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Regulamento das Estruturas de Apoio
da Escola Superior de Educacao de Coimbra

Capitulo |

Disposicoes gerais e enquadramento institucional

Artigo 1.0
Objecto e ambito de aplicacao
O presente regulamento estabelece as normas gerais de organizagdo, coordenagao, funcionamento e

competéncias das estruturas de apoio técnico, administrativo, cientifico-pedagdgico e operacional
destinadas a apoiar o funcionamento da Escola Superior de Educac¢do de Coimbra (ESEC), no respeito pelos
Estatutos da ESEC e demais legislacao aplicavel.

Para efeitos do presente regulamento, e sem prejuizo da qualificagdo estatutaria prépria, sdo abrangidas as
seguintes estruturas de apoio ou estruturas funcionalmente equiparadas no ambito da prestacao de apoio
institucional:

a) Servigos de apoio a gestdo e administracao;

b) Centros de apoio cientifico-pedagogico;

c) Gabinetes de apoio técnico;

d) Unidades de prestagao de servi¢os especializados.

Os servigos de apoio a gestdo e a administragao sdo estruturas permanentes vocacionadas para 0 apoio
técnico e administrativo a gestao, exercendo a sua acgao nas areas de gestao financeira, patrimonial, gestao
de recursos humanos, gestdo académica, secretariados e apoio logistico.

Os centros de apoio cientifico-pedagdgico constituem estruturas vocacionadas para o apoio ao
funcionamento cientifico, pedagdgico, técnico e de investigagao, bem como de prestagao de servigos nos
dominios que lhes sejam préprios.

Os gabinetes de apoio técnico sdo estruturas funcionais e de interface, vocacionadas para o apoio
especializado em areas como estudantes, formagao, mobilidade nacional e internacional, comunicagao,
planeamento, monitorizagao, avaliagao, inclusdo, empregabilidade e outras areas de suporte a actividade
institucional.

As unidades de prestacdo de servigos especializados sao estruturas vocacionadas para a realizagdo de
actividades especificas de apoio cientifico, pedagdgico, técnico, cultural, artistico, comunicacional,
tecnoldgico ou de prestacao de servigos a comunidade.

O disposto no presente regulamento aplica-se aos trabalhadores ndo docentes, dirigentes, coordenadores de
servico, pessoal técnico e operacional, bem como aos utentes dos servi¢os e infra-estruturas da ESEC,

designadamente estudantes, trabalhadores docentes e ndo docentes, investigadores e comunidade externa.
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8. O presente regulamento nao prejudica as competéncias legal ou estatutariamente atribuidas ao Secretario, ao
Conselho Técnico-Cientifico, ao Conselho Pedagogico, ao Conselho Administrativo, ao Conselho de Escola ou

ao Presidente da ESEC.

Artigo 2.°
Missao e principios orientadores
1. Asestruturas de apoio tém como missao fundamental a prestagao de um servigo de exceléncia, assegurando

0 suporte técnico, administrativo, logistico e tecnoldgico necessario ao pleno cumprimento da missao de

ensino, investigacao, inovacao e prestacao de servicos a comunidade da ESEC.

2. No exercicio das suas fungoes, estas estruturas de apoio e os respectivos trabalhadores regem-se pelos
seguintes principios fundamentais de actuagao administrativa e ética:

a) principio de legalidade, actuando em estrita conformidade com a Constituicdo, os Estatutos da
UPCoimbra, os Estatutos da ESEC e demais legislagdo aplicavel;

b) principio de transparéncia e rigor, garantindo clareza na prestagao de informacoes, publicitacdo de actos
normativos e rigor na gestdo orcamental, financeira e patrimonial;

c) principio de eficiéncia e eficacia, optimizando a utilizacdo dos recursos humanos, materiais e
tecnoldgicos para prestacao de servigos céleres e de qualidade;

d) principio de igualdade e isencao, garantindo um tratamento imparcial e ndo discriminatério de todos os
estudantes, trabalhadores docentes e ndo docentes, bem como utentes externos;

e) principio de melhoria continua, promovendo a monitorizagdo sistematica da actividade, da avaliagdo dos
procedimentos e da promoc¢ao da qualidade dos servigos prestados;

f)  principio de confidencialidade, assegurando o dever de sigilo relativamente a factos, dados, documentos
einformacgdes de natureza reservada, institucional ou pessoal, de que tenham conhecimento no exercicio
das respectivas fungoes.

3. Cabe a cada estrutura de apoio, no ambito das suas atribui¢cdes, observar e promover o cumprimento das
normas aplicaveis em matéria de protecgao de dados pessoais, seguran¢a da informacao, confidencialidade,

arquivo e conservagao documental.

