo,
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e
execucdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuacdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgdos e servicos. FungBes exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representacao do 6rgao ou
servico em assuntos da sua especialidade, tomando opc¢des de indole técnica, enquadradas por
directivas ou orientacdes superiores, grau de complexidade funcional 3.

Tarefas a executar

Assessoria Técnica na area de especialidade, nomeadamente:

Concecdo e projecao de edificacdes prestando a devida assisténcia técnica e orienta¢éo no decurso da
respetiva execucdo; Elaboracdo de informacdes relativas a processos na area da respetiva
especialidade, incluindo o planeamento urbanistico, bem como sobre a qualidade e adequacao de
projetos para licenciamento de obras de construcdo civil ou de outras operagdes urbanisticas;
Colaboragéo na organizacao de processos de candidatura a financiamentos comunitarios; Colaboragéo
na definicdo das propostas de estratégia, de metodologia e de desenvolvimento para as intervencdes
arquitetonicas; Coordenacéo e fiscalizagdo na execugao de obras.

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

- Formacéo superior em arquitetura

Competéncias Profissionais

- Experiéncia na funcao

Competéncias Comportamentais
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Orientacdo para Resultados

Planeamento e Organizacéo

Analise da informacao e sentido critico
Conhecimentos Especializados e Experiéncia
Iniciativa e autonomia

Inovacéo e Qualidade

Responsabilidade e Compromisso com o Servi¢o

Relacionamento interpessoal

FR.001.001.NC: Nucleo de Contabilidade - Técnico Superior

o= 1o [o]dEWASI[-TeHl TeEcnico Superior / Nucleo de Contabilidade

reporta:

Responsabilidades

Ao Técnico Superior compete exercer funcbes consultivas, de estudo, planeamento, programacao,
avaliagdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e/ou cientifica, que fundamentam e
preparam a deciséo; Elaborag&o, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos
graus de complexidade, e execucdo de outras atividades de apoio geral ou especializacdo nas areas
de atuacdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servicos; Funcbes exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado;
Representacao do 6érgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opc8es de indole
técnica, enquadradas por diretivas ou orientacdes superiores.

Tarefas a executar

Apoiar ativamente os Auditores, na CLC; Responder superiormente a todas as solicitacdes externas
(DGO; GPEARI, MCTES); Integrar no SIGO/GIAF os saldos da geréncia anterior; Reportar
mensalmente ao Chefe de Divisdo a Execucdo orcamental mensal de despesa e receita; Cabimentar
toda a despesa; Executar alteragcdes orgamentais necessarias ao funcionamento — GIAF; Registar no
SIGO as alteragGes necessarias; Preenchimento da IES; Articulagdo com o Departamento de Projetos
sobre a execucao de cada um dos Projetos; Execucdo ativa no encerramento de contas (Conta de
geréncia); Carregamento do Orcamento (DGO; SIGO, SOE)

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

- Licenciatura em Economia, Gestdo de Empresas e afins

Competéncias Profissionais

- Experiéncia minima de 3 anos a exercer a fungao.
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Competéncias Comportamentais

Realizagdo e orientacdo para resultados (n° 1)
Orientagdo para o servigo publico (n° 2)
Conhecimentos e experiéncia (n° 3)
Organizacdo e método de trabalho (n° 4)
Adaptacéo e melhoria continua (n° 5)
Trabalho de equipa e cooperacgéo (n° 7)
Inovacao e qualidade (n° 8)

Comunicacéo (n° 9)

Relacionamento interpessoal (n° 10)

Iniciativa e autonomia (n° 11)
Responsabilidade e compromisso com o servigo (n° 13)

Coordenacao (n° 6)

FR.002.001.NC: Nucleo de Contabilidade - Coordenador Técnico

(O [ IIEWASTiIo+-10Bll Coordenador Técnico / Nucleo de Contabilidade

Cargo a q.ue Chefe de Diviséo (OI=1 0 WoRT[ JIISIHI Técnico Superior
reporta:

Responsabilidades

Funcbes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade organica ou equipa de suporte, por
cujos resultados é responsavel. Realizagéo das atividades de programacéo e organizagdo do trabalho
do pessoal que coordena, segundo orientacbes e diretivas superiores. Execugcdo de trabalhos de
natureza técnica e administrativa de maior complexidade. Func8es exercidas com relativo grau de
autonomia e responsabilidade, grau de complexidade funcional 2

Tarefas a executar

Orientar/Coordenar o servico de Contabilidade; Apoiar ativamente os Auditores, na CLC; Responder
superiormente a todas as solicitagBes externas (DGO; GPEARI, MCTES); Integrar no SIGO/GIAF os
saldos da geréncia anterior; Reportar mensalmente ao Administrador a Execucéo orcamental mensal
de despesa e receita; Cabimentar toda a despesa; Executar alteracdes orgcamentais necessarias ao
funcionamento — GIAF; Registar no SIGO as alteracdes necessarias; Preenchimento da IES; Articulacédo
com o Departamento de Projetos sobre a execucdo de cada um dos Projetos; Execucdo ativa no
encerramento de contas (Conta de geréncia); Carregamento do Or¢camento (DGO; SIGO, SOE)

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional
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-12° Ano

Competéncias Profissionais

- Experiéncia minima de 3 anos a exercer a fungao.

Competéncias Comportamentais

Realizacdo e orientacao para resultados (n° 1)
Orientagédo para o servigo publico (n° 2)
Conhecimentos e experiéncia (n° 3)
Organizagédo e método de trabalho (n° 4)
Adaptacéo e melhoria continua (n° 5)
Trabalho de equipa e cooperacgéo (n° 7)
Inovacéo e qualidade (n° 8)

Comunicacéo (n° 9)

Relacionamento interpessoal (n° 10)

Iniciativa e autonomia (n° 11)
Responsabilidade e compromisso com o servico (n° 13)

Coordenacao (n° 6)

FR.003.001.NC: Nucleo de Contabilidade - Assistente Técnico

(O 1(=To[o)dEWASI [0l Assistente Técnico / Nucleo de Contabilidade

Cargo a que . o Coordenador Técnico /
reporta: Chefe de Divisdo Nucleo de Contabilidade

Responsabilidades

FuncBes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instru¢des gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacao dos 6rgaos e servicos, grau de complexidade funcional

Tarefas a executar

‘

Classificar e contabilizar todas as despesas (Fornecedores; Professores externos; Ajudas de custo,
transportes, formacdo; Remuneracdes mensais; Reembolsos); Preencher mensalmente no portal da
DGO o programa SIGO (Execucdo mensal de toda a Despesa/Receita); Insercdo e atualizacdo da base
de dados das entidades no GIAF (Criacdo de entidades e manutencdo das mesmas); Executar as
reconciliacdes bancarias (Garantir a sua constante atualizacéo); Executar anualmente nos prazos
estipulados pela lei( Mod 10 e Declarac¢des de Rendimentos a todos os sujeitos passivos de IRC e IRS);
Executar toda a faturacdo (Residéncia; Alugueres; Protocolos); Manter atualizado o arquivo da
documentacao relacionada com a contabilidade; Fazer conferéncias frequentes no ambito da
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elaboracao/prestacdo de contas; Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da funcdo (Preenchimento dos mapas para Prestacdo de contas; Expediente e arquivo do
Nucleo).

