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Secretariado

Capitulo |
Fungdes Gerais

Art. 1.2 — O Secretariado € um servigo da Escola Superior de Educagio Jodo de Deus. E constituido por
uma equipa de colaboradores e por um coordenador nomeado pelo Diretor com a responsabilidade de
coordenagdo. Tem como fungdes prestar os servicos necessarios a comunidade académica e promover o
normal e diligente funcionamento das atividades da Escola.

Art. 2.2 — Por razies de operacionalidade, os colaboradores do Secretariado podem, por despacho do
Diretor, ser incumbidos de determinada drea de funcionamento, responsabilizando-se por manterem
organizada a sua drea de servipo, bem como por prestarem todo o apoio e assisténcia administrativa e
resolverem ou proporem ao Diretor a solugdo de problemas que se cologuem.

Art. 3.2 = O Secretariado é um drgdo técnico responsdve! pela regularidade académico-administrativa da
Instituicdo, abrangendo o registo e o controle de todos os dados académicos. Estes passam pela
elaboragdo do processo e acompanhamento de todo o percurse escolar do aluno, desde o ingresso a
conclusio dos estudos, incluindo os atos administrativos de interrupgdo e de reingresso; e pela elaboragao
do processo do docente, desde o seu ingresso, atividade académica, graus académicos obtidos,
investigacdo publicada e cargos desempenhados, até & sua saida da Escola.

Art. 4.2 — O Secretariado instrui os processos de candidatura dos alunos com todos os elementos legais
que confirmem as suas habilitagdes, submetendo-os, de seguida, a Direcdo para despacho de inscricdo,
submissdo a provas de aferigio de conhecimentos ou confirmacdo da autenticidade dos documentos
pelas entidades competentes.

Art. 5.2 — Compete ao Secretariado criar um dossié dedicado aos processos dos docentes, com toda a
documentacdo legaimente exigida e informagdo atualizada acerca da sua vida académica, projetos de
investigag3o, artigos e livros publicados, graus académicos alcangados, nomeacdo para Cargos nos
diversos drgdos da Escola e atividade pablica.

Capitulo 11
Funcdes especificas

Art. 1.2 — Hordrio de Atendimento - De 22 a 62 feira: das 9.00h as 18h30.

Art. 2.2 — Compete ao Secretariado atender a comunidade académica, responder a questSes ou duvidas
sobre a vida académica ou atos académicos, bem como orientd-la e prestar-lhe todo o apoio solicitado.

Art. 3.2 — E atribuicdo do Secretariado receber e informar, de forma solicita e completa, todas as questdes,
informagdes ou dividas colocadas sebre a Escola, a Formac@o proporcionada ao nivel das Licenciaturas,
Mestrados, Cursos Técnicos Superiores Profissionais (CTe5P) e Cursos de Formacdo Continua ou outros

Cursos, bermn como sobre os atos administrativos.
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Art. 4.2 — O Secretariado recebe todos os pedidos de certificados, certificagies, copias autenticadas,
declaragbes ou gualguer outro pedido de atos administrativos e dispde até cinco dias Uteis para entregar
o documento solicitado, devidamente assinado e com o carimbo da Escola.

Art. 5.2 — Compete ao Secretariado receber todo e expediente e entregé-lo ao respetivo responsavel, no
prazoc maximo de 24 horas. Deverd, igualmente, promover todas as diligéncias para que as peticBes,
reclamagdes ou pedidos de esclarecimente por parte da comunidade académica tenham uma resposta, a
ser imediatamente entregue 20 seu promotor, no prazo méaximo de oito dias.

Art. 6.2 — Estes prazos alargam-se 3 resposta no maximo de quinze dias, no caso de ser expediente ou
petigdes do exterior.

Art. 7.2 - O Secretariado tem a responsabilidade de manter em bom estado e devidamente preenchidos
os livros de ponto, facultando-os, para use nas aulas, ac delegado de turma ou, na auséncia deste, ac
subdelegado. Em qualquer caso, o livro de ponto ndo pode estar rasurado, sem a devida assinatura e
explicacdo do docente. Ndo s3o permitidas assinaturas no livro de ponto por parte dos docentes depois

da conclusdo da respetiva aula.

