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REGULAMENTO ORGANICO DOS SERVICOS E U
APOIO DA ESCOLA SUPERIOR DE GESTAO, HGTELARIA E
TURISMO DA UNIVERSIDADE DO ALGARVE

CAPITULOI
Disposicoes gerais

Artigo 1.°
Objeto

1. O presente regulamento estabelece a estrutura e as competéncias de 6rgdos e
servigos (unidades de apoio e outros) da Escola Superior de Gestdo, Hotelaria e
Turismo da Universidade do Algarve, adiante designada ESGHT.

Artigo 2.°
Organizacao interna

i. A organizacdo interna dos servicos administrativos deve ser adequada as
respetivas atribuigcbes, obedecendo aos seguintes modelos:

a. Estrutura hierarquizada;
b. Estrutura hierarquico-matricial;

c. Sistema misto.

Artigo 3.°
Estrutura hierarquica

1, A estrutura interna hierargquica & constituida por areas operativas permanentes
que poderdo ser chefiadas por um assessor de direcao.

2. As areas operativas a que se refere o nimero anterior sio criadas, alteradas ou
extintas por despacho do Diretor da ESGHT, contendo a definicdo das
respetivas competéncias e a afetagdo do pessoal necessario, com vista a
assegurar a permanente adequacao do servico as necessidades de
funcionamento e de otimizacdo dos recursos, tendo em conta uma
programacao e controlo criteriosos dos custos e resultados.
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A organizacdo das areas operativas por especialidade nao prejudica a
possibilidade de mobilidade funcional do respetivo pessoal por razdes de
conveniéncia de servigo.

Artigo 4.°
Estrutura matricial

A estrutura matricial é adotada sempre que as areas operativas do servigo
possam desenvolver-se essencialmente por projetos, devendo agrupar-se por
centros de competéncias ou de missao bem identificados, visando assegurar a
constituicio de equipas multidisciplinares com base na mobilidade funcional.

A constituicio das equipas multidisciplinares e a designacdo dos seus
responsaveis é da competéncia do Diretor da ESGHT.

Artigo 5.°
Estrutura hierarquico-matricial

Pordespacho do Diretor da ESGHT podem ser criados subsistemas estruturais
que combinem componentes modelares previstas nos dois artigos anteriores.

O despacho previsto no numero anterior define quais as areas operativas que
obedecem a cada modelo adotado.

O Diretor da ESGHT, ouvido o Conselho Técnico-Cientifico, pode criar, por
despacho, equipas de projeto, em funcio de objetivos especificos, de natureza
multidisciplinar e caracter transversal a diversas areas de atuacao,
nomeadamente, no plano de estudos e planeamento estratégico, servigos
operacionais, de apoio administrativo e técnico de suporte.
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CAPITULO 1l

Servicos e unidades de apoio

Seccao |
Organizacao dos servicos

Artigo 6.°
Competéncias

1. Aos servigos e unidades de apoio compete, genericamente, o apoio técnico-
administrativo aos orgdos de gestio da ESGHT e aos seus servigos,
designadamente, nos seguintes dominios:

a. Expediente geral;
b. Secretariado;
¢. Recursos humanos;
d. Contabilidade, aprovisionamento e patrimonio;
e. Assuntos académicos:
f. Tecnologias de informacgdo e recursos audiovisuais.
2. Os servicos e unidades de apoio administrativo e técnico poderdo ser
dirigidos por um assessor de direcdao e, a data da entrada em vigor do

presente regulamento, sdo organizados de acordo com a seguinte
astrutura;

a. Servico de secretaria,

b. Servico administrativo e técnico:

c. Servico de apoio a gestao académica;
d. Servico de apoio geral.

3. Nos servicos da ESCHT, quando a sua dimensao ou a sua relevancia o
justificar, podem ser propostos pelo Diretor da ESGHT, os cargos de
coordenador, a exercer por um professor ou, sempre que possivel, por um
trabalhador com a categoria de técnico superior ou de especialista de
informatica, consoante o caso.
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Artigo 7.°
Assessor de direcao

cargo de assessor de direcdo é equiparado a dirigente intermedio do 2.°

grau e esta dependente da titularidade de habilitagées academicas de nivel
superior, do perfil, experiéncia e formacdo profissional adequados.

