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Instituto Politbcnico de Lisboo

DESPACHO

N.c07/2014

Data: 2014/02/11

Para conhecimento de:
Pessoal Docente, Discente
e Nao Docente

ASSUNTO: Estrutura Orgénica dos Servigos da Escol&uperior de Tecnologia da
Saude de Lisboa.

Os Estatutos da Escola Superior de Tecnologia daeSde Lisboa (ESTeSL), contidos no
Despacho n.° 11289/2013, publicados no dia 30 dstaga 22 Série do Diario da Republica,
prevéem a existéncia de uma estrutura organic&enscos enquanto unidades estruturais de
apoio aos Orgaos e as actividades da ESTeSL.

Apos 3 anos de experiéncia com a estrutura reseltden aplicacdo dos anteriores Estatutos,

pretende-se promover algumas alterac6es com vikttaaa ESTeSL de capacidade de resposta
as necessidades criadas pelo desenvolvimento digggar especiais e de investigacao, de apoio
a comunidade e a existéncia de uma estrutura mihis desburocratizada.

A estrutura apresenta quatro Divisdes, conformevigice nos Estatutos, que incorporam
Servigos e Gabinetes semelhantes em nivel de iémuigtmas que diferem na complexidade de
legislacdo aplicavel, na estabilidade e continudddas seus procedimentos e na dependéncia ou
nao da existéncia de novos projectos.

Assim:

1. De acordo com o artigo n.° 44 dos Estatutos da §5®eno uso das competéncias proprias
previstas na alinea i) do n.° 1 do artigo n.° I$mdesmos Estatutos, sdo criados os seguintes
Servicos e Gabinetes:

Divisao de Gestao Académica:

SFG - Servicos de Formacgdo Graduada (1° Ciclo)
GFPGC - Gabinete de Formacao Pos-graduada e Cantinu
GAED - Gabinete de Apoio ao Estudante e Diplomado

Divisdo de Gestao de Recursos Humanos e Financeiros

SF - Servicos Financeiros
SRH - Servicos de Recursos Humanos
GPEIl - Gabinete de Projetos Especiais, de Invasdig e Inovacao

Divisdo de Informacdo, Comunicacdo e Relacbes Extes:

Biblioteca

GC - Gabinete de Comunicagéo

GRI - Gabinete de Relacdes Internacionais
GSC - Gabinete de Servigos a Comunidade

Divisdo de Gestéo de Infra-estruturas, Instalagbes Equipamentos:
SLAS - Servicos de Logistica, Ambiente e Seguranca
2. De acordo com o0 n.°4 do artigo n.° 46 dos Estatujoe prevé a criagdo de Servi¢cos ou

Gabinetes que apoiem diretamente a atividade dsiderde da ESTeSL, sdo também
criados os seguintes:

SP - Secretariado da Presidéncia
GAT - Gabinete de Assessoria Técnica
GGQ - Gabinete de Gestao da Qualidade



SEA - Servigos de Expediente e Arquivo

3. Para todos os Servigos e Gabinetes agora criaflogambém definidas as suas principais
atribuicoes:

3.1. Atribuicdes de Servicos e Gabinetes no ambitdiiisGes

3.1.1Divisao de Gestao Académica

A Divisdo de Gestdo Académica € uma estrutura pwmna e especializada na gestdo dos
assuntos de natureza académica, designadamentéodé@mico-administrativo aos projetos de

formacdo da ESTeSL, exercendo as suas atividadedaminios da informacédo, organizacao,

integracdo e acompanhamento dos processos relatiwoda dos estudantes, formandos e
diplomados.

3.1.1.1.SFG - Servigos de Formagdo Graduada (1° Ciclo)

Os Servicos de Formacdo Graduada (1° Ciclo) sastratwa da ESTeSL responsavel pela
gestdo dos processos académicos dos estudantesudkus de licenciatura. Tem como
atribuicdes principais as seguintes:

a) Gestdo de procedimentos administrativos respestaieoercurso escolar do estudante
do 1° ciclo, nomeadamente a matricula, inscricdegprmvas académicas, pautas de
classificacéo final e emissdo de certificados,aiifas e cartas de curso;

b) Instrucdo de processos de transferéncias, reimgresglanca de curso e de concursos
especiais de acesso;

¢) Instrucdo de processos de creditacdes, equivatéacieconhecimento de habilitagdes;

d) Organizacao e controlo dos processos relativoscgénas;

e) Emissao de certidbes e declaracdes relativos aedxstos que constem nos processos
dos estudantes do 1° ciclo;

f) Organizacdo e manutencdo do arquivo e dos procesbosiuais dos estudantes;

g) Carregamento dos dados referentes aos estudant@scibdo em aplicacdo informética
especifica;

h) Elaboracdo de relatérios e fornecimento de dadosdigle académica no ambito do
1° ciclo.

