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REGULAMENTO DOS SERVICOS DE APOIO A GESTAO
E ADMINISTRACAO DA ESEC

SECGAO |
Artigo 1°
Estrutura
Os servigos de apoio a gestdo e administragdo nos termos do art.° 58° do Despacho n° 8277/2020 de
26 de agosto de 2020 (Estatutos da ESEC) sdo estruturas permanentes vocacionadas para o apoio

técnico e administrativo a gestéo.
Os Servigos de apoio a gestéo e administragdo integram:

a) Servigos de Secretariado dos Orgéos de Gestdo (SSOG)
b) Servigo de Gestdo de Recursos Humanos (SGRH)
) Servigo de Aprovisionamento Economato e Patrimoénio (SAEP)
d) Servigos Gestdo Financeira (SGF)
) Servico de Apoio Logistico (SAL)
f) Servigo de Gestdo Académica (SGA)

Artigo 2°
Coordenagéao

A coordenacéo funcional dos servigos referidos nas alineas a) a f) compete ao Secretario da ESEC sob
orientagéo do Presidente. O Servigo de Gestdo Académica (alinea f) tem ainda um coordenador de
servigos, cargo de diregado intermédia de terceiro grau, nomeado pelo Presidente da ESEC nos termos
do art.° 61° do Despacho n° 8277/2020 de 26 de agosto de 2020 (Estatutos da ESEC) que coadjuva o
secretdrio sob orientagdo do Presidente e Vice-Presidente designado através de delegacdo de

competéncias especificadas para esse efeito e tem regulamento préprio.
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SECGAO Il
Atribuigbes Funcionais

Artigo 3°
Servigos de Secretariado dos Orgdos de Gestdo (SSOG)

Os Servicos de Secretariado dos Orgdos de Gestdo estdo divididos em 3 areas: Secretariado da
Presidéncia, Secretariado do Conselho Técnico Cientifico e Secretariado do Conselho Pedagogico e
Conselho de Escola.

A estes secretariados compete:

a) assessorar e apoiar o respetivo 6rgdo de gestdo em todos os processos funcionais em que os
mesmos se envolvam e em todos os dominios de atividades por estes requeridos:

b) organizar arquivo, correspondéncia, agenda, contactos e outras incumbéncias designadas como
relevantes para o apoio as atividades desenvolvidas e nos dominios de atividades requisitadas;

C) prestar o apoio técnico necessario & elaboracdo de documentos e informagdes, bem como

0 apoio necessario a preparagdo e acompanhamento de reunides de natureza diversa;

d) promover a divulgagdo de normas internas, diretrizes, instrucdes de servi¢os ou outros oficios
aplicaveis, emanadas pelo respetivo Orgéo;

) organizar e manter o arquivo fisico de toda a correspondéncia de entrada e expedida pelo respetivo
orgao;

f) colaborar com a organizagdo de eventos relevantes para a ESEC;

g) assegurar a implementag&o, acompanhamento e monitorizagdo de normativos aplicaveis e

decorrentes da aplicagdo do Regulamento Geral de Protegdo de Dados.

Artigo 4°
Servigo de Gestéo de Recursos Humanos (SGRH)

A este servigo compete:

a) efetuar o apoio administrativo nos processos de recursos humanos da ESEC relacionados com
concursos, contratagoes, férias, faltas, licengas, modalidades de prestacéo de trabalho, trabalho
extraordinario, deslocagdes em servigo, dispensas de servigo, prestagdes familiares e outras
regalias sociais, aposentagdo, acumulagdo de funcdes;
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b) assegurar a passagem de certidées, declaragGes e notas de tempo de servigo dos trabalhadores da
ESEC;

c) efetuar a comunicagédo com o Departamento de Gestdo de Recursos Humanos do IPC e demais
entidades sobre assuntos relativos & gestéo de recursos humanos;

d) efetuar a recolha, andlise de informag&o e elaboragéo de relatérios sobre a agao desenvolvida na
ESEC na area da gestdo dos recursos humanos;

e) acompanhar os processos de avaliagdo dos trabalhadores docentes e nao docentes da ESEC:

f) assegurar a concretizagéo da aplicagdo dos resultados das avaliagcbes de desempenho, em termos
processuais e de progressao remuneratéria:

g) assegurar a concretizagdo das acdes de formagéo previstas no Plano de Formagéo proposto para os
trabalhadores ndo docentes da ESEC:

h) assegurar a implementagao, acompanhamento e monitorizagdo de normativos aplicaveis e
decorrentes da aplicagdo do Regulamento Geral de Protecéo de Dados.

