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INTRODUCAO

A Escola Superior de Enfermagem Cruz Vermelha Portuguesa — Alto Tamega (ESECVP - Alto
Tamega) desenvolve a sua atividade no &mbito do ensino superior politécnico, na drea da saude,
mais especificamente Enfermagem, de acordo com planos e programas préprios ou elaborados
em associacdo com outras instituicdes de ensino superior, nacionais ou estrangeiras, e em

cumprimento dos principios fundamentais da Cruz Vermelha Portuguesa {(CVP).

As orientacSes para a qualidade no espaco europeu do ensino superior constituem um pilar
fundamental na mudanca das politicas para a garantia da qualidade nos diferentes programas e
ciclos de estudos, responsabilizando, as instituicdes de ensino superior (IES}). Também o Regime
Juridico da Avaliagdo do Ensino Superior em Portugal contempla a exigéncia de concretizagdo,
pelas IES, de sistemas préprios de garantia da qualidade, que promovam uma cultura interna de
qualidade suportada por estratégias de melhoria continua, que evidenciem, de forma clara, as
regras e procedimentos, assim como, a fun¢do de todos os seus colaboradores internos e

externos.

A sustentabilidade e bom funcionamento das atividades e servigos existentes na instituicdo
implicam uma boa definicdo da estrutura interna, em termos de areas de atuacdo, perfil e
responsabilidades de colaborador, bem como das formas de articulagdo entre si. Por outro lado,
a eficacia dos processos de recrutamento e selecdo, acolhimento e integracdo e gestdo do

desempenho profissional estd dependente de uma rigorosa e ajustada descrigdo de fungdes.

Consciente desta realidade, a ESECVP - Alto Tamega, na sua politica para a qualidade, tem
desenvolvido um conjunto de instrumentos e mecanismos formais que considera relevantes

para a orientagdo estratégica, nomeadamente o presente manual de fun¢des (MF).

O presente MF pretende descrever de forma objetiva as competéncias e responsabilidades dos
diferentes drgdos e servicos da ESECVP — Alto Tdmega, organizando-se por capitulos para uma

facil e percetivel identificagdo dos seus contetdos.

O capitulo | apresenta, de forma sucinta, o Sistema Interno de Garantia da Qualidade (SIGQ) da
ESECVP - Alto Tamega, com a descricdo da politica da qualidade e estrutura, com relevo para o
seu modelo organizativo. No capitulo [l apresenta-se a descricdo detalhada das
responsabilidades e competéncias dos diferentes érgdos e servicos da escola, assim como a

articulagdo entre os mesmos e a sua politica de substituico.
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Este MF é elaborado pelo Conselho para Avaliagdo da Qualidade (CAQ} e homologado pelo CDIR.
Com a revisdo do MF, é sempre emitida uma nova versdo, devidamente identificada e datada e
disponibilizado para consulta de toda a comunidade académica da ESECVP - Alto Tamega, no
endereco www.esecvpaltotamega.pt. O CAQ é responsdvel pelo original controlado do MF e
pela sua revisdo, atualizagdo, arquivo (pasta propria em papel e formato eletrénico), publicagdo

e divulgacdo.
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CAPITULO |

1. SISTEMA DE GARANTIA E GESTAO DA QUALIDADE

A ESECVP - Alto Tamega assume o compromisso com a qualidade no ensino, na formagdo, na
investigacdo, na internacionalizagdo, unidades e servigos, como fator fundamental para o seu
desenvolvimento estratégico e sustentabilidade, tendo consagrado nos seus estatutos a
promogdo de iniciativas para a adogdo de uma cultura de qualidade, em torno do projeto
educativo e da missdo da ESECVP - Alto TAmega e assegurando a monitorizagdo da politica da
qualidade pela manutencdo de procedimentos e instrumentos de avaliagdo interna e

mecanismos de avaliagdo externa, como garantia da qualidade.
1.1. Politica da Qualidade

A ESECVP - Alto Tamega afirma a sua politica de qualidade como um pilar estruturante para a
garantia das methores praticas no desempenho das suas fungdes. A adogdo de procedimentos,
ajustados a prossecugdo dos objetivos da qualidade e a execugdo de uma estratégia de melhoria
continua, alicercada na sua cultura da qualidade, concretiza os compromissos expressos na

missdo, visdo e valores.
1.2. Missédo, Visdo e Valores
Missdo

Desenvolver o ensino de Enfermagem no dmbito do ensino superior politécnico, a investigacio,
a aprendizagem ao longo da vida e a prestacdo de servicos a comunidade, adequado as
necessidades da sociedade atual, visando um desempenho profissional de exceléncia. Promover

politicas de saude e bem-estar que contribuam para um contexto académico salutogénico.
Visdo
- Ser uma instituicdo de ensino de referéncia na formacdo de enfermeiros de exceléncia, a nivel

nacional e internacional no dominio da saide, nomeadamente no ensino de enfermagem,

garantindo que estes adquiram uma sélida formacgo cientifica, técnica, humana e relacional.

- Ser uma instituicdo que para além de assegurar os seus designios de formacdo, consegue
simultaneamente constituir-se como um pélo de responsabilidade social inserido na

comunidade local prestando cuidados de satde a comunidade.
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Valores

A ESECVP — Alto Tamega, no dmbito da sua missdo, orienta-se pelos principios da CVP e pelos
seguintes valores:

a) Conhecimento: Promog¢do da inovagdo, da criatividade e do empreendedorismo, como
fatores essenciais da comunidade académica a criagdo de conhecimento cientifico, cultural e
artistico, a formacdo de nivel superior, intensamente enraizada na investigacdo, na criagdo de
valor social e econdomico do conhecimento e a participagdo ativa no desenvolvimento das
comunidades onde estd inserida;

b) Competéncias: Capacidade de transformar conhecimento em competéncias, com capacitagéo
para a tomada de decisdo, autébnoma e baseada na evidéncia, através da resolugdo de
problemas;

c) Etica: Promogdo da responsabilidade e préatica profissional agindo com respeito e
transparéncia, salvaguardando a liberdade intelectual para ensinar e investigar, autonomia e
independéncia no respeito pelos fins estratégicos e operacionais definidos pela ESECVP - Alto
Tamega;

d) Responsabilidade Social: Assumir o compromisso social enquanto agente de promogéo social,
favorecendo uma relacdo de maior confiabilidade e credibilidade entre a ESECVP - Alto Tamega
e os diferentes parceiros/redes, reforgcando e fortalecendo a imagem organizacional junto da
comunidade local, da regido e do pafs;

e) Solidariedade: Preocupacdo de prestar apoio e auxilio voluntério, a todos os que evidenciem
necessidades, ao nivel local e regional, de proteger a vida e a salde, de promover o respeito
pela pessoa humana, de favorecer a compreensdo, a cooperacdo e as relagdes interpessoais;

f) Transparéncia: Equidade de acesso e tratamento, independentemente do género, da condigdo
social, cultural, étnico, politico ou religioso;

g) Confianca: Promocdo de uma visdo positiva de reconhecimento da CVP, com base nas
experiéncias passadas que corroboram um padrdo de comportamento esperado, valores
compartilhados, percebidos como compativeis e fortemente enraizada nos seus principios

fundamentais.
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1.3. Estrutura orgénica e funcional

A ESECVP - Alto Tamega apresenta um modelo organizacional assente numa matriz {Figura 1),

que potencia a gestdo e a interacdo entre érgdos e estruturas com vista a integracdo dos

processos e a criagdo de sinergias que permitem a concretizacdo da sua missdo, garantindo

assim, uma eficiente utilizacdo dos seus meios e recursos.

Na Figura 1 apresenta-se, o organograma funcional da ESECVP - Alto Tamega.

Frevmdai di Btudanta \

|| —

i
_I

Figura 1. Organograma funcional da ESECVP - Alto Tamega
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CAP{TULO Il

2. RESPONSABILIDADES E COMPETENCIAS

O bom funcionamento das atividades e servigos existentes na instituicdo implica, uma boa
definicdo da estrutura interna, em termos de areas de atuacdo, perfil e responsabilidades de
colaborador, bem como das formas de articulacdo entre si. Por outro lado, a eficacia dos
processos de recrutamento e sele¢do, acolhimento e integragdo e gestdo do desempenho estd

dependente de uma rigorosa e ajustada descrigdo de fungdes.

2.1. Orgdos da ESECVP-Alto Tamega

A ESECVP-Alto Tamega dispde dos seguintes 6rgaos:
2.1.1. Consetho de Diregdo (CDIR);

2.1.2. Conselho Técnico-Cientifico (CTC);

2.1.3. Conselho Pedagdgico (CPED);

2.1.4. Conselho Consultivo (CCON);

2.1.5. Conselho para Avaliagdo da Qualidade (CAQ);

2.1.6. Provedor do Estudante.

2.1.1. Conselho de Dire¢do
Orgido responsavel por assegurar a boa gestdo e funcionamento da ESECVP - Alto Tamega.
Competéncias do CDIR

o Tomar as decisdes necessarias & gestdo da ESECVP-Alto TAmega e assegurar o seu bom
funcionamento dentro dos limites da legislacio em vigor, estatutos e demais regulamentacgdo

interna que lhe seja aplicével;

o Elaborar o plano de atividades e orgamento anual, a propor a entidade instituidora, ouvidos

o conselho técnico-cientifico, pedagdgico e consultivo;

o Elaborar e apresentar, a entidade instituidora, o relatério anual de contas;
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o Elaborar, nos termos da lei, o relatério anual de atividades, a apresentar a entidade
instituidora para aprovagdo e publicagdo, com pareceres do conselho técnico-cientifico e

pedagégico;

o Promover a articulagdo entre os érgdos de gestdo, areas de ensino, gabinetes e servigos;

o Assegurar a coordenagdo entre as atividades administrativas e areas cientifico-pedagégicas;
o Criar, alterar ou extinguir dreas de ensino, ouvido o conselho técnico-cientifico;

o Nomear ou destituir os diretores das areas de ensino, nos termos destes estatutos;

o Aprovar os objetivos, organizagdo e funcionamento das areas de ensino por proposta ou com

o parecer favordvel do conselho técnico-cientifico, ouvido o conselho pedagégico;

s

o Tomar as medidas necessarias & garantia da qualidade do ensino e da investigagdo da