Artigo 3.0
Organizacao e dependéncia funcional
1. As estruturas de apoio abrangidas pelo presente regulamento organizam-se, para efeitos funcionais e

operacionais, sem alteragao da respectiva natureza estatutaria, do seguinte modo:
a) Estruturas de apoio a gestdo de informacao, meios informaticos e multimédia:
i Centro de Documentacao e Informacao;
ii. Centro de Informdtica e Sistemas;

iii. Centro de Meios Audiovisuais;
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b) Estruturas de apoio a comunicagao e prestagao de servigos especializados:
i Gabinete de Comunicacao e Relagdes-Publicas;
ii. ESEC TV, enquanto unidade de prestacao de servicos especializados;
c) Estruturas de apoio a gestdo académica, a formagao, a mobilidade, a inclusdo e ao planeamento:
i Servico de Gestao Académica;
ii. Gabinete de Apoio a Formacao;
iii. Gabinete de Diagndstico e Estudos Prospectivos;
iv. Gabinete de Estagios e Saidas Profissionais;
V. Gabinete de Interpretacao de Lingua Gestual Portuguesa;
Vi. Gabinete de Relagdes Internacionais;
d) Estruturas de apoio a gestao e a administragao:
i Servico de Apoio Logistico;
ii. Servico de Aprovisionamento, Economato e Patrimonio;
iii. Servigo de Gestao Financeira;
iv. Servi¢o de Gestdo de Recursos Humanos;
V. Secretariado (Servico);
Vi. Tesouraria (Servigo).
2. Sem prejuizo da respectiva natureza e das competéncias proprias, as estruturas de apoio devem actuar em
articulacao entre si, bem como em complementaridade, de modo a assegurar a coeréncia, eficiéncia e

continuidade dos servigos prestados.

Artigo 4.°
Coordenacdo das estruturas de apoio
1. A coordenagdo das estruturas de apoio observa o disposto nos Estatutos da ESEC, sem prejuizo das

competéncias préprias do Presidente, dos Vice-Presidentes, do Secretario e dos demais 6rgaos de gestao da
ESEC.

2. As estruturas de apoio funcionam sob a superintendéncia do Presidente da ESEC, que pode delegar
competéncias nos Vice-Presidentes ou no Secretario da ESEC, nos termos legal e estatutariamente
admissiveis.

3. O Secretario da ESEC, sob orientagdo do Presidente, exerce competéncias de gestdao corrente e de
coordenacao dos servicos administrativos de apoio a gestao e dos servigcos de apoio logistico, nos termos legal
e estatutariamente aplicaveis.

4. Os servicos de apoio a gestdao e administracdo sdo coordenados por um técnico superior ou por outro
trabalhador ndo docente com reconhecida experiéncia profissional no respectivo sector, sendo o responsavel

designado pelo Presidente da ESEC, nos termos estatutdrios aplicaveis.
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Os centros de apoio cientifico-pedagdgico sdo coordenados por um técnico superior ou especialista da area

especifica, com experiéncia, formacao e qualificacoes profissionais reconhecidas, podendo, em caso de

necessidade justificada e reconhecida como valida por deliberagcdao do Conselho Técnico-Cientifico, ser

coordenados por um professor.

Os gabinetes de apoio técnico sao coordenados por um técnico superior ou por outro trabalhador ndo docente,

com experiéncia, formacao e qualificacdes profissionais reconhecidas na respectiva area, podendo, em caso

de necessidade justificada e reconhecida como valida por deliberagao do Conselho Técnico-Cientifico, ser

coordenados por um professor.

Nos gabinetes de apoio técnico coordenados por um trabalhador ndo docente, pode ser designado, pelo

Presidente da ESEC, um docente responsavel pelo acompanhamento cientifico ou cientifico-pedagégico da

actividade do gabinete, quando tal se justifique em funcao das respectivas competéncias, sem prejuizo das

competéncias proprias do coordenador e sem exercicio de poderes de coordenacgao.

As unidades de prestacao de servigos especializados dispdem de director designado pelo Presidente da ESEC,

nos termos estatutarios aplicaveis.

A Presidéncia da ESEC pode criar lugares de coordenacao, qualificados como cargos de direccao intermédia

de 3.%ou de 4.9 grau, para uma ou mais estruturas de apoio, nos termos dos Estatutos da ESEC e da legislacao

aplicavel.

Cabe aos responsaveis das estruturas de apoio, no ambito das competéncias que lhes forem atribuidas:

a) organizar, acompanhar e monitorizar a actividade da respectiva estrutura;

b) apoiaragestao operacional dos recursos humanos, materiais, financeiros e tecnolégicos colocados a sua
disposicao;

c) contribuir para o planeamento, execuc¢ao e avaliagao dos objectivos fixados nos instrumentos de gestao
da ESEC;

d) promover a articulagao funcional com as restantes estruturas de apoio e com os 6rgaos de gestdo da
ESEC;

e) elaborar informacgoes, propostas, relatdrios ou outros elementos técnicos no dominio da sua actividade,
sempre que solicitados pelos 6rgaos de gestao competentes;

f)  zelar pela qualidade, regularidade e continuidade dos servigos prestados.
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Capitulo Il
Estruturas de apoio a gestdo de informacao,

meios informaticos e multimédia

Artigo 5.°
Caracterizacao geral das estruturas de apoio a gestao de informacgao,

meios informaticos e multimédia
As estruturas de apoio a gestao de informagao, meios informaticos e multimédia compreendem as estruturas de

apoio cientifico-pedagogico que exercem a sua acgao, designadamente, nos dominios da documentacao,
informacao, arquivo, sistemas informaticos, redes de comunicacdo, meios audiovisuais, recursos tecnolégicos e

apoio técnico as actividades de ensino, investigacao, inovacao e prestacao de servicos.