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

-12° Ano

Competéncias Profissionais

- Experiéncia minima de 3 anos a exercer a fungao.

Competéncias Comportamentais

Realizacdo e orientacdo para resultados (n° 1)
Orientacdo para o servico publico (n° 2)
Conhecimentos e experiéncia (n° 3)
Organizagédo e método de trabalho (n° 4)
Adaptacéo e melhoria continua (n° 5)
Trabalho de equipa e cooperacéo (n° 7)
Inovacéo e qualidade (n° 8)

Comunicacéo (n° 9)

Relacionamento interpessoal (n° 10)

Iniciativa e autonomia (n° 11)
Responsabilidade e compromisso com o servico (n° 13)

Coordenacao (n° 6) - Quando aplicavel

Pagina 99 de 123



ESEL ~ Coébico: MQ.01.01
p

Escola Suparior y -

i

MANUAL DE GESTAO DA QUALIDADE  p,ra.

FR.001.001.NT: Nucleo de Tesouraria - Coordenador Técnico

(o= 1(=To[o)dEWASIs[o-ToMl Coordenador Técnico / Nucleo de Tesouraria

Cargo a que
reporta:

Chefe de Diviséo Quem o substitui:

Responsabilidades

Funcbes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade organica ou equipa de suporte, por
cujos resultados é responsavel. Realizacdo das atividades de programacao e organizacao do trabalho
do pessoal que coordena, segundo orientacbes e diretivas superiores. Execugcdo de trabalhos de
natureza técnica e administrativa de maior complexidade. Funcdes exercidas com relativo grau de
autonomia e responsabilidade, grau de complexidade funcional 2

Tarefas a executar

Gestao do Programa SIGES - nomeadamente atualizacdo periddica das contas correntes dos
estudantes de todos os cursos da ESEL; Elaborar a requisicdo de fundos mensalmente no programa
SIC e envio dos respetivos a DGO; Efetuar o processamento do respetivo pagamento mensalmente no
mesmo programa; Tratamento dos ficheiros no programa SIBS de forma a manter atualizada a
informacao de pagamentos efetuados pelos estudantes através de codigo por multibanco; Verificar a
arrecadacéo de todas as receitas e enviar o respetivo mapa a contabilidade; Controlo e conferéncia dos
Diarios de Caixa, transferéncias bancarias, depdsitos e levantamentos elaborados pelos tesoureiros;
Controlar o movimento das contas bancarias; Desencadear os procedimentos necessarios para a
cobranca de dividas, nomeadamente propinas e emolumentos varios; Verificar através do
HomeBanking as receitas efetuadas por transferéncia bancéaria, e delas dar conhecimento a
contabilidade e Gabinete de Rela¢des Internacionais, nomeadamente no que diz respeito a projetos;

Conferéncia dos Fundos de Maneio entregues pelos tesoureiros; Assistir a verificagdo do estado de
responsabilidade dos tesoureiros, para verificar os fundos, montantes e documentos entregues a sua
guarda, através da contagem fisica do numerario e documentos sob a sua responsabilidade;
Supervisionar e acompanhar todo o trabalho inerente aos servigos de tesouraria;

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

-12° Ano

Competéncias Profissionais

- Experiéncia minima de 3 anos a exercer a fungao.

Competéncias Comportamentais

Realizagdo e orientacdo para resultados (n° 1)
Orientacgédo para o servigo publico (n° 2)
Conhecimentos e experiéncia (n° 3)
Organizagédo e método de trabalho (n° 4)

Adaptacéo e melhoria continua (n° 5)

Pagina 100 de 123



ESEL ~ Coébico: MQ.01.01
p

Escola Suparior y -

i

MANUAL DE GESTAO DA QUALIDADE  p,ra.

Trabalho de equipa e cooperacéo (n° 7)

Inovacéo e qualidade (n° 8)

Comunicacéo (n° 9)

Relacionamento interpessoal (n° 10)

Iniciativa e autonomia (n° 11)

Responsabilidade e compromisso com o servico (n° 13)

Coordenacao (n° 6) - Quando aplicavel

FR.002.001.NT: Nucleo de Tesouraria - Assistente Técnico

(OZICI[IIEWASI[-0Bl Assistente Técnico (tesoureiro) / Nicleo de Tesouraria

Cargo a q.ue Chefe de Divisdo Quem o substitui: ASS|sten.te Tecnico
reporta: (tesoureiro)

Responsabilidades

Funcbes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instru¢des gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacao dos 6rgaos e servicos, grau de complexidade funcional

Tarefas a executar

‘

FuncBes de tesouraria, homeadamente arrecadacdo e Registo das Receitas cobradas na ESEL,
pagamento de despesas devidamente autorizadas através de cheque ou transferéncia bancaria,
conferéncia de valores cobrados e pagos e apuramento de saldos; Elaborar diariamente a Folha de
Caixa (Diario de Caixa); com vista a elaboracdo da Conta de Geréncia; Controlar o fundo de maneio,
emitir o mapa respetivo e envia-lo com toda a documentacao devidamente organizada, a coordenadora
do servigco de tesouraria; Efetuar os pagamentos a fornecedores, preletores, descontos, retencdes e
outros, através do HomeBanking; Devolver a contabilidade o processo de despesa encerrado; Proceder
a guarda, conferéncia e controlo sistematico do numerério e valores de Caixa e Bancos; Efetuar
depdsitos nas respetivas instituicdes bancarias; Liquidar a receita e a despesa no programa GIAF;
Arquivar toda a documentacdo contabilistica, nomeadamente os diarios 41, 47, 48, 51 e 52; Abertura
dos moedeiros das fotocopiadoras, contagem e controlo dos valores apurados e respetivo depdsito;
Atendimento ao publico;

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

-12° Ano

Competéncias Profissionais

- Experiéncia minima de 3 anos a exercer a fungao.

Competéncias Comportamentais
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Realizagdo e orientacdo para resultados (n° 1)
Orientagdo para o servigo publico (n° 2)
Conhecimentos e experiéncia (n° 3)
Organizagédo e método de trabalho (n° 4)
Adaptacéo e melhoria continua (n° 5)
Trabalho de equipa e cooperacgéo (n° 7)
Inovacéo e qualidade (n° 8)

Comunicacéo (n° 9)

Relacionamento interpessoal (n° 10)

Iniciativa e autonomia (n° 11)
Responsabilidade e compromisso com o servigo (n° 13)

Coordenacao (n° 6) - Quando aplicavel

FR.001.001.CDB: Centro de Documentagao e Biblioteca - Chefe de Divisao

(o= 1(=Te[o)f WA [0l Chefe de Divisdo / Centro de Documentacgéo e Biblioteca

CEio &) que Administrador Quem o substitui:
reporta:

Responsabilidades

O pessoal dirigente exerce as suas competéncias no &mbito da unidade organica em que se integra e
desenvolve a sua atividade de harmonia com os principios enunciados na presente lei, sem prejuizo
dos casos em que as respetivas leis organicas lhe atribuam competéncia hierarquica sobre outros
Servicos ou organismos.

