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Aprovacao do Regulamento Interno de Funcionamento dos Servicos de Apoio da ESTeSC

No ambito dos n.* 1 e 2 do artigo 53.2 dos Estatutos da ESTeSC, promovida a discussao publica de acordo com
o n.2 3 do artigo 110.° da Lei n.2 62/2007, de 10 de setembro que aprova o Regime Juridico das Instituicdes
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CAPITULO |
Disposigbes Gerais

Artigo 1.2
(Natureza e Gmbito de aplicacéo)

O presente Regulamento estabelece a organizacao interna e o funcionamento dos Servicos de
Apoio da Escola Superior de Tecnologia da Saude do Instituto Politécnico de Coimbra.

Artigo 2.2
(Atribuicbes)

Nos termos do artigo 8.2 dos seus Estatutos, compete a ESTeSC:

a) O ensino das matérias necessarias a formacdo cientifica, cultural, humanistica e
tecnoldgica dos seus estudantes;

b) A organizacdo e realizacdo de ciclos de estudos visando a atribuicdo de graus académicos,
de cursos de formag¢ao ndo conferentes de grau e outros nos termos da lei, por si ou em
cooperagao com outras instituicdes nacionais e internacionais;

c) A realizacdo de atividades de investigacdo e desenvolvimento, a promocao e difusdo do
conhecimento, da cultura e a participacgdao ou cooperacdao com unidades de outras
Instituicdes;

d) A transferéncia e valorizacdo econdmica e social do conhecimento cientifico e
tecnolégico;

e) A prestacdo de servicos a comunidade e de apoio ao desenvolvimento;

f) A integracdo em redes nacionais e internacionais que promovam a cooperagao e
intercambio cientifico, técnico e cultural.

Artigo 3.2
(Principios gerais)

Os servigos de apoio devem valorizar e garantir a boa gestdo, pautando-se por objetivos de
economia, eficacia, eficiéncia, informacado e qualidade e privilegiar a orientagdo para resultados,
em harmonia com a politica institucional, devendo a atuag¢do dos trabalhadores conformar-se no
respeito pelos principios da justica, igualdade, boa-fé, legalidade, isen¢do, transparéncia,
imparcialidade, interesse publico, competéncia, integridade e responsabilidade com empenho
na desburocratizagdo e modernizagao administrativa e valorizagdo profissional.

Artigo 4.2
(Pessoal Dirigente Superior)

1) O pessoal dirigente superior em funcbes na ESTeSC é o seguinte:
a) O Presidente da ESTeSC;
b) Os Vice-Presidentes da ESTeSC.
2) O Presidente da ESTeSC é o drgdo maximo de governo e de representacdo externa da Escola.
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3) Os Vice-Presidentes da ESTeSC coadjuvam o Presidente da ESTeSC, e exercem as
competéncias que lhes forem atribuidas ou delegadas pelo Presidente da ESTeSC e sao
responsaveis pelas areas funcionais ou servicos colocados sob a sua responsabilidade.

Artigo 5.2
(Pessoal Dirigente)

1) Nos termos da Lei e dos Estatutos do IPC e da ESTeSC, esta pode dispor de um Secretario,
nomeado e exonerado livremente pelo Presidente da Escola e de outros cargos de direcao
intermédia.

2) A gestdo, a organizacado, a tipificacdo das atribuicdes e das competéncias e o funcionamento
dos Servicos de Apoio, determinadas pelo Presidente da ESTeSC, podem ser delegadas no
Secretdrio, podendo este ser coadjuvado por Coordenadores.

Artigo 6.2
(Qualificagdo, recrutamento e competéncias dos cargos de direcdo intermédia e de
coordenagdo)

A qualificacao, recrutamento e competéncias dos cargos de dire¢ao intermédia e de coordenacgao
devera obedecer ao legalmente estatuido.

Artigo 7.2
(Remuneracdo dos cargos de direcdo intermédia e de lugares de coordenacgdo)

A remuneracdo dos cargos de dire¢do intermédia deve aplicar-se a conformidade legal nos
termos das adequadas disposi¢cdes normativas.