3.1.1.2GFPGC - Gabinete de Formacao Pds-graduada e Cantinu

O Gabinete de Formacéo Pds-graduada e Continusstudura da ESTeSL responséavel pela
gestdo dos processos académicos dos estudantescutess de mestrado e pelo

acompanhamento da criacdo e implementacdo de w®jde formacdo continua. Tem como
atribuicdes principais as seguintes:

a) Instrucéo de processos de criagdo de cursos deah@st

b) Gestéo de procedimentos administrativos respegiaatepercurso escolar do estudante
do 2° ciclo, nomeadamente a candidatura, matrimgaricdes em provas académicas,
pautas de classificagéo final e emissédo de cexdifis, diplomas e cartas de curso;

C) Instrugdo de processos de reingresso, mudancarse eude concursos especiais de
acesso;

d) Instrucéo de processos de creditacdes, equivattacieconhecimento de habilitagdes;

e) Organizacao e controlo dos processos relativoscgénas;

f) Emissao de certiddes e declaracdes relativos aedsos que constem nos processos
dos estudantes do 2° ciclo;

g) Organizagcdo e manutencédo do arquivo e dos proceshasiuais dos estudantes;

h) Acompanhamento do plano de atividades das difesatedes dos cursos de mestrado
em articulacdo com os respetivos Conselhos de €ersatros servicos da Escola;

i) Carregamento dos dados referentes aos estudan®@<cibbo em aplicacdo informatica
especifica;



)
K)
)

n)

0)

p)
q)

r)

Elaboracdo de relatérios e fornecimento de dadomdige académica no ambito do
2° ciclo.

Instrucdo de processos de criacao de cursos dadaoontinua;

Gestado de procedimentos administrativos respesiaueercurso escolar do formando,
nomeadamente a candidatura, matricula, pautasadsifdtacdo final e emissédo de
certificados e diplomas;

Instrucdo de processos de creditacdes e reconheoime habilitacbes;

Organizacéo e controlo dos processos relativeaxas e inscricdo e propinas;
Emisséo de certiddes e declaracdes relativos aedxsgos que constem nos processos
dos formandos;

Organizacdo e manutencao do arquivo dos processasudsos;

Acompanhamento do plano de atividades dos difeseniesos em articulagdo com os
respetivos coordenadores de Projeto e outros ssreg Escola;

Carregamento dos dados referentes aos formandaplmacao informatica especifica;
Elaboracdo de relatérios e fornecimento de dado&nmoito dos cursos de formacgéo
continua.

3.1.1.3GAED - Gabinete de Apoio ao Estudante e Diplomado

O Gabinete de Apoio ao Estudante e ao Diplomadm& estrutura de apoio ao estudante e
diplomado da ESTeSL, que visa ser um espaco ddiatento e de informacéo especializada e
centralizada. Tem como atribui¢ces principais gsis¢es:

a)
b)
<)

d)

Integrar de forma estruturada o estudante na caladaiacadémica;

Intervir em situacdes sociais promovendo o sucessolar do estudante;
Promover a saude e o bem-estar e prevenir a ddergstudante na comunidade
académica;

Apoiar os diplomados da ESTeSL na sua insercaoatnocatdo de trabalho e/ou no
prosseguimento dos seus estudos.