ESECVP-Alto Tamega;
o Zelar pela observéancia das normas legais e regulamentos aplicaveis;

o Zelar pela conservacgdo das instalagbes e equipamentos da ESECVP-Alto Tamega, propondo a
entidade instituidora o que considere conveniente para a boa administracdo do patriménio que

lhe esta afeto;

o Zelar pela boa execucdo do plano de atividades e orgamento, em articulacdo com o plano de

desenvolvimento estratégico;

o Apoiar o associativismo estudantil, assegurando-lhe as condi¢Oes necessarias ao
desenvolvimento de competéncias extracurriculares, nomeadamente pela participagio coletiva

e social;

o Apoiar os antigos estudantes e respetivas associagbes, facilitando e promovendo a sua

contribui¢do para o desenvolvimento estratégico da ESECVP-Alto Tamega;
o Instituir prémios escolares, ouvidos o consetho técnico-cientifico e o conselho pedagégico;

o Aprovar a concessdao de titulos ou distingdes honorificas, ouvido o conselho técnico-

cientifico;
o Dar execugdo, no exercicio da sua competéncia propria, aos atos dos restantes érgios;

o Assegurar a realizagdo dos atos eleitorais previstos nestes estatutos e no regulamento

interno da ESECVP-Alto Tamega;
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o Elaborar, em colaboracdo com os restantes orgdos, o regulamento interno da ESECVP-Alto

Tamega;

o Homologar os atos eleitorais referentes aos membros do conselho técnico-cientifico e do

conselho pedagégico;

o Aprovar as vagas para 0s Cursos a criar e as vagas anuais para os cursos em funcionamento

na ESECVP-Alto Tamega, nos termos da lei;

o Nomear e destituir os coordenadores de curso com parecer favoravel do conselho técnico-

cientifico e diretor da area de ensinog;

o Elaborar propostas de apoio a conceder a estudantes no quadro da agdo social escolar e

outras atividades dentro das orientagdes e limites estabelecidos pela entidade instituidora;

o Homologar o servico de docéncia e aprovar os calenddrios de acesso e ingresso dos cursos
conferentes de grau de licenciatura e mestrado, de cursos ndo conferentes de grau,
nomeadamente de cursos técnicos superiores profissionais, de cursos de pos-graduagdo e de

especializacdo;
o Submeter o pedido de registo de cursos técnicos superiores profissionais, nos termos da lei;
o Aprovar o plano de formagdo continua;

o Aprovar os horarios de trabalho e planos de férias do pessoal docente e ndo docente, dentro

das orientagdes da entidade instituidora;

o Propor a contratacio, nomeacdo, promogdo ou demissdo de pessoal docente e ndo docente
de acordo com o que estiver previsto na legislagdo em vigor, no regulamento interno da ESECVP-
Alto TAmega e da entidade instituidora, bem como a sua distribuigdo pelos servicos, ouvidos os

6rgdos competentes;

o Comunicar a Dire¢do Geral do Ensino Superior a acumulagdo de fungdes docentes;
o Elaborar e aprovar o seu regimento.

Competéncias do Presidente do CDIR

o Convocar e presidir aos trabalhos do conselho de diregdo, delegando sempre que o entender

no vice-presidente ou, na falta deste, noutro membro do conselho;
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o Representar externamente a ESECVP - Alto Tdmega, por si s6, ou em conjunto com outros

membros;
o Corresponder-se com entidades publicas e ou privadas no dmbito da sua competéncia;
o Submeter a aprovacio da entidade instituidora as quest8es que carecem da sua interven¢io;

o Assegurar a ligacdo permanente entre a ESECVP - Alto Tamega e a CVP, transmitindo aos

érgdos instituidos as normas e ou instrugdes emanadas da entidade instituidora;

o Propor a entidade instituidora o Plano de Desenvolvimento Estratégico para cada periodo do

seu mandato;
o Assumir as competéncias que lhe forem delegadas pela entidade instituidora;
o Assumir as competéncias que lhe forem delegadas pelo conselho de direcdo;

o Tomar nos termos legais e estatutarios as iniciativas conducentes ao desenvolvimento da

ESECVP - Alto Tamega e a prossecugdo dos seus objetivos.
Competéncias do Vice-presidente do CDIR

Desempenhar as fungdes que, expressamente, o Presidente Ihe determine ou nele delegue ou
subdelegue e substitui-lo nas suas auséncias e impedimentos seguindo a ordem por ele

estabelecida.
Responsabilidades do CDIR

Para além das competéncias estatutarias - Artigo 242 “Competéncias” - o CDIR é ainda

responsavel no ambito do SIGQ pelo seguinte:
o Gere o MP0O1-Gestdo do Sistema;

o Nomeia os elementos que compdem o Conselho para Avaliagdo da Qualidade, ouvidos o CTC,

o CPED e a Associacdo Académica;

o Aprova o MQ, Mapa de Processos, procedimentos de gestdo, manual de funcdes e objetivos

(Q03 — Planeamento de objetivos);

N

o Comunica a organizagdo a importancia do cumprimento dos requisitos do cliente, dos

estatutos e dos regulamentos;

o Define, comunica e revé a politica de qualidade;
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o Estabelece e comunica os objetivos da qualidade e assegura que os mesmos vao de encontro

aos requisitos dos servigos;
o Assegura a comunicagdo interna do acompanhamento dos objetivos da qualidade;
o Assegura que sdo definidas e comunicadas as responsabilidades dentro da organizagdo;

o Assegura que o planeamento do SIGQ é conduzido tendo em conta os requisitos do sistema

e os objetivos da qualidade;

o Aprova o Programa de Auditorias, analisa os resultados das auditorias ao SIGQ e prop&e

acBes de correcdo e/ou melhoria, que entende adequadas, aos drgdos e servigos competentes;
o Aprova o Relatério da Revisdo do SIGQ;

o Revé as atividades associadas ao SIGQ, bem como os seus resultados;

o Comunica os resultados da avaliagdo da eficdcia do SIGQ;

o Propbe a criagdo e/ou a revisdo do SIGQ.

Autoridade

Conforme estatutos e delegacdo de competéncias emitidas pela entidade instituidora.

Politica de substitui¢do

Vice-Presidente do CDIR

2.1.2 Conselho Técnico-Cientifico

Orgso responsével pela orientagio da politica cientifica a prosseguir nos dominios do ensino, da

formagso, da investigacdo, da extensdo cultural e da prestagdo de servicos a comunidade.
Competéncias do CTC

o Elaborar e aprovar o seu regimento;

o Elaborar o plano e relatério anual de atividades do 6rgéo;

o Apreciar o plano de atividades cientificas da ESECVP-Alto Tamega;

o Pronunciar-se sobre a criacdo, transformacgdo ou extingdo de areas de ensino da ESECVP-Alto

Tamega;
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o Deliberar sobre a distribuicdo do servico docente, sujeitando-a a homologag¢do do consetho

de diregdo da ESECVP-Alto Tamega;

o Definir as dreas de formagdo dos cursos técnicos superiores profissionais, tendo em
consideracgdo as necessidades de formagdo profissional na regido onde se insere a ESECVP-Alto

Tamega;

o Dar parecer sobre a criacdo de ciclos de estudos conferentes de grau, de cursos ndo
conferentes de grau, nomeadamente curso de pés-graduacdo e de especializagcdo e dos cursos

técnicos superiores profissionais e aprovar os respetivos planos de estudos;

o Aprovar as alteracdes aos ciclos de estudos conferentes de grau, de cursos ndo conferentes
de grau, nomeadamente curso de pds-graduacdo e de especializacdo e dos cursos técnicos

superiores profissionais, de acordo com a lei;

o Aprovar as normas regulamentares da licenciatura, do mestrado e dos cursos técnicos
superiores profissionais previstas na lei e que integram o regulamento interno da ESECVP-Alto

Tamega;

o Propor as vagas para 0s cursos a criar e as vagas anuais para os cursos em funcionamento na

ESECVP-Alto Tamega, nos termos da lei;

o Aprovar o regime de frequéncia, de precedéncia, de transicdo e de prescrigdo;

o Propor ou pronunciar-se sobre a concessdo de titulos ou distingdes honorificas;

o Propor ou pronunciar-se sobre a instituicdo de prémios escolares;

o Propor ou pronunciar-se sobre a realizagdo de acordos e de parcerias internacionais;
o Propor a composicdo dos jlris de provas e de concursos académicos;

o Praticar outros atos previstos na lei relativos a carreira docente e de investiga¢do e ao

recrutamento de pessoal docente e de investigacdo;
o Pronunciar-se sobre a contratagdo de pessoal técnico adstrito as tarefas cientificas;

o Dar parecer sobre a criagdo, alteracdo ou extingdo de dreas de ensino e sobre a nomeacio e

destituicdo dos coordenadores de curso;
o Deliberar sobre creditagdo nos casos previstos na lei;

o Propor a aquisicdo de material didatico, cientifico e bibliografico ou alienagdo do mesmo;
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o Dar parecer sobre o relatério de atividades do ano anterior;

o Estudare elaborar propostas sobre a atividade cientifica, de extensdo cultural, e de prestacdo

de servigos a comunidade;

o Propor a celebragdo de convénios e protocolos de colaboragdo com outras entidades e

demais atos de natureza cientifica;

o Propor a realizagio de cursos, conferéncias, semindrios e outras atividades de interesse

cientifico;

o Pronunciar-se sobre o regulamento de avaliacdo do aproveitamento dos estudantes;

o Pronunciar-se sobre transferéncia de estudantes;

o Pronunciar-se sobre a alteragdo ao niimero de vagas de ingresso anual, nos termos da lei;
o Aprovar os calenddrios escolares e calendario de exames, ouvido o conselho pedagégico;
o Apresentar projetos ou propostas relativas ao funcionamento dos cursos;

o Pronunciar-se sobre todas as questdes de ambito cientifico que lhe sejam submetidas pelo

presidente do conselho de dire¢do;

o Desempenhar as demais fungdes que lhe sejam atribuidas pela lei ou pelos estatutos;
o Pronunciar-se sobre os resultados dos inquéritos de satisfacdo dos estudantes.
Competéncias do Presidente do CTC

o Conduzir o funcionamento do Conselho;

o Orientar as reunides;

o Representar o Conselho.

