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ESCOLA SUPERIOR DE ENFERMAGEM DA UNIVERSIDADE DO MINHO

REGULAMENTO DOS SERVICOS

Artigo 1.°
Natureza e ambito de aplicacao

Nos termos do n.° 2 do artigo 61° do Regulamento Organico das Unidades de Servicos da Universidade do Minho
(adiante designada por UMinho), aprovado pelo Despacho n.° 5708/2020, publicado no Didrio da Republica, 2¢ Série,
de 22 de maio de 2020, o presente Regulamento estabelece a organizacéo e funcionamento dos Servicos da Escola
Superior de Enfermagem da Universidade do Minho, adiante designada por Escola, e define as suas atribuicoes e
competéncias.

Artigo 2.°
Estrutura geral dos servicos

Para desenvolvimento das atividades inerentes aos objetivos e atribuicdes da Escola, os seus servicos sdo organizados
em quatro areas:

a) Servicos de Apoio administrativo a Presidéncia;
b) Servicos Pedagogicos;
c) Servicos Financeiros e de Apoio a Projetos de Investigacao;
d) Servicos Técnicos.
Artigo 3.°
Secretario

1. Os servicos da Escola sao dirigidos por um Secretario a quem compete a sua gestao corrente e a sua coordenacao.
2. 0 Secretario depende hierarquicamente do Presidente da Escola.

3. O Secretario exerce as competéncias que lhe sdo conferidas por lei, pelos Estatutos da Escola e da Universidade,
e as que lhe forem delegadas ou subdelegadas pelo Presidente ou pelo Conselho da Escola.

4. O Secretario respondera perante o Presidente pela execucédo das diretrizes que forem definidas pelos 6rgaos de
governo em matéria da sua competéncia.

Artigo 4.°
Servico de Apoio administrativo a Presidéncia
1. Ao Servico de Apoio administrativo a Presidéncia compete, nomeadamente:

a) Executar as tarefas inerentes a rececao, expedicdo, tratamento e distribuicdo de correspondéncia e arquivo
de todo o expediente da Escola;

b) Assegurar a gestao do correio eletronico da Presidéncia;
c) Garantir a sequéncia dos despachos exarados pelo Presidente;

d) Elaborar oficios/declaracdes e outros suportes documentais para os diversos servicos/unidades da UMinho,
Instituicoes de Saude e outras entidades;

e) Apoiar a preparacao da agenda das reunides e assegurar a sua distribuicdo;
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f) Garantir a sequéncia dos despachos/deliberacdes tomadas, em articulagdo com o Presidente e o Secretario,
encaminhado para o servico interno a que compete a execucao das deliberacdes tomadas;

g) Garantir e/ou articular com o secretério da Unidade Orgéanica (UO) a instrucao dos processos a submeter aos
orgaos para deliberacdo e/ou parecer;

h) Assegurar a boa articulacao Institucional entre a Escola, os Servicos da Universidade e das UO;
i) Apoiar administrativamente aos processos eleitorais para eleicdo dos 6rgdos da Escola;
i) Publicitar na Intranet-ESE documentos relacionados com os dérgdos da Escola;

k) Assegurar o apoio administrativo nos aspetos relacionados com a contratacdo, promocédo e avaliacdo do
pessoal docente;

I)  Apoiar administrativamente o processo de Gestdo da ocupacao de espacos de uso partilhado da Escola (Sala
de Reunides, Auditorio, etc.);

m) Assegurar a supervisdo do economato (acompanhamento e verificacdo do stock de material de
secretaria/pedagogico);

n) Realizar o atendimento presencial e telefonico aos diferentes publicos (docentes; investigadores, estudantes,
bolseiros, fornecedores, etc.) e efetuar o encaminhamento para o servico correspondente quando se revele
necessario um atendimento especializado.

2. 0 Servigo de Apoio administrativo a Presidéncia é coordenado por um Coordenador Técnico.

Artigo 5.°
Servicos Pedagégicos

Os Servicos Pedagdgicos compreendem o apoio administrativo ao Conselho Pedagdgico e as Direcdes de Curso.