O pessoal dirigente exerce ainda todas as competéncias especificas que Ihe forem conferidas por lei,
respetivas leis organicas ou estatutos, assim como as que lhe forem delegadas e subdelegadas pelo
membro do Governo ou superior hierarquico respetivos.

Tarefas a executar

Compete aos titulares dos cargos de direcao intermédia de 2.° grau:

a) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e garantir o
cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestacdo do servico, tendo em conta a satisfacdo do
interesse dos destinatarios;

b) Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivando os funcionarios
e proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aptiddes profissionais necessarios ao exercicio
do respetivo posto de trabalho, bem como os procedimentos mais adequados ao incremento da
qualidade do servico a prestar;
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c¢) Divulgar junto dos funcionarios os documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo
servico, bem como debater e esclarecer as acdes a desenvolver para cumprimento dos objetivos do
servico, de forma a garantir o empenho e a assuncéo de responsabilidades por parte dos funcionarios;

d) Proceder de forma objetiva a avaliacdo do mérito dos funcionarios, em funcdo dos resultados
individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na prossecucao dos objetivos e no espirito
de equipa;

e) Identificar as necessidades de formagédo especifica dos funcionarios da sua unidade organica e
propor a frequéncia das acdes de formacdo consideradas adequadas ao suprimento das referidas
necessidades, sem prejuizo do direito a autoformacao;

f) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal de
trabalho por parte dos funcionarios da sua unidade orgénica;

g) Autorizar a passagem de certiddes de documentos arquivados na respetiva unidade orgéanica, exceto
guando contenham matéria confidencial ou reservada, bem como a restituicdo de documentos aos
interessados.

h) Praticar os atos previstos no anexo Il da Lei n°® 51/2005, de 30 de Agosto, quando ndo se encontrem
diretamente dependentes dos titulares dos cargos dirigentes de nivel 1.

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

Formacao superior na area das Ciéncias Sociais e Humanas e Curso de Especializagao em Ciéncias
Documentais: variante Bibliotecas e Documentacéo;

Curso especifico para alta diregdo em Administracéo Publica.

Competéncias Profissionais

Quatro anos de experiéncia profissional em carreiras para cujo provimento seja legalmente exigivel uma
licenciatura,

Ser dotado de competéncia e aptiddo técnica para o exercicio de fun¢des de direcdo, coordenagéo e
controlo, capacidade de lideranca, iniciativa e gestdo das motivacdes e boa capacidade de definicdo de
objetivos de atuacéo e experiéncia em funcdes de coordenacao e ou dire¢ao;

Bom nivel de literacia informatica e da informacao;

Experiéncia de gestdo/coordenacao de Centros de Documentacdo do Ensino Superior, nomeadamente
coordenacao multi-centro.

Competéncias Comportamentais

Orientacado para resultados (n°1)

Planeamento e organizacédo (n° 3)

Lideranca e gestéo das pessoas (n° 4)

Viséo estratégica (n° 6)

Deciséo (n°7)

Conhecimentos especializados e experiéncia (n° 8)

Desenvolvimento e motivacdo dos colaboradores (n° 9)
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Analise de informacao e sentido critico (n° 10)

Negociacao e persuaséo (n° 15)

FR.002.001.CDB: Centro de Documentagao e Biblioteca - Técnico Superior

o= 1o [o)fEWASI[-T6Hl TEcnico Superior

Cargo a que

i Chefe de Divisao Quem o substitui: Técnico Superior
reporta:

Responsabilidades

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliagcao e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboracéo,
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e
execucao de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representacéo do 6rgéo ou
servico em assuntos da sua especialidade, tomando op¢des de indole técnica, enquadradas por
diretivas ou orientacdes superiores, grau de complexidade funcional 3.

Tarefas a executar

Elaboracéo, autonomamente ou em grupo, de pareceres, projetos e procedimentos no ambito do
tratamento técnico documental, gestao de cole¢fes, gestédo recursos documentais eletrénicos.

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

Licenciatura em Ciéncias da Documentacao e Informacédo ou Curso de Especializacdo em Ciéncias
Documentais, variante Biblioteca

Competéncias Profissionais

- Experiéncia na funcao

Competéncias Comportamentais
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Orientacdo para Resultados

Planeamento e Organizacéo

Analise da informacao e sentido critico
Conhecimentos Especializados e Experiéncia
Iniciativa e autonomia

Inovacéo e Qualidade

Responsabilidade e Compromisso com o Servi¢o
Relacionamento interpessoal

Coordenacao (quando aplicavel)

FR.003.001.CDB: Centro de Documentagdo e Biblioteca - Assistente Técnico

(=T [l fEWASI [l Assistente Técnico

Cargo a que

; Chefe de Divisao (OIVCInNOEIJSIMI(VIN Assistente Técnico
reporta:

Responsabilidades

FuncBes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuagao dos 6rgaos e servi¢os, grau de complexidade funcional

Tarefas a executar

‘

Tratamento técnico documental dos diversos tipos de documentos existentes (registo, identificacao,
catalogacéo e indexac¢éo); Conhecimento profundo das bases de dados e dos recursos documentais
eletrénicos disponiveis, tendo em vista proporcionar uma rapido e eficiente servico de referéncia ao
utilizador e ainda de recuperacéo de documentos e informacéo.

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

- 12° Ano
- Formacéo em Ciéncias da Documentacéo e Informacgéo

Competéncias Profissionais

Conhecimentos de bases de dados de gestdo documental;

Capacidade de analise de recursos informacionais para difuséo seletiva para os diferentes grupos de
utilizadores.
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Competéncias Comportamentais

Realizacdo e orientacao para resultados (n° 1)
Orientacdo para o servico publico (n° 2)
Conhecimentos e experiéncia (n° 3)
Organizacéo e método de trabalho (n° 4)
Adaptacéo e melhoria continua (n° 5)
Trabalho de equipa e cooperacéo (n° 7)
Inovacao e qualidade (n° 8)

Comunicacao (n° 9)

Relacionamento interpessoal (n° 10)

Iniciativa e autonomia (n° 11)

Responsabilidade e compromisso com o servico (n° 13)

FR.001.001.DSA: Diregdo de Servigos Académicos - Diretor de Servigos

(6= [o)IEWASIi[-loBl Diretor de Servicos Académicos

Cargo a q.ue Vice — Presidente Quem o substitui: Chefe, d? Divisdo de Gestdo
reporta: Académica

Responsabilidades

O pessoal dirigente exerce as suas competéncias no ambito da unidade organica em que se integra e
desenvolve a sua atividade de harmonia com os principios enunciados na presente lei, sem prejuizo
dos casos em que as respetivas leis organicas lhe atribuam competéncia hierarquica sobre outros
Servigos ou organismos.