Competéncias do Vice-presidente do CTC

Exercer as funcgdes que lhe forem delegadas pelo Presidente e substitui-lo nos seus

impedimentos.
Responsabilidades do CTC

Para além das competéncias estatutdrias — Artigo 282 “Competéncias” - o CTC é ainda

responsavel no dmbito do SIGQ pelo seguinte:

o Criagdo e reestruturacdo de ciclos de estudos;
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o Cumpre com o disposto no MQ, procedimentos e modelos aplicéveis as suas atividades

especificas;
o Emite ndo-conformidades e define corregdes, agbes corretivas e preventivas;

o Propde a criagdo e/ou a revisdo de procedimentos e modelos aplicéveis as suas atividades

especificas.
Autoridade
o Elaborar e aprovar o seu regimento;

o Deliberar sobre a distribuicdo do servigo docente sujeitando-a a homologagdo do diretor da

ESECVP - Alto Tamega;

o Definir as dreas de formacdo dos cursos técnicos superiores profissionais, tendo em
consideracdo as necessidades de formacdo profissional na regido onde se insere a ESECVP - Alto

Tamega;

o Aprovar as alteracBes aos ciclos de estudos conferentes de grau, de cursos ndo conferentes
de grau, nomeadamente curso de pds-graduacdo e de especializagdo e dos cursos técnicos

superiores profissionais, de acordo com a lei;

o Aprovar as normas regulamentares da licenciatura, do mestrado e dos cursos técnicos
superiores profissionais previstas na lei e que integram o regulamento interno da ESECVP - Alto

Tamega;

o Aprovar o regime de frequéncia, de precedéncia, de transicdo e de prescrigdo;
o Deliberar sobre creditagdo nos casos previstos na lei;

o Aprovar os calendarios escolares e calendario de exames.

Politica de substituicdo

Vice-presidente do CTC

2.1.3. Conselho Pedagdgico

Orgéo responsavel por garantir o bom funcionamento dos cursos ministrados na ESECVP - Alto

Tamega do ponto de vista pedagégico.
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Competéncias do CPED
o Elaborar e aprovar o seu regimento;
o Pronunciar-se sobre as orienta¢des pedagogicas e os métodos de ensino e de avaliagdo;

o Promover a realizacdo de inquéritos regulares ao desempenho pedagégico da ESECVP-Alto

Tamega e a sua analise e divulgacdo;

o Promover a avaliacdo do desempenho pedagdgico dos docentes, por estes e pelos

estudantes, e a sua andlise e divulgagdo;

o Apreciar as queixas relativas a falhas pedagogicas, e propor as providéncias necessarias;
o Propor o regime de frequéncia, precedéncia e de transi¢do;

o Aprovar o regulamento de avaliacdo do aproveitamento dos estudantes;

o Pronunciar-se sohre o regime de prescrigdes;

o Pronunciar-se sobre a criacdo e alteracdo de ciclos de estudos conferentes de grau e

respetivos planos de estudos;

o Pronunciar-se sobre a criacio e alteracdo de cursos técnicos superiores profissionais e outros

cursos n3o conferentes de grau e respetivos planos de estudos;

o Pronunciar-se sobre o relatério de atividades da ESECVP-Alto Tamega;
o Pronunciar-se sobre a criagdo de prémios escolares;

o Pronunciar-se sobre o calendario letivo e os mapas de exames;

o Emitir parecer sobre os horarios escolares;

o Elaborar propostas referentes ao funcionamento do servigo de documentacdo informacéo e

biblioteca;
o Propor a aquisi¢do de material didatico, audiovisual e bibliografico de interesse pedagogico;

o Propor a realizacdo de cursos, conferéncias, semindrios e outras atividades de interesse
didatico ou cientifico, tendo em conta, sempre que possivel, a colaboragdo dos outros érgéos,

bem como da associagdo académica ou outras Institui¢des;

o Promover agbes de formacio pedagdgica e de realizagdo de novas experiéncias pedagdgicas

e propor ac¢Bes tendentes a melhoria do ensino;
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o Pronunciar-se sobre o regulamento de frequéncia, transicdo de ano e precedéncias;

o Elaborar o plano e relatério anual do conselho pedagégico;

o Pronunciar -se sobre todos os assuntos de indole pedagdgica que Ihe sejam submetidos por

outros 6rgdos da ESECVP-Alto Tamega;

o Exercer as demais competéncias que lhe sejam conferidas pela lei ou pelos estatutos.
Competéncias do Presidente do CPED

o Conduzir o funcionamento do Conselho;

o Orientar as reunides;

o Representar o Conselho.

Competéncias do Vice-presidente do CPED

Exercer as fungdes que lhe forem delegadas pelo Presidente e substitui-lo nos seus

impedimentos.
Responsabilidades do CPED

Para além das competéncias estatutédrias - Artigo 322 “Competéncias” - o CPED é ainda

responsavel no ambito do SIGQ pelo seguinte:
o Andlise e divulgacdo dos resultados dos questionérios de satisfagdo dos estudantes;

o Cumpre com o disposto no MQ, procedimentos e modelos aplicaveis as suas atividades

especificas;
o Emite ndo-conformidades e define correcSes, agdes corretivas e preventivas;

o Propbe a criagdo e/ou a revisdo de procedimentos e modelos aplicaveis as suas atividades

especificas.

Autoridade do CPED

o Elaborar e aprovar o seu regimento interno;

o Aprovar o regulamento de avaliacdo do aproveitamento dos estudantes.
Politica de substituigdo

Vice-presidente do CPED
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2.1.4. Conselho Consultivo

Orgdo consultivo, com representantes da comunidade local e regional, que emite pareceres

sobre matérias previstas nos estatutos e outras que lhe sejam submetidas pelo CDIR.
Competéncias

o Fomentar a cooperacdo permanente entre a ESECVP - Alto Tamega e a comunidade local e
regional, designadamente com as autarquias, organizacgdes profissionais, instituicbes de satde

e de ensino, associac¢des cientificas, desportivas, culturais e recreativas, entre outras;

o Emitir parecer sobre: o plano de desenvolvimento estratégico; a criagdo de novos cursos; o

plano de atividades anual; o plano de formacgdo continua;
o Elaborar e aprovar o seu regimento interno;

o Emitir pronidncia sobre todos os assuntos que sejam submetidos para apreciacdo pelo

conselho de diregdo.
Responsabilidades

Para além das competéncias estatutdrias - Artigo 352 “Competéncias” - o CCON é ainda

responsavel no ambito do SIGQ pelo seguinte:
o Emitir oportunidades de melhoria.
Autoridade

o Elaborar e aprovar o seu regimento interno.
Politica de substituicdo

Nédo aplicavel

2.1.5. Conselho para a Avaliagdo da Qualidade

Org3o responsavel pela implementagdo, monitorizacdo e avaliagdo do cumprimento da politica

de qualidade.
Competéncias

o Promover iniciativas para a ado¢do de uma cultura de qualidade, em torno do projeto
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educativo e da missdo da ESECVP-Alto Tamega;

o Assegurar a politica da qualidade e respetiva monitorizagdo em todas as dreas de ensino,

estruturas e servicos da ESECVP-Alto Tamega;
o Propor a normalizagdo de procedimentos, sempre que se justifique;

o Assegurar que 0S processos necessarios para o sistema interno de garantia da qualidade
sejam concebidos e desenvolvidos em articulagdo com os restantes orgdos, estruturas e

servicos;

o Definir a metodologia de controlo de documentos que constituem o sistema interno de

garantia da qualidade;

o Desenvolver planos de auditorias internas e analisar os seus resultados, propondo ag¢bes de

melhoria continua;

o Propor a criacio e/ou a revisdo de processos de prestagdo de servigos, processos de gestdo
e suporte, metodologias, procedimentos operativos e modelos, submetendo-os a verificacdo e

aprovagdo;
o Dinamizar a revisdo e atualizacdo do manual da qualidade;

o Dinamizar o processo de avaliagdo da satisfacio dos colaboradores, estudantes, formandos

e entidades empregadoras;
o Gerir, recolher e analisar a informacdo sobre a garantia da qualidade;

o Assegurar a atualizacdo permanente dos indicadores e informages sobre o sistema interno

de garantia da qualidade;
o Elaborar o relatério do sistema interno de garantia da qualidade e propor agbes de melhoria;
o Elaborar a proposta de relatério de autoavaliacdo institucional e dos cursos.

o Disponibilizar, na pagina da ESECVP - Alto Tamega, os relatdrios de autoavaliagdo e de
avaliagdo externa da instituicdo, bem como dos seus ciclos de estudos e de outros cursos,

nomeadamente dos cursos técnicos superiores profissionais;
o Elabora e aprovar o seu regimento.

Responsabilidades
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Para além das competéncias estatutarias - Artigo 382 “Competéncias” - o CAQ é ainda

responsavel no ambito do SIGQ pelo seguinte:
o Gere o processo de garantia da qualidade e da autoavaliagdo;

o Gere, no dmbito do Regulamento de Protecdo de Dados, a base de dados de licitude de

tratamento de dados pessoais;

o Gere a matriz de risco da ESECVP - Alto TAmega e propde acbes face ao valor do risco;
o Gere 0 QO01-Lista Geral de Documentos ESECVP - Alto Tamega;

o Gere 0 Q02-Lista Geral de Normas e Legislacdo;

o Garante a manutengdo do SIGQ;

o Monitoriza o POP;

o Gere o MP03 — Avalia¢do e Melhoria;

o Gere 0 Q19-Accdes Corretivas e Preventivas.

o Dinamiza o tratamento das ndo-conformidades e a tomada de agdes corretivas que evitem a

repeticdo de problemas e de agdes preventivas, que por outro lado, evitem a sua ocorréncia.
o Dinamiza o tratamento das reclamagdes e sugestdes;
o Promove agbes corretivas, preventivas e oportunidades de melhoria.

o Analisa os resultados das auditorias aos processos e propde a¢des de correcdo e/ou melhoria
que entender adequadas, ao CDIR, conforme as ndo-conformidades e/ou oportunidades de

melhoria detetadas;

o Propde ao CDIR a politica de qualidade e os objetivos estratégicos assente em padrdes de

qualidade;

o Assegura que a PQ reflete a cultura e valores da ESECVP - Alto Tdmega, na prossecugdo das

estratégias e atividades realizadas pela ESECVP - Alto Tamega;
o Pronuncia-se sobre a proposta de relatério de autoavaliacdo institucional;

o Fomenta uma cultura de qualidade em torno do modelo educativo e da missdo da ESECVP -

Alto Tamega.

