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DESPACHO N. 11/2023

DELEGAcAO DE COMPETENCIAS NO SECRETARIO DA ESCOLA

Co nsid era n do:
o disposto na ailnea g) do artigo 100.2 do Regime JurIdico das Instituiçöes do Ensino Superior
(RilES), aprovado pela Lei n.2 62/2007, de 10 de setembro, no n.2 2, do artigo 58.2 dos Estatutos
do Instituto Politécnico de Santarém, homologados pelo Despacho Normativo n.2 56/2008,
publicado no Diário da Repüblica, 2. série, fl.2 214, de 04 de novembro de 2008;
o disposto no n.2 2 do artigo 23.2 dos Estatutos da Escola Superior de Desporto de Rio Maior,
homologados pelo Despacho fl.2 12799/2021, publicado no Diário da Repüblica, 2. série, n.2
251, de 29 de dezembro de 2021;
As medidas de simplificaco e desburocratizaçäo de procedimentos, relativas a delegaço e
subdelegaçào de poderes, nas condiçôes regulamentadas nos artigos 44.2 a 50.2 do Código do
Procedimento Administrativo (CPA), no artigo 27.9 do Decreto-Lei fl.9 135/99 de 22 de abril, na
sua atual redaço e n.2 1 do artigo 23. dos Estatutos da Escola Superior de Desporto de Rio
Maior;

As competências próprias previstas no artigo 24.2 dos Estatutos da ESDRM e as que me foram
delegadas pelo Presidente do Instituto Politécnico de Santarém, constantes do Despacho n.2
8677/2021, de 24 de agosto, publicado no Diário da Reptblica, 2. série n.2 257 de 01 de
setembro de 2021 e no Despacho n.2 3289/2023, publicado no Diário da Repiblica, 2. série n.2
51 de 13 de marco de 2023;
Sem prejuizo das competências próprias que so conferidas ao Secretário pelo artigo 60.9 dos
Estatutos da ESDRM e as constantes do artigo 8.2 n.2 1 da Lei n.2 2/2004, de 15 de janeiro, na
sua atual redaco;

Delego no Secretário, Mestre Marina de Melo Marques Lemos, a competência para a prática
dos atos descritos no presente despacho e constantes do n.2 1 alInea b), c) e d); fl.2 2 alIneas b),
c) d), h), I), m); n.2 3 allneas a), b), c),d); n.2 4 alIneas a), b), c), d); e subdelego os constantes no
n.2 1 alInea a); n.2 2 alIneas a), e), f), g), i), i)’ k), n), o), p), q) r), s) t) u) v); n.2 3 alInea e) no âmbito
da Direcào de Servicos de Administraçäo (Biblioteca e Mediateca; Servicos Académicos; Serviços
Auxiliares e de Manutençâo; Servicos de Contabilidade Tesouraria e Aprovisionamento; Serviços
de Expediente e Arquivo; Servicos de lnformática; Servicos de Recursos Humanos; Serviços de
Secretariado) e pessoal no docente afeto aos Gabinetes Funcionais.

1. Atos de gestao geral
a) Autenticar, mediante o preenchimento dos termos de abertura e encerramento, a

rubrica das folhas e a sua numeraço, os Iivros de reclamaçöes existentes nos respetivos
servicos;

b) Assinar a correspondéncia expedida;
c) Coordenar a gestào administrativa, de recursos humanos e financeira na ESDRM, em

estreita ligaço com as orientaçöes do Diretor da ESDRM;
d) Elaborar propostas de reorganizacào dos servicos;
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e) Dar seguimento ao expediente corrente, apresentando a assinatura do Diretor ou

Subdiretor os documentos que dela carecam.

2. Atos de gesto de recursos humanos

Decidir todos os atos decorrentes da gestào operacional dos recursos hurnanos, no que respeita

aos trabaihadores da ESDRM, designadamente:

a) Aprovar os horários de trabaiho dos no docentes e funcionamento dos servicos;

b) Autorizar a prática das modalidades de horário de trabalho dos no docentes previstas

na Lei Geral de Trabaiho em Funcöes Püblicas e no Código do Trabaiho;

c) Autorizar a passagem ao regime de trabaiho a tempo parcial e regresso ao regime de

tempo inteiro dos no docentes, nos termos do artigo 69.9 da Lei Geral do Trabaiho em