Artigo 8.2
(Concertagdo entre os Servigos)

1) Devem ser asseguradas, de forma sistematica e fidvel, a interacdo e a coordenagao
intersectorial das atividades, designadamente cabendo a todos os dirigentes e trabalhadores
promover a gestao e o intercambio de informacgdes, consultas matuas e discussao concertada
entre varios servigcos ou estruturas organizativas.

2) Ostrabalhadores devem organizar e estruturar a informagdo produzida pelo servico de modo
a permanecer acessivel na forma e tempo adequados.

Artigo 9.2
(Competéncias transversais aos Servicos de Apoio)

1) Entre todos os trabalhadores, independentemente de concretas necessidades funcionais
continuadas de partilha e complementaridade de informacdo ou atuacdo entre servicos,
devem as solucbes e capacidades ser organizadas para obtencdo de uma performance
institucional otimizada, assistindo a todos os servicos o dever de cumprimento das seguintes
atividades:

a) Atendimento ao publico no ambito das competéncias de cada servico;
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b) Fornecer dados estatisticos, ou outros, relativos as suas atividades sempre que
solicitado pelos drgdos ou servicos competentes;

c) Assegurar a implementacdo, acompanhamento e monitorizacdo de normativos
aplicaveis e decorrentes da aplicacdao do Regulamento Geral de Protecao de Dados bem
como as normas do Sistema Interno de Garantia da Qualidade;

d) Organizar e manter atualizado o arquivo corrente;

e) Apoiar o processo de formacdo dos trabalhadores que prestem fungdes nos servicos.;

f) Executar outras atividades que lhes sejam emanadas superiormente.

CAPITULO II
Organizagao

SECCAO|
Estrutura Interna

Artigo 10.2
(Servicos de Apoio)

1. A estrutura interna da ESTeSC assenta nas premissas do compromisso dos seus
trabalhadores para com os servigos e areas funcionais a que os mesmos estao afetos e
para com os deveres de missao e sentido publico, na prossecuc¢ao das suas atividades.

2. A ESTeSCintegra as seguintes areas e os seguintes gabinetes e servigos:

a. Apoio a Gestao:
i. Secretariado da Presidéncia;
ii. Secretariado-Geral.
b. Gestdo Académica, Qualidade e Projetos I&D:
i. Servigos Académicos;
ii. Gabinete de Insercao Profissional e Alumni;
iii. Servigo de Planeamento, Qualidade e Acreditacao;
iv. Gabinete de Apoio a Projetos I&D.
c. Recursos Humanos, Apoio Logistico, Financeira e Patrimonial:

i. Servico de Recursos Humanos;

i. Servigo de Apoio Logistico;

iii. Servico de Controlo Financeiro;

iv. Servico de Aprovisionamento e Patrimodnio.
d. Informagdao, Comunicacdo, Relages Externas e Cooperacgado Internacional:
i. Servigos de Informacao, Biblioteca e Arquivo;
ii. Gabinete de Comunicagdo, Eventos e Imagem;
iii. Gabinete de Relagbes Internacionais.
e. Servicos Técnicos, Informatica e Audiovisuais.
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SECCAO Il
Atribuig¢es Funcionais

Artigo 11.°
(Apoio a Gestdo)

1. O Secretariado da Presidéncia e o Secretariado-Geral tém atribuicdes nos dominios do apoio
as atividades de natureza politica, juridica, estratégica e operacional decorrentes das fungdes
exercidas pelos 6rgaos de gestao da ESTeSC.