Autoridade
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o Elabora e aprova o seu regimento.
Politica de substitui¢do

Membro do CAQ com delegacdo de competéncias

2.1.6. Provedor do Estudante

Orgdo singular, designado pelo conselho de diregdio, para exercer a fungéo de provedoria com

independéncia, equidistancia, imparcialidade e com juizo de equidade.
Competéncias

o Apreciar as queixas e reclamacdes dos estudantes e proferir as recomendagdes aos orgdos

competentes;

o Fazer recomendacdes no sentido de acautelar os interesses dos estudantes, nomeadamente

no dominio dos seus direitos estatutarios;

o Promover atividades preventivas junto dos diferentes servigos de interesse para 0s

estudantes.
Responsabilidades

Para além das competéncias estatutarias - Artigo 412 “Competéncias” - o Provedor do Estudante

é ainda responsavel no dmbito do SIGQ pelo seguinte:

o Apreciacdo das sugestdes e reclamagbes dos estudantes e profere recomendacBes em

articulagdo com o CAQ.
Autoridade

Nao aplicavel

Politica de substituigdo

N3o aplicavel
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2.2. Estruturas Cientifico-Pedagdgicas

A ESECVP - Alto TAmega organiza-se por areas de ensino com vista a realizacdo de atividades de
ensino, de formagdo, de investigacdo e de prestagdo de servigos a comunidade. As areas de

ensino sao as seguintes:

o Enfermagem.

2.2.1. Diregdo das dreas de ensino

O Diretor da Area de Ensino (DAE), nomeado pelo CDIR, assegura a coordenacdo, gestdo

pedagdgica e cientifica da sua area de ensino.
Competéncias
o Assegurar a coordenacio e gestdo pedagdgica e cientifica;

o Promove o bom funcionamento observadas as disposigdes legais em vigor, o disposto nos
estatutos, os regulamentos internos, os pareceres do CPED, as delibera¢des do CTC e os

despachos do CDIR ou do seu Presidente;

o Acumular fungdes de coordenador de curso quando a drea de ensino tiver apenas um ciclo

de estudos em funcionamento.
Responsabilidades

Para além das competéncias estatutarias - Artigo 442 “Competéncias” - o DAE ¢ ainda

responsavel no ambito do SIGQ, pelo seguinte:

o Convoca e conduz as reunies de diregdo de area de ensino;

o Convoca e conduz as reunides de planeamento do ano letivo;

o D4 parecer sobre a nomeagdo de coordenador de curso da sua area de ensino;

o Aprova o relatério anual das atividades pedagégicas e cientificas da respetiva area de ensino;

o Cumpre com o disposto no MQ, procedimentos e modelos aplicaveis as suas atividades

especificas; emite ndo-conformidades e define correcBes, acdes corretivas e preventivas;

o Propde a criagdo e/ou a revisdo de procedimentos e modelos aplicaveis as suas atividades

especificas;
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o Comunica equipamentos e meios associados ao espaco de trabalho inaptos.
Autoridade

o Aprovacdo de relatério anual das atividades pedagdgicas e cientfficas.
Politica de substituicdo

Presidente do CPED

2.3. Coordenador de Curso

O Coordenador de Curso (CC) é nomeado e destituido pelo CDIR com parecer do CTC e diretor

da area de ensino.
Competéncias

o Organizacdo e gestdo pedagégica e coordenacdo e acompanhamento do trabalho de

docéncia do respetivo Curso;
o Representar o Curso dentro e fora da ESECVP - Alto Tamega;
o Coordenar os programas das UC e garantir o seu bom funcionamento;

o Garantir que os objetivos de aprendizagem no ambito do desenvolvimento curricular sejam

alcangados.

o Coordenar as atividades de tutoria e relacionadas com os ensinos clinicos /estagios.
o Informar o CDIR sobre o desempenho dos docentes na componente tedrica e pratica;
o Elaborar o relatério anual sobre o funcionamento do curso.

Responsabilidades

Para além das competéncias estatutarias - Artigo 462 “Competéncias” - o Coordenador de Curso

é ainda responsavel no dambito do SIGQ pelo seguinte:
o Convoca e conduz as reunides de coordenagdo do curso junto dos estudantes;

o Promove a apresentacdo e integracdo dos docentes e da a conhecer os regulamentos, no

ambito do MPO7-Ensino Aprendizagem, em vigor;

o Convoca e conduz as reunides de acompanhamento dos processos letivo e pedagodgico e

ensino clinico/estagio junto dos docentes/orientadores;
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o Convoca e conduz as reunibes de planeamento dos semestres, com respetiva equipa

docente;

o Promove a apresentagdo/integracdo dos estudanies e dd a conhecer aos estudantes os

regulamentos em vigor;

o Elabora, em articulagdo com Secretariado Pedagogico, as atividades no ambito da gestdo
pedagodgica relativo a: cronograma anual; horarios letivos; calenddrio de provas de avaliacdo e
exames; mapa de vigilancia de provas de avaliagdo; horario de atendimento docente; verificacdo
mensal da gestdo da atividade docente; gestdo das pastas de ensino letivo e pedagdgico e ensino
clinico/estdgio; relatorio anual das atividades pedagdgicas e cientificas do curso e informagdo

aos Servicos Académicos da metodologia de avaliagdo das diferentes unidades curriculares;
o Aprovacdo das Organizac¢des das UC;
o Avaliacdo das necessidades locais de ensino clinico/estagio;

o Cumpre com o disposto no MQ, procedimentos e modelos aplicdveis as suas atividades

especificas; emite ndo-conformidades e define corregdes, agdes corretivas e preventivas;

o Propde a criacdo e/ou a revisdo de procedimentos e modelos aplicaveis as suas atividades

especificas;

o Comunica equipamentos e meios associados ao espacgo de trabalho inaptos.
Autoridade

N&o aplicavel

Politica de substitui¢do

Diretor da area de ensino

2.4. Estruturas Diferenciadas

A ESECVP - Alto Tamega dispde das seguintes estruturas diferenciadas:
2.4.1. Unidade de Investigacdo e Desenvolvimento (UID);

2.4.2. Unidade de Formago e Desenvoivimento Humano (UFDH);

2.4.3. Unidade de Prestacdo de Servigos a Comunidade (UPSC).
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2.4.1. Unidade de Investigacdo & Desenvolvimento

A UID tem como finalidade a realizagdo de atividades de investigagdo e desenvolvimento em
satide e educacdio, bem como, a coordenagdo da produgdo e difusdo do conhecimento, a
formac3o na 4rea das metodologias de investigagdo e defini¢do das linhas orientadoras sobre a
politica de investigacdo na ESECVP - Alto Tamega. O coordenador da UID é nomeado pelo
presidente do conselho de direcdo, de entre os investigadores com grau de doutor ouvido o

conselho técnico-cientifico.
Competéncias do Coordenador da UID
o Representar a UID perante os 6rgdos da ESECVP - Alto Tdmega e o exterior;

o Promover a articulagdio entre o ensino e a investiga¢do, designadamente no que se refere ao

contacto dos estudantes com atividades de investigacdo e inovacgao;
o Definir mecanismos de valorizagdo econdmica do conhecimento;

o Criar procedimentos para a monitoriza¢do e avaliagdo e melhoria dos recursos, tendo em
vista os resultados da producdo cientifica, tecnoldgica e artistica, da valorizagdo do

conhecimento e da articulacdo entre o ensino e a investigacao;

o Apoiar e acompanhar as candidaturas de projetos de investigacdo e desenvolvimento para

financiamento;

o Elaborar e submeter a aprovagdo do presidente do conselho de direg¢do, ouvido o conselho

técnico-cientifico, o plano de atividades e estimativa orgamental;
o Elaborar o plano e relatério de atividades anual.
Responsabilidades do Coordenador da UID

Para além das competéncias estatutarias - Artigo 472 “Unidade de Investigacdo e
Desenvolvimento” - o Coordenador da UID é ainda responsével no ambito do SIGQ pelo

seguinte:
o Gere o MP08 — Investigacdo & Desenvolvimento;
o Da parecer sobre a criacdo ou alteracdo das linhas de investigacdo;

o Elabora o parecer sobre estudos de investigacdo apresentados;
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o Emite parecer sobre assuntos de indole cientifica que Ihe sejam submetidos;
o Emite parecer sobre a admissdo e/ou exclusdo de membros;

o Elabora do plano anual de atividades;

o Elabora de relatério anual de atividades;

o Propde a realizacdo de protocolos ou outras formas de cooperacdo de intercAmbio cientifico

com instituicdes similares nacionais ou internacionais;
o Apoia a candidatura a financiamento de estudos de investigacdo;
o Apoia na divulgagdo cientifica dos resultados da investigacdo;

o Promove a realizagdo e organizacdo de eventos cientificos de carater nacional e

internacional;

o Promove formagdo avangada aos investigadores;

o Elabora o seu regulamento e prop&e eventuais alteracées;

o Analisa os estudos de investigagdo e submete & Comissdo de Etica para parecer, se aplicavel;
o Propde os estudos de investigacdo para aprovacdo em reunido UID;

o Cumpre com o disposto no MQ, procedimentos e modelos aplicdveis as suas atividades

especificas;
o Emite ndo-conformidades e define corre¢des, agdes corretivas e preventivas;

o Propde a criacdo e/ou a revisdo de procedimentos e modelos aplicaveis as suas atividades

especificas;

o Comunica equipamentos e meios, associados ao espaco de trabalho, inaptos.
Autoridade

Ndo aplicavel

Politica de substituicdo

Presidente do CTC
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2.4.2. Unidade de Formagdo e Desenvolvimento Humano

A UFDH tem como finalidades:

o Desenvolver acSes para a qualificagdio dos seus colaboradores, docentes e ndo docentes,
através da participacio em programas de aprendizagem ao longo da vida que visem a

atualizacdo do conhecimento, tendo em vista o desenvolvimento pessoal e profissional;

o Desenvolver cursos de curta duracio dirigidos a profissionais de satide do setor publico ou

privado.