Funçöes Pübiicas e do artigo 15O. do Código do Trabaiho;

d) Justificar ou injustificar as faitas dos no docentes;

e) Autorizar o gozo e acumulaçäo de férias dos no docentes e aprovar o respetivo piano

anuai;
f) Autorizar o gozo de férias dos nào docentes anteriores a aprovaco do piano anual;

g) Aprovar o piano de formaçäo dos trabaihadores nào docentes;

h) Autorizar o estatuto de trabaihador-estudante aos trabaihadores docentes e não

docentes, nos termos do artigo 49 da Lei Gerai do Trabaiho em Funcöes Püblicas e

artigos 89. a 96. do Código do Trabaiho;

i) Mandar verificar o estado de doenca comprovada por atestado medico, bern como

mandar submeter os trabaihadores docentes e no docentes a junta médica;

j) Praticar todos os atos reiativos a aposentaço dos trabaihadores docentes e näo

docentes, e, em gerai, todos Os atos respeitantes ao regime de seguranca social da

funçào pübiica, inciuindo os referentes a acidentes em servico, corn comunicaço aos

servicos centrais do Instituto;

k) Praticar todos os atos subsequentes a requisiçäo de docentes em regime de mobiiidade,

após aprovaço nos órgos competentes;

I) Emitir declaraçOes e certidOes relacionadas corn a situaço jurIdica dos trabaihadores

docentes e näo docentes

m) No âmbito do regime jurIdico da proteço da parentalidade, autorizar as regaiias e

praticar todos os atos que a iei comete a entidade patronal; aos trabaihadores docentes

e näo docentes;
n) Autorizar o pagamento de prestacöes farniliares e de subsIdio por morte, aos

trabaihadores docentes e no docentes;

o) Autorizar a prestaçào de trabaiho extraordinário, noturno, em dias de descanso e em

feriados, aos trabaihadores no docentes, corn exceço dos Servicos de Secretariado a
Direcao, Orgäos e CoordenaçOes de Curso;

p) Autorizar a atribuico dos abonos e regaiias a que os trabaihadores tenharn direito, nos

termos da iei, aos trabaihadores docentes e no docentes;

q) Despachar os processos reiativos a iicença especial para assistência a filhos rnenores,

dos trabaihadores docentes e näo docentes;

r) Despachar os processos relacionados corn dispensa para amamentaço e tratarnento

ambulatório, bern como as dispensas para as consuitas médicas ou exames

complernentares de diagnóstico, dos trabaihadores docentes e no docentes;
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s) Autorizar os trabaihadores docentes e no docentes a comparecer em juízo, nos termos
da iei de Processo;

t) Garantir a adequaco do sistema de avaliaco do desempenho do pessoal nào docente;
u) Assegurar a eiaboraçäo do relatOrio anual da avaiiacào do desempenho do pessoal no

docente relativo a respetiva Escola;
v) Aprovar a lista de antiguidade dos trabaihadores docentes e não docentes e decidir das

respetivas reciamacOes, para posterior envio aos serviços centrais do instituto.

3. Atos no âmbito da gestào patrimonial e financeira
a) Acompanhar a execuçào do suborcamento e propor as alteraçöes orcamentais julgadas

adequadas, tendo em vista os objetivos a atingir;
b) Assinar os vales postais para posterior depOsito;
c) Assinar o expediente corrente, norneadamente as requisiçöes oficiais de bens e

servicos;
d) Gerir e atribuir o plafond de fotocOpias, atribuIdas aos servicos;
e) Elaborar, ate ao 10.2 dia do mês seguinte, urna reiacào dos atos praticados referentes a

autorizaçao de despesa e de arrecadaço de receitas para envio ao Diretor.

4. Atos no âmbito académico
a) Assinar o expediente corrente no âmbito das matérias referentes aos Serviços

Académicos, sem prejuIzo das competências na Subdiretora;
b) Verificar os requerimentos dos estatutos a atribuir aos estudantes em situaço especial,

de acordo corn o enquadramento legal ern vigor;
c) Promover e acompanhar a cobranca de dIvidas;
d) Autorizar os pianos de pagamento, nos termos legais;
e) Assinar as notificaçöes a efetuar aos estudantes por via postal.

A delegaçao e subdelegaçào de competências aqui estabelecidas realizam-se sern prejuIzo do
poder de superintendência e de avocaçao que me é conferido, sempre que entenda
conveniente.
A presente delegacào e subdelegaço de competências, produz efeitos a partir da data da sua
publicaçao no Diário da Repüblica, considerando-se ratificados todos os atos, que no âmbito dos
poderes agora delegados e subdelegados tenham sido, entretanto, praticados pelo Secretário
desde 05 de janeiro de 2023, ate a sua publicacào.

ESDRM, 21 de juiho de 2023

0 Diretor da

Escola Superior de Desporto de Rio Major

Professor Doutor Nuno Pimenta Magalhes
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