Artigo 6.°
Apoio administrativo ao Conselho Pedagoégico
Este apoio inclui as seguintes funcoes:

a) Executar as tarefas inerentes a rececéo, expedicdo, tratamento e distribuicdo de correspondéncia relacionados
com o Conselho Pedagdgico;

b) Assegurar a gestao do correio eletronico do Presidente do Conselho Pedagogico;

c) Garantir a sequéncia dos despachos exarados pelo Presidente do Conselho Pedagogico;

d) Apoiar administrativamente nos processos eleitorais para eleicdo dos membros do respetivo 6rgao;

e) Apoiar a preparacao da agenda das reunides do Conselho Pedagdgico e assegurar a sua distribuicdo;

f)  Atualizar o arquivo digital do Conselho Pedagogico;

g) Acompanhar e coordenar todos os processos respeitantes ao percurso académico dos estudantes da Escola;

h) Apoiar a recolha de informacdo de natureza administrativa com vista a producdo de relatérios e/ou
indicadores;

i) Elaborar Protocolos de Cooperacdo com entidades externas e manter atualizadas as Adendas aos mesmos;
j)  Efetuar o registo de informacao diversa nas plataformas informaticas da UMinho;

k) Proceder a recolha, difusdo e arquivo interno de legislacdo, normas e procedimentos, informacao institucional
junto dos estudantes da Escola;

I) Colaborar na elaboracao de calendarios escolares e calendarios de exames;

m
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Organizar os processos de candidatura aos cursos de formacgao especializada e envia-los para a Unidade de
Servicos de Gestao Académica;

n) Apoiar administrativamente a preparacdo dos processos e a implementacao da abertura dos cursos.
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Artigo 7.°
Apoio administrativo as Direcoes de Curso
Este apoio inclui as seguintes funcdes:
a) Garantir o atendimento aos estudantes;

b) Assegurar o apoio as Comissdes Especializadas da Escola no que respeita a distribuicdo de servico docente e
horarios;

c) Elaborar e emitir declaracdes de presenca nos eventos promovidos pela Escola;
d) Registar informacao na plataforma da Administracao Regional de Saude (ARS) referente aos Estagios Clinicos;

e) Acompanhar a tramitacdo dos processos relativos as condicdes de acesso aos cursos do 1.° ciclo da Escola,
CONCuUrsos especiais e concursos para estudantes provenientes do ensino superior estrangeiro, creditacao,
mudanca de par instituicao/curso;

f) Colaborar na organizacdo dos processos de contratacdo de docentes especialmente contratados com as
respetivas Direcdes de Curso e Comissao de Gestdo de Servico Letivo;

g) Assegurar a recolha anual de informacao e arquivo digital dos Estagios realizados pelos estudantes nas
diferentes Entidades de Salde;

h) Registar anualmente as atividades academicamente elegiveis e validaveis para serem incluidas no Suplemento
ao Diploma e comunicar a Unidade de Servico e Gestdo Académica;

i) Preparar os processos de distribuicdo dos estudantes pelos Ensinos Clinicos nas diferentes Entidades de
Saude nas quais a Escola tem protocolo e enviar a informacéo as respetivas entidades;

j) Preparar anualmente informacéo para atualizacdo de adendas relacionadas com os Entidades de Saude e
estagios dos estudantes.

Artigo 8.°
Servicos Financeiros e de Apoio a Projetos de Investigacao

1. Os Servicos Financeiros prestam apoio administrativo de caracter financeiro a Presidéncia, competindo-lhe
designadamente:

a) Assegurar a gestdo dos recursos materiais da Escola de acordo com os principios fixados, designadamente:
propostas de aquisicdo de bens e servicos; monitorizacao das compras; e processos de abate de material
obsoleto;

b) Apoiar tecnicamente e administrativamente o Presidente nas matérias de gestdo financeira corrente da Escola,
designadamente: no processo de distribuicdo de orcamento na Gestao de Verba; na elaboracéo do orcamento
anual; no acompanhamento e apoio a execuc¢do orcamental da Escola; e na elaboracao do Relatorio Anual de
Contas;

c) Desenvolver acdes e registos necessarios em termos de classificacdo e cabimento de despesas no mddulo
‘Gestdo de Verbas' e acompanhar o procedimento até a fase de pagamento;

d) Assegurar a mediacao dos processos com a Unidade de Servicos Financeiro e Patrimonial (USFP);

e) Instruir e acompanhar os processos relativos a deslocacdes em servico, através do modulo “Ajudas de Custo
e Transportes” de docentes/trabalhadores técnicos, administrativos e de gestao;

f)  Organizar e acompanhar os processos de abertura e encerramento de dimensdes;

g) Apoiar os procedimentos de aquisicdes publicas, designadamente na elaboracdo dos procedimentos de
contratacdo Publica ao abrigo do Cédigo dos Contratos Publicos incluindo o seu langamento na plataforma de
compras publicas; negociacdo com fornecedores das condicdes de contratacdo; gestdo de contratos e
elaboracédo de propostas de contratacao;

h) Preparar elementos estatisticos e indicadores de gestao financeira sempre que solicitados e elaboracdo de
mapas financeiros mensais.