O coordenador da UFDH é nomeado pelo presidente do conselho de direcdo.
Competéncias do Coordenador da UFDH

o Promover o diagndstico de necessidades formativas dos colaboradores;

o Elaborar, divulgar e monitorizar a execug¢do do plano anual de formagédo de acordo com os
resultados do diagnoéstico de necessidades formativas e as caréncias identificadas no processo

de avaliacdo de desempenho;

o Coordenar a apresenta¢io e acompanhamento da execugdo de candidaturas de formagdo

para financiamento externo;

o Promover a avaliagdo da satisfagdo dos formandos;
o Promover a avaliagdo do impacto da formagdo;

o Elaborar o plano e relatério anual.
Responsabilidades do Coordenador da UFDH

Para além das competéncias estatutarias - Artigo 482 “Unidade de Formagdo e Desenvolvimento

Humano” - o Coordenador da UFDH ¢ ainda responsavel no dmbito do SIGQ pelo seguinte:
o Identifica as necessidades de formagdo em servigo e do exterior;

o Elabora o plano de formagdo interno e externo;

o Gere, em articulagdo com SRH, o MP02 — Gestdo de Pessoas;

o Desenvolve formagdo para o exterior de acordo com a drea da salde em geral e

especialmente nas areas de ensino da ESECVP - Alto Tamega;

o Concebe e divulga programas de formacao;
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o Organiza o dossier técnico-pedagégico;
o Prepara e controla as a¢es de formacdo;

o Emite os certificados de formacgdo profissional, certificados de frequéncia de formacdo

profissional e certificados de formagdo em servigo;
o Faz a avaliagdo da formacdo pelo formando;
o Contribui para o RAA, no que respeita as atividades da UFDH;

o Cumpre com o disposto no MQ, procedimentos e modelos aplicdveis as suas atividades

especificas;
o Emite ndo-conformidades e define correcdes, a¢des corretivas e preventivas;

o Propde a criacdo e/ou a revisdo de procedimentos e modelos aplicdveis as suas atividades

especificas;

o Comunica equipamentos e meios associados ao espago de trabalho inaptos.
Autoridade

o Organizar o dossier técnico-pedagégico;

o Emite certificados.

Politica de substituicdo

Servico de Recursos Humanos

2.4.3. Unidade de Prestagio de Servigos a Comunidade

Tem como finalidade desenvolver mecanismos para promover, avaliar e melhorar a colaboragdo
interinstitucional e com a comunidade, contribuindo para o desenvolvimento, regional e
nacional na 4rea da saude. A unidade de prestacdo de servicos a comunidade desenvolve a sua

atividade através:

o Da colaboracéo institucional;

o Da prestacdo de servicos ao exterior;

o Da acdo cultural desportiva e artistica no exterior;

o Na integracdo em projetos e parcerias nacionais;
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o Da captagdo de receitas préprias através da atividade desenvolvida.

0 coordenador da UPSC é nomeado pelo presidente do conselho de dire¢do.
Competéncias do Coordenador da UPSC

o Representar a unidade no exterior;

o Elaborar os regulamentos necessarios ao funcionamento da unidade;

o Elaborar e submeter a aprovacio pelo conselho de dire¢cdo, o plano de atividades e

estimativa orcamental;

o Promover a avaliagdo do impacto das atividades realizadas;
o Elaborar o relatério de atividades anual.
Responsabilidades do Coordenador da UPSC

Para além das competéncias estatutdrias - Artigo 492 “Unidade de Prestagdo de Servigos a

Comunidade” - o Coordenador da UPSC é ainda responsavel no ambito do SIGQ pelo seguinte:
o Gere o MP09 — Servigos a comunidade;
o Promove atividades extracurriculares de Promocdo da Satide na Comunidade;

o Colabora com a Associacdo Académica, Associacdo dos Antigos Estudantes e Grupo de

Voluntariado da ESECVP - Alto Tamega em iniciativas conjuntas;

o Promove atividades e projetos em colaboracdo com entidades ou pessoas singulares do

exterior;

o Responde a solicitages da comunidade, no dmbito da educagéo para a saude, prestacdo de
cuidados de enfermagem, investigacdo e consulta psicolégica e outras que venham a ser

constituidas;

o Cumpre com o disposto no MQ, procedimentos e modelos aplicaveis as suas atividades

especificas;
o Emite ndo-conformidades e define correcGes, agdes corretivas e preventivas;

o PropGe a criagdo e/ou a revisio de Procedimentos e modelos aplicéveis as suas atividades

especificas;

o Comunica equipamentos e meios, associados ao espaco de trabalho, inaptos.
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Autoridade
Ndo aplicavel
Politica de substitui¢cdo

Gabinete de Apoio ao Estudante e Insergdo na Vida Ativa

2.5. Estruturas de Apoio e Servigos

A ESECVP - Alto TAmega organiza os seus servigos da seguinte forma:

2.5.1. Servicos Administrativos (SA);

2.5.2. Servico de Documentagio, Informag&o e Biblioteca (SDIB});

2.5.3. Gabinete de Mobilidade e Cooperagéo Internacional (GMCI);

2.5.4. Gabinete de Apoio ao Estudante e a Insergdo na Vida Ativa (GAEIVA);

2.5.5. Servicos Técnicos de Instalagdo, Equipamento, Informatica e Multimédia (STI);
2.5.6. Servico de Apoio Geral (SAG).

A criacdo ou extingdo de outros servigos necessarios ao desempenho das atividades da ESECVP

- Alto Tamega é aprovada pela entidade instituidora por proposta do conselho de diregdo.

Os responsaveis por cada servigo respondem perante o conselho de diregdo pela sua eficiéncia

e disciplina.

2.5.1. Servigos Administrativos

Os servicos administrativos desenvolvem as atividades nos seguintes dominios:
2.5.1.1. Servicos Académicos (SA);

2.5.1.2. Servico de Contabilidade, Tesouraria e Aprovisionamento (SCTA);
2.5.1.3. Servico de Recursos Humanos (SRH);

2.5.1.4. Secretariado:

2.5.1.4.1. Secretariado CDIR;

2.5.1.4.2. Secretariado Pedagdgico.
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2.5.1.5. Arquivo.

4.1.1. Servicos Académicos

Os SA organizam-se de acordo com as seguintes categorias profissionais:
o Coordenador;

o Assistente administrativo.

Competéncias requeridas do Coordenador

Experiéncia na area e formac#o ao nivel do 122 ano de ESECVP Alto Tamega, conhecimento da
legislacdo aplicavel a drea académica, conhecimento de informatica e dominio da comunicagdo

e relagdes publicas na lingua oficial e espanhola.
Responsabilidades do Coordenador

o Organiza o seu local de trabalho mantendo-o limpo e funcional;
o Gere o MP06 — Gestdo Académica e Administrativa;

o Realiza a consulta didria ao Didrio da Republica Eletronico;

o Estabelece, em articulagdo com o Conselho de Diregdo, contactos com o Ministério da tutela,

com vista ao cumprimento dos requisitos legais;

o Assegura o controlo na emissdo de pautas, afixagdo e transferéncia para as fichas individuais

no Maédulo CSE® - Controlo de Sistema de Ensino — Plataforma SIGES®;

o Faz o atendimento ao publico;

o Receciona candidaturas e matriculas;

o Elabora e afixa resultados das candidaturas aos cursos ministrados;

o Efetua as inscrigbes dos estudantes em programa proprio;

o Receciona e elabora pedidos de documentos dos estudantes;

o Elabora livros de termos;

o Realiza outras atividades administrativas correntes respeitantes as atividades académicas;

o Organiza e recolhe dados estatisticos referentes a area académica;
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o Envio dos dados pessoais e curriculares dos estudantes para emissdo das Cartas de Curso e

Diplomas;
o Envio de documentagao das atividades académicas para arquivo;
o Colabora com o Conselho de Dire¢do na gestdo dos servigos académicos;

o Analisa os resultados das auditorias ao MPO6 e propde a¢des de correcdo e/ou melhoria que

entender adequadas;

o Cumpre com o disposto no MQ, procedimentos e modelos aplicdveis as suas atividades

especificas;
o Emite ndo-conformidades e define corre¢des, agdes corretivas e preventivas;

o Prop8e a criacdo e/ou a revisdo de procedimentos e modelos aplicaveis as suas atividades

especificas;

o Utiliza o Médulo CSE® - Controlo de Sistema de Ensino, CSS® - Controlo de Sistema de
Seriagdo, Netp@® - Posto de Atendimento Virtual, MSD — Suplemento ao Diploma; LNDnet —
Lancamento de Notas pelo Professor, RAIDES-IS — Registo Biografico dos Estudantes —

Plataforma SIGES®;

o Comunica as bolsas de mérito dos estudantes;

o Comunica equipamentos e meios, associados ao espaco de trabalho, inaptos.
Autoridade do Coordenador

o Elabora e atualiza os processos individuais dos estudantes;

o Analisa as candidaturas a bolsa de Estudo da Dire¢do Geral de Ensino Superior e outras

entidades externas;
o Controla entradas e saidas de documentos do arquivo central.
Politica de substitui¢ao do Coordenador

Assistente administrativo
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Competéncias requeridas do Assistente administrativo

Experiéncia na area e formagdo ao nivel do 122 ano, conhecimento da legislagdo aplicavel a area
do ingresso, conhecimento de informatica e dominio da comunicagdo e relagdes publicas na

lingua oficial e espanhola.