3.1.2Divisao de Gestao de Recursos Humanos e Financeiros

A Divisdo de Gestdo de Recursos Humanos e Finascéiruma estrutura permanente e
especializada na gestdo dos assuntos de natureaacdira, a nivel dos processos
contabilisticos, de gestéo patrimonial e de ap&imito-financeiro aos projetos da ESTeSL, e
na gestdo dos assuntos de recursos humanos, ekeraersuas atividades nos dominios da
informac&o, organizacdo e acompanhamento dos gaxeslativos a atividade profissional dos
funcionarios docentes e ndo docentes e investigador

3.1.2.1.SF - Servigos Financeiros

Os Servigos Financeiros sdo a estrutura da ESTeS§honsavel pela cobranca de receitas,
aquisicdo de bens e servicos, gestdo do patriméniprocessamento de documentacao
contabilistica. Tem como atribuicbes principaiseguintes:

a)
b)

a)

b)
c)

3.1.2.1.1. Posto de Cobranca

Execucao da cobranca de todas as receitas da ESTeSL
Pagamento de despesas de Fundo de Caixa.

3.1.2.1.2. Aprovisionamento e Patriménio

Instrucdo de processos de despesas referentessg@egli de bens e servigos, incluindo
as especificidades de procedimentos da EntidadeSeevicos Partilhados da
Administrac@o Publica, I.P. (eSPap) e da platafam&ompras Publicas;

Controlo das entradas e saidas do armazém da E&TeSitagem fisica;
Carregamento de dados de procedimentos de ajuste dia plataforma de compras
publicas;



d)

Organizacdo e atualizacdo da informacdo sobre entavio dos bens moéveis da
ESTeSL.

3.1.2.1.3. Contabilidade

Carregamento dos registos de despesa e receipdica;ao informética especifica;
Elaboragéo da proposta do sub-or¢amento do IPtivela ESTeSL;

Elaboracdo de propostas de alteracdes orcamentais;

Elaboracdo de Relatérios de Execucado Financeira;

Acompanhamento da execucgao e elaboracéo de refafiiranceiros dos projectos.

3.1.2.2SRH - Servicos de Recursos Humanos

Os Servicos de Recursos Humanos sdo a estrutuEeS@iaSL responséavel pela gestdo de
processos individuais de pessoal docente, ndo oednvestigadores, tendo como atribuicoes
principais as seguintes:

a)
b)
c)

d)
e)

)
g)
h)

)

Instrucdo dos processos no ambito do recrutameetegédo e contratacdo dos recursos
humanos da ESTeSL;

Instrucdo dos procedimentos relativos a faltasjagére licencas, acumulagdes,
trabalhador-estudante e acidentes em servico;

Organizacdo e atualizacdo dos processos individi@srecursos humanos afetos a
ESTeSL;

Verificacdo da informacéo para efeitos de venciogetbeneficios sociais;

Instrucdo dos processos relativos a deslocacbeteritbrio nacional e estrangeiro,
equiparacdes a bolseiro e servi¢o extraordindrio;

Diagndstico e planeamento de atividades de formdggmessoal ndo docente;
Elaboracdo e manutencao do plano anual de féreasedarsos humanos;

Carregamento dos dados referentes aos recursombsirean aplicacdo informatica
especifica,

Elaboracdo de relatérios e fornecimento de dadiadives a recursos humanos da
ESTeSL.

3.1.2.3GPEIl - Gabinete de Projetos Especiais, de Invasdig e Inovacao

O GPEIl - Gabinete de Projetos Especiais, de ligasio e Inovacao é a estrutura da ESTeSL
responséavel pela promogéo, dinamizacdo de candidatuprogramas de investigacdo e pelo
acompanhamento técnico e administrativo de execugdinda responsavel pela concecio e
dinamizacdo de projetos especiais e na identificagd oportunidades de realizacdo de
transferéncia de inovacdo e de saberes da ESTe@lLapaociedade em geral e o mundo
empresarial. As suas principais atribuicbes s&@egsintes:

a)
b)
C)

d)
e)

f)
9)

Divulgacao de programas e fontes de financiameatvi@lades de investigacao;
Instrucdo de candidaturas a programas financiadores

Assegurar a execucdo administrativa e financeisgpdgjetos de investigagéo;
Elaboracdo de informacdes e relatérios administiate financeiros dos projetos de
investigacao.

Pesquisar, identificar e divulgar apoios comuroigriou outros, passiveis de serem
aplicados a projetos no dominio da inovacgéo e feadscia do saber e investigacéo e
desenvolvimento (1&D);

Assegurar a gestdo da propriedade intelectualusinidl;

Executar outras atividades que, no dominio doefmejespeciais, de investigacéo e da
inovacao, Ihe sejam cometidas.