O pessoal dirigente exerce ainda todas as competéncias especificas que lhe forem conferidas por lei,
respetivas leis orgénicas ou estatutos, assim como as que lhe forem delegadas e subdelegadas pelo
membro do Governo ou superior hierarquico respetivos.

Tarefas a executar

Compete aos titulares de cargos de direcao intermédia de 1.° grau:

a) Definir os objetivos de atuagéo da unidade organica que dirigem, tendo em conta os objetivos gerais
estabelecidos;

b) Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servicos dependentes, com vista a
execucao dos planos de atividades e a prossecucao dos resultados obtidos e a alcancar;

c) Garantir a coordenacdo das atividades e a qualidade técnica da prestacdo dos servicos na sua
dependéncia;
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d) Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade
orgénica, otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos
e promover a aproximacao a sociedade e a outros servicos publicos.

e) Praticar os atos previstos no anexo Il da Lei n° 51/2005, de 30 de Agosto.

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

Formacdao superior;
Curso especifico para alta diregdo em Administracéo Publica

Competéncias Profissionais

Seis anos de experiéncia profissional em carreiras para cujo provimento seja legalmente exigivel uma
licenciatura.

Ser dotado de competéncia e aptiddo técnica para o exercicio de fun¢des de direcdo, coordenagédo e
controlo, capacidade de liderancga, iniciativa e gestdo das motivacdes e boa capacidade de definicdo de
objetivos de atuacéo e experiéncia em funcdes de coordenacao e ou direcao.

Experiéncia comprovada na area de gestdo académica de instituicbes de ensino superior politécnico.
Experiéncia comprovada na gestéo de A¢éo Social em instituicdes de ensino superior politécnico.

Experiéncia comprovada na gesté@o de residéncias no ensino superior.

Competéncias Comportamentais

Orientacao para resultados (n°1)

Planeamento e organizacédo (n° 3)

Lideranca e gestéo das pessoas (n° 4)

Visdo estratégica (n° 6)

Deciséo (n°7)

Conhecimentos especializados e experiéncia (n° 8)
Desenvolvimento e motivacdo dos colaboradores (n° 9)
Andlise de informacéo e sentido critico (n° 10)

Negociacao e persuasao (n° 15)
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FR.001.001.DGA: Divisao de Gestao Académica - Chefe de Divisao

(0= 1o [} d WA [0l Chefe de Divisdo / Divisdo de Gestao Académica

Cargo a que Diretor de Servigos
reporta: Académicos

Responsabilidades

O pessoal dirigente exerce as suas competéncias no &mbito da unidade organica em que se integra e
desenvolve a sua atividade de harmonia com os principios enunciados na presente lei, sem prejuizo
dos casos em que as respetivas leis organicas lhe atribuam competéncia hierarquica sobre outros
Servicos ou organismos.

Quem o substitui:

O pessoal dirigente exerce ainda todas as competéncias especificas que Ihe forem conferidas por lei,
respetivas leis organicas ou estatutos, assim como as que |Ihe forem delegadas e subdelegadas pelo
membro do Governo ou superior hierarquico respetivos.

Tarefas a executar

Compete aos titulares dos cargos de direcao intermédia de 2.° grau:

a) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e garantir o
cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestacdo do servico, tendo em conta a satisfacdo do
interesse dos destinatarios;

b) Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivando os funcionarios
e proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aptiddes profissionais necessarios ao exercicio
do respetivo posto de trabalho, bem como os procedimentos mais adequados ao incremento da
gualidade do servi¢o a prestar;

c¢) Divulgar junto dos funcionarios os documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo
servico, bem como debater e esclarecer as a¢des a desenvolver para cumprimento dos objetivos do
servigo, de forma a garantir o empenho e a assuncao de responsabilidades por parte dos funcionarios;

d) Proceder de forma objetiva a avaliagdo do mérito dos funcionarios, em funcéo dos resultados
individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na prossecucédo dos objetivos e no espirito
de equipa;

e) ldentificar as necessidades de formacéo especifica dos funcionarios da sua unidade orgénica e
propor a frequéncia das ac¢Bes de formacdo consideradas adequadas ao suprimento das referidas
necessidades, sem prejuizo do direito a autoformacéo;

f) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal de
trabalho por parte dos funciondarios da sua unidade organica;

g) Autorizar a passagem de certiddes de documentos arquivados na respetiva unidade orgéanica, exceto
qguando contenham matéria confidencial ou reservada, bem como a restituicdo de documentos aos
interessados.

h) Praticar os atos previstos no anexo Il da Lei n° 51/2005, de 30 de Agosto, quando n&o se encontrem
diretamente dependentes dos titulares dos cargos dirigentes de nivel 1.

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional
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Formacdao superior;
Curso especifico para alta diregdo em Administracéo Publica

Competéncias Profissionais

Quatro anos de experiéncia profissional em carreiras para cujo provimento seja legalmente exigivel
uma licenciatura,

Ser dotado de competéncia e aptidao técnica para o exercicio de funcdes de direcao, coordenacao e
controlo, capacidade de lideranca, iniciativa e gestdo das motivacdes e boa capacidade de definicdo de
objetivos de atuacéo e experiéncia em funcdes de coordenacéo e ou direcao.

Competéncias Comportamentais

Orientacao para resultados (n°1)

Planeamento e organizacédo (n° 3)

Lideranca e gestdo das pessoas (n° 4)

Visdo estratégica (n° 6)

Deciséo (n°7)

Conhecimentos especializados e experiéncia (n° 8)
Desenvolvimento e motivacdo dos colaboradores (n° 9)
Andlise de informacéo e sentido critico (n° 10)

Negociacao e persuasao (n° 15)

FR.001.001.NAD: Nticleo de Apoio a Docéncia - Assistente Técnico — 12 Ciclo

(O 1o [} dEWASIIs[o-ToMIl Assistente Técnico — 1° ciclo / Nucleo de Apoio & Docéncia

Carregpoozratg.ue Chefe de Divisao ONICINNRVJS(I(V[H Assistente Técnico - NAD

Responsabilidades

FuncBes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instru¢des gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacao dos 6rgaos e servicos, grau de complexidade funcional

Tarefas a executar

‘
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Atualizacéo de listas de presencas estudantes; Pautas fotogréficas; Divisédo de Estudantes por grupo;
Pautas em excell (quando pedidas pelos professores); Elaboracao de horarios semanais; Abertura de
Livros de sumarios e verificacdo de preenchimento; Digitalizacdo de fotografias para realizacdo dos
cartbes de estudante; Formatagdo de exames e marcagao das respetivas salas; Copia e revisdo dos
Exames; Arquivo de Exames / Frequéncias / Trabalhos; Emissdo de Declaracdes; Mapas ACES +
Hospitais (Distribuicdo de EC); Oficio para Instituicdes - pedidos de EC; Pautas fotograficas por
instituicdo /servico de EC / por orientador; Emissdo de declaragdes de Ensino Clinico; Emissédo de
Declaracdes para Docentes externos; Apoio Curso de Supervisédo; Informacéo a ESMilitar - Notas e
colocacao em EC; Organizacao/divisdo do Curso de Suporte Basico de Vida e Trauma; Emissao das
Declaragcdes de Conclusdo do Curso Suporte Basico de Vida; Reorganizacdo do arquivo
informatico/Responsavel pela verificagdo das pastas de arquivo informatico.