1.1. Ao Secretariado da Presidéncia compete, designadamente:

a) Assessorar e apoiar a Presidéncia da ESTeSC em todos os processos em que a mesma
se envolva, e em todos os dominios das suas atribuicdes;

b) Organizar arquivo, correspondéncia, agenda, contactos e outras incumbéncias
designadas como relevantes para o apoio as atividades desenvolvidas pela
Presidéncia da ESTeSC;

c) Prestar o apoio técnico necessdrio a elaboracdo de documentos e informagdes, bem
COMO O apoio necessario a preparagao e acompanhamento de reunides;

d) Promover a divulgacdo de normas internas, diretrizes, instru¢des de servicos ou
outros oficios aplicaveis;

e) Apoiar o funcionamento administrativo e operacional decorrente das atividades
desenvolvidas ou outras relevantes e determinadas ou autorizadas superiormente,
ainda que pontuais e especificas;

f) Acompanhar o processo administrativo decorrente de solicitacdo de saidas em
servico relacionadas com utilizagdo da frota automaével a trabalhador autorizado;

g) Diligenciar o melhor atendimento e providenciar de modo que todos quantos
recorram aos dirigentes superiores da ESTeSC possam ser orientados, atendidos e
devidamente informados;

h) Proceder a recec¢do, classificacdo e registo de toda a correspondéncia oficial
rececionada e expedida, documentos de circulagdo interna e executar os demais
atos;

i) Gerir a ocupacgdo dos espagos em articulagdo com os Servigos.

1.2. Ao Secretariado-Geral compete:
1.2.1.Apoio aos Orgdos — Conselho de Escola, Conselho Técnico-Cientifico e Conselho
Pedagdgico, nomeadamente:

a) Secretariar os 6rgdos supracitados;

b) Produzir, transmitir, avaliar, controlar e arquivar documentos em fase corrente;

c) Processar a informacdo originada em documentos de nomeacdo, constituicdo de
juris, grupos de trabalho e outras funcdes ou cargos relevantes, para envio ao Servico
de Recursos Humanos (SRH) para a organizacdo dos processos individuais dos
docentes;

d) Manter lista de contactos atualizada;

e) Organizar, instruir e acompanhar o processo de pedidos de Titulo de Especialista;
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f) Registar a Distribuicdo de Servico Docente (DSD) na plataforma informatica;
g) Gerir o processo de aprovacao das Fichas de Unidade Curricular (FUC) na aplicacdo
informatica de gestao académica.

1.2.2.Apoio aos Departamentos e Unidades, nomeadamente:

a) Secretariar, sempre que necessario, os 6rgaos supracitados;

b) Produzir, transmitir, avaliar, controlar e arquivar documentos em fase corrente;

c) Elaborar e gerir os protocolos de cooperacdao e de estagio curricular, mantendo
atualizada a base de dados e arquivo pertinentes;

d) Organizar e gerir, em colaboracdo com outras estruturas da ESTeSC e do IPC, os
processos de estagios curriculares, junto de empresas/instituicdes;

e) Registar e acompanhar o percurso do estudante no decorrer da realizacdo das
unidades curriculares de estagio, com validacdo da informacdo do percurso e das
folhas de estagio;

f) Emitir e registar as declara¢des de monitores de estagio;

g) Organizar e estruturar a informacdo referente as contratacdes e colaboragdes de
Docentes;

h) Apoiar e instruir os processos de contratacdes dos docentes especialmente
contratados, para remeter a autorizacao do CTC;

i) Verificar a existéncia de cadastro dos docentes na aplicacdo informatica;

j) Elaborar o mapa de acumulac¢do de fungées dos docentes convidados.

Artigo 12.2
(Gestdo Académica, Gabinete de Insercdo Profissional e Alumni, Qualidade e Projetos 1&D)

1) Aos Servicos Académicos compete, em termos gerais, assegurar a gestdo técnica e
administrativa dos processos académicos desenvolvidos no ambito da oferta formativa da
ESTeSC, dos processos relacionados com o percurso curricular dos estudantes, desde a fase
da inscricdo e matricula até a finalizagdo e posterior percurso dos diplomados em ciclos de
estudos de primeiro e segundo ciclos, bem como de ciclos de estudos e cursos nao
conferentes de grau e outros, nos termos da lei e das normas vigentes no IPC:

a) Emitir declaragdes, certificados e diplomas dos estudantes relativos a atos que constem
dos respetivos processos;

b) Proceder em conformidade institucional estabelecida relativa a cartas de curso;

c) Gerir os processos de matricula/inscricdo dos candidatos colocados;

d) Registar e arquivar as classificagdes dos estudantes (pautas);