O

assessor de direcdo responde perante o Diretor da ESGHT e exerce as

suas funcdes segundo as suas orientagdes, competindo-lhe, nos termos da
lei ou de regulamento:

d.

Dirigir os servicos de apoio administrativo e técnico e coordenar e
orientar as respetivas atividades;

Assegurar a eficacia, eficiéncia e qualidade na prestagdo do trabalho
pelos servicos administrativos, tendo em conta a prossecucao do
interesse piblico e o grau de satisfacdo do interesse dos destinatarios;

Efetuar o acompanhamento e orientagdo profissional no local de
trabalho:

Divulgar e esclarecer as orientagbes e normas de procedimento
internas,

Zelar pelo cumprimento dos objetivos do servigo,

Adotar medidas com vista a assegurar a motivacdo, empenho e
assuncdo de responsabilidades por parte dos seus subordinados,

Proceder de forma objetiva a avaliacdo do desempenho dos seus
subordinados, de acordo com as disposicdes legais aplicaveis,

Identificar as necessidades de formagdo especifica e propor a
frequéncia de acbes de formacdo, sem prejuizo do direito a
autoformacao,

Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e
cumprimento do periodo normal de trabalho;

Autorizar a passagem de certidbes de documentos, bem como a
restituicio de documentos aos interessados, sem prejuizo das
restricoes legais ao acesso e divulgacdo de informacio confidencial ou
reservada;

Exercer as demais competéncias atribuidas pelo Diretor da ESGHT ou
por quem o mesmo delegue competéncias.

I.
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SECCAO I

Servico de secretaria

Artigo 8.°
Secretaria

1. O servico de secretaria exerce fun¢des nos dominios dos recursos
humanos, académicos, de expediente e de arquivo, de assessoria a direcao
da ESGHT, de coordenacio dos servicos de rececdo ao pulblico e de
reprografia.

2. Sao funcgdes da secretaria:

a. Assegurar a gestdo da correspondéncia e do atendimento ao pablico em
geral;

b. Organizar e assegurar a manutencdo do arquivo ativo e semiactivo da
ESGHT,;

c. Realizar a leitura mensal dos contadores de todas as fotocopiadoras e
impressoras e registar no sistema de informacao da ESGHT,;

d. Instruir e encaminhar a documentacdo relativa aos cursos livres, CET e
do 1° ciclo:

e. Apoiar e informar os estudantes dos cursos mencionados na alinea
anterior, relativamente as matérias que respeitam ao normal
funcionamento do ano escolar, nomeadamente horarios, localizagdo e
utilizacdo das salas e servigos de apoio, orientando sempre para uma
adequada utilizagdo do portal academico e do correio eletronico;

f. Apoiar os docentes ao nivel das atividades de reprografia, deposito dos
documentos nos respetivos cacifos, marcacao de salas para testes,
tutorias, exames e aulas suplementares;

g. Publicar as pautas de todos os momentos de avaliacdo e garantir o
respetivo arquivo;

h. Assegurar a afixacido de diversos documentos nas vitrinas e proceder a
sua atualizacdo e manutencao;

i. Preparar, selecionar e encaminhar a correspondéncia;

j. Desempenhar outras tarefas de apoio que lhe sejam diretamente
atribuidas pela direcao;
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Digitalizacdo de todas as pautas no final de cada ano letivo;
Reproducgdo e impressao de documentos inerentes a atividade letiva,

Emitir certificados e diplomas dos cursos livres e de curta duracao,
proceder a cobranca das receitas das respetivas inscri¢des e encaminha-
las para a unidade de apoio financeiro e patrimonial;

Prestar o apoio técnico necessario a elaboracdo de documentos e
informacgdes;

Redigir minutas de protocolos e contratos no ambito da cooperagdo
interinstitucional e da prestacao de servigos;

Dar apoio administrativo a prestacdo de servigos.