Art. 8.2 — O Secretariado é fiel depositario das chaves do material informatico de apoic as aulas, podendo
cedé-las sob assinatura do requerente e ficando este com a responsabilidade de deixar o material
guardado nas devidas condigdes e devolver a chave. Todo o material de apoio deve ser solicitado na
Secretaria que tratard de o reguisitar ao gabinete respetivo, bem como de pedir a comparéncia nas aulas
dos peritos do Gabinete de Audiovisuais.

Art. 9.2 — O Secretariado estd apetrechado de um sistema de suporte informatico as suas atividades,
constituindo-se como base de dados mével para informagdes sobre o ano letivo a decorrer. Deve haver
uma copia de todo o material disponivel em meio informético.

Art. 10.2— Toda a informacdo sobre a Instituigdo, as suas atividades, pedagogia, metodologia, documentos
sobre a sua organizagdo internz e sobre os cursos ministrades; regulamentos e estatutos de cada
licenciatura e mestrados com objetivos gerais, unidades curriculares, horas, avaliagdo e nimero de ECTS;
horéarios da Secretaria, Biblioteca e Bar; candidaturas, matriculas e calendarios.

Art. 11.2 — O Secretariado terd dois tipos de arguivo, em papel ou digital: arguivo em movimento, quando
os elementos estdio a ser utilizados e arquivo morto, quando os processos sao concluidos e os dados ali
ficam disponiveis. Seja qual for o arquivo, tem de haver uma cdpia dos dois arquivos em suporte digital.

Paragrafo (nico — Caso ocorra substituigdo do sistema informatico, as informacgbes deverdo ser migradas
para a nova base, com todo o rigor e confirmagdo da seguranca e manutencgao dos dados em cadastro.

Art. 12.2 -0 langamento de notas tem um regulamento préprio, no entanto o Secretariado tem de prestar
atencio & autentificagdo das pautas publicas, bem como zelar pelo contrelo rigoroso na insercdo dos
dados no sistema informatizado e nos processos individuais dos alunos. Tem de haver um sistema de

controlo efetivao.

Art. 13.2 — O Secretariado tem a responsabilidade de elaborar as convocatdrias, e apensar-lhe os
documentos necessarios ao bom desenrolar das reuniGes, para os Conselhos Técnico-Cientifico,



Escola Superior de Educacido Joao de Deus f a
Regulameato

Pedagdgico e Consultivo, e de as enviar aos conselheiros com a antecedéncia prevista na lei. Deve ter
dossiés destes trés Conselhos com as convocatdrias e as atas, devidamente assinadas.

Art. 14.8 = 0 Secretariado recebe e controla todos os pagamentos dos alunos e processa os vencimentos
dos colaboradores.

Capitulo I
Fungdes Genéricas

Art. 1.2 - 530 funcbes genéricas do Secretariado:

- Atender o publico;

— Editar, registar e expedir a correspondéncia da Escola;

— Prestar informagdo detalhada sobre as diversas Licenciaturas, Mestrados, Pos-Graduagbes e
Cursos Técnicos Superiores Profissionais (CTeSP);

- Prestar Informacdo sobre os pregos e documentos para a inscricdo e frequéncia dos diversos
CUrsos;

— Prestar informacdo sobre pedidos dos Regimes de Reingresso e de Mudanga de Par
Instituigio,/Curso no Ensino Superior, nos diversos cursos;

— Instruir os Procedimentos Académicos;

— Instruir os Processos de Candidatura, Matricula, Reingresso e de Mudanga de Par
Instituicdo/Curso no Ensino Superior e acompanhar o andamento e conclusdo desses processos;

— Emitir declaracdes, Diplomas de Licenciatura e Mestrado e de Cursos Técnicos Superiores
Profissionais (CTeSP);

— Receber e responder, com respeito dos prazos, aos requerimentos a Dire¢do ou ao Conselho
Técnico-Cientifico;

— Manter atualizados os dossiés individuais dos alunos e dos docentes;

- Controlar o elenco das unidades curriculares disponibilizadas em cada semestre e ano escolar;

- Elaborar o calenddrio e horarios escolares por anos e turmas;

— Entregar e receber documentos de alunos e professores;

— Informar sobre os direitos e deveres do zluno;

— Guardar e langar dados referentes as faltas e justificagdes apresentadas;

— Prestar informacdo sobre o calendério das Provas de Aferi¢@o de Conhecimentos;

- Prestar informacgdo sobre as Regras de Avaliagdo das Unidades Curriculares;

- Prestar informac3o sobre o contetdo programatico das unidades curriculares;

— Instruir os processos de matriculas em unidades curriculares isoladas e alunos especiais;