2. Os Servicos de Apoio a Projetos de Investigacdo tém por missao apoiar o centro de investigacdo no planeamento
e elaboracdo de candidaturas e na execucdo administrativa e orcamental dos projetos, bem como divulgar na
Escola programas de financiamento competitivo de projetos de investigacao, competindo-lhe designadamente:
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a)

Apoiar tecnicamente o centro de investigacao na elaboracdo e submissdo de candidaturas a programas
nacionais e internacionais de 1&D, incluindo candidaturas a financiamento de projetos de investigacao e apoiar
a preparacdo de contratos, nomeadamente de consoércio, a celebrar entre a Escola e entidades externas no
ambito de projetos de investigacao;

Monitorizar e verificar o cumprimento do plano de execucdo administrativa e orcamental de todos os projetos
de investigacao em curso, nomeadamente em relacao aos pedidos de pagamento, a preparacao de auditorias,
em articulacdo com a Unidade de Servicos Financeiro e Patrimonial (USFP) e Unidade de Servicos de Apoio a
Projetos de Investigacdo da UMinho, por forma a garantir uma adequada interlocucdo com as entidades
financiadoras;

Apoiar os investigadores responsaveis pelos projetos de investigacdo nas suas obrigacdes de gestdo,
nomeadamente na preparacao e analise de documentacao relativa a execucao orcamental e aos pedidos de
pagamento, bem como na analise de desvios e reajuste dos planos, em articulacdo com a USFP;

Recolher e divulgar informacao sobre programas financeiros de 1&D nacionais e internacionais, criando
oportunidades de participacao do centro de investigacdo em candidaturas a projetos.

Artigo 9.°

Servicos Técnicos

Os Servicos Técnicos compreendem:

a)
b)

c)

0 Gabinete de Apoio Informatico;
0 Gabinete de Comunicacao e Imagem;

0 Gabinete de Apoio aos Laboratorios.

Artigo 10.°

Gabinete de Apoio Informatico

Ao Gabinete de Apoio Informatico compete:

a)

)

Gerir o parque informatico da Escola Superior de Informatica, designadamente: instalar, configurar e atualizar
0 sistema operativo e programas necessarios; otimizar, identificar e resolver problemas; e elaborar e manter
atualizado i inventario de todo o parque informatico;

Manter a gestdo dos servidores e sforage da Escola;
Gestédo e manutencado das contas de correio eletrénico dos utilizadores da Escola;

Implementar de medidas de seguranca para protecéo de virus e de intruséo nédo autorizada, procedendo a
necessaria atualizacao dessas aplicacoes;

Implementacédo de medidas de copias de seguranca;

Instalacdo, configuracao e atualizacéo de software e hardware em todo o parque informatico da Escola;
Manutencao e gestdo de consumiveis informaticos;

Gestéo dos processos de abate e de inventario do equipamento informatico da Escola;

Gestéo dos periféricos de suporte, nomeadamente, impressoras coletivas, projetores multimédia, sistemas de
som, etc.;

Apoio aos utilizadores na utilizacdo de software e hardware, designadamente aos docentes que necessitem
de recursos informaticos para a lecionacao das Unidades Curriculares;

Configuracao de acessos a Internet: em portateis, acesso a rede Eduroam (Education Roaming), nos Pc's dos
docentes e TAGs;

Apoio técnico nos processos de aquisicdo de equipamento informatico e software para a Escola;

m) Apoio na criacdo e manutencao das paginas WEB da Escola;

n)

Levantamento de caréncias ao nivel de equipamentos e de estruturas necessarias ao eficaz funcionamento da
Escola;
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Gestdo dos empréstimos dos equipamentos diversos;