Artigo 9.7
Secretariado dos orgaos de gestdo

1. O secretariado dos 6rgdos de gestio € uma unidade de apoio que tem
como atribuicbes apoiar administrativamente os seguintes 6rgaos:

d.

b.

C.

d.

Diretor e Subdiretor da ESGHT,;
Conselho técnico-cientifico;
Conselho pedagogico,

Diretores de curso.

2. Compete ao secretariado dos 6rgaos de gestdo:

d.

Preparar as reunides do Diretor e Subdiretor e assegurar o expediente
respetivo,

Organizar a agenda da diregdo e apoiar a realizacao de eventos;

Assegurar a divulgacdo interna de informacdes e de circulares
informativas, bem como de toda a documentacao que seja considerada
relevante e de interesse para a ESGHT;

Assegurar o expediente da direcdo e proceder ao arquivo de toda a sua
documentacio;

Apoiar a preparacido e elaboracdo dos relatdorios e planos de atividade
da direcao;
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f. Assegurar o secretariado do conselho técnico-cientifico, conselho
pedagdgico, conselho consultivo e direcbes dos cursos de 2° ciclo, e o
seu expediente e arquivo;

g. Receber candidaturas a cursos de especializagdo e de 2° ciclo e prestar
a devida informacao sobre 0s mesmos;

h. Organizar a documentacao a entregar aos estudantes;

i. Prestar apoio administrativo no dmbito das atividades letivas e de
avaliacdo dos cursos de especializacio e do 2° ciclo, incluindo na
marcagao das salas e na preparagao e divulgacdo de toda a informacéo
pertinente,

SECCAO 11l

Servico administrativo e técnico

Artigo 10.°
Composicao

O servico administrativo e técnico & composto pelas seguintes unidades
de apoio:

a. Recursos humanos;
b. Financeiro e patrimonial;
c. Sistemas de informacao;

d. Biblioteca (Portimaa).

Artigo 11.7
Recursos humanos

A unidade de apoio aos recursos humanos exerce funcdes técnico-
administrativas no ambito da gestdo do pessoal docente e nio docente,
competindo-lhe, nomeadamente:
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Preparar e instruir os processos decorrentes dos vinculos contratuais do
pessoal docente e nio docente com a instituicdo, de acordo com a
legislagdo em vigor;

Instruir os processos relativos ao desempenho profissional e beneficios
sociais;

Proceder ao registo das faltas, férias, licencas e despesas com a salde;

Centralizar e controlar a documentacdo a enviar para processamento
nos servicos de recursos humanos da UAlg, em especial aquela cujo
objeto é suscetivel de produzir efeitos ao nivel da componente
retributiva ou da prestacdo efetiva de servico, nomeadamente:

i. Horas extraordinarias:
ii. Prestagdo de trabalho noturno;
ili. Abonos e subsidios:
iv. Contribuicbes e impostos;
v. Dispensas de servico e sabaticas:
vi. Deslocagbes no pais e no estrangeiro;
vii.  Certiddes de habilitagdes e formagdo profissional;
viii.  Prestacdes de servico ao exterior, cursos breves, seminarios,
conferéncias e acoes de carater analogo:
ix. Atualizacdo do cadastro do pesscal docente e ndo docente.

Auxiliar no acesso aos diversos formularios disponiveis na pagina dos
servicos de recursos humanos da UAlg;

Centralizar e divulgar por orgdos e trabalhadores toda a informacao
pertinente relacionada com a respetiva area de atividade;

Organizar, verificar a conformidade legal e submeter a apreciacao da
direcio da ESCHT os processos administrativos de recrutamento do
pessoal docente, designadamente no que concerne a seguinte
documentacao:

i. Convites;
ii. Extratos de atas dos 6rgdos:
iii. Documentos necessarios ao ingresso na administracdo publica;

iv.  Proposta formal ou edital.
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Artigo 12.°
Financeiro e patrimonial

A unidade de apoio financeiro e patrimonial exerce funcdes técnico-
administrativas no ambito da gestao financeira, or¢camental e patrimonial,
competindo-lhe instruir e controlar, de acordo com as orientagbes da
direcdo da ESGHT, os processos relacionados com as seguintes matérias:

a. Elaboracido de propostas de orcamento;

b. Controlo da execucdo orcamental, incluindo as receitas proprias;

C.