Artigo 6.°
Centro de Documentacéo e Informacao
1. O Centro de Documentacgéao e Informagao (CDI), designado em inglés por Documentation and Information

Center, é um centro de apoio cientifico-pedagdgico vocacionado para a gestao, disponibilizacao e valorizacao
de recursos documentais, bibliograficos, informativos e arquivisticos de apoio a actividade académica,
cientifica, pedagdgica e institucional da ESEC.

2. O CDI assegura servicos de apoio a formacdo, ao ensino, a investigacdo, a aprendizagem, a literacia da
informacgao, a preservacao documental e a difusao de recursos de informagao, acompanhando a evolugao das
necessidades da comunidade académica.

3. Saocompeténcias gerais do CDI, sem prejuizo de outras atribuicdes decididas pelo Presidente da ESEC:

a) garantir a concepgao e prestacao de apoio técnico as actividades de formacgao, ensino, investigacao e
prestacéo de servigos da ESEC;

b) assegurar a utilizagao dos respectivos recursos, de acordo com principios cientificos e pedagdgicos;

C) propor a aquisicao, actualizagcao ou afectacao de recursos documentais, bibliograficos, tecnolégicos ou
outros necessarios ao desenvolvimento das actividades da ESEC no respectivo dominio de actuagao;

d) assegurartodo o apoio técnico que, no dmbito das suas competéncias, lhe seja solicitado por docentes,
investigadores e estudantes;

e) zelar pela conservacdo e manutencdo dos equipamentos e espacgos que lhe estejam afectos;

f)  propor acelebragao de contratos ou protocolos com outras entidades publicas ou privadas, nacionais ou

estrangeiras, no seu dominio de actuacgao.
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Artigo 7.0
Centro de Informatica e Sistemas
1. O Centro de Informatica e Sistemas (CIS), designado em inglés por Information Technologies and Systems

Center, é um centro de apoio cientifico-pedagégico vocacionado para a gestdo, manutencgao e apoio técnico

nos dominios da informatica, dos sistemas informaticos e das redes de comunicacao da ESEC.

2. O CIS exerce a sua accao nos dominios da informatica, dos sistemas informaticos e das redes de
comunicacao, sendo responsavel pela sua criagcdo e manutencao, e eventual prestacao de servigos.
3. Saocompeténcias gerais do CIS, sem prejuizo de outras atribuigdes decididas pelo Presidente da ESEC:

a) garantir a seguranca, confidencialidade e integridade da informacao digital associada aos sistemas
informaticos da sua responsabilidade;

b) gerir todo o parque informatico e espagos onde se encontram inseridos, assegurando o seu bom
funcionamento e adequacao as necessidades identificadas;

c) efectuar a gestdo administrativa associada ao licenciamento de software, contratos de manutencéo e
servigos dos sistemas informaticos e redes de comunicagéao;

d) apoiar os processos de decisao e de execugado de estratégias de gestdo da ESEC, colaborando nas
actividades de recolha e tratamento de informacao e no desenvolvimento e manutencao de ferramentas
de analise e comunicacao de resultados;

e) colaborar activamente na modernizagao administrativa da instituicao, com vista a uma maior eficacia e
eficiéncia dos servigos, bem como a sua desmaterializagao;

f)  assegurar a gestao técnica dos servigos e recursos informaticos sob a sua responsabilidade;

g) apoiar o desenvolvimento, integracdo, manutencao ou adaptacdo de solugdes digitais de suporte as
actividades da ESEC;

h) assegurar a articulagao técnica com os servicos competentes da UPCoimbra em matéria de sistemas de

informacao, redes, seguranca informatica, interoperabilidade e plataformas institucionais.

Artigo 8.°
Centro de Meios Audiovisuais
1. O Centro de Meios Audiovisuais (CMAV), designado em inglés por Audiovisual Media Center, é um centro de

apoio cientifico-pedagogico responsavel pela gestdao, manutencdo e apoio técnico as infra-estruturas,
equipamentos e recursos de produgao audiovisual da ESEC.

2. 0O CMAV exerce a sua accao no dominio dos meios audiovisuais e producao de conteudos multimédia, sendo
responsavel pela sua criagao e manutencao, e eventual prestacao de servigos.

3. Saocompeténcias gerais do CMAV, sem prejuizo de outras atribui¢cdes decididas pelo Presidente da ESEC:
a) assegurar a gestao, manutencao e apoio técnico aos equipamentos, espacos e recursos audiovisuais

afectos a ESEC;
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b) prestar apoio técnico directo a docentes, investigadores e estudantes na utilizagao de recursos de audio,
video, iluminacao e projeccao multimédia em contexto de aula ou eventos;

c) prestar apoio técnico a captacao, gravacao, edicao, tratamento e difusao de conteudos audiovisuais
decorrentes das actividades académicas, cientificas, culturais ou institucionais da ESEC;

d) gerir 0 sistema de requisi¢cdo e cedéncia temporaria de material audiovisual para fins pedagdgicos e de
investigacao, controlando o seu estado de conservagao;

e) colaborar na especificagao técnica para aquisi¢cao de novos equipamentos de imagem e som, garantindo
a sua compatibilidade com as estruturas existentes;

f)  articular com o CIS sempre que 0s equipamentos, espacos ou servi¢os audiovisuais dependam de redes,

plataformas digitais, sistemas informaticos ou solugdes de transmissao e armazenamento de conteudos.