Gestdo da comunicacao online da Escola através do seu site, das redes sociais e do emar/ institucional;
Criacado de materiais informativos e promocionais para atividades da Escola;

Acompanhamento da realizacdo das provas académicas;

Preparacao de materiais de promocéo de atividades da Escola em colaboracdo com a Comissao de Relacdes
Externas e Acdes Transversais e Presidéncia da Escola;

Edicao e divulgacao de conferéncias e de outras iniciativas nas redes sociais, site e no YouTube;
Apoio a organizacao de iniciativas e eventos desenvolvidos pela Presidéncia da Escola;

Participacdo direta em iniciativas de interacdo com a sociedade com vista a publicitacdo dos eventos das redes
sociais, site e email

Artigo 11.°

Gabinete de Comunicacao e Imagem

Ao Gabinete de Comunicacéo e Imagem compete, designadamente:

a)
b)

c)

f)

g

h)

Promover a imagem institucional da Escola;
Planear, atualizar e aperfeicoar a estrutura e gestdo de conteudos do portal da Escola;
Garantir atividades de divulgacao, publicidade e marketing da Escola;

Colaborar na organizacao de conferéncias, exposicoes, congressos, coloquios, reunides ou outras atividades
de caracter cientifico, cultural e recreativo, promovidas ou apoiadas pela Escola;

Auxiliar na producao de material audiovisual de apoio a Escola;

Assegurar as atividades necessarias a conservacdo, beneficiacdo e remodelacdo dos espacos fisicos e
equipamentos da Escola, nomeadamente as relacionadas com obras no edificio, efetuando os contactos e
procedimentos necessarios;

Analisar e identificar as necessidades de aquisicdo de bens, desencadeando as acgdes relativas a informacéo
e realizacao dos processos de adjudicacao, celebracéo de contratos de fornecimento e de assisténcia técnica;

Participar em ac¢des de interagdo com a comunidade no ambito das atividades de extensdo comunitaria da
Comissao, de acordo com o seu plano de acdo, através do planeamento e montagem dos espacos de
intervencao/acao bem como na disponibilizacdo atempada dos materiais e equipamentos a utilizar.

Artigo 12.°

Gabinete de Apoio aos Laboratorios

Ao Gabinete de Apoio aos Laboratérios compete, nomeadamente:

a)

b)

Apoiar a comissao de gestdo de laboratorios para conceber, estruturar e implementar medidas de higiene e
seguranca no trabalho nos laboratorios, de acordo com os principios das boas praticas em vigor na UMinho;

Assegurar a gestdo das instalacbes e equipamentos afetos as atividades de ensino e investigacao,
comunicando qualquer anomalia que nao seja passivel de resolver internamente;

Registar e atualizar os equipamentos dos laboratorios para fins de inventariacdo central da USFP;

Apoiar a comissao na criacdo, atualizacao e disponibilizacdo de manuais técnicos dos equipamentos dos
laboratérios;

Apoiar a comissao na criacao de protocolos de utilizacdo dos equipamentos laboratoriais;

Calendarizar a utilizacéo dos espacos laboratoriais, devendo manter a informacao acessivel aos utilizadores
em plataforma adequada;

Apoiar a comissdo na apresentacdo de propostas de alteracao de processos e/ou aquisicdo de equipamentos
necessarios a otimizacao do funcionamento dos laboratdrios;
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h) Participar em acdes de interacdo com a comunidade no ambito das atividades de extensdo comunitaria da
Comissao, de acordo com o seu plano de acdo, através do planeamento e montagem dos espacos de
intervencdo/acdo bem como na disponibilizacdo atempada dos materiais e equipamentos a utilizar;

i) Atualizar e manter a informacéo dos laboratorios clinicos na plataforma de gestao de stocks;

i) Assegurar a conservacao e boa utilizacdo de bens e equipamentos laboratoriais, bem como a preparacéo e
disponibilizacdo em tempo util do material e equipamento necessario ao desenvolvimento das atividades
letivas de pratica por simulacdo, de acordo com as regras de funcionamento dos espacos laboratoriais.

k) Manter uma base de dados atualizada de fornecedores.

Artigo 13.°
Entrada em vigor

0 presente Regulamento entra em vigor apos aprovacao pelo Conselho da Escola da Escola Superior de Enfermagem
e homologacao pelo Reitor.
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