L

Gestdo e controlo do fundo de maneio;

. Conta de geréncia;

Procedimentos de aquisicdo de bens e servigos;
Candidaturas a financiamento externo:

Projetos de investigacao, prestacao de servicos ao exterior e acoes de
formacao;

Emissdo e cobranca de faturas;

Realizacao de despesa;

Conservagdo e gestdo do patrimonio;

Abate de equipamentos inutilizados ou obsoletos:

Conferéncias fisicas de equipamentos e materiais;

. Extrair a informacdo financeira relacionada com a ESCHT existente no

programa SOPHIA, para efeitos de acompanhamento do desempenho
das receitas proprias e do seu adequado registo a crédito no centro de
custo ESGHT, ao nivel dos servigos financeiros da UAlg.

Registo das receitas, mediante a elaboracdo de mapas de controlo e
conferéncia, e subsequente depdsito na conta bancaria a ordem
incdicada pela tesouraria;

Aluguer de espacos da ESGHT;

T
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Artigo 13.°
Sistemas de informacdo

A unidade de apoio aos sistemas de informagdo exerce funcgdes técnicas no
ambito da informatica e tem como objetivo dotar a ESGHT de sistemas de
informacdo adequados as suas necessidades.

Compete a esta unidade de apoio:

d.

b.

Assegurar o funcionamento dos servigos informaticos e prestar apoio
técnico a todos os utilizadores;

Apoiar na instalacio e gestdo dos diferentes sistemas de informacéo
existentes e garantir a sua manutencao;

Orientar e controlar a manutencio e atualizacdo das bases de dados;

Garantir a acessibilidade e o funcionamento das paginas da Intranet,
extranet e Internet da ESGHT;

Propor a adogdo de programas e ferramentas que visem a
modernizacdo permanente dos sistemas de informacao;

Assegurar a gestdo e manutengdo das infraestruturas informaticas das
instalacdes de Faro e Portimao;

Apoiar na instalacdo, manutencdo e funcionamento dos sistemas de
informacio adequados as necessidades funcionais dos orgdos e
servicos da ESGHT;

Dar respostas atempadas (helpdesk)} as necessidades dos utilizadores;

Estabelecer a ligacdo com os servicos de informatica da UAlg.

SECCAO IV

Servico de apoio a gestao académica

Artigo 14.°
Competéncia

Ao servico de apoio a4 gestdo académica compete o apoio tecnico-
administrativo aos processos de inovacdo e desenvolvimento da oferta
formativa, a gestio da informacdo de natureza académica relacionada com
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05 cursos da ESGHT, nomeadamente, no relacionamento com os servicos
centrais da Universidade do Algarve e com entidades externas de
acreditacdo e inspecdo, estagios, mobilidade, avaliagdo e qualidade.

Artigo 15.°
Unidade de apoio a inovacdo e desenvolvimento da oferta

. A unidade apoio a inovacdo e desenvolvimento da oferta formativa exerce
funcdes no dominio da identificagdo de oportunidades, desenvolvimento e
formalizacdo de propostas para reformulagdo de cursos existentes ou de
novos cursos, competindo-lhe, nomeadamente:

a. Proceder a analise da procura dos cursos ministrados na ESCHT e
apresentar relatorios anuais nos quais pontifique a curva de evolugao da
procura e informagdo sobre a relagao entre as vagas disponiveis e o
namero e perfil dos respetivos candidatos;

b. Criacdo de um sistema de recolha sistematica de informacdo que
permita o seguimento e analise de variaveis externas importantes para
a sustentabilidade e desenvolvimento da oferta formativa da ESGHT
tendo em conta, entre outras, as orientagdes da UAlg em matéria de
desenvolvimento das areas-ancora;