Artigo 5°
Servigo de Aprovisionamento Economato e Patriménio (SAEP)

A este servigco compete:

a) a articulagdo com os diversos servigos de forma a assegurar a manutencdo de todas as instalagées
dos edificios afetos & ESEC assim como de todos os equipamentos;

b) a colaboragéo com os servicos do IPC na elaboragdo e execucao de planos de compras conjuntas
na sequéncia da identificagéo de necessidades comuns de aquisigéo de bens e servicos;

C) assegurar a organizagdo e condugdo dos processos de aquisicéo de bens e servigos;

d) a gestdo dos contratos de fornecimento, prestagao de servicos e de aprovisionamento, garantindo o
cumprimento das obrigagdes contratuais dos fornecedores ou prestadores;

e) proceder a constituicdo e gestdo de stocks;

f) registo e controlo do cadastro e inventario dos bens do estado;

g) assegurar o processo administrativo decorrente de solicitagdo de saidas em servigo relacionadas com
utilizagdo da frota automével:

h) assegurar a implementacso, acompanhamento e monitorizacdo de normativos aplicaveis e
decorrentes da aplicagdo do Regulamento Geral de Protecdo de Dados
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Artigo 6°
Servigos Gestéo Financeira (SGF)

Os Servigos Financeiros incluem o Controlo Orgamental e a Tesouraria.

Aos servigos Financeiros e Controlo Orgamental compete:

a) o apoio, tratamento, registo e langamentos de dados contabilisticos;

b) assegurar a gestdo da receita, faturagéo, despesa e tesouraria;

¢) acompanhar o registo e controlo do cadastro e inventario dos bens do estado;

d) acompanhar e assegurar a gestdo financeira dos projetos;

e) elaborar mapas e relatérios financeiros solicitados pela Gestao;

f) acompanhar a elaboragéo das propostas de Orgamento;

g) acompanhamento e apoio a Tesouraria e ao SAEP:

h) verificacéo e conciliagdo de contas bem como controlo interno da Tesouraria;

i) assegurar a implementagéo, acompanhamento e monitorizagdo de normativos aplicaveis e

decorrentes da aplicagdo do Regulamento Geral de Protecdo de Dados.

A Tesouraria compete:

a) assegurar o recebimento das entregas efetuadas pelos estudantes, utentes, clientes e outras
entidades;

b) emitir recibos referentes a receita cobrada:

c) emitir e entregar os meios de pagamento bem como garantir a conclus&do de processos de despesa;
d) garantir o depésito de valores em conta bancaria:

e) assegurar a custddia e disponibilidades de tesouraria e coordenar a gestao da sua aplicacgéo;

g) gerir a relagao financeira com os alunos e fornecedores;

h) desenvolver outras atividades que lhe sejam cometidas pela Gestdo.

g) assegurar a implementagéo, acompanhamento e monitorizagdo de normativos aplicaveis e
decorrentes da aplicagéo do Regulamento Geral de Protecdo de Dados.
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Artigo 7°
Servico de Apoio Logistico (SAL)

A este servigo compete:

a) assegurar e apoiar a gestdo das intervengbes de manutengédo dos edificios e equipamentos, de
modo a garantir a melhoria do seu desempenho e prolongamento da sua vida til:

b) assegurar o atendimento presencial encaminhando-o para a area adequada;

¢) assegurar o atendimento telefénico:

d) desenvolver atividades que, no dominio da gestdo das instalagdes, seguranga e ambiente, lhe sejam
cometidas pela Gestdo da ESEC.
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