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

-12° Ano

Competéncias Profissionais

- Experiéncia minima de 3 anos a exercer a fungao.

Competéncias Comportamentais

Realizacdo e orientacao para resultados (n° 1)
Orientacdo para o servico publico (n° 2)
Conhecimentos e experiéncia (n° 3)
Organizagédo e método de trabalho (n° 4)
Adaptacéo e melhoria continua (n° 5)
Trabalho de equipa e cooperacéo (n° 7)
Inovacéo e qualidade (n° 8)

Comunicacéo (n° 9)

Relacionamento interpessoal (n° 10)

Iniciativa e autonomia (n° 11)
Responsabilidade e compromisso com o servico (n° 13)
Analise da informacao e sentido critico (n° 14)

Tolerancia a pressao e contrariedades (n° 15)
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FR.002.001.NAD: Nticleo de Apoio a Docéncia - Assistente Técnico — 22 Ciclo

(O 1o [} dEWASIIs[o-ToMI Assistente Técnico — 2° ciclo / Nucleo de Apoio & Docéncia

Carregpoozratg.ue Chefe de Divisao ONICINNRVJS(I(V[H Assistente Técnico - NAD

Responsabilidades

FuncBes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instru¢des gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacao dos 6rgaos e servigos, grau de complexidade funcional

Tarefas a executar

|

Atualizacéo de listas de presencas estudantes; Pautas fotograficas; Elaboracao de horarios semanais;
Abertura de Livros de Sumarios e verificacdo de preenchimento; Pautas fotograficas; Divisdo de
Estudantes por grupo; Pautas em excell (quando pedidas pelos professores); Formatacdo de exames
e marcacéao das respetivas salas; Cépia dos Exames quando solicitados; Oficios para solicitacdo de EC
e registo em mapa préprio; Emissao de declaracdes de Ensino Clinico; Preparacdo do arquivo de
Exames; Elaboragdo de propostas para constituicdo de juri de provas publicas, elaboragao dos oficios
para envio aos membros de jdri externos, atas de jaris de Mestrados, comunicagao ao mestrando.

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

-12° Ano

Competéncias Profissionais

- Experiéncia minima de 3 anos a exercer a fungao.

Competéncias Comportamentais

Realizacdo e orientacao para resultados (n° 1)
Orientacdo para o servico publico (n° 2)
Conhecimentos e experiéncia (n° 3)
Organizacdo e método de trabalho (n° 4)
Adaptacéo e melhoria continua (n° 5)
Trabalho de equipa e cooperacgéo (n° 7)
Inovacéo e qualidade (n° 8)

Comunicacéo (n° 9)

Relacionamento interpessoal (n° 10)

Iniciativa e autonomia (n° 11)
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Responsabilidade e compromisso com o servico (n° 13)
Analise da informacao e sentido critico (n° 14)

Tolerancia a pressao e contrariedades (n° 15)

FR.003.001.NAD: Nucleo de Apoio a Docéncia - Assistente Técnico

(O I [o)IEWASI[-TeHl Assistente Técnico / Nicleo de apoio a docéncia

Carregpooig.ue Chefe de Diviséo Quem o substitui: Assistente Técnico - NAD

Responsabilidades

FuncBes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacao dos 6rgaos e servicos, grau de complexidade funcional

Tarefas a executar

‘

Tratamento de toda a Documentacdo relacionada com cada um dos Cursos, incluindo a
disponibilizacao/ realizagdo dos horarios dos Cursos e preparacao da informacéo para a realizagao de
Ensino Clinico, mantendo-a atualizada em mapa, e preparacdo das declaracdes de orientacdo de
Ensinos Clinicos e atividades pedagdgicas; Ligacao/intercambio entre estudantes e docentes, incluindo
0 apoio na inter-relacdo estudante/docente; Secretariado da Coordenacéo dos Cursos, incluindo apoio
a Coordenacéo no planeamento dos Cursos; Gestédo de Salas de Aula, incluindo a calendarizacéo e
gestao e preparacdo das salas de acordo com o tipo de atividade pedagdgica programa assegurando
o funcionamento do material necessario; Organizagdo do expediente e arquivo de toda a documentagéo
respeitante a cada Curso.

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

-12° Ano

Competéncias Profissionais

- Experiéncia minima de 3 anos a exercer a fungao.

Competéncias Comportamentais

Realizacdo e orientacao para resultados (n° 1)
Orientacdo para o servico publico (n° 2)
Conhecimentos e experiéncia (n° 3)
Organizacdo e método de trabalho (n° 4)
Adaptacéo e melhoria continua (n° 5)

Trabalho de equipa e cooperacgéo (n° 7)
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Inovacéo e qualidade (n° 8)
Comunicacéo (n° 9)
Relacionamento interpessoal (n° 10)
Iniciativa e autonomia (n° 11)

Responsabilidade e compromisso com o servico (n° 13)

FR.001.001.NAS: Nucleo de Agdo Social- Técnico Superior

o= 1o [o]dEWASI[-TeHl TEcnico Superior/ Nucleo de Agao Social

Cargo a que
reporta:

Diretora de Servigos (OII=1 0 WoRT[ JIISTHI Técnico Superior

Responsabilidades

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliacdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragéo,
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e
execucao de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagéo do érgéo ou
servico em assuntos da sua especialidade, tomando op¢des de indole técnica, enquadradas por
diretivas ou orientacdes superiores, grau de complexidade funcional 3.