3.1.3Diviséo de Informacéo, Comunicacéo e Relacdes Exters

A Divisdo de Informagdo, Comunicacdo e RelacOe®rBas é uma estrutura permanente e
especializada na gestao de estratégias para agiorda identidade, da ligacdo a comunidade e

4



da internacionalizacdo da ESTeSL, sendo tambénomeépel pela gestdo do seu patrimonio
documental e bibliogréfico.

3.1.3.1Biblioteca

A Biblioteca é a estrutura da ESTeSL responsaJvekgecursos educativos vocacionados para
a pesquisa, gestéo e divulgagéo da informacaadfaentécnica, pedagogica e cultural, através
de diferentes suportes. Tem como atribuicdes praieias seguintes:

a)
b)

C)
d)

e)
f)
9)

Gestdo do acervo bibliografico e de documentos fernracédo cientifica, técnica,
pedagdgica e cultural, através da aplicacdo deaseaspecificas;

Promocéo da utilizagédo dos recursos tecnologicgsedguisa e gestdo documental e de
informacao;

Gestéo das linhas editoriais de producao cientifézaica, pedagodgica e cultural;
Acompanhamento da aplicacdo de normas de refegdiackzbliografica em producgdes
cientificas e técnicas;

Fomento de parcerias nacionais e internacionaisadanas bibliotecas ou instituicbes
similares;

Gestdo da informacdo da ESTeSL no Repositério @@ntdo IPL e noutras
plataformas informaticas de gestéo bibliogréfica;

Elaboracgéo de informacdes e relatérios.

3.1.3.2GC - Gabinete de Comunicacéo

O Gabinete de Comunicacdo é a estrutura da ESTeSpomsavel pela promocdo da
comunicagao interna e externa, contribuindo pamenaolidacdo e manutengéo da identidade da
Escola. Tem como atribuicdes principais as segslinte

a)
b)

Gestao da comunicacgédo interna e externa da ESTeSL;

Promocdao da identidade da Escola no contexto iternal;

Gestéo da publicidade dos produtos da ESTeSL;

Gestdo de procedimentos administrativos respeffantss projetos de divulgacéo
cientifica e cultural;

Gestéo do protocolo institucional da Escola;

Gestédo donerchandising da ESTeSL;

Producdo e gestdo de contetudos e design graficosdpsrtes de comunicacao
institucional e de produto, sua produc¢do gréficagessao;

Acompanhamento da produg¢éo multimédia da comunideaéémica;

Organizacdo e manutencdo de bases de dados d¢osoatarquivo audiovisual e
documental de promocao da ESTeSL;

Elaboracgéo de informacdes e relatérios.

3.1.3.3GRI - Gabinete de Relacdes Internacionais

O Gabinete de Relacbes Internacionais € a estrutl@aESTeSL responsavel pela
implementagédo de estratégias de internacionalizded&scola e pela gestdo de projetos de
ambito internacional. Tem como atribuic@es prinisifges seguintes:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

Fomento de parcerias internacionais;

Divulgacdo de programas e fontes de financiameata ptividades de mobilidade,
formacdo, intercambio e cooperacgéo internacionais;

Instrucdo de candidaturas a programas internasiponai

Gestéo de procedimentos administrativos respesiass projetos internacionais da
ESTeSL;

Acompanhamento da mobilidade internacional de estied, docentes e pessoal nao
docente;

Elaboragéo de informacdes e relatérios dos projetemacionais.



3.1.3.4GSC - Gabinete de Servigcos a Comunidade

O Gabinete de Servigcos a Comunidade é a estrutuaST eSL responséavel pela promocgéo,
dinamizacdo e acompanhamento de programas e aletservicos a comunidade, sendo as
suas principais atribuicdes as seguintes:

a)

b)
c)

d)
e)

Divulgacdo de programas, projetos e parcerias paradades de servicos a
comunidade;
Instrucé@o de processos para a criagao de projetssrdicos a comunidade;

Acompanhamento do plano de atividades dos difesegetos em articulagdo com os

respetivos coordenadores e outros servigos dadscol
Gestéo do aluguer de espacos da ESTeSL;
Elaboragéo de informac®es e relatdrios dos propgaservicos a comunidade.