e) Receber, informar, encaminhar ou responder aos requerimentos de estudantes
relativos a assuntos de indole académica;

f) Gerir os processos de creditacao;

g) Gerir os processos de reconhecimento de graus estrangeiros;

h) Rececionar candidaturas e apoiar os respetivos juris e drgdos envolvidos no processo de
analise, apreciacdo/seriacao;
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i) Inserir informacdo relativa aos horarios escolares e mapas de exames, nas plataformas
informaticas destinadas ao efeito;

j) Apoiar na gestdo e informacdo da disponibilidade de espacos e registar as respetivas
reservas;

k) Apoiar na preparacdo de abertura dos concursos de acesso a cursos ndo conferentes de
grau e cursos de 29 ciclo de estudos (mestrados), nomeadamente elaboracdo das
propostas de editais;

[) Assegurar o apoio técnico aos colaboradores da area na gestao das atividades letivas e
na gestdao das bases de dados e dos conteudos nas plataformas em uso na instituicao.

2) Ao Gabinete de insercdo profissional e Alumni compete, em termos gerais, o
acompanhamento do percurso socioprofissional dos estudantes e diplomados nas seguintes
vertentes:

a) Colaborar na organizacdo de acbes de preparacao dos estudantes para a relagdo com o
mercado de trabalho, soft skills e construcdo de planos individualizados de
empregabilidade, bem como agdes de divulgacdo das ofertas formativas da ESTeSC;

b) Proceder a divulgacdo e registo, junto dos estudantes e diplomados, de oportunidades
de emprego/estagios profissionais, acées de formacdo, oportunidades de voluntariado,
nas areas de formac¢ao ministradas ou consideradas relevantes, potenciando o contacto
intermediario entre novos diplomados e entidades empregadoras;

c) Assegurar a coordenacgdo das atividades do gabinete com os érgaos de governo e de
gestdao da ESTeSC, IPC, Observatorio Académico e INOPOL, entre outras que se
considerem relevantes, e que versem sobre a tematica da empregabilidade;

d) Executar as demais atividades determinadas pela Presidéncia para apoio a insercao
profissional dos estudantes e diplomados da ESTeSC;

e) Manter o contacto e colaborar com iniciativas que envolvam os Alumni.

3) O Servico de Planeamento, Qualidade e Acreditagdao tem atribuicdes nos dominios do
planeamento estratégico e operacional e de controlo interno, nomeadamente no apoio ao
planeamento estratégico e operacional e sua monitorizagao, a definicdo e implementacgao de
estratégias e a definicdo de objetivos, metas, métricas e recursos associados, competindo-
Ihe designadamente:

a) Assessorar na gestdo e funcionamento regular do Sistema Interno de Garantia da
Qualidade (SIGQ), monitorizando a implementagdao e os compromissos assumidos
institucionalmente na premissa da promog¢ao da cooperagdo entre os agentes e partes
interessadas;

b) Acompanhar a implementagao na ESTeSC e o ajustamento com as normas, referenciais
e critérios estabelecidos no ambito da Qualidade, nomeadamente, pelas entidades
reguladoras;

c) Assegurar o apoio técnico-administrativo aos diferentes intervenientes e responsaveis
no SIGQ e, neste ambito, gerir a articulacdo integrada entre servicos e promover uma
cooperacao dindmica e integrada;
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d) Apoiar, monitorizar, elaborar ou atualizar os documentos referentes aos
macroprocessos do SIGQ;

e) Apoiar as auditorias na ESTeSC, facilitando a autoavaliacao, avaliacdo e os consequentes
desenvolvimentos dai resultantes;

f) Acompanhar a concretizacdo das tarefas operacionais especificas da gestdo da
gualidade relacionadas com os requisitos de controlo geral de documentos e registos,
auditorias internas, nao conformidades, acdes corretivas, acdes de melhoria e
reclamacoes;

g) Apoiar a elaboracdo dos relatérios de autoavaliacdo institucional, nomeadamente a
revisao anual ao SIGQ e o relatério de atividades da ESTeSC;