Tarefas a executar

Tratamento e organizacdo de informacdo de candidaturas de estudantes candidatos a beneficios
sociais; Analise de processos de bolsas de estudo e formulacdo de propostas para a concessao de
bolsas de estudo, auxilios de emergéncia e outros beneficios sociais a estudantes abrangidos de acordo
com os regulamentos em vigor; Acompanhamento do processo de analise das candidaturas a bolsa de
estudo; Recolha e apresentacdo de dados estatisticos, elaboracao de informacdes, bases de dados e
colaboracdo na elaboracdo de pareceres na area da acao social; Comunicacdo com as entidades
competentes, nomeadamente no envio de processos de candidatura a beneficios sociais para efeito de
fiscalizac&o das informacdes e declarages prestadas; Atividades de colaboracéo com os estudantes,
no ambito de uma politica de acao e responsabilidade social; Realizar auditoria interna aos processos
de candidatura a bolsa de estudo; Verificar mensalmente a conta dos estudantes bolseiros; Verificar
situagBes de incumprimento do calendario de pagamento de propina dos estudantes de 1° e 2° ciclo;
Propor e monitorizar planos de pagamento; Elaborar inquéritos de satisfacédo e respetivos relatorios;
Avaliar e propor parcerias com organizacdes externas; Revisdo anual do Manual de Procedimentos.

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

- Formacéo superior em Servi¢o Social

Competéncias Profissionais

- Experiéncia minima de 3 anos a exercer a fungao
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Competéncias Comportamentais

Orientacdo para Resultados (n° 1)

Planeamento e Organizacéo (n° 3)

Andlise da informacao e sentido critico (n° 4)
Conhecimentos especializados e experiéncia (n° 5)
Adaptacéo e melhoria continua (n° 6)

Iniciativa e autonomia (n° 7)

Inovacao e qualidade (n° 8)

Responsabilidade e compromisso com o servigo (n° 10)
Relacionamento interpessoal (n° 11)

Comunicacéo (n° 12))

Trabalho de equipa e cooperacgéo (n° 13)
Representacao e colaboracao institucional (n° 16)

Tolerancia a presséo e contrariedades (n° 17)

FR.001.001.NSA: Nucleo de Servigos Académicos - Técnico Superior

O 1(=lo[o)dEWASIs[o:-:loMl TEcnico Superior / Divisdo de Gestdo Académica

Cargo a que . . -
g q. Diretora de Servicos Quem o substitui:
reporta:

Responsabilidades

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliacdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisédo. Elaboracéo,
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e
execucao de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgdos e servicos. FungBes exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representacédo do 6rgédo ou
servico em assuntos da sua especialidade, tomando opg¢fes de indole técnica, enquadradas por
diretivas ou orientacdes superiores, grau de complexidade funcional 3.

Tarefas a executar

Verificacdo e andlise de Candidaturas / Matriculas 2° ciclo; pedido de reducédo de propinas; pedido de
mudanca de area de especializacdo / curso; prorrogacdes de prazos de entrega de teses - lancamento
no SIGES; Processos de creditacao - langamento no SIGES; Gestdo de correspondéncia eletrénica
com os estudantes e com o exterior; Recolha e tratamento de dados; Disponibilizacdo de Pautas;
Definicdo de Circuitos e Fluxogramas; Revisao anual do Manual de Procedimentos

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional
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- Formacéo superior

Competéncias Profissionais

- Experiéncia minima de 3 anos a exercer a fungao.

Competéncias Comportamentais

Orientacdo para Resultados (n° 1)

Planeamento e Organizacéo (n° 3)

Analise da informacao e sentido critico (n° 4)
Conhecimentos especializados e experiéncia (n° 5)
Adaptacéo e melhoria continua (n° 6)

Iniciativa e autonomia (n° 7)

Inovacéo e qualidade (n° 8)

Responsabilidade e compromisso com o servico (n° 10)
Relacionamento interpessoal (n°® 11)

Comunicacéo (n° 12))

Trabalho de equipa e cooperacgéo (n° 13)
Representacao e colaboracao institucional (n° 16)

Tolerancia a pressao e contrariedades (n° 17)

FR.002.001.NSA: Nucleo de Servigos Académicos - Assistente Técnico (Coordenagdo)

Assistente Técnica com funcdes de coordenacéo / Divisdo de Gestao
Académica

Cargo aque , . __ o .
regportg- Diretora de Servicos Quem o substitui: [EEeglleERS]I[ollelo]y

Responsabilidades

Categoria / Funcéo:

Funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instru¢des gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacéo dos 6rgaos e servi¢cos, grau de complexidade funcional

Tarefas a executar

‘

Gestao diaria das tarefas da equipa; Preparacao de documentos e processos para despacho superior;
Atendimento ao publico presencial e telefénico; Gestdo de correspondéncia eletrénica com os
estudantes e com o exterior; Elaboracdo de estatisticas respeitantes aos alunos; Organizacdo e
atualizacdo do arquivo dos processos individuais dos estudantes; Revisdo anual do Manual de
Procedimentos
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Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

-12° Ano

Competéncias Profissionais

- Experiéncia minima de 3 anos a exercer a fungao.

Competéncias Comportamentais

Realizacdo e orientacao para resultados (n° 1)
Orientacdo para o servico publico (n° 2)
Conhecimentos e experiéncia (n° 3)
Organizacdo e método de trabalho (n° 4)
Adaptacéo e melhoria continua (n° 5)
Coordenacao (n° 6)

Trabalho de equipa e cooperacgéo (n° 7)
Inovacao e qualidade (n° 8)

Comunicacéo (n° 9)

Relacionamento interpessoal (n° 10)

Iniciativa e autonomia (n° 11)
Responsabilidade e compromisso com o servigo (n° 13)
Analise da informacao e sentido critico (n° 14)

Tolerancia a pressao e contrariedades (n° 15)

FR.003.001.NSA: Ntucleo de Servigos Académicos - Assistente Técnico

(=IO IEWASI[-oHl Assistente Técnico / Nicleo de Servigos Académicos

Carregpooi;q.ue Chefe de Divisao Quem o substitui: Assistente Técnico - NSA

Responsabilidades

Funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacéo dos 6rgaos e servi¢cos, grau de complexidade funcional

Tarefas a executar

‘
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Atendimento ao publico presencial e telefonico; Gestdo de correspondéncia eletrénica com os
estudantes e com o exterior; Insercao de dados no suplemento ao diploma no SIGES; Emissdo de
Diplomas / Suplemento ao Diploma; Inscricdes em Exames; Organizacéo e atualizacdo do arquivo dos
processos individuais dos estudantes; Comunicagdo com a companhia de seguros (extensdo seguro
escolar); Candidaturas / Matriculas 1°ciclo e 2° ciclo; Lancamento de creditacdes no SIGES; Registo
de pedidos de Transferéncias / Reingressos / Mudancas de Curso; Emissdo de declaracbes de
frequéncia de CLE, Mestrado e outras; Parametrizacdo das pautas; Lancamento de faltas; Preparacao
de Fim de Curso; Preparacéo de final de ano letivo; Rececdo de requerimentos e verificacdo da sua
instrucao; Processos de Preletores; Secretariar Candidaturas; Economato; Registo de entrada dos
requerimentos; Monitorizacéo do circuito dos requerimentos em folha Excell; Comunicacédo por correio
eletronico com docentes; Comunicagdo por correio eletronico com estudantes; Distribuicdo do
expediente pelas unidades organicas: Direcdo; CTC, CP, CDB, Docentes, GRI...