3.1.4Diviséo de Gestdo de Infra-estruturas, Instalacdes Equipamentos

A Divisdo de Gestdo de Infra-estruturas, Instalac@e Equipamentos é uma estrutura
permanente e especializada na gestdo dos assetdommados com o edificio da Escola e
espacos envolventes, exercendo as suas actividaggesdominios da sua manutencao,
funcionamento, conservagéo e condi¢cdes de ambgmide e seguranga.

3.1.4.1SLAS - Servicos de Logistica, Ambiente e Seguranca

Os Servicos de Logistica, Ambiente e Segurancaaséstrutura da ESTeSL responsavel pela
manutencdo e conservacdo do edificio e dos seupaewentos, pelo apoio logistico as
atividades da Escola e pela gestdo e manutencacodas;des ambientais e de higiene da
Escola, pela prevencdo e controlo de riscos piofiags e pela seguranca de pessoas,
instalacBes e bens. Tem como atribui¢cdes princgmageguintes:

a)

b)

d)

f)
9)
h)

1)
j)
K)

Gestdo e manutencdo das infra-estruturas da ESTe8ipreendendo, entre outras, a

estrutura fisica do edificio, as redes elétricasgés, de gases especiais, de aguas e

esgotos, de voz e de dados, e 0s sistemas deagéotié ar condicionado, seguranca, de

gestao técnica e de recolha de residuos solidasosb

Gestao dos espacos e instalacdes da ESTeSL, mwlaiafetacéo eficaz e eficiente as

diferentes actividades da Escola;

Gestdo do parque de equipamentos da ESTeSL, abhdmgentre outros, os

equipamentos informaticos, audiovisuais e de magétee conservagéo e o mobiliario

geral e laboratorial;

Definicdo dos requisitos técnicos e das normasigierne e limpeza e monitorizacao

das condicdes de higiene e limpeza das instalacoes;

Supervisdo da prestacdo do servigo de limpeza,;

Promocao de uma cultura de ambiente, salde e sgguna comunidade académica da

Escola;

Implementacdo de medidas de gestdo racional da, &nexgia e dos residuos

produzidos;

Realizar, em articulagdo com a prestacdo de serdigsalde ocupacional do IPL:

i. O acompanhamento e controlo das condi¢gbes amtsesdaedificio, incluindo, as
condicBes de luminosidade, de ruido, de temperatdeaqualidade do ar;

ii. A implementacdo de metodologias de prevencdo dmsriprofissionais e de

vigilancia e promogé&o da saude no local de trabalhwnitorizacdo dos respetivos
procedimentos;

iii. A revisdo, atualizacdo periddica e a gestdo dooptEnemergéncia da Escola e de

outras medidas de autoprotecéo.
Elaboracgéo de informac6es e relatérios;
Gestao da seguranca fisica das instalagfes;
Elaboracdo e monitorizacdo das normas de execuedimapente do servico de
vigilancia e supervisao da prestacdo deste servico;
Elaboracdo de informacdes e relatorios das areaseteencéo do servico.



a)

b)
c)

d)
e)

3.1.4.1.1. Apoio Logistico

Assisténcia para o desenvolvimento das atividastesb desenroladas nas salas de aula
e nos laboratérios;

Assisténcia a preparacao e realizacao de reunidegeentos;

Execucdo de atividades de transporte e arrumacaalodementos, consumiveis,
materiais, equipamentos e mobiliério;

Deslocages ao exterior de apoio as atividadesSda &l ;

Encaminhamento de estudantes e outros utentes.

3.1.4.1.2. Reprografia

Execucdo de trabalhos de impresséo, reproducdmgraeatos e destruicdo de documentos.

b)

c)

3.1.4.1.3. Posto de Telefonista

Realizacdo do atendimento e reencaminhamentdmétef
Organizacdo e manutencéo de bases de dados dsdatefénicos.

3.1.4.1.4. Informéatica

Definicdo de critérios e acompanhamento da prestalgh servico de Helpdesk a
comunidade académica, da estruturacdo e gesta@ued AN/WAN, da administracédo
de Sistemas (software e hardware), da administrdedbases de dados e gestdo de
sistemas de informacéao;

Identificacdo de necessidades e articulacdo derigaties no que se refere a
desenvolvimento de novos projetos;

Gestéao de plataformas de comunicagdo on-line esiecea distancia;

Supervisdo da prestacdo do servico de informéatica.