c. Constituicdo de uma "carteira de servigos" que defina a organizacao a
que devem obedecer os dossiers internos, integre as ofertas agrupadas
por ciclos de estudos e cursos livres, faca recomendagdes com vista a
sua oferta planeada e coordenada e, também, quanto ao
acompanhamento do seu desempenho;

d. Propor o estabelecimento de protocolos ou contratos relacionados com
o funcionamento dos cursos, sempre que tal se revele de interesse para
a viabilidade ou para a melhoria da qualidade dos mesmos;

e. Apoiar os processos de acreditacdo de cursos junto da Agéncia de
Avaliacdo e Acreditagdo do Ensino Superior, nos casos em que isso &
requerido, assim como, o processo de homologagao dos cursos livres e
de especializacdo junto da Reitoria da UAlg, conforme regulamentacdo
interna nessa matéria;

f. Propor, no ambito do plano de comunicacio, as iniciativas necessarias
para uma promocdo adequada da carteira de servicos,;

g. Propor o desenvolvimento de projetos de interesse publico e que
possam integrar atividades curriculares de diversos cursos, realizacao
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de estagios e dissertagbes em resposta ou em articulagdo com orgaos
internos ou com parceiros externos.

Artigo 16.°
Registos academicos internos

1. A unidade apoio aos registos académicos exerce fungdes no dominio do
procedimento interno de inscricio dos estudantes no sistema informatico,
competindo-lhe:

n

a. Proceder a correta inscricdo dos estudantes nas respetivas turmas,
tendo em conta as vagas existentes e as opgdes disponiveis;

b. Digitalizacido e disponibilizacdo no sistema informatico, das fotos de
todos os alunos;

c. Conferir e organizar os programas das unidades curriculares para
respetiva publicacdo na intranet da ESGHT,;

d. Introduzir no programa SGIP a informagdo relativa ao servi¢o docente,
que deve estar permanentemente atualizado;

e. Estabelecer a ligacdo entre a ESGHT e os servigos académicos da UAlg e
prestar ou solicitar, conforme os casos, toda a informagao pertinente
relativa a estudantes e docentes;

f. Gerir toda a informacio a registar ou extrair do programa SOPHIA, com
excecao para os registos de natureza financeira;

g. Proceder ao envio das listagens dos estudantes inscritos nas unidades
curriculares de opgdo para os Servigos Academicos;

h. Proceder a inscri¢io de todos os estudantes nas turmas, incluindo os
estudantes Erasmus, e os provenientes de outras Unidades Organicas
que se inscreverem em unidades curriculares opcionais na ESGHT,;

i. Registar a distribuicdo do servico docente no sistema de informacéo da
ESCGHT.
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Artigo 17.°
Estagios

A unidade de apoio aos estagios exerce fungdes administrativas no
dominio da organizacdo de estagios curriculares e extracurriculares
por parte dos estudantes, competindo-lhe:

a. Apoiar, executar e coordenar as atividades adequadas ao
funcionamento do estagio curricular;

b. Auxiliar na angariagdo de estagios e desenvolver contactos com
diferentes entidades, no sentido de manter atualizada a base de dados
das entidades dispostas a integrar estagiarios;

c. Elaborar os cronogramas de estagios para cada ano letivo;

d. Submeter a atribuicdo das fungdes de orientador de estagio a
apreciacao do conselho tecnico-cientifico;

e. Elaborar o contrato entre a Escola, instituicdo recetora de estagio e
estagiario, garantindo a sua assinatura e a distribuicao de exemplares
pelos intervenientes;

f. Verificar e langar as notas atribuidas aos estagiarios,
g. Recolher e arquivar os relatérios de estagio;

h. Conceber e aplicar, em colaboracdo com a unidade de apoio a avaliacdo
e qualidade, mecanismos adequados para auscultagdo, avaliagdo e
tratamento de informacdo sobre o conte(ido e funcionamento dos
estagios.