Capitulo 1l
Estruturas de apoio a comunicacao

e prestacao de servicos especializados
Artigo 9.°
Caracterizacao geral das estruturas de apoio a comunicagao

e a prestacao de servicos especializados
As estruturas de apoio a comunicacao e a prestacdo de servicos especializados sdo vocacionadas para o

desenvolvimento, execugao e monitorizacdo da estratégia de comunicagao, imagem, relagdes-publicas,
promocéo institucional e divulgacdo cultural da ESEC e da comunidade envolvente, bem como da eventual

prestacao de servicos a essa mesma comunidade.

Artigo 10.°

Gabinete de Comunicacao e Relagdes-Publicas
1. O Gabinete de Comunicacao e Relagdes-Publicas (GCRP), designado em inglés por Communication and

Public Relations Office, ¢ um gabinete de apoio técnico responsavel pela gestdo da comunicacao entre a ESEC
e acomunidade envolvente.
2. Sao competéncias gerais do GCRP, sem prejuizo de outras atribuicdes decididas pelo Presidente da ESEC:

a) colaborar nadefinigcao da estratégia de comunicacao interna e externa, com vista a promogao da imagem
institucional da ESEC;

b) assegurar a concepcao e difusao interna e externa de material informativo, promocional e institucional
da ESEC;

c) organizar, promover e participar em actividades de divulgacao da oferta formativa, quer nas instalagoes

da ESEC, quer no exterior;
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d) gerir e apoiar a organizagao de projectos, iniciativas e eventos no ambito do Plano de Actividades da
instituicao;

e) promover e gerir os contactos com os 6rgaos de comunicacgao social;

f)  apoiar a gestao, actualizagdo, coeréncia e monitorizagdo da comunicagao institucional nos canais
digitais da ESEC, em articulacao com os servicos e 6rgaos de gestao competentes;

g) apoiar adivulgacao de protocolos de colaboracgao e iniciativas institucionais relevantes;

h) gerira comunicagao grafica da ESEC, garantindo a correcta aplicagdo do manual de identidade grafica;

i)  desenvolver e assegurar propostas de design grafico e editorial para materiais de divulgacao, eventos e
publicacdes da ESEC;

j)  criar, organizar e gerir o banco de imagens da ESEC.

Artigo 11.°

ESECTV
1. A ESEC TV, que assume a mesma designacdo em inglés, é uma unidade de prestacdo de servicos

especializados, estatutariamente qualificada como unidade cientifico-pedagogica, que funciona como centro

de producao audiovisual, laboratério de experimentacao mediatica e plataforma de difusao de conteudos de

cariz educativo, cientifico, cultural e social da ESEC e da comunidade envolvente.

2. AESECTV rege-se pelos Estatutos da ESEC, pelo presente regulamento e por regulamento préprio, aprovado
nos termos estatutarios aplicaveis e homologado pelo Presidente da ESEC, devendo este especificar,
designadamente, a sua designacao, finalidade, objectivos, financiamento, procedimentos para celebracao de
contratos, recrutamento e pagamentos a colaboradores.

3. AESECTVdispoe de director nomeado pelo Presidente da ESEC, apds audigao dos respectivos colaboradores,
nos termos estatutarios aplicaveis.

4. Sao competéncias gerais da ESEC TV, sem prejuizo de outras atribui¢cdes decididas pelo Presidente da ESEC:
a) assegurar a concepcgao, producao, realizagao, edigcao e difusdo de conteldos audiovisuais de natureza

educativa, cientifica, cultural, institucional ou social, através dos canais e plataformas adequados;

b) apoiar a projecgao publica da imagem institucional da ESEC e da UPCoimbra através da cobertura e
reportagem audiovisual de eventos, projectos de investigacao e actividades académicas relevantes;

c) funcionar como laboratério de apoio pratico e oficinal aos ciclos de estudos da area da comunicagao,
imagem e audiovisual, facultando aos estudantes o contacto com ambientes reais de producao e
realizacao televisiva, em articulagdo com o CMAV;

d) desenvolver projectos de produgdo, co-produgao ou prestagado de servigos audiovisuais especializados,
nos termos legal e regulamentarmente aplicaveis;

e) zelar pela manutencdo, actualizagcao tecnoldgica e correcto funcionamento dos estudios de televisao,

régies e salas de pds-produgao afectos a sua actividade, em articulagao com o CMAV.
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Capitulo IV
Estruturas de apoio a gestdo académica,

a formacao, a mobilidade, a inclusao e ao planeamento

Artigo 12.°0
Caracterizacgao geral das estruturas de apoio a gestao académica,

a formacao, a mobilidade, a inclusao e ao planeamento
As estruturas de apoio a gestdo académica, a formacdo, a mobilidade, a inclusdo e ao planeamento sao

vocacionadas para a gestdo de todas as tarefas relacionadas com os percursos escolares dos estudantes no

ambito dos ciclos de estudos e outras formagoes em que se encontram inscritos.