Responsabilidades do Assistente administrativo

o Organiza o seu local de trabatho mantendo-o limpo e funcional;
o Realiza 0 acesso e ingresso nos cursos;

o Arquivo de pautas na pasta de curso;

o Assegura o controlo na emissdo de pautas, afixa¢io e transferéncia para as fichas individuais

no Médulo CSE® - Controlo de Sistema de Ensino — Plataforma SIGES®;

o Promove a atualiza¢io do processo MP06 — Gestdo Académica e Administrativa;
o Efetua, divulga e promove o Acesso e Ingresso aos cursos ministrados;

o Faz o atendimento ao publico;

o Receciona candidaturas e matriculas;

o Elabora e afixa resultados das candidaturas aos cursos ministrados;

o Receciona justificagdo ou relevagdo de faltas dos estudantes;

o Receciona e elabora pedidos de documentos dos estudantes;

o Emite os Suplementos ao Diploma;

o Realiza outras atividades administrativas correntes respeitantes as atividades académicas;
o Organiza e recolhe dados estatisticos referentes a area académica;

o Elabora e atualiza os meios de informacdo e divulgacdo dos cursos;

o Envio de documentacdo das atividades académicas para arquivo;

o Atualiza a base de dados da legislagdo de ambito académico;

o Cumpre com o disposto no MQ, procedimentos e modelos aplicaveis as suas atividades

especificas;

o Emite ndo-conformidades e define corre¢bes, agbes corretivas e preventivas;
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o Propde a criagdo e/ou a revisdo de procedimentos e modelos aplicdveis as suas atividades

especificas;

o Realiza recebimentos dos estudantes, com recurso ao programa CXA® - Controlo de Propinas

e Emolumentos - Plataforma SIGES®;

o Gestdo do Mddulo CSE® - Controlo de Sistema de Ensino, CSS® - Controlo de Sistema de
Seriacdo, Netp@® - Posto de Atendimento Virtual, MSD — Suplemento ao Diploma; LNDnet —
Lancamento de Notas pelo Professor, RAIDES-IS — Registo Biografico dos Estudantes —

Plataforma SIGES®;

o Comunica as bolsas de mérito dos estudantes;

o Comunica equipamentos e meios, associados ao espago de trabalho, inaptos.
Autoridade do Assistente administrativo

Né&o aplicével

2.5.1.2. Servico de Contabilidade, Tesouraria e Aprovisionamento

O SCTA organiza-se de acordo com as seguintes categorias profissionais:
o Técnico de Contabilidade;

o Contabilista Certificado.

Competéncias requeridas do Técnico de contabilidade

Curso de Bacharel em Gestio de Empresas, conhecimento e experiéncia na érea da
contabilidade, administracdo e informéatica e dominio da comunicagdo e relagdes publicas na

lingua oficial e espanhola.
Responsabilidades do Técnico de contabilidade
o Organiza o seu local de trabalho mantendo-o limpo e funcional;

o Gere o MPO4 — Infraestruturas e compras em parceria com o Servigo de Instalacdes e

Equipamentos;
o Gere o médulo CXA® - Controlo de Propinas e Emolumentos da Plataforma SIGES®;

o Realiza servico de Contabilidade e Tesouraria;
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o Executa servigos de auditoria, contabilidade e andlise financeira;
o Colabora na anélise financeira;

o Realiza 0 Orgamento Anual de ESECVP Alto Tdmega com base nos pressupostos definidos

pelo CDIR;

o Gere a plataforma SIBS — Sociedade Interbancdria de Servigos;

o Realiza servigo de caixa didrio — Servicos Académicos e Bar;

o Procede ao pagamento de fornecedores, manutencéo e servicos externos;
o Processa vencimentos dos colaboradores internos e externos;

o Emite as guias da Caixa Geral de Aposentag¢des, Seguranca Social e IRS;

o Envia aos Recursos Humanos e Controlo Financeiro da CVP o ficheiro Declaragdo Mensal de
Remunerag¢Bes (DMR), SAFT, IVA, comprovativos de IRS, Seguranga Social e IVA, e mapa de

remuneracdes a Companhia de Seguros;

o Elabora Modelo 10 — Rendimentos de Trabalho Dependente e Independente;

o Submete o Mapa Integrado de Registo de Residuos — plataforma SIRAPA;

o Elabora o Relatério Unico em colaboragdo com o servico de Recursos Humanos;
o Responsavel pelo aprovisionamento;

o Realiza contatos relacionados com fornecedores;

o Elabora e controla a lista de Fornecedores;

o Comunica a adjudicagdo aos fornecedores;

o Negoceia as condigdes com os fornecedores, sob orientacdo do CDIR;

o Esclarece os fornecedores em relagdo as encomendas efetuadas;

o Procede a rececdo e confere a guia de remessa em relacio 8 encomenda, com responsaveis

de drea;

c Cumpre com o disposto no MQ, procedimentos e modelos aplicaveis as suas atividades

especificas;

o Emite ndo-conformidades e define corregdes, agdes corretivas e preventivas;
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o Propbe a criagdo e/ou a revisdo de procedimentos e modelos aplicaveis as suas atividades

especificas;

o Comunica equipamentos e meios, associados ao espago de trabalho, inaptos.
Autoridade do Técnico de contabilidade

o Gestdo das remuneragdes;

o Processar e elaborar os descontos mensais para as respetivas entidades;

o Coordenar as candidaturas a bolsa de Estudo da Dire¢do Geral de Ensino Superior e outras

entidades externas.
Politica de substitui¢iio do Técnico de contabilidade

Contabilista certificado

Competéncias requeridas do Contabilista certificado

Contrato de servico externo para contabilidade, auditoria e andlise financeira.

2.5.1.3. Servico de Recursos Humanos

O SRH conjuntamente com drgdos e estruturas da ESECVP - Alto Tdmega promove a garantia e
gestdo de pessoas, conforme enunciado no mapa de processo MP02-Gestdo de Competéncias

constante do SIGQ.
Competéncias requeridas

Experiéncia na area e formagio ao nivel de licenciatura em gestdo, gestdo de recursos humanos
ou equivalente, conhecimento na area de informéatica e dominio da comunicagdo e relagdes

publicas na lingua oficial e inglesa.

Responsabilidades

o Elabora contratos de prestacdo de servigos de docéncia;

o Gere, em articulacdo com a UFDH e o STCA, o MP02 — Gestdo de Competéncias;
o Gere o CSD — Controlo Sistema de Docentes na plataforma SIGES;

o Colabora no processo de alteragfio de carreira/contrato dos docentes e ndo docentes;
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o Colabora no processo de recrutamento, selecio e integracdo dos colaboradores docentes e

ndo-docentes;
o Monitoriza questdes de ambito laboral dos colaboradores;

o Implementa e atualiza o plano de seguranca interno em articulagdo com responsavel de
seguranca;

o Colabora com o CDIR de acordo com as solicitagdes que Ihe forem feitas;

o Emite declaracdes que sejam solicitadas pelos colaboradores ou entidades externas;
o Colabora na elaboracdo do Relatério Unico;

o Monitoriza faltas, férias e licengas dos colaboradores em colaboracgdo do SCTA;

o Assegura o arquivo da documentacdo e a atualizacdo do processo individual de colaborador

{docente e ndo docente) relativo a faltas, férias e licencas em colaboragio com o SCTA;
o Receciona os Curricula Vitae e organiza por éreas cientificas;

o Garante a manutengdo e atualizagdo do cadastro fisico e digital dos colaboradores;
o Assegura e trata a informagdo estatistica, no dominio dos RH — REBIDES;

o Mantém atualizada a Base de Dados dos Recursos Humanos;

o Organiza os processos relativos a faltas, férias e licencas e controla auséncias, em parceria

com o servigo de Recursos Humanos;
o Mantém atualizada a distribuigdo do Servigo Docente, em colaboracio com o CTC e CDIR;
o Organiza o processo relativo a avaliagdo do desempenho dos colaboradores ndo docentes;

o Analisa os resultados das auditorias ao MP02 e propde a¢des de correcio e/ou melhoria que

entender adequadas;

o Colabora na formacdo dos colaboradores em articulagdo com a UFDH;

o Colabora com o CDIR na elaboragdo do plano de atividades no dominio dos RH;

o Colabora com o CDIR na elaboracdo do relatério de atividades no dominio dos RH;
o Secretaria o Gabinete da Mobilidade e Cooperagdo Internacional;

o Colabora com o CDIR na avaliagdo de desempenho ndo-docentes.

(o]

Organiza o seu local de trabalho mantendo-o limpo e funcional;
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o Cumpre com o disposto no MQ, procedimentos e modelos aplicéveis as suas atividades

especificas;
o Emite ndo-conformidades e define correcdes, agdes corretivas e preventivas;

o Propde a criacdo e/ou a revisdo de procedimentos e modelos aplicdveis as suas atividades

especificas;

o Comunica equipamentos e meios, associados ao espaco de trabalho, inaptos.
Autoridade

o Emissdo de declaragdo de servico;

o Gestdo de recursos humanos.

Politica de substituicao

Secretariado CDIR

2.5.1.4. Secretariado
0 Secretariado organiza-se de acordo com as seguintes fungbes:
o Secretariado CDIR;

o Secretariado Pedagdgico.