Artigo 18,7
Mobilidade

A unidade de apoio a mobilidade exerce fungdes administrativas no
dominio das acdes de mobilidade entre estudantes, docentes e
funcionarios nao-docentes de (incoming) e para o estrangeiro (outgoing),
competindo-lhe, genericamente:

a. Propor acordos bilaterais gerais ou especificos e dar parecer sobre as
propostas provenientes de instituicées de ensino superior estrangeiras;

b. Propor a celebragdo de projetos de cooperagaoc com outras entidades,
nacionais e estrangeiras;

(. g 3
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Aceitar candidaturas de docentes e ndo-docentes a mobilidade;

Proceder ao registo, no sistema de informacdo da ESCHT, dos
estrangeiros visitantes, com excecdo da inscricdo dos estudantes nas
turmas, ja contemplada na alinea h) do Artigo 167,

Assegurar as condicbes para a realizacdo de exames de estudantes da
ESGHT no estrangeiro, quando as discrepancias nos calendarios
escolares obrigam a esse procedimento;

Estabelecer a ligacdo entre a ESGHT e o gabinete de relages
internacionais e mobilidade da UAlg.

2. No ambito especifico das acbes de incoming, compete a esta unidade de
apoio:

d.

Receber os estudantes e dirigi-los para os diretores de curso ou
docentes responsaveis pelo seu acompanhamento e orientagao;

Encaminhar os estudantes para a unidade de apoio aos registos
académicos internos, para fins de registo no sistema de informacdo da
ESGHT, nomeadamente, a sua inscricdo nas turmas;

Orientar os estudantes na planificacdo e elaboragdo dos planos de
estudos e learning agreements, encaminhando-os para os diretores de
curso;

Garantir o lancamento das classificacbes das unidades curriculares
realizadas;

Enviar os certificados habilitacionais (transcript of records) para as
instituicbes de ensino de origem.

3. No ambito especifico das acbes de outgoing, compete a esta unidade de
apoio:

d.

b.

Divulgar junto dos estudantes, em articulacio com os diretores de
curso, as oportunidades para estudar em instituicées de ensino
estrangeiras e sensibilizar para a sua frequéncia,

Aceitar as candidaturas, seriar os candidatos e distribui-los pelas vagas
disponiveis;
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c. Auxiliar os estudantes na escolha da instituicdo de acolhimento, tendo
em consideracdo os elementos informativos existentes e as
experiéncias de estudantes anteriores, bem como na planificagao e
aprovacdo dos learning agreements, incluindo calendarios de exame,
com a colaboragédo dos diretores de curso.

d. Recebidos os transcripts of records provenientes das instituicdes de
acolhimento, elaborar as propostas de equivaléncias a apresentar as
comissdes de creditacdo de cada curso;

e. Lancar classificacdes das unidades curriculares nos servigos académicos
da UAlg apds a aprovacdo das equivaléncias prevista na alinea anterior.

Artigo 19.°
Avaliacao e qualidade

1. A unidade de apoio a avaliagdo e qualidade tem como objetivo assessorar a
direcdo no ambito da avaliacdo externa dos cursos e na implementacgao e
gestdo do sistema interno da qualidade.

2, Compete a esta unidade de apoio:

a. Representar a direcao da ESGHT no conselho orientador do gabinete de
avaliacdo e qualidade da UAlg;

b. Dar apoio, sequndo a orientacao da direcdo da ESGHT, a implementacio
das acdes determinadas no conselho previsto na alinea anterior;

c. Apoiar nos procedimentos de autoavaliagao dos cursos exigidos pela
Agéncia de Avaliacdo e Acreditacdo do Ensino Superior (A3ES), conforme
a regulamentacdo nessa matéria;

d. Proceder a analise dos resultados dos inguéritos realizados pelo
gabinete de avaliacdo e qualidade da UAlg e apresentar recomendacées
de melhoria, com vista a mitigacdo ou eliminagdo dos aspetos negativos
verificados;

e. Implementar critérios e procedimentos com vista a avaliacao dos indices
de satisfacdo do pessoal docente e ndo docente da ESGHT e apresentar
relatorios sobre os resultados apurados.
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SECCAO V