Artigo 13.°

Servico de Gestao Académica
1. O Servico de Gestao Académica (SGA), designado em inglés por Academic Management Service, é o servico

responsavel por assegurar a gestdo administrativa nuclear dos percursos académicos dos estudantes.
2. Sao competéncias gerais do SGA, sem prejuizo de outras atribui¢cdes decididas pelo Presidente da ESEC:

a) garantir o atendimento geral e presencial aos estudantes, docentes e ao publico em geral sobre matéria
académica;

b) efectuararecepcao einstrugao de requerimentos de estudantes e candidatos, elaborando as respectivas
informag0es ou pareceres técnicos para efeitos de analise superior;

c) assegurar a tramitagdo técnico-administrativa dos processos de candidatura, ingresso, reingresso e
demais regimes de acesso aplicaveis, bem como de outros processos académicos que lhe sejam
cometidos;

d) efectuar o registo das classificagcdes, bem como arectificagdo das mesmas de acordo com despacho ou
deliberagao superior;

e) asseguraragestdo, actualizagdo permanente e arquivo dos processos individuais e do arquivo académico
geral dos estudantes;

f)  emitir declaragdes, certificados de matricula, certiddes de aproveitamento, diplomas de concluséo de
curso e cartas de curso, providenciando o envio a UPCoimbra da informacao necessaria a respectiva
impressao;

g) assegurar a instrugéo, tramitacdo e acompanhamento dos processos de reconhecimento de graus
académicos e diplomas estrangeiros, em articulagao com os 6rgaos de gestao competentes da ESEC;

h) assegurar os procedimentos relativos ao registo nacional de teses e disserta¢des, em articulagdo com o
CDI;

i) instruir, acompanhar e prestar apoio técnico nos procedimentos relativos ao regime de prescricao e aos
estatutos especiais dos estudantes.
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Artigo 14.°

Gabinete de Apoio a Formacao
1. O Gabinete de Apoio a Formagao (GAF), designado em inglés por Academic Programs Support Office, é o

gabinete responsavel pelo suporte logistico e administrativo a docéncia graduada, po6s-graduada e de

formacao continua da ESEC, a formacao nao conferente de grau e demais oferta formativa.

2. Saocompeténcias gerais do GAF, sem prejuizo de outras atribuigdes decididas pelo Presidente da ESEC:

a) prestarapoio técnico, administrativo e logistico aos responsaveis pelos ciclos de estudos e demais oferta
formativa, no ambito das respectivas competéncias;

b) assegurar a gestao administrativa e logistica, bem como a instrucdo dos processos relativos a oferta
formativa ndo conferente de grau académico, designadamente cursos de pds-graduacao, cursos de
formacao especializada, microcredenciacoes, cursos livres e acgdes de formacgao continua;

c) apoiar agestao, reserva e afectagao de espagos lectivos e outros espagos de apoio a formacgao, incluindo

o decorrente de alteragdes de pontuais de aulas, em articulagdo com 0s servigos competentes.

Artigo 15.°

Gabinete de Diagndstico e Estudos Prospectivos
1. O Gabinete de Diagnostico e Estudos Prospectivos (GDEP), designado em inglés por Diagnostics and

Prospective Studies Office, € um gabinete de apoio técnico responsavel por assegurar a monitorizagao do
desempenho organizacional e o suporte técnico ao planeamento estratégico, em estreita articulagdo com a
Presidéncia da ESEC e com o Secretério.

2. Saocompeténcias gerais do GDEP, sem prejuizo de outras atribui¢cdes decididas pelo Presidente da ESEC:

a) prestar apoio a definicdo estratégica, através de diagnosticos regulares sobre a evolugao demografica, a
procura, a empregabilidade e as necessidades de qualificacdo, fornecendo cendrios para a
sustentabilidade e atractividade da oferta formativa e identificando potenciais fontes de financiamento;

b) desenvolver e aplicar instrumentos de apoio ao planeamento, gestdo, monitorizagdo e avaliagéo do
desempenho organizacional no ambito do Sistema Interno de Garantia de Qualidade (SIGQ), em
articulagcao com o Secretario da ESEC;

c) elaborarestudos prospectivos sobre aempregabilidade, atractividade, sustentabilidade e pertinéncia das
ofertas formativas, bem como a sua adequacéao ao perfil do corpo docente;

d) garantir a gestao da informacao estatistica institucional, preparando, tratando e confirmando os dados
necessarios para inquéritos, quadros, mapas ou modelos solicitados pela Presidéncia da ESEC,
UPCoimbra, tutela, ASES ou entidades externas, assegurando a articulagao dos fluxos de informagao com

os demais 6rgaos e servicos;
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e) prestar apoio técnico ao planeamento académico, fornecendo indicadores, elementos de suporte e
informacao técnica para a distribuicao de servico docente e para a elaboracao dos horarios lectivos, em

articulacao com os 6érgaos de gestao e os servicos competentes.

Artigo 16.°

Gabinete de Estagios e Saidas Profissionais
1. O Gabinete de Estagios e Saidas Profissionais (GESP), designado em inglés por Internships and Career Services

Office, € um gabinete de apoio técnico responsavel pela ligacao operativa entre 0 ambiente académico e o

mercado de trabalho.

