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DESPACHO N.2 15/2022

DELEGAçA0 DE COMPETNCIAS NO SECRETARIO DA ESCOLA

Cons ide ran do:
o disposto na ailnea g) do artigo 100.2 do Regime JurIdico das Instituiçoes do Ensino Superior
(RilES), aprovado pela Lei n.2 62/2007, de 10 de setembro, no n.9 2, do artigo 58.2 dos Estatutos
do Instituto Politécnico de Santarém, homologados pelo Despacho Normativo n.2 56/2008,
pubhcado no Diário da Reptblica, 2. série, n.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 n.2 12799/2021, publicado no Diário da Repüblica, 2. série, n.2
251, de 29 de dezembro de 2021;
As medidas de simpIificaço e desburocratizaco de procedimentos, relativas a delegaçäo e
subdeIegaço de poderes, nas condicOes regularnentadas nos artigos 44.2 a 50.2 do Código do
Procedirnento Administrativo (CPA), no artigo 27.2 do Decreto-Lei n.2 135/99 de 22 de abril, na
sua atual redaco e n.2 1 do artigo 23.2 dos Estatutos da Escola Superior de Desporto de Rio
Ma io r;

As competéncias prOprias previstas no artigo 24.9 dos Estatutos da ESDRM e as que me forarn
delegadas pelo Presidente do Instituto Politécnico de Santarérn, constantes do Despacho n.2
8677/2021, de 24 de agosto, publicado no Diário da Repüblica, 2. série n.2 257 de 01 de
setembro de 2021;
Sem prejuIzo das competêflcias próprias que sao conferidas ao Secretário pelo artigo 60.9 dos
Estatutos da ESDRM e as constantes do artigo 8.2 n.2 1 da Lei n.9 2/2004, de 15 de janeiro, na
sua atual redaço;

Delego flO Secretário, Mestre Marina de Melo Marques Lemos, a competência para a prática
dos atos abrangidos por este despacho constantes do n.9 1 alInea b), c), d) e); n.2 2 allneas b), c)
d), h), I), m); n.2 3 alIneas a), b), c),d); n.2 4 alIneas a), b), c), d); e subdelego as cofistantes no n.2
1 alInea a); n.2 2 alIneas a), e), f), g), i), j), k), n), o), p), q) r), s) t) u) v), w), x); n.2 3 almnea e) no
ârnbito da Direço de Servicos de Adrniflistraçâo (Biblioteca e Mediateca; Serviços Académicos;
Servicos Auxiliares e de Manutencào; Serviços de Contabilidade Tesouraria e Aprovisionamento;
Serviços de Expediefite e Arquivo; Serviços de lnforrnática; Serviços de Recursos Humanos) e
pessoal flo docente afeto aos Gabinetes Funcionais.

1. Atos de gesto geral
a) Autenticar, mediafite 0 preenchimento dos termos de abertura e encerrarnento, a

rubrica das foihas e a sua numeraçäo, as Iivros de reclamaçöes existentes nos respetivos
servicos;

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

estreita ligacào corn as oriefltaçoes do Diretor da ESDRM;
d) Elaborar propostas de reorganizaço dos servicos;
e) Dar seguirnento ao expediente corrente, apresefitando a assinatura do diretor ou

subdiretor as docurneritos que dela carecarn;
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2. Atos de gestão de recursos humanos

Decidir todos os atos decorrentes da gesto operacional dos recursos humanos, no que respeita

aos trabaihadores näo docentes da ESDRM, designadamente:
a) Aprovar os horários de trabaiho e funcionamento dos serviços

b) Autorizar a prática das modalidades de horário de trabalho previstas na Lei Geral de

Trabaiho em Funçöes Pbiicas e no Código do Trabaiho;
c) Autorizar a passagem ao regime de trabaiho a tempo parcial e regresso ao regime de

tempo inteiro, nos termos do artigo 69.2 da Lei Geral do Trabaiho em Funcöes Pibiicas

e do artigo 150.2 do COdigo do Trabaiho;
d) Justificar ou injustificar as faltas, sem prejuIzo da competência própria neste âmbito dos

titulares dos cargos de direco intermédia;
e) Autorizar o gozo e acumuiaco de férias e aprovar o respetivo piano anual;

f) Autorizar o gozo de férias anteriores a aprovacao do piano anuai;

g) Aprovar o piano de formaco dos trabaihadores no docentes;

