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PK’ A EQUIPA

I
4° ano do CLE /Cursos Livres de Linguas Extensao tel.
I
J—
3° ano do CLE/Mestrado em Enfermagem (Area GUS e SC)/Pés-
GraduacOes: Gestao de Unidades de Saude Extensao tel.
-

Polo

Mestrados e/ou Pés-Licen}ciaturas: Materna e Obstétrica, Reabilita-
¢do, Saude Comunitaria (Area de ESC e SP e Area de ESF). P4s-Gra-
duacBes: Enfermagem do Trabalho Extensao tel.

Mestrados e/ou Pdés-Licenciaturas: Médico-Cirdrgica; Infantil
e Pediatria; Mental e Psiquiatria/Pés-Graduacdes: Tratamento
de Feridas Extensdo tel.

1°ano do CLE Extensao tel.

2° ano do CLE/Pds-Graduacdes: Supervisao Clinica Extensao
tel.

-

COORDENACAO

[Técnica superior]
Extensodes tel.

O QUE FAZEMOS

PRESTAMOS informac®es sobre as condigdes de ingresso e frequéncia na
Escola.

ELABORAMOS os editais e avisos relativos a matriculas, inscri¢des, exames e
provas, reingressos, mudancas de par instituicao/curso, concursos especiais
e pagamento de propinas.

EXECUTAMOS os servicos respeitantes a matriculas, inscricdes e exames.

CONFERIMOS os processos quanto ao pagamento das propinas e
procedemos ao seu recebimento.

PROCEDEMOS ao registo de todos os atos respeitantes a vida escolar dos
estudantes.

PREPARAMOS os elementos relativos a estudantes para responder as

solicitagBes dos 6rgdos competentes e ainda destinados a publicagdes ou
outras.

EXECUTAMOS todo o servico relativo a estudantes que ndo se enquadre
nas alineas anteriores.

EMITIMOS cartas de curso e diplomas.
PASSAMOS certiddes de matricula, inscricdo, frequéncia, exames e outros,
relativos a factos constantes dos processos individuais dos estudantes, bem

como de todos os atos académicos realizados na Escola.

ORGANIZAMOS e mantemos atualizado o arquivo dos processos individuais
dos estudantes.

ORGANIZAMOS e mantemos atualizado o arquivo dos programas
das disciplinas.



COMPROMISSOS DO SERVICO

EFETUAR um atendimento eficiente e permanente, seja
presencialmente seja por correio eletrénico, privilegiando a
assertividade na comunicacdo interpessoal.

DESTACAR um funcionario de referéncia para cada ano
letivo do Curso de Licenciatura e dos Cursos de Mestrado e
de P6s-Graduagdo, devidamente identificado, como forma
de contribuir para a satisfacdo integral das necessidades dos
estudantes no contacto com o Servi¢o. Um funcionario que
acompanhara os estudantes ao longo de todo o curso.

DAR conhecimento por escrito de todas as deliberacdes
que recairam nos pedidos formulados pelos estudantes, no
prazo maximo de 24 horas Uteis ap6s a sua recec¢ao pelo
servico.

PROCEDER a emissao de