Servico de apoio geral

Artigo 20.°
Composicdo e objetivos

1. O servico de apoio geral & composto pelas seguintes unidades de apoio:
a. Divulgagao;
b. Comunicagao;
c. Saidas profissionais e Alumni,
d. Eventos academicos;
e. Investigacdo e publicagdes;

2. O servico de apoio geral tem como objetivo fundamental estabelecer,
completar e enriquecer a ligacdo com o exterior.

Artigo 21.°
Divulgacao

1. A unidade de apoio a divulgacio tem como objetivo assessorar a diregao
nas atividades de promocio e divulgacao da ESGHT, competindo-lhe:

a. Elaborar e atualizar periodicamente o planc de comunicacdo da ESGHT,;

b. Promover as atividades de ensino, investigacao e prestacdao de servigos
desenvolvidas na ESCHT;

c. Organizar workshops de divulgagdo das atividades previstas na alinea
anterior;

d. Participar em feiras e outros eventos;
e. Conceber e inserir publicidade nos meios de comunicacao social,

f. Estabelecer a ligacdo com o gabinete de comunicacdo e protocolo da
UAlg.
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Artigo 22.°
Comunicacao
(Intranet, extranet e Internet)

A unidade de apoio a comunicagdo tem como objetivo assessorar a direcao
nas atividades de comunicacdo acima referidas, competindo-lhe:

a. Colaborar no desenvolvimento tecnologico de meios eletronicos de
comunicagdo interna e externa;

b. Divulgar, através das plataformas tecnolbgicas disponiveis, informagao
com interesse para a comunidade académica;

c. Colaborar na atualizacdo da informacao na pagina Web da Escola, na
Intranet e nas paginas da escola, atuais ou futuras, criadas nas
denominadas “redes sociais”.

Artigo 23.°
Saidas profissionais e alumni

A unidade de apoio aos Alumni e saidas profissionais tem como objetivo
criar uma estrutura de suporte aos diplomados pela ESGHT, no que se
refere & sua integracdo no mercado de trabalho, e facilitar a comunicacao
com 05 Mesmos,

Compete a esta unidade de apoio:
a. Apoiar os estudantes em matéria de orienta¢do profissional;

b. Estabelecer contactos com entidades empregadoras no sentido de dar a
conhecer os cursos ministrados, o nivel educacional formativo dos
estudantes e identificar areas que constituem oportunidades para os
diplomados e licenciados;

c. Manter um contacto regular com os ex-alunos e com entidades
empregadoras, a fim de diagnosticar desempenhos e melhor
perspetivar a integracdo dos estudantes no mercado de trabalho;

d. Divulgar ofertas de trabalho na Intranet ou outra plataforma que venha
a ser criada para facilitar o relacionamento com os antigos alunos e com
as entidades empregadoras, em matéria de procura e oferta de
trabalho;
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Consultar e trabalhar a informacdo disponivel na pagina Alumni da
UAlg;

Estabelecer a ligacdo com o gabinete Alumni e saidas profissionais da
UAlg;

Analisar a evolugdo da empregabilidade dos diplomados da ESGHT.

Artigo 24.°
Eventos académicos

A unidade de apoio a eventos académicos tem como objetivo, no limite das
suas capacidades:

d.

Apoio logistico ou administrativo que lhe seja solicitado pelos
promotores ou organizadores de conferéncias, seminarios e outros
eventos de natureza cientifica ou pedagogica, cuja realizacdo tenha sido
previamente aprovada pela direcdo da ESCHT. Este apoio nao inclui
responsabilidades na concecdo, desenvolvimento ou gestao dos aspetos
cientificos dos eventos, os quais serdo sempre da responsabilidade dos
respetivos organizadores;

Constituir equipas de apoio na area administrativa e de logistica;
Elaborar cronogramas, previsdes orgamentais e check-lists dos eventos;

Garantir atempadamente as reservas de transporte, alojamento e
alimentacdo, quando aplicavel, assim como as encomendas ou
requisicdes de materiais ou servicos requisitados pelos organizadores,
observando sempre as disposi¢bes legais e as normas internas de
procedimento e autorizagdo de despesas,

Preparar documentacdo necessaria a realizacdo dos eventos;

Para dar cumprimento as suas obrigagdes esta unidade de apoio podera
solicitar colaboracao a outras estruturas, técnicas ou administrativas,
conforme as circunstancias de cada evento.