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

-12° Ano

Competéncias Profissionais

- Experiéncia minima de 3 anos a exercer a fungao.

Competéncias Comportamentais

Realizacdo e orientacao para resultados (n° 1)
Orientacdo para o servico publico (n° 2)
Conhecimentos e experiéncia (n° 3)
Organizacdo e método de trabalho (n° 4)
Adaptacéo e melhoria continua (n° 5)
Trabalho de equipa e cooperacgéo (n° 7)
Inovacao e qualidade (n° 8)

Comunicacéo (n° 9)

Relacionamento interpessoal (n° 10)

Iniciativa e autonomia (n° 11)
Responsabilidade e compromisso com o servico (n° 13)
Analise da informacao e sentido critico (n° 14)

Tolerancia a pressao e contrariedades (n° 15)
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FR.001.001.NR: Nucleo da Residéncia - Assistente Operacional — Lavandaria

o= 1o [l dEWASI [0l Assistente Operacional/Nucleo da Residéncia/ Lavandaria

Assistente Assistente
Operacional - OlI=1 W RT[JSNITHI Operacional/Nucleo da
Coordenacéao Residéncia/ Lavandaria

Cargo a que
reporta:

Responsabilidades

Func®es de natureza executiva, de caracter manual ou mecénico, enquadradas em diretivas gerais
bem definidas e com graus de complexidade variaveis, execucédo de tarefas de apoio elementares
indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico,
responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagcao, procedendo,
guando necessario, a manutencao e reparacdo dos mesmos — grau de complexidade funcional 1.

Tarefas a executar

Assegurar a prestacdo dos servicos de tratamento das roupas utilizadas na Residéncia, Escola e
Laboratdrios; Concretizar as orientacdes superiormente definidas; Zelar pela manutencéo, preparacéo,
desinfecéo e seguranga do equipamento adstrito a Lavandaria; Zelar pelos bens e haveres relativos a
Lavandaria/Residéncia; Assegurar a verificacado e a distribuicdo de roupas semanalmente; Armazenar,
conservar e distribuir material utilizado nas operacdes da Lavandaria; Proceder a limpeza dos espacos
comuns e bens relacionados com Residéncia, sempre que necessario; Desempenhar outras funcdes
gue se enquadrem no &mbito de todas as atividades do servi¢o da rece¢éo da Residéncia;

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

- Escolaridade obrigatéria

Competéncias Profissionais

- Experiéncia minima de 3 anos a exercer a funcao

Competéncias Comportamentais

Realizacdo e Orientacdo para Resultados (1)
Orientacdo para o Servico Publico (2)
Conhecimentos e Experiéncia (3)
Organizagédo e Método de Trabalho (4)
Trabalho de Equipa e Cooperacao (5)
Relacionamento Interpessoal (7)

Adaptacéo e Melhoria Continua (8)

Inovacéo e Qualidade (9)

Iniciativa e Autonomia (11)

Responsabilidade e Compromisso com o Servico (12)
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Tolerancia a Pressao e Contrariedades (13)

FR.002.001.NR: Nucleo da Residéncia - Assistente Operacional — Coordenacao

(eI IEWASI[-0Hl Assistente Operacional com funcdes de coordenacgéo /Nucleo da Residéncia

Assistente
Diretora de Servicos ONII N RT|JS\(I{/[H Operacional/Nucleo da
Residéncia

Cargo a que
reporta:

Responsabilidades

Funcdes de natureza executiva, de carater manual ou mecénico, enquadradas em diretivas gerais
bem definidas e com graus de complexidade variaveis, execucédo de tarefas de apoio elementares
indispensaveis ao funcionamento dos 6rgéos e servicos, podendo comportar esforco fisico,
responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizacdo, procedendo,
guando necessario, a manutencéo e reparacao dos mesmos — grau de complexidade funcional 1.

Tarefas a executar

Promover o bom funcionamento da Residéncia de forma a garantir uma perspetiva de qualidade global;
Garantir o apoio geral aos residentes bem como das respetivas instalagdes; Concretizar as orientacdes
superiormente definidas; Zelar pelos bens e haveres relativos a Residéncia; Atendimento e
encaminhamento dos utentes internos e externos; Monitorizar os trabalhos executados pela empresa
de limpeza; Requerer e monitorizar os trabalhos executados pela empresa de manutencao;
Gerir/Coordenar os recursos humanos adstritos a Residéncia; Elaborar escalas de servico; Solicitar e
monitorizar manutencao externa; Requerer bens e servigos necessarios para o bom funcionamento da
Residéncia; Tratamento e organizacdo de informacdo de candidaturas de estudantes candidatos a
Residéncias Universitarias.

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

- Escolaridade obrigatéria

Competéncias Profissionais

- Experiéncia minima de 3 anos a exercer a funcao

Competéncias Comportamentais

Realizacdo e Orientacdo para Resultados (1)
Orientacdo para o Servico Publico (2)
Conhecimentos e Experiéncia (3)
Organizacdo e Método de Trabalho (4)
Trabalho de Equipa e Cooperacao (5)
Relacionamento Interpessoal (7)

Adaptacéo e Melhoria Continua (8)
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Inovacéo e Qualidade (9)

Iniciativa e Autonomia (11)

Responsabilidade e Compromisso com o Servico (12)
Tolerancia a Pressao e Contrariedades (13)

Coordenacéo (6)

FR.003.001.NR: Nucleo da Residéncia - Assistente Operacional — Rece¢ao

eI [JIEWASI[-0Hll Assistente Operacional/Nucleo da Residéncia/ Recegao

Assistente Assistente
Operacional - ONII N RT|JS\(I{/[H Operacional/Nucleo da
Coordenacédo Residéncia/ Rececédo

Cargo a que
reporta:

Responsabilidades

Func®es de natureza executiva, de caracter manual ou mecénico, enquadradas em diretivas gerais
bem definidas e com graus de complexidade variaveis, execucédo de tarefas de apoio elementares
indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico,
responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizacdo, procedendo,
guando necessario, a manutencéo e reparacao dos mesmos — grau de complexidade funcional 1.