h) Consolidar e divulgar periodicamente a documentacdo selecionada do Didrio da
Republica e despachos institucionais e outras informacgdes internas;

i) Participar quando solicitado na elaboracdo de regulamentos, despachos, informacdes,
instrucdes de trabalho e servico ou procedimentos necessarios ao bom funcionamento
das varias areas de atuacgao da Escola, suportada por assessoria juridica;

j) Prestar apoio na interpretacdo dos normativos legais e regulamentares a todos os
Trabalhadores que o solicitem;

k) Conceder apoio técnico-administrativo em todas as fases dos processos de acreditacdo
de novos ciclos de estudo ou de ciclos de estudo em funcionamento as Pessoas
Encarregadas dos Processos (PEP) numa acdo orientada para criacdo de ecossistemas
comunicativos entre os respetivos intervenientes;

[) Participar nos processos de avaliacdo externa de acreditacdo da oferta formativa
sempre que superiormente decidido;

m) Atuar com base no ciclo PDCA (Plan, Do, Check, Action) e na consolidacdo da cultura
organizacional apresentando de forma reflexiva resultados de a¢des desenvolvidas ou
projetos de acao por meio, nomeadamente de follow up, andlises SWOT, inquéritos ou
Benchmarking.

4) Ao Gabinete de Apoio a Projetos 1&D, compete nomeadamente:

a) Incentivar, promover, apoiar projetos de investigacdo e desenvolvimento propostos
pelos docentes, individualmente ou em grupo, em colaboragdao ou ndao com outras
institui¢des;

b) Localizar e recolher informag¢ao que permita a obten¢do de financiamento para o
desenvolvimento ao nivel da formacdo graduada, ndo graduada e de investigacao;

c) Assegurar a candidatura, acompanhamento e execu¢do de projetos, e a¢des com
comparticipagao do Estado, instancias comunitarias ou outras;

d) Elaborar e analisar contratos-programa;

e) Colaborar e articular com as estruturas internas da ESTeSC e do IPC nas areas relevantes.

Artigo 13.2
(Recursos Humanos, Apoio Logistico, Financeira e Patrimonial)
1) O Servigco de Recursos Humanos tem atribuicdes no dominio da gestdo dos trabalhadores,
competindo-lhe designadamente:
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a) Criar, monitorizar e garantir a atualizacdo dos processos individuais de todos os
trabalhadores qualquer que seja o vinculo na Escola e posterior envio ao Departamento
de Gestdo de Recursos Humanos (DGRH);

b) Mapear o controlo da assiduidade referente ao pessoal docente e ndo docente em
suporte informatico;

c) Emitir certidGes e declaracdes de docéncia e ndo docéncia;

d) Elaborar mapas de despesas de ADSE para envio ao DGRH;

e) Apoiar nos processos de contratacdao de pessoal docente convidado;

f) Acompanhar o processo de integracdo de novos colaboradores;

g) Executar outras atividades que, no dominio da gestao de recursos humanos, lhe sejam
superiormente dirigidas;

h) Apoiar no recrutamento e selecdo de recursos humanos.

2) Ao Servico de Apoio Logistico, compete designadamente:

a) Prosseguir as orientacdes operacionais definidas pelo responsavel;

b) Apoiar e garantir a realizacdo e alteracdo das tarefas em conformidade com os
procedimentos inerentes a area;

c) Apoiar nas diversas vertentes da area de logistica, sempre que solicitado;

d) Controlar o acesso, organizagdo, limpeza e higienizacdo dos espagos da Escola,
nomeadamente, portaria, zonas comuns, salas de aula, auditdrios, salas de reunides e
zona exterior;

e) Zelar, diariamente, pela abertura e/ou fecho das instalagGes;

f) Fazer atendimento telefénico da Escola;

g) Realizar auditoria ao chaveiro;

h) Apoiar as aulas, particularmente o controlo do material existente nos espagos
destinados a atividade letiva, garantindo a sua reposicao;

i) Apoiar a realizagao de eventos;

j) Verificar e prover a reposicao de consumiveis nos WC e efetuar a sua reposicao se
necessario;

k) Cuidar das plantas existentes na Escola;

[) Conduzir e assegurar a limpeza e manutenc¢ao do veiculo da Escola;

m) Recolher e entregar o correio externo;

n) Registar no software de controlo de stock as entradas e saidas de reagentes e material
de laboratério.