2.5.1.4.1. Secretariado do CDIR

Competéncias requeridas

122 ano, conhecimento e experiéncia na area do secretariado e informética e dominio da

comunicacdo e relagdes publicas na lingua oficial e espanhola.
Responsabilidades

o Receciona e acolhe “clientes” externos para o CDIR;

o Estabelece contactos diretos com a CVP;

Triagem das solicitagdes nominais ou institucionais dirigidas ao CDIR;

o

o Secretaria o CDIR nas atividades externas;
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o Organiza e gere a agenda do Presidente do CDIR;

o Planeia atividades com os restantes membros do Conselho;

o Divulga e da execugdo a todos os despachos do CDIR;

o Gere e agendamento das reuniGes do CDIR;

o Assegura o apoio logistico e de secretariado a realizacio de reunides;
o Realiza as atas das reunides do CDIR e UFDH;

o Registo das atas do CDIR no livro informatizado;

o Registo das atas do CCON;

o Prepara documentos para a correspondéncia escrita, telefdnica, correio eletrénico, entre

outras;

o Gere a correspondéncia;

o Estabelece contactos, com organismos e ou Institui¢cdes;

o Desenvolve as atividades que lhe forem solicitadas pelo CDIR;

o Secretaria o UFDH e o CCON;

o Estabelece contatos para o exterior no &mbito do CDIR e CTC e CCON;

o Gere a organizagdo e logistica no ambito de eventos realizados pela ESECVP - Alto Tamega;

o Elabora correspondéncia para a Direcdo Nacional relativa a propostas de

admissdo/contratacio;
o Organiza o seu local de trabalho mantendo-o limpo e funcional;

o Cumpre com o disposto no MQ, procedimentos e modelos aplicaveis as suas atividades

especificas;
o Emite ndo-conformidades e define correcdes, agdes corretivas e preventivas;

o Propbe a criagdo e/ou a revisdo de procedimentos e modelos aplicaveis as suas atividades

especificas;
o Comunica equipamentos e meios, associado ao espaco de trabalho, inaptos.

Autoridade
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o Tratar do apoio logistico as reunides;
o Rececionar a correspondéncia;

o Arquivar os documentos externos.
Politica de substitui¢do

Secretariado Pedagdgico

2.5.1.4.2. Secretariado Pedagégico

Competéncias requeridas

129 ano, conhecimento e experiéncia na drea do secretariado, gestdo da qualidade e informdtica

e dominio da comunicacdo e relacdes publicas na lingua oficial e espanhola.
Responsabilidades

o Secretaria o CPED, o UPSC e 0 GAEIVA;

o Secretaria os cursos em funcionamento;

o Gere o médulo CSH — Gestédo de horarios;

o Estabelece os contactos sempre que para tal seja solicitada, com organismos e ou
Instituices;
o Estabelece contactos para o exterior no ambito pedagogico e de atividades extracurriculares

na organizagdo de eventos;

o Realiza recebimentos dos estudantes, com recurso ao programa CXA® - Controlo de Propinas

e Emolumentos - Plataforma SIGES®;
o Elabora oficios e outra correspondéncia no ambito da gestdo pedagogica;

o Colabora com os coordenadores de curso no dmbito da gestdo pedagégica relativo a:
cronograma anual; hordrios letivos; calendario de provas de avaliagdo e exames; mapa de
vigildncia de provas de avaliagdo; verificagdo mensal da gestdo da atividade docente; gestdo das
pastas de ensino e aprendizagem e ensino clinico/estdgio; arquiva os documentos

internos/externos de &mbito pedagoégico;
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o Garante a disponibilizacdo atempada de horarios dos cursos em funcionamento; pastas de

Ensino Clinico/Estagio dos estudantes e o Suplemento ao Diploma;

o Elabora e envia as declaragBes de tutor e certificados de colaboracio de convidados

externos;

o Envia os agradecimentos por correio eletrdnico/oficio a Instituicbes e colaboradores

externos;

o Desenvolve todas as atividades que lhe forem solicitadas pelo CDIR;

o Colabaora com os docentes na interpretacio e utilizagdo dos modelos do SIGQ;

o Organiza o seu local de trabalho mantendo-o limpo e funcional;

o Cumpre com o disposto no MQ, procedimentos e modelos aplicaveis as suas atividades;
o Emite ndo-conformidades e define correcdes, acdes corretivas e preventivas;

o Propde a criagdo e/ou a revisdo de procedimentos e modelos aplicaveis as suas atividades

especificas;

o Comunica equipamentos e meios, associados ao espaco de trabalho, inaptos.
Autoridade

o Tratar do apoio logistico as respetivas reunides;

o Realizar a gestdo das salas de aula;

o Afixar documentos da drea pedagdgica, nas vitrinas dos cursos;

o Elaborar e atualizar a base de dados de tutores de ensino clinico/estagio.
Politica de substitui¢io

Secretariado CDIR

2.5.1.5. Servico de Arquivo
Competéncias requeridas
129 ano, dominio da comunicagdo e rela¢Bes publicas na lingua oficial.

Responsabilidades
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o Gere o MPO5 — Sistemas de Informacdo em articulacdo com o SDIB e o STI;

o}

Organiza o seu local de trabalho mantendo-o limpo e funcional;

Organiza o arquivo geral por solicitagdo dos Servigos Académicos;

o}

o Identifica os equipamentos inaptos;

o Cumpre com o disposto no MQ, procedimentos e modelos aplicaveis as suas atividades

especificas;
o Emite ndo-conformidades e define correcdes, agdes corretivas e preventivas;

o Propde a criacdo e/ou a revisdo de procedimentos e modelos aplicaveis as suas atividades

especificas.
Autoridade

o Aceder ao arquivo
Politica de substitui¢do

Recegdo

2.5.2. Servico de Documentagio, Informacdo e Biblioteca

Ao Servico de Documentagdo, Informagdo e Biblioteca (SDIB) compete a recolha, tratamento e
difusio de documentacdo cientifica, técnica e pedagégica relacionada com as atividades dos

docentes, dos estudantes e outro pessoal, bem como, cooperar com servigos e institui¢des afins.
Competéncias requeridas

Curso Profissional de Biblioteca Arquivista e Documentalista ou Curso de Licenciatura na area;
conhecimentos na area de informética e dominio da comunicagdo e relagdes publicas na lingua

oficial e espanhola.

Responsabilidades

o Gere o MPO5 — Sistemas de informagdo em articulagdo com o Arquivo e o STI;
o Organiza o seu local de trabalho mantendo-o limpo e funcional;

o Elabora e atualiza o Regulamento do SDIB;
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o Proporciona servigos de leitura e empréstimo, aquisicdo bibliogréfica, catdlogos e bases de
dados, intercambio com outras bibliotecas, localizagdo de titulos e publicacbes e elaboragio de

bibliografias;

o Procede ao tratamento documental - catalogacio, indexacdo, registo, carimbagem e

etiquetagem;

o Procede ao atendimento ao pulblico — empréstimo, pesquisa bibliogréfica e pesquisa online;
o Propde a aquisicdo de material para o SDIB;

o Propde a aquisigdo de livros, publicacbes periddicas;

o Elabora o Plano de Atividades e Relatério Anual de Atividades;

o Secretaria a Revista cientifica;

o Elabora e divulga a newsletter;

o Mantém atualizado o RCAAP;

o Elabora a listagem de multas para o SCTA;

o Cumpre com o disposto no MQ, procedimentos e modelos aplicdveis as suas atividades

especificas;
o Emite ndo-conformidades e define corre¢des, acdes corretivas e preventivas;

o Propde a criagdo e/ou a revisdo de procedimentos e modelos aplicaveis as suas atividades

especificas;
o Comunica equipamentos e meios, associados ao espaco de trabalho, inaptos.
Autoridade

o Proceder ao tratamento documental - catalogacdo, indexacio, registo, carimbagem e

etiquetagem.
o Manter atualizado o RCAAP.
Politica de substitui¢io

Nao aplicavel
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2.5.3. Gabinete de Mobilidade e Cooperagéo Internacional

Define as estratégias e politicas de mobilidade de estudantes e colaboradores a nivel nacional e
internacional. Acompanha e apoia todas as iniciativas de internacionalizagdo desenvolvidas pela

ESECVP - Alto Tamega.
Competéncias requeridas
o Promove as rela¢des com a comunidade nacional e internacional;

o Gere os programas de mobilidade dos estudantes, docentes e ndo-docentes no dmbito do

programa ERASMUS +;

o Promove o desenvolvimento de atividades de ensino, investigagdo e de extensdo cultural

com parceiros internacionais.

Responsabilidades

o Estabelece a comunicacio com a Agéncia Nacional de Erasmus;

o Gere o MP10 — Internacionalizagdo;

o Divulga o programa Erasmus +;

o Propde parcerias entre institui¢des nacionais e internacionais no dmbito da mobilidade;

o Estabelece datas de abertura e encerramento das pré-candidaturas de estudantes, docentes

e ndo docentes;

o Estabelece procedimentos de selecdo a serem desenvolvidos pelos responsaveis

departamentais atribuiveis a estudantes, docentes e ndo docentes;
o Divulga resultados da sele¢do dos candidatos;

o Coordena os procedimentos administrativos e contratuais de estudantes, docentes e ndo

docentes;

o Colabora na promogdo e divulgagdo do programa Erasmus + junto de estudantes, docentes

e staff;

o Propde parceiros europeus no intuito de celebrar acordos bilaterais de forma a serem

apresentadas ao Coordenador Institucional de Erasmus da CVP;

o Define critérios de selecdo de candidatos em consonancia com a diregdio da area de ensino e

CTC;
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o Seleciona e seria os candidatos;
o Acolhe os estudantes em articulagdo com o GAEIVA;
o Promove mecanismos de avaliagdo da experiéncia;

o Define critérios de selegdo de docentes para missdo de ensino em colaboracdo direta com a

dire¢do da area de ensino;

o Acolhe docentes estrangeiros em visita ou missdo de ensino no ambito do programa Erasmus

e

?

o Cumpre com o disposto no MQ, procedimentos e modelos aplicdveis as suas atividades

especificas;
o Emite ndo-conformidades e define correcdes, acdes corretivas e preventivas;

o Propde a criagdo e/ou a revisdo de procedimentos e modelos aplicaveis as suas atividades

especificas;

o Comunica equipamentos e meios, associados ao espaco de trabalho, inaptos.
Autoridade

o Define critérios de selegio;

o Seleciona e seria os candidatos.