Tarefas a executar

Assegurar a prestacdo dos servigcos telefonicos referentes a Residéncia e Escola, sempre que
necessario; Concretizar as orientagées superiormente definidas; Zelar pela manutencéo e seguranga
da rececao e espacos comuns adstritos a mesma; Atendimento e encaminhamento dos utentes internos
e externos; Zelar pelos bens e haveres relativos a Residéncia; Armazenar, conservar e distribuir material
utilizado nas operacdes da Residéncia; Proceder a limpeza dos espagos comuns e bens relacionados
com Residéncia, sempre que necessario; Desempenhar outras fungdes que se enquadrem no ambito
de todas as atividades do servico da rececao da Residéncia;

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional

- Escolaridade obrigatéria

Competéncias Profissionais

- Experiéncia minima de 3 anos a exercer a fungao

Competéncias Comportamentais
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Realizagdo e Orientacdo para Resultados (1)
Orientagdo para o Servigo Publico (2)
Conhecimentos e Experiéncia (3)

Organizagédo e Método de Trabalho (4)

Trabalho de Equipa e Cooperacao (5)
Relacionamento Interpessoal (7)

Adaptacéo e Melhoria Continua (8)

Inovacéo e Qualidade (9)

Iniciativa e Autonomia (11)

Responsabilidade e Compromisso com o Servico (12)

Tolerancia a Pressao e Contrariedades (13)

FR.004.001.NR: Nucleo da Residéncia - Assistente Operacional — Andares

o= 1o [} d WA [0l Assistente Operacional/Nucleo da Residéncia/Andares

Assistente Assistente
Operacional — OII=T WeRT[JSNITHI Operacional/Nucleo da
Coordenacao Residéncia/Andares

Cargo a que
reporta:

Responsabilidades

Func®es de natureza executiva, de caracter manual ou mecénico, enquadradas em diretivas gerais
bem definidas e com graus de complexidade variaveis, execucéo de tarefas de apoio elementares
indispensaveis ao funcionamento dos 6rgéos e servicos, podendo comportar esforco fisico,
responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagao, procedendo,
guando necessario, a manutencao e reparacdo dos mesmos — grau de complexidade funcional 1.

Tarefas a executar

Promover o bom funcionamento da Residéncia de forma a garantir uma perspetiva de qualidade global;
Atendimento e encaminhamento dos utentes internos e externos; Concretizar as orientacdes
superiormente definidas; Garantir o apoio geral aos residentes, bem como as respetivas instalacoes;
Verificar o estado dos quartos, copas, instalagdes sanitarias, lavandarias e espagos comuns a
Residéncia; Verificar as limpezas semanais realizadas nos quartos, copas e instalacdes sanitarias;
Efetuar a limpeza diaria dos eletrodomésticos (placas elétricas, micro-ondas e frigorificos), assim como
das respetivas bancadas e mobiliario de apoio; Assegurar 0 apoio a todos os quartos na manutengéo
das roupas das camas e de banho; Controlar as entradas e saidas de residentes e visitas; Zelar pelos
bens e haveres relativos a Residéncia; Armazenar, conservar e distribuir material utilizado nas
operacdes da Residéncia; Proceder a limpeza dos espagos comuns e bens relacionados com
Residéncia, sempre que necessario; Desempenhar outras fungfes que se enquadram no ambito das
atividades das assistentes operacionais.

Qualificacdes Exigidas

Nivel Educacional
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- Escolaridade obrigatéria

Competéncias Profissionais

- Experiéncia minima de 3 anos a exercer a funcao

Competéncias Comportamentais

Realizacdo e Orientacdo para Resultados (1)
Orientagdo para o Servigo Publico (2)
Conhecimentos e Experiéncia (3)

Organizagédo e Método de Trabalho (4)

Trabalho de Equipa e Cooperacao (5)
Relacionamento Interpessoal (7)

Adaptacéo e Melhoria Continua (8)

Inovacéo e Qualidade (9)

Iniciativa e Autonomia (11)

Responsabilidade e Compromisso com o Servico (12)

Tolerancia a Pressao e Contrariedades (13)

FR.005.001.NR: Nucleo da Residéncia - Técnico Superior

(eI [o)IEWASI[-TeBl TeEcnico Superior/ Nucleo de Agao Social/Nicleo da Residéncia

Cargo a que : _ e o _
regportg- Diretora de Servigos O NNV sEJ{I{VIHIN Técnico Superior

Responsabilidades

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliacdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragéo,
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e
execucao de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atua¢do comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagéo do érgéo ou
servico em assuntos da sua especialidade, tomando op¢des de indole técnica, enquadradas por
diretivas ou orientacdes superiores, grau de complexidade funcional 3.

Tarefas a executar

Tratamento e organizacdo de informacdo de candidaturas de estudantes candidatos a beneficios
sociais; Analise de processos de bolsas de estudo e formulacdo de propostas para a concessao de
bolsas de estudo, auxilios de emergéncia e outros beneficios pecuniarios a estudantes abrangidos de
acordo com os regulamentos em vigor; Acompanhamento do processo de andlise das candidaturas a
bolsa de estudo; Recolha e apresentacao de dados estatisticos, elaboracéo de informacoes, bases de
dados e colaboracdo na elaboracdo de pareceres na area da acdo social; Comunicacdo com as
entidades competentes, nomeadamente no envio de processos de candidatura a beneficios sociais para
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efeito de fiscalizacdo das informacdes e declaracdes prestadas; Atividades de colaboracdo com os
estudantes, no &mbito de uma politica de acdo e responsabilidade social; Realizar auditoria interna aos
processos de candidatura a bolsa de estudo; Verificar mensalmente a conta dos estudantes bolseiros;
Verificar situagdes de incumprimento do calendario de pagamento de propina dos estudantes de 1° e
2° ciclo; Propor e monitorizar planos de pagamento; Elaborar inquéritos de satisfacao e respetivos
relatérios; Tratamento e organizacdo de informacdo de candidaturas de estudantes candidatos a
Residéncias Universitarias; Andlise de processos de candidatura a Residéncias de acordo com os
regulamentos em vigor; Recolha e apresentagdo de dados estatisticos, elaboracdo de informagdes,
bases de dados e colaboracdo na elaboracdo de pareceres na area de Residéncias Universitarias;
Elaboracéo/revisao de regulamentos e outros normativos e respetiva documentacao de suporte na area
de Residéncias Universitarias; Elaboracéo de Escalas de Servigo e outros instrumentos de gestédo de
recursos humanos e materiais na area d Residéncias Universitarias; Acompanhamento de Estudantes
Residentes em Programas de Mobilidade (portugueses e estrangeiros); Verificar mensalmente a conta
dos residentes; Elaborar inquéritos de satisfacéo e respetivos relatorios

Qualificacdes Exigidas
Nivel Educacional

Formacao superior na area das ciéncias sociais

Competéncias Profissionais

Experiéncia na area

Competéncias Comportamentais

Orientacdo para Resultados (1)

Planeamento e Organizacéo (3)

Analise da informacao e sentido critico (4)
Conhecimentos Especializados e Experiéncia (5)
Adaptacéo e melhoria continua (6)

Iniciativa e Autonomia (7)

Inovacéo e Qualidade (8)

Responsabilidade e Compromisso com o Servico (10)
Relacionamento interpessoal (11)

Comunicacéo (12)

Trabalho de equipa e cooperacgéo (13)
Representacao e colaboracao institucional (16)

Tolerancia a pressao e contrariedades (17)
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