3.2. Atribui¢des dos Servigcos e Gabinetes no ambito dadaidéncia

3.2.1.Secretariado da Presidéncia

O Secretariado de Apoio a Presidéncia é a estrdarBSTeSL que agrega um conjunto de
areas técnicas e administrativas de suporte dastatividades e funcbes da Presidéncia da
Escola e os Presidentes dos Orgdos da Escola.itQenmstareas e elementos do gabinete os
seguintes:

3.2.1.1Secretariado

Organizacéo e gestao da agenda de atividadesont#das;

Encaminhamento de informacao e documentacdao;

Elaboracdo de documentos e outra comunicacaoagscrit

Registo e promoc¢édo da divulgacdo das circularesrnrdtivas, despachos e outras
decisoes;

Organizacdo e manutencao de arquivo proprio;

Assisténcia a preparacgao e realizagdo de reuméEEpcoes, visitas e outros eventos.

3.2.1.2 Motorista

Conducéo dos veiculos motorizados afetos a atigidadESTeSL;
Manutencao e assisténcia as viaturas afetas deatevida ESTeSL.

3.2.2.GAT - Gabinete de Assessoria Técnica

O Gabinete de Assessoria Técnica é a estruturé&s@ia$l de suporte & Presidéncia no ambito
da elaboracéo e desenvolvimento de instrumentoplaleeamento, de apoio a gestdo e de
desenvolvimento estratégico.



3.2.2.1 Area de Planeamento

Tem como atribui¢cdes principais as seguintes:

a)
b)

c)
d)

Concecdao e desenvolvimento de instrumentos dehada dados;

Coordenacdo da recolha e tratamento de informagiessaria a elaboracdo de
instrumentos de gestao;

Elaboracdo de, entre outros, planos e relatérioatig@lade e planos estratégicos da
ESTeSL;

Organizacéo e fornecimento de dados e indicadergestao.

3.2.2.2.Area Juridica

Tem como atribui¢cdes principais as seguintes:

a)
b)
c)

d)
e)

Elaboracdo de estudos, informacdes e pareceraficpginecessarios a tomada de
decisdes;

Elaboragdo de propostas e acompanhamento juridicerdre outros, regulamentos,
protocolos institucionais, acordos e adendas;

Execucado de atividades de apoio geral ou espexdalinas areas de atuacdo comuns,
instrumentais e operativas;

Acompanhamento da instrucéo de processos judiciais.

Executar outras atividades que Ihe sejam cometidas.

3.2.3.GGQ - Gabinete de Gestédo da Qualidade

O Gabinete de Gestéo da Qualidade é a estrutlE&TaSL de suporte a Presidéncia no &mbito
da definicdo e implementacdo de uma estratégia pataalidade. Tem como atribuicbes
principais as seguintes:

a)
b)

C)

d)
e)

Promocéao da cultura de qualidade;

Assegurar a implementacdo e actualizacdo peri@ticadistema Interno de Garantia da
Qualidade da ESTeSL/IPL;

Implementacéo e validacdo de instrumentos, modelpsocedimentos de controlo e
garantia da qualidade;

Promover os mecanismos para a acreditacdo daasfertativas conferentes de grau;
Elaboracgéo de informacdes e relatérios.

3.2.4. SEA - Servicos de Expediente e Arquivo

Os Servicos de Expediente e Arquivo sdo a estruti@aESTeSL de suporte a gestédo
documental e informacéo oficial. Tem como atribag;@rincipais as seguintes:

b)

Controlo da producéo, organizagéo, consulta e asqgeral de documentos;
Apoio na elaboragédo e manutencao dos fluxos denrafgao;

Organizacéo do sistema de arquivo geral e gardatiia manutencao;
Apoio na supervisdo do sistema de gestdo documental

Garantia da circulacdo de documentos entre se[vicos

Elaboracédo de informacdes e relatorios.

Em Anexo ao presente Despacho € apresentada mestitganica dos Servicos.

O presente Despacho produz efeitos imediatos gasv®espacho n.° 8/2011.

lips

O PRESIDENTE DA ESTeSL

Prof. Coadrde Lobato