3) O Servigo de Controlo Financeiro tem atribuicdes no dominio orgamental, competindo-lhe
designadamente:
3.1. Controlo Financeiro:

a) Elaborar mapas e relatérios que possibilitem um acompanhamento eficaz da execugdo
financeira e um apuramento das necessidades orcamentais da Escola, apresentando-os
superiormente;

b) Reportar desvios aos objetivos financeiros definidos em plano de atividades com
emissdo de relatério;

9de 15

Modelo 128 03
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE



EscoLA SUPERIOR DE TECNOLOGIA DA SAUDE DE COIMBRA
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE
ESTRATEGIA, GOVERNACRO E GARANTIA DA QUALIDADE

REG4_01.04
REGULAMENTO INTERNO DOS SERVICOS DE APOIO DA ESCOLA SUPERIOR DE
TECNOLOGIA DA SAUDE DO INSTITUTO POLITECNICO DE COIMBRA

c) Acompanhar e monitorizar as atividades com retorno financeiro;
d) Fazer o levantamento e sistematizar os indicadores do plano e relatério de atividades;
e) Gerir o processo financeiro da inscricdao dos trabalhadores em a¢des de formacao.

3.2. Tesouraria:

a) Efetuar o tratamento de toda a informacao financeira;

b) Efetuar o registo e controlo de movimentos de operac¢des de tesouraria e proceder a
verificacdao dos fundos em cofre e em depdsito;

c) Cobrar e registar as receitas proprias da Escola e efetuar a liquidacdo e pagamento das
despesas devidamente autorizadas;

d) Validar e analisar os valores relativos aos emolumentos e propinas de estudantes na
plataforma informatica de gestdao académica;

e) Receber, analisar, informar e remeter a decisdo superior os requerimentos dos
estudantes relativos a assuntos de propinas e emolumentos;

f) Tratar os processos de dividas de estudantes.

4) O Servico de Aprovisionamento e Patrimdnio compreende as areas de compras e gestao de
stocks, competindo-lhe designadamente:
a) Estabelecer contactos com o mercado fornecedor para aquisicdo de bens e servigos;
b) Assegurar a organizacdo dos processos de aquisicdo de bens e servigos, empreitadas e
obras e gerir os "Processos de Compra" na plataforma informatica;
c) Colaborar na conservacao e racional utilizacdo do material e equipamento;
d) Manter o imobilizado corretamente etiquetado e identificado;
e) Elaborar autos relativos a transferéncias, extravio, ruina e abate de bens maéveis;
f) Efetuar a gestdo de stocks e propor a aquisi¢dao sempre que atinjam os niveis minimos;
g) Proceder a avaliagdo dos fornecedores;
h) Desempenhar as demais fung¢bes adstritas ou a designar nos dominios patrimonial, de
economato e inventario;
i) Emitir notas de encomenda;
j) Rececionar mercadorias;
k) Efetuar a conferéncia de faturagao, o seu registo em base informatica e posterior envio
ao Departamento de Gestao Financeira (DGF);
[) Registar os procedimentos no Portal BaseGov;
m) Diligenciar no sentido de cumprir a manutencgao das estruturas dos edificios;
n) Repor consumiveis nos equipamentos destinados a reprografia;
o) Acompanhar as manutengdes efetuadas por prestadores externos;
p) Organizar os armazéns;
g) Rececionar e validar as requisi¢cdes internas de economato e distribuir os artigos aos
seus requerentes;
r) Gerir a atribuicdo de comandos de acesso ao parque de estacionamento.
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Artigo 14.°
(Informagdo, Comunicagdo, Relacdes Externas e Cooperagdo Internacional)

1) Aos Servicos de Informacado, Biblioteca e Arquivo compete, genericamente, proporcionar a
informacdo de suporte as atividades cientificas, pedagdgicas e de investigacdo, a par da
salvaguarda e difusdo do patrimdnio cientifico e da gestdo do Arquivo através de uma
abordagem tedrica e funcional que integra as areas de biblioteconomia, arquivologia e edicao
cientifica.