2. Saocompeténcias gerais do GESP, sem prejuizo de outras atribuigdes decididas pelo Presidente da ESEC:

a) prestar apoio aos estudantes no primeiro contacto institucional com as entidades de acolhimento de
estagio curricular;

b) apoiar a instrugao, tramitacdo e acompanhamento administrativo dos processos relativos a estagios
curriculares, incluindo minutas, acordos ou protocolos, em articulagdo com os servigos e orgaos de
gestao competentes;

c) recolher, tratar e divulgar oportunidades de insercao profissional, emprego e estagios extracurriculares
que se enquadrem no perfil dos alunos e diplomados pela ESEC, em articulagdo com o GCRP;

d) colaborar com as empresas e instituicoes nos seus processos de recrutamento técnico nas areas de
formagéo da ESEC, em articulagdo com o GCRP;

e) organizar feiras de emprego, workshops e iniciativas que contribuam para uma melhor insergao
profissional dos diplomados, em articulagdo com o GCRP;

f) acompanhar e promover a ligacao dos diplomados a instituicdo, no ambito da rede alumni da ESEC,

acompanhando o seu percurso laboral.

Artigo 17.°

Gabinete de Interpretacao de Lingua Gestual Portuguesa
1. O Gabinete de Interpretacao de Lingua Gestual Portuguesa (GILGP), designado em inglés por Portuguese Sign

Language Interpretation Office, é um gabinete de apoio técnico responsdavel por garantir a acessibilidade

linguistica, a eliminagao de barreiras comunicacionais e o apoio especializado a comunidade surda,

designadamente estudantes e trabalhadores docentes e ndao docentes da ESEC.

2. Sao competéncias gerais do GILGP, sem prejuizo de outras atribuicdes decididas pelo Presidente da ESEC:

a) assegurar servigos de interpretacao e tradugao entre lingua portuguesa e Lingua Gestual Portuguesa, nos
contextos lectivos, académicos, institucionais e de atendimento em que tal se revele necessario;

b) prestar servicos de interpretacdao em reunides dos orgdos de gestdo, assembleias, conferéncias,
seminarios, cerimdnias oficiais e outros eventos promovidos pela ESEC, bem como assegurar apoio aos

estudantes surdos na interac¢gao com as restantes estruturas de apoio;
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colaborar napromocgao de condigdes de acessibilidade comunicacional e inclusdo da comunidade surda,
em articulacao com os 6rgaos, docentes e servicos competentes;

apoiar a Presidéncia e os docentes na concepgao e implementacao de estratégias de inclusao e boas
praticas pedagogicas adequadas a comunidade surda;

participar em projectos, grupos de trabalho ou redes de cooperacgao institucional dedicados a
acessibilidade e inclusao no Ensino Superior;

desenvolver outras actividades de apoio especializado no ambito das suas competéncias técnicas que

lhe sejam cometidas pelos 6rgaos de gestao da ESEC.

Artigo 18.°
Gabinete de Relagdes Internacionais

1. O Gabinete de Relacgées Internacionais (GRI), designado em inglés por International Relations Office, é um

gabinete de apoio técnico responsavel por dinamizar a dimensao europeia e transnacional da ESEC.

2. Saocompeténcias gerais do GRI, sem prejuizo de outras atribuicdes decididas pelo Presidente da ESEC:

a)

c)

dinamizar as relagdes internacionais e promover a imagem e projec¢ao internacional da oferta formativa
da ESEC;

promover projectos, parcerias, consorcios e redes internacionais de ensino superior;

organizar e gerir os programas de apoio a mobilidade, intercambio e bolsas associadas de estudantes,
docentes, investigadores e pessoal ndo docente, nas modalidades incoming e outgoing, assegurando o
apoio aos utentes nos respectivos processos de candidatura;

apoiar a tramitacdo dos processos académicos associados a mobilidade nacional e internacional,
incluindo a inscricdo ou registo em unidades curriculares, em articulagdo com o SGA e os 6rgaos de
gestao competentes;

assegurar o acompanhamento administrativo dos acordos interinstitucionais de mobilidade e

cooperacao internacional.

Capitulo V
Estruturas de apoio a gestao e a administracao

Artigo 19.°
Caracterizacgao geral das estruturas de apoio a gestao e a administragao

As estruturas de apoio a gestao e a administracao sao vocacionadas para o apoio técnico, logistico e administrativo

a gestao financeira, patrimonial, de recursos humanos, de secretariado e de apoio logistico da ESEC.
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Artigo 20.°
Servigo de Apoio Logistico

1. O Servico de Apoio Logistico (SAL), designado em inglés por Logistics and Facilities Support Service, é
responsavel pela vigilancia, apoio operacional a utilizagcdo, conservagcao e funcionamento corrente dos
espacos e infra-estruturas da ESEC, gestdo dos espacos fisicos e coordenagao do pessoal operacional e de
assisténcia técnica da ESEC.

2. Sao competéncias gerais do SAL, sem prejuizo de outras atribuicdes decididas pelo Presidente da ESEC:

a) desenvolver actividades que, no dominio da gestdo das instalagbes, segurancga, higiene e salde no
trabalho, lhe sejam cometidas pela Presidéncia ou pelo Secretario da ESEC;

b) assegurar e apoiar a gestao das intervencoes de manutencao dos edificios e equipamentos, de
modo a garantir a melhoria do seu desempenho e prolongamento da sua vida util;

c) assegurar o atendimento presencial de portaria e recepgdo, encaminhando os utentes para a area
adequada ou para as respectivas unidades;

d) assegurar o regular atendimento e reencaminhamento telefénico e de correio da ESEC.