Politica de substitui¢cdo

Servico de Recursos Humanos

2.5.4. Gabinete de Apoio ao Estudante e a Insergéio na Vida Ativa

O gabinete promove a integracdo dos estudantes, da resposta as necessidades de aprendizagem
no sentido de incrementar o sucesso ESECVP - Alto TAmega, apoio aos estudantes em termos de

necessidades de salde e psicossociais.
Competéncias requeridas
o Promove a integragdo dos estudantes no ensino superior;

o Da resposta as necessidades de aprendizagem dos estudantes incrementando o sucesso

escolar;
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ESE+

o Apoia os estudantes em termos de necessidades de saude e psicossociais;

o Apoia o desenvolvimento pessoal dos estudantes na sua preparagédo para a cidadania ativa;
o Recolhe e divulga informagdo sobre o emprego.

Responsabilidades

o Promove atividades de interesse para os estudantes;

o Promove atividades de divulgacdo do GAEIVA;

o Colabora com a Associagdo Académica e Associagdo dos Antigos Estudantes em iniciativas

conjuntas;

o Promove a integracdo dos estudantes na ESECVP - Alto Tamega, dd resposta as necessidades

de aprendizagem no sentido de incrementar o sucesso;
o Apoia os Estudantes em termos de necessidades de aprendizagem e psicossociais;
o Apoia os diplomados na insercdo na vida ativa;

o Apoia os estudantes em mobilidade, enviados e rececionados na adaptacdo aos novos

contextos;

o Divulga informacdo dos servigos profissionais aos estudantes finalistas;
o Promove atividades de integracio para os estudantes acolhidos;

o FElabora o plano de atividades anual;

o Elabora o relatério de atividades;

o Elabora o relatdrio da empregabilidade dos diplomados;

o Cumpre com o disposto no MQ, procedimentos e modelos aplicaveis as suas atividades

especificas;
o Emite ndo-conformidades e define corregdes, agdes corretivas e preventivas;

o Propde a criacdo e/ou a revisdo de Procedimentos e modelos aplicaveis as suas atividades

especificas;
o Comunica equipamentos e meios, associados ao espago de trabalho, inaptos.

Autoridade
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Nao aplicavel
Politica de substitui¢do

UPSC

2.5.5. Servigos Técnicos de Instalacdo, Equipamento, Informatica e Multimédia

Os STl desenvolvem a sua atividade nos dominios da reparagdo, manutenc¢do, conservagdo e
operacionalidade das instalacGes e dos equipamentos técnicos, tecnoldgicos, audiovisuais de

acordo com as necessidades da ESECVP - Alto Tamega.
Competéncias requeridas

Curso Profissional de Gestdo de Redes e Sistemas Informaticos e dominio da comunicac¢io na

lingua oficial e espanhola.

Responsabilidades

o Gere o MPO5 - Sistemas de Informagdo em parceria com o SDIB e o Arquivo;
o Gere o MPO4 —Infraestruturas e Compras em parceria com o SCTA;

o Organiza o seu local de trabalho mantendo-o limpo e funcional

o Apoia os utilizadores no uso das tecnologias de informacdo e comunicacio;

o Planeia, implementa, configura e administra a rede interna de computadores e os sistemas

de comunicacdo;

o Gere osistema informatico, deteta e corrigi anomalias, assegurando as condi¢Bes necessarias

a sua operacionalidade;

o Prop6e a formagdo no dominio da informética em articula¢do com a UFDH;
o Propde a aquisi¢do de equipamento informatico e software;

o Monitoriza os utilizadores e funcionamento da plataforma e-learning;

o Implementa e garante politicas de seguranca adequadas, ao nivel das redes e sistemas de

informacdo;
o Gere o parque informatico;

o Assegura a gestdo, manutencdo e otimizagdo dos servidores;
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o Gere o site da ESECVP - Alto TAmega, na sua componente técnica, e respetivos interfaces

graficos;

o Assegura a instalacdo e configuracdo de novas versdes de aplicagdes, preparando os

produtores de informagdo para a sua utilizacdo;
o Gere o sistema informatico de impressao;

o Garante o apoio aos utilizadores membros da comunidade académica na utilizacdo dos
recursos informaticos disponibilizados ao nivel da comunicagdo, equipamento informatico e

audiovisual, software, aplicagGes e sistemas de informac&o.

o Gere afuncionalidade do material e equipamento informatico e multimédia;

o Gere o software e respetivas licengas;

o Supervisiona o sistema informatico;

o Apoia os docentes na utilizagdo do equipamento multimédia;

o Procede & manutenc3o do equipamento e software informatico;

o Procede quando solicitado a abertura e encerramento da ESECVP - Alto Tamega;
o Elabora e atualiza as fichas e lista de equipamento e software informatico;

o ldentifica os equipamentos informéticos e software inapto;

o Cumpre com o disposto no MQ, procedimentos e modelos aplicéveis as suas atividades

especificas;
o Emite n3o-conformidades e define correcfes, agdes corretivas e preventivas;

o Propde a criagdo e/ou a revisdo de procedimentos e modelos aplicaveis as suas atividades

especificas.

Autoridade

Gestdo de redes, servidores e software.
Politica de substitui¢do

InstalagGes e equipamentos
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2.5.6. Servico de Apoio Geral

O SAG desenvolve atividades nos seguintes dominios:
2.5.6.1. Bar e Refeitorio;

2.5.6.2. InstalagBes e equipamentos;

2.5.6.3. Recegdo;

2.5.6.4. Reprografia.

2.5.6.1. Bar e Refeitério

O Servigo de Bar e Refeitdrio organiza-se de acordo com os seguintes servicos:
o Bar e refeitério
Competéncias requeridas do Bar

129 ano de ESECVP - Alto Tamega, conhecimento e experiéncia na area da restauracdo,
atendimento ao pablico e informética e dominio da comunicagio e relagdes publicas na lingua

oficial.

Responsabilidades do Bar

o Organiza o seu local de trabalho mantendo-o limpo e funcional;
o Atendimento;

o Confere a Guia de Remessa em relacdo & encomenda;

o Armazena os produtos;

o Verifica prazos de validade dos produtos;

o Elabora relagdo de faltas de produtos;

o Monitoriza a temperatura do frio;

o Fecho do dia;

o Cumpre com o disposto no MQ, procedimentos e modelos apliciveis as suas atividades;

o Dinamiza o tratamento das ndo-conformidades e a tomada de agbes corretivas que evitem a

repeticdo de problemas e de agdes preventivas, que por outro lado, evitem a sua ocorréncia;
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Propde a criagdo e/ou a revisdo de procedimentos e modelos aplicéveis as suas atividades;

Comunica equipamentos e meios associados ao espago de trabalho inaptos.

Autoridade do Bar

N&o aplicavel

Politica de substitui¢do do Bar

NZo aplicavel

2.5.6.2. Instalacbes e Equipamentos

Competéncias requeridas

o Organiza o seu local de trabalho mantendo-o limpo e funcional;

o Promove a manutengéo e limpeza dos computadores;

o Implementa e atualiza o plano de seguranga interno em articulagdo com responsavel de
seguranga;

o Supervisiona o sistema de vigildncia e alarme;

o Apoia os docentes na utilizagdo do equipamento multimédia;

o Presta servicos externos quando solicitado;

o Faz manutencdo das infraestruturas e ambiente do trabalho;

o Realiza inventério das infraestruturas, materiais e equipamentos;

o Procede 3 abertura e encerramento da ESECVP - Alto Tdmega de acordo o horério estipulado;
o Elabora e atualiza as Fichas e Lista de Infraestruturas;

o Regista os servigos de manutengdo externos;

o Supervisiona o servico de limpeza;

o Identifica os equipamentos inaptos;

o Regista os servicos de manutengdo externos;

o Receciona e encaminha pessoas externas;
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o Cumpre com o disposto no MQ, procedimentos e modelos aplicaveis as suas atividades

especificas;
o Emite ndo-conformidades e define correges, agBes corretivas e preventivas;

o Propde a criacdo e/ou a revisdo de procedimentos e modelos aplicdveis as suas atividades

especfficas.
Autoridade

o Manter o inventario das infraestruturas, materiais e equipamentos da ESECVP - Alto Tamega

atualizado;
o Manter atualizado as Fichas e Lista de Infraestruturas.
Politica de substitui¢io

STI

2.5.6.3. Recegdo

Competéncias requeridas

122 ano de ESECVP - Alto Tamega, conhecimento e experiéncia na area de atendimento ao

publico e informatica e dominio da comunicacdo e relagées publicas na lingua oficial.
Responsabilidades

o Organiza o seu local de trabalho mantendo-o limpo e funcional;

o Desenvolve todo o trabalho que se relacione com a fungo de telefonista e rececionista;
o Faz as chamadas para o exterior de acordo com as regras definidas pelo CDIR;

o Receciona e encaminha pessoas externas;

o Presta servigos externos quando solicitado;

o Apoia as atividades do SAG, quando solicitado;

o Controla o acesso de viaturas ao parque de estacionamento;

o Cumpre com o disposto no MQ, procedimentos e modelos aplicidveis as suas atividades

especificas;
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o Dinamiza o tratamento das ndo-conformidades e a tomada de a¢des corretivas que evitem a

repeticdo de problemas e de agdes preventivas, que por outro lado, evitem a sua ocorréncia;

o Propde a criagdo e/ou a revisdo de procedimentos e modelos aplicéveis s suas atividades

especificas.

Autoridade

Ndo aplicavel.

Politica de substituicdo

Reprografia

2.5.6.4. Reprografia

Competéncias requeridas

o Organiza o seu local de trabalho mantendo-o limpo e funcional;
o Presta servigos externos quando solicitado;

o Faz reprodugdo, digitalizacdo e encadernacgdo de documentos;

o Manutengdo e atualizagdo dos documentos expostos nas vitrinas;
o ldentifica os equipamentos inaptos;

o Cumpre com o disposto no MQ, procedimentos e modelos aplicaveis as suas atividades

especificas;
o Emite ndo-conformidades e define corregbes, agbes corretivas e preventivas;

o Propbe a criagdo efou a revisdo de procedimentos e modelos aplicaveis as suas atividades

especificas.
Autoridade

Nao aplicavel

Politica de substituicao

Rececdo
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