1.1. Area de Biblioteca:

a) Administrar o acervo bibliografico e documental nos diversos suportes que constituem
as colegdes bibliograficas, segundo as normas e regras nacionais e internacionais
especificas;

b) Prestar apoio documental, técnico e de informacao que satisfaca as necessidades da sua
comunidade de utilizadores;

¢) Promover o intercambio e protocolos com servi¢os ou instituicdes congéneres publicos
ou privados, nacionais ou internacionais;

d) Coordenar as aquisicOes regulares de material bibliografico, multimédia ou outro, de
acordo com parecer do Conselho Pedagogico;

e) Executar o tratamento técnico e documental, dos documentos que constituem as
colegdes bibliograficas, aplicando normas nacionais e internacionais para permitir a
partilha de informacao e interoperabilidade;

f) Manter um registo, expediente e documentacdo atualizados e promover a divulgacao
regular do material existente;

g) Propor para execugdo de servigo externo de restauro as publicagdes que se encontrem
em mau estado de conservagao e de utilizagao;

h) Conceber e atualizar os conteludos da area da Biblioteca no Portal;

i) Criar e concretizar anualmente formacao aos utilizadores, que visa orientar sobre a
melhor forma de utiliza¢do dos recursos;

j) Registar nas plataformas legalmente previstas a titularidade do grau de mestre aos
estudantes a quem tenha sido conferido esse grau pela ESTeSC, apds disponibilizacao
pelos Servigos Académicos dos elementos legalmente estipulados;

k) Proceder ao estabelecimento de contactos com editores e livreiros portugueses e
estrangeiros para possibilitar o acesso, por periodo experimental, a recursos eletrénicos
com interesse para os cursos lecionados na ESTeSC;

l) Gerirautilizagdo dos espagos e equipamentos de acordo com as necessidades dos varios
tipos de utilizadores.

1.2. Area de Arquivo:

a) Propor o sistema de gestdo de documentos de acordo com as disposices fixadas,
nomeadamente no SIGQ, referente a Gestdo de Arquivo e eliminacdo de documentos
da ESTeSC;

b) Possibilitar o acesso ao Arquivo de forma controlada, através dos recursos mais
adequados ao seu dispor;
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c) Supervisionar o sistema de Arquivo sob a sua responsabilidade;

d) Selecionar, de acordo com os prazos de conservacdo administrativa legalmente
estabelecidos, a documentacdo a conservar e a eliminar;

e) Apoiar o processo de eliminacdo de documentacdo, apds autorizacao da Presidéncia da
ESTeSC, da Presidéncia do IPC e da Diregcdao-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas
(DGLAB);

f) Proceder ao Arquivo Definitivo da documentacdo que se considere de conservacao
permanente;

g) Apoiar, sempre que necessario, a transferéncia da Documentac¢do para o Arquivo do IPC.

1.3. Area de Edigdo Cientifica:

a) Apoiar os docentes e investigadores com informacao e servicos de suporte a publicacdo
em acesso aberto em revistas cientificas com fator de impacto e visibilidade;

b) Gerir a base de dados das publicacGes cientificas com afiliacdo ESTeSC;

c) Tratar dos processos de pedidos de atribuicdo do International Standard Book Number
(ISBN) a monografias produzidas e editadas pela ESTeSC;

d) Cumprir todas as responsabilidades e procedimentos relativos a gestdo do Repositério
Institucional das Publicagdes Cientificas da ESTeSC, integrado no Repositdério comum do
IPC (RIPC);

e) Proceder as solicitacdes de atribuicdo do International Standard Serial Number (ISSN) as
publicacdes periddicas de edigdo da ESTeSC;

f) Averiguar as condi¢cdes mais favoraveis a publicacdo em acesso aberto;

g) Orientar investigadores e professores na identificacdo e sele¢do das revistas cientificas
com qualidade cientifica, editorial e fator de impacto, mais adequadas a publicac¢ao;

h) Instruir na andlise do impacto e visibilidade das publica¢des cientificas com afiliacdo
ESTeSC, através da investigacao de citagdes de artigos e autores.