Artigo 21.°
Servico de Aprovisionamento, Economato e Patrimdnio

1. O Servigo de Aprovisionamento, Economato e Patriménio (SAEP), designado em inglés por Procurement,
Supplies, and Property Management Service, é responsavel pela gestao fisica das instalagdes, condugao dos
procedimentos de contratagdo publica para aquisicao de bens e servigos, controlo de consumiveis e
inventariacao dos bens permanentes da UPCoimbra afectos a ESEC.

2. Saocompeténcias gerais do SAEP, sem prejuizo de outras atribuicdes decididas pelo Presidente da ESEC:

a) articular com os diversos servicos, centros e gabinetes para assegurar a manutencdo preventiva e
correctiva de todas as instalagdes dos edificios afectos a ESEC, bem como dos seus equipamentos
operacionais;

b) colaborar com os servigcos centrais da UPCoimbra na instru¢cdo e execucdo de planos de compras
conjuntas ou centrais de compras para satisfacao de necessidades comuns;

c) assegurar o acompanhamento administrativo dos processos de manutengao, conservagao e reparagao
de instalagdes e equipamentos, em articulagdo com o SAL e demais estruturas competentes;

d) proceder aconstituicdao, armazenamento, distribuicao e gestao de stocks do economato central;

e) assegurar o registo, etiquetagem, controlo de cadastro e inventdrio fisico de todos os bens moveis e
imoveis integrados no patriménio da UPCoimbra afecto a ESEC;

f) assegurar o processo administrativo decorrente de solicitagdes de deslocagdes que envolvam a
atribuicao e utilizacdo da viatura de servico da ESEC.
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Artigo 22.°0

Servico de Gestdo Financeira
1. O Servico de Gestao Financeira (SGF), designado em inglés por Financial Management Service, é responsavel

pelo planeamento or¢gamental, contabilidade, controlo de execugao financeira e presta¢ao de contas da ESEC.
2. Saocompeténcias gerais do SGF, sem prejuizo de outras atribuigoes decididas pelo Presidente da ESEC:

a) elaboraras propostas de orcamento anual da ESEC, bem como as respectivas alteragcdes ou modificagcoes
orgcamentais que se mostrem necessarias;

b) assegurar o registo contabilistico de todos os actos de receita e despesa, em articulagdo com a
Tesouraria;

c) proceder ao controlo da execucao orcamental, emitindo relatérios periédicos de apoio a tomada de
decisao da Presidéncia;

d) assegurar a tramitagao contabilistica e orcamental da despesa, incluindo conferéncia, cabimentagao,
compromisso, liquidacdo e preparacao dos elementos necessarios ao pagamento, nos termos
legalmente aplicaveis;

e) assegurar o processamento contabilistico de propinas, taxas, emolumentos e receitas préprias
decorrentes de projectos ou prestacao de servicos ao exterior, em articulagcdo com a Tesouraria;

f)  prepararadocumentacao de prestacao de contas anual para integracao na UPCoimbra;

g) assegurar a articulagao técnica com a Tesouraria, designadamente para efeitos de controlo de fluxos
financeiros, reconciliagdo bancaria e prestagao de informagao financeira;

h) assegurar, em articulagdo com os servicos competentes da UPCoimbra, quando aplicavel, o
cumprimento das obrigacdes fiscais e declarativas junto da Autoridade Tributaria, da Seguranca Social e

da Caixa Geral de Aposentacdes.

Artigo 23.°

Servico de Gestdo de Recursos Humanos
1. O Servigo de Gestao de Recursos Humanos (SRH), designado em inglés por Human Resources Management

Service, é responsavel pelo planeamento operacional, gestao administrativa, cadastro e acompanhamento

técnico de todos os trabalhadores docentes e ndo docentes afectos a ESEC.

2. Saocompeténcias gerais do SRH, sem prejuizo de outras atribuigdes decididas pelo Presidente da ESEC:

a) assegurar o apoio técnico-administrativo aos processos relativos a gestdao de recursos humanos,
designadamente nas dreas de recrutamento, contratacao, assiduidade, férias, faltas, licencas,
mobilidade, formacao, avaliagao, aposentacao e demais situagoes juridico-funcionais;

b) assegurar a emissao de certiddes, declaragcdes e contagem de tempo de servi¢co dos trabalhadores da
ESEC;

c) garantir a articulacao operacional com o Departamento de Gestao de Recursos Humanos da UPCoimbra

e demais entidades fiscalizadoras da Administracao Publica;
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d) efectuararecolha e o tratamento estatistico de dados, bem como a elaboragao de relatérios ou balangos
sociais sobre os recursos humanos da ESEC;

e) prestar apoio administrativo aos processos de avaliagcao de desempenho dos trabalhadores docentes e
nao docentes, nos termos dos regimes legal e regulamentar aplicaveis;

f) apoiar a execucao das accdes de formacao previstas no Plano de Formacao anual destinado aos

trabalhadores nao docentes da ESEC.