— Efetuar o registo dos resultados de aproveitamento nas unidades curriculares;

— Operar e manter os dados atualizados no Sistema de Informagdes Académicas;

— Zelar pelo controlo rigoroso da documentagae escolar (insergdo de dados no sistema
informatico);

— Preparar requisigbes internas de material, solicitar servigos externos e providenciar o seu
encaminhamento.
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Capitulo IV
Disposigdes Finais

Art. 1.2 — Assumir gue exceléncia de uma Escola se expressa também pela eficiéncia de seus servigos,
através do atendimento adeguado, cumprimento de prazos estabelecidos, seguranga, credibilidade,
confiabifidade e exatiddo nas informacdes fornecidas.

Art. 2.2 — Os funciondrios tém, de acordo com a Lei e os critérios de qualidade vigentes na Escola, a
obrigacio de se manterem atualizados, sendo assim convidados a frequentarem cursos de formacdo
continua, em tempo escolar — obtendo, para isso, a necessdria dispensa e estando assegurando o normai
funcionamento da secretaria, ou aproveitando as pausas escolares.

Gabinete de Comunicagdo Institucional

O Gabinete de Cemunicac3o Institucional é responsavel pela gestdo do processo de comunicagao, reporta
diretamente ao Diretor da Escola e tem como principais atribuigbes:

— Definir, aplicar e monitorizar a imagem global projetada da Instituicdo, em estreita articulagdo
com os demais servigos;

- Divulgar amplamente as iniciativas / eventos cientificos, sociais e culturais;

— Definir politicas e estratégias de comunicag@o e imagem, e garantir uma boa relacdo com os
meios de comunicacdo social;

- Assegurar a gestdo e divulgacdo de conteldos;

- Zelar pela aplicagdo da identidade visual da Instituicdo;

— Recolher, tratar sob forma comunicacional e acompanhar a informagdo noticiosa de interesse
para a Instituigdo, e assegurar a criacdo de suportes informativos e promocionais;

— Assegurar a gestdo e divulgacdo de conteddos:

— Zelar pela aplicacio da identidade visual da Instituigdo;

— Recolher, tratar sob forma comunicacional e acompanhar a informagdo noticiosa de interesse
para a Instituicio, e assegurar a criagdo de suportes informativos e promocionais;

- Coordenar a publicagdo de obras de manifesto valor cientifico e pedagdgico, do Relatério e
Contas da Instituicdo, da Brochura Institucional e demais suportes comunicacionais;

— Coordenar a concegdo, desenvolvimento e acompanhamento das campanhas de comunicacdo
e imagem de apoio as iniciativas desenvoividas pela Instituigao;

- Promover uma politica de comunicagdo motivadora, transparente e eficaz, em que a

comunicacdo interna flua sem ruido e funcione em sentide bidirecional;
— Trabalhar em estreita colaboracio com o Gabinete de Audiovisuais e Multimédia.

Gabinete de Audiovisuais e Multimédia

0O Gabinete de Audiovisuais e Multimédia tem como principal objetivo auxiliar alunos, corpo docente e
ndo docente na utilizacdo dos equipamentos audiovisuais e informaticos existentes na ESE Jodo de Deus,

bem como, a sua manutengio, reparacdo ou substituicdo.
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S&o fungdes genéricas deste Gabinete:

— Zelar pela boa utilizagZo e funcionamento de equipamentos e redes informaticas;

— Efetuar manutengdes periddicas dos equipamentos audiovisuais e multimédia;

— Elaborar estudos e projetos de implementagdo de novas tecnologias;

~ Efetuar o registo dos resultados de aproveitamento nas unidades curriculares;

— Propor renovagdes u novas aquisigdes de hordware/software ao Diretor da ESE Jodo de Deus;
— Suporte e aconselhamento técnico.

E igualmente responsabilidade do Gabinete de Audiovisuais e Multimédia a prestacdo dos seguintes
servigos:

— Criacdo, atualizagdo e manutengdo das paginas internet da ESEJD, nomeadamente a pagina web
oficial, os servigos moodle e bibliopoc, facebook e twitter;

— Registo audiovisual de eventos promovidos pela ESEID;

— Registo audiovisual das festas de Natal dos JEID de Lisboa;

—Trabalhar em estreita colaboracdo com o Gabinete de Comunicagdo Institucional.
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{Prof. Doutor AntOnio de Deus Ramos Ponces de Carvalho)