Artigo 25.°
Investiga¢do e publicacoes

Compete a esta unidade de apoio:
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a. Procurar, organizar a base de dados e divulgar oportunidades de
investigacdo que possam ser de interesse para os docentes da ESGHT;

b. Formalizar procedimentos para facilitar a colaboracdo de alunos e
atores externos em projetos de investigacao;

c. Apoiar a atualizacdo e divulgacdao do repositério da producao cientifica
da ESGHT;

d. Apoiar as atividades das publicacbes cientificas da ESGHT, no que se
refere aos procedimentos administrativos e logisticos com elas
relacionadas.

CAPITULO Il

Disposicoes finais

Artigo 26.°
Racionalizacao de servicos

1. A criagdo de servicos e unidades de apoio ndo previstos no presente
regulamento implica a ndo existéncia de outros servi¢os ou unidades que
prossigam total ou parcialmente os mesmos fins ou a extingdo dos que os
prossigam.

2. Nido podem ser criados novos servicos, unidades, gabinetes ou nilicleos de
atividade cuja finalidade seja ou possa ser prosseguida por  servigos
ou unidades existentes.

3. Sempre que a finalidade de um servico, unidade, gabinete ou nicleo de
atividade se encontre esgotada ou verificando-se que o mesmo prossegue
objetivos complementares, paralelos ou sobrepostos as de outros, pode
haver lugar a sua extincio, reestruturacdo ou fusao.

4, A criacdo, extincao, reestruturacdo ou fusdo de servigos, unidades,
gabinetes ou nucleos de atividade implica a revisdo do presente
regulamento e deve conter, nomeadamente:

a. A designacdo do novo servico, unidade, gabinete ou nicleo, daqueles
que |he deram origem ou dos extintos, consoante se trate de criacao,
reestruturacdo ou fusdo, ou extincao, respetivamente;
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b. A definicdo da sua natureza funcional;
c. Os respetivos fins e objetivos;
d. A identificacdo das respetivas atribui¢des:

e. A identificacio do modelo de funcionamento e do tipo de organizagao
interna.

A competéncia para a criacdo, extingdo, reestruturacdo ou fusao de
servicos, unidades, gabinetes ou nlcleos de atividade pertence
exclusivamente ao Diretor da ESGHT.

Artigo 27.°
Estruturas temporarias

A prossecucdo de tarefas ocasionais ou servico determinado, precisamente
definido e ndo duradouro, que ndo possam, fundamentadamente, ser
desenvolvidas pelos servicos ou unidades existentes, pode ser
cometida a estruturas temporarias, criadas por despacho do Diretor da
ESGHT.

As estruturas temporarias tém uma duracdo temporal limitada e objetivos
contratualizados e dependem do apoio logistico dos servigos existentes.

Artigo 28.°
Organigrama e lista de atribuicGes

A estrutura organizativa e funcional dos servigos administrativos consta
do organigrama do pessoal ndo docente e da lista das suas atribuigdes.

As funcdes especificas de cada trabalhador constam de documento
especifico, aprovado pelo Diretor da ESGHT.

Artigo 29.°
Delegacdo de poderes

Salvo disposicdo em contrario, as competéncias atribuidas ao Diretor nos
termos do presente regulamento podem ser delegadas no Subdiretor ou no
assessor de direcdo, quando tal se revele necessario a uma gestao mais
eficiente.
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Artigo 30.°
Casos omissos e dividas de interpretacdo

Os casos omissos e as dlvidas suscitadas pela aplicacao do presente
regulamento sdo esclarecidos por despacho do Diretor, sem prejuizo das
disposicbes legais e estatutarias aplicaveis.

Artigo 31.°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia imediato ao da sua
homologacao pelo Reitor da Universidade do Algarve.