Artigo 24.°

Secretariado (Servigo)
1. O Servico de Secretariado (SS, Secretariado), designado em inglés por Secretariat Service, assegura a

assessoria directa e 0 apoio executivo a Presidéncia, ao Conselho Técnico-Cientifico, ao Conselho Pedagogico
e ao Conselho de Escola.
2. Sao competéncias gerais do Secretariado, sem prejuizo de outras atribuices decididas pelo Presidente da

ESEC:

a) assessorar e apoiar os orgaos de gestdao em todos os processos funcionais em que 0s mesmos se
envolvam e em todos os dominios de actividades por estes requeridos;

b) organizar o arquivo, a correspondéncia, a agenda institucional, os contactos e outras incumbéncias
designadas como relevantes para o suporte a governacao da ESEC;

c) prestar o apoio técnico necessario a elaboracdao de documentos, despachos, actas, pareceres e
informacgo6es, bem como a preparacao logistica de reunides;

d) promover a adequada difusado interna e externa de normas, directrizes, instrugées de servico ou outros
oficios emanados pelos 6rgaos de gestao;

e) organizar e manter o arquivo fisico e digital de toda a correspondéncia de entrada e expedida pelos 6rgaos
de gestao;

f)  colaborar na organizagao de cerimonias publicas, visitas protocolares e eventos institucionais relevantes

para a ESEC, em articulagdo com o GCRP.

Artigo 25.°

Tesouraria (Servigo)
1. O Servico de Tesouraria (ST, Tesouraria), designado em inglés por Treasury Service, é responsavel pela gestao

operacional dos fluxos de caixa, arrecadacgao de receitas, execucao fisica de pagamentos autorizados e
controlo dos meios de pagamento da ESEC.

2. Saocompeténcias gerais da Tesouraria, sem prejuizo de outras atribuicdes decididas pelo Presidente da ESEC:
a) assegurar o recebimento das entregas efectuadas pelos estudantes, utentes e outras entidades;

b) emitir recibos e facturas-recibo referentes a receita cobrada;
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c) assegurar a execucado operacional de pagamentos devidamente autorizados, nos termos legais,
regulamentares e contabilisticos aplicaveis;

d) garantir o depdsito de valores em conta bancaria e proceder a guarda dos fundos e valores a sua
responsabilidade;

e) assegurar a custddia, controlo e movimentagcdo dos valores e meios de pagamento sob a sua
responsabilidade;

f)  desenvolver outras actividades que lhe sejam cometidas pelo Presidente da ESEC, Secretario da ESEC ou

Conselho Administrativo.

Capitulo VI
Disposicoes Finais e Transitorias

Artigo 26.°

Duvidas e omissoes
As duvidas de interpretacdao e os casos omissos no presente regulamento sdo resolvidos por despacho

fundamentado do Presidente da ESEC, sem prejuizo das competéncias legal ou estatutariamente atribuidas a

outros drgaos de gestao.

Artigo 27.°

Recursos humanos, técnicos e materiais
1. As estruturas de apoio dispdem dos recursos humanos, técnicos, materiais e tecnolégicos que lhes forem

afectos pelos 6rgaos de gestao competentes, de acordo com as necessidades de funcionamento da ESEC e
as disponibilidades existentes.

2. Aafectagao de trabalhadores as estruturas de apoio observa a legislacao aplicavel, os mapas de pessoal, as
carreiras e categorias profissionais, as qualificagdes dos trabalhadores e as necessidades de servico.

3. Adistribuicdo interna de tarefas deve respeitar o contetido funcional das carreiras e categorias, sem prejuizo
da necessaria flexibilidade organizativa e da colaboragao entre trabalhadores e entre estruturas de apoio.

4. Os responsaveis pelas estruturas de apoio devem gerir 0s recursos humanos e promover a boa utilizagao,
conservacgao e rentabilizagao dos recursos técnicos e materiais que lhes estejam afectos.

5. Sempre que necessario, as estruturas de apoio devem comunicar aos Orgaos de gestdao competentes

necessidades de recursos, manutengao, formagao, actualizagao tecnoldgica ou reorganizagao funcional.

Artigo 28.°
Revisao
1. O presente regulamento pode ser revisto sempre que alteracoes legislativas, estatutarias, organizativas ou

funcionais o justifiquem.
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2. Arevisao pode ser promovida por iniciativa do Presidente da ESEC ou na sequéncia de proposta fundamentada
dos orgaos de gestdo competentes, do Secretario ou dos responsaveis pelas estruturas de apoio.

3. A revisao do regulamento deve atender a evolugcdo das necessidades institucionais, a reorganizacao dos
servigcos, a criagao ou extingao de estruturas de apoio, a modernizagdo administrativa e a melhoria da

qualidade dos servi¢os prestados.

Artigo 29.°

Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovacao ou homologacao pelo Presidente da

ESEC, nos termos estatutarios aplicaveis, sem prejuizo da sua publicitacdo pelos meios institucionais adequados.

Ficha Técnica

Sistema Interno de Garantia da Qualidade

Regulamento das Estruturas de Apoio da Escola Superior de Educacao de Coimbra
Versdo 1.0.1
Publicado em 20 de Outubro de 2026

Aprovado pelo Presidente da ESEC em 20 de Outubro de 2026

Signed by:  Ricardo Manuel da Conceicao
Rodrigues
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