h) Autorizar o estatuto de trabaihador-estudante aos trabaihadores docentes e no

docentes, nos termos do artigo 4•Q da Lei Geral do Trabaiho em Funcöes Püblicas e

artigos 89. a 96.2 do Código do Trabaiho;
i) Mandar verificar o estado de doenca comprovada por atestado medico, bem como

mandar submeter os trabaihadores docentes e no docentes a junta médica;
j) Praticar todos os atos reiativos a aposentaço dos trabalhadores docentes e nao

docentes, e, em gerai, todos os atos respeitantes ao regime de segurança social da

funço pübiica, inciuindo os referentes a acidentes em serviço, corn comunicaço aos

servicos centrais do instituto;
k) Praticar todos os atos subsequentes a requisiço de docentes em regime de mobiiidade,

após aprovaco nos órgos competentes;
I) Emitir declaracöes e certidöes relacionadas corn a situaçào jurIdica dos trabaihadores

docentes e nào docentes
m) No âmbito do regime jurIdico da proteço da parentaiidade, autorizar as regaiias e

praticar todos os atos que a lei cornete a entidade patronal; aos trabaihadores docentes

e nào docentes;
n) Autorizar o pagamento de prestacöes famiiiares e de subsIdio por morte, aos

trabaihadores docentes e no docentes;
o) Autorizar a prestaçäo de trabalho extraordinário, noturno, em dias de descanso e em

feriados, aos trabaihadores no docentes, corn exceçao dos Serviços de Secretariado a
Direçäo, Orgäos e Coordenacöes de Curso;

p) Autorizar a atribuicào dos abonos e regaiias a que os trabaihadores tenham direito, nos

termos da lel, aos trabaihadores docentes e nao docentes;

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

dos trabaihadores docentes e no docentes;
r) Despachar os processos relacionados corn dispensa para amamentacào e tratarnento

ambulatOrio, bern como as dispensas para as consultas médicas ou exames

complementares de diagnóstico, dos trabaihadores docentes e no docentes;

s) Autorizar os trabaihadores docentes e no docentes a comparecer em juizo, nos termos

da lei de Processo;
t) Garantir a adequaçäo do sistema de avaiiaçao do desempenho do pessoai no docente;
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u) Assegurar a elaboraçäo do relatório anual da avaliaco do desempenho do pessoal nâo
docente relativo a respetiva Escola;

v) Aprovar a lista de antiguidade dos trabaihadores docentes e no docentes e decidir das
respetivas reclamacöes, para posterior envio aos servicos centrais do Instituto;

w) Autorizar a inscriço e participaço dos trabalhadores näo docentes em congressos,
reunlOes, seminários, colOquios, cursos de formaco ou outras iniciativas semeihantes
que decorram em territOrio nacional, em consonância com o piano de formacäo
aprovado, e após autorizaço do Diretor para a realizaçäo da respetiva despesa;

3. Atos no âmbito da gestào patrimonial e financeira
a) Acompanhar a execuco do suborçamento e propor as alteracöes orcamentais juigadas

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

serviços;
d) Gerir e atribuir o plafond de fotocópias, atribuldas aos serviços;
e) Elaborar, ate ao 10.2 dia do mês seguinte, uma relacào dos atos praticados referentes a

autorizaço de despesa e de arrecadaco de receitas para envio ao Diretor;

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

Académicos;
b) Verificar os requerimentos dos estatutos a atribuir aos alunos em situaço especial, de

acordo com o enquadramento legal em vigor;
c) Promover e acompanhar a cobrança de dIvidas;
d) Assinar as notificaçöes a efetuar aos alunos por via postal.

A delegaco e subdelegaçao de competências aqui estabelecidas realizam-se sem prejuIzo do
poder de superintendência e de avocaco que me é conferido, sempre que entenda
conveniente.
A presente delegaço e subdelegaço de competências, produz efeitos a partir da data da sua
publicacào no Diário da Repüblica, considerando-se ratificados todos os atos, que no âmbito dos
poderes agora delegados tenham sido, entretanto, praticados pelo Secretário desde 30 de
dezembro de 2021 e dos poderes subdelegados desde 14 de dezembro de 2020, de acordo corn
o Despacho 8677/2021, de 24 de agosto, ate a sua publicaço.

ESDRM, 26 de outubro de 2022

0 Diretor da
Escola Superior de Desporto de Rio Major

j J cirr

Professor Doutor Luis Filipe Cid Serra
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