2) O Gabinete de Comunicac¢do, Eventos e Imagem, tem como objetivos determinar, gerir,
conceber e implementar a politica de Comunicagdo Institucional, competindo-lhe
designadamente:

a) Propor politicas de comunicagdo, em linha com as orientagdes estratégicas da
Presidéncia;

b) Garantir a divulgacdo interna e externa da atividade da ESTeSC, nos dominios da
formacao, investigacao, eventos e outras agdes consideradas relevantes;

c) Desenvolver agdes de divulgagao de oferta formativa da ESTeSC;

d) Cogerir a organizagdo de eventos;

e) Gerir a estrutura e informagdao da pagina web da Escola e apoiar a publicagdo dos
conteudos da responsabilidade dos servigos;

f) Gerir os canais de comunicacdo digital da ESTeSC de ambito institucional;

g) Estabelecer contactos com a comunicacdo social;

h) Proceder a captacdo de fotografias;

i) Produzir contetdos graficos, audiovisuais e de multimédia;

j)  Gerir a utilizacdo da marca ESTeSC e garantir o cumprimento das normas do manual de
identidade visual;
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k) Organizar e coordenar a producdo de material informativo e promocional;
I) Colaborar com o IPC em atividades de comunicacao e divulgacao, de forma coordenada
e sempre que relevante.

3) Ao Gabinete de Rela¢des Internacionais, compete designadamente:

a) Coordenar, gerir e organizar a mobilidade de docentes, estudantes e trabalhadores ndo
docentes nos diferentes programas de intercambio internacionais;

b) Colaborar com estruturas internas pertinentes na localizacdo e recolha de
oportunidades de formacado no contexto internacional, para docentes e trabalhadores
nao docentes;

c) Propor, auscultar e coadjuvar a Presidéncia e os Coordenadores Académicos
Internacionais no ambito do estabelecimento de parcerias de cooperagao internacional;

d) Promover e acompanhar os programas de visita de delega¢Ges estrangeiras;

e) Propor, divulgar e dinamizar oportunidades de participacdo em projetos de cooperagao
internacional, no ambito de programas sob a responsabilidade da area de Relagdes
Internacionais do IPC.

Artigo 15.2
(Servigos Técnicos de Informdtica e Audiovisuais)

Aos Servigos Técnicos de Informatica e Audiovisuais compete, designadamente:

a) Executar todos os procedimentos de controlo adotados no ambito da gestdo
informatica;

b) Gerir e apoiar nas mais diversas vertentes da drea de Audiovisual e Informdtica, sempre
gue devidamente solicitado;

c) Apoiar os utilizadores na configuragao de dispositivos informaticos, sistemas operativos,
e-mail, politicas de seguranca, gestdo, instalacdo e manuten¢dao de software e
componentes de hardware desde que seja pertenga exclusiva da ESTeSC;

d) Gerir acessos dos telefones, mailing lists, fotocopiadoras e segurancga;

e) Promover a informatizacdo dos servicos, bem como a atualizagdo do parque
informatico;

f) Elaborar propostas e pareceres técnicos de apoio a aquisicdo de solugdes de
hardware/software;

g) Apoiar no Design e Comunicagdo, nomeadamente edicdo de imagem grdfica e
multimédia;

h) Gerir os servidores e rede informatica.
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CAPITULO Il
Disposicdes finais

Artigo 16.2
(Casos omissos)

1) As duvidas ou casos omissos sdo resolvidos pelo Presidente da ESTeSC, a quem competird
também integrar as eventuais lacunas.

2) Qualquer alteracdo ao presente regulamento serd decidida pelo Presidente da ESTeSC, por
iniciativa propria ou com base em proposta subscrita por uma maioria qualificada de 2/3 dos
trabalhadores nao docentes.

Artigo 17.2
(Entrada em vigor)

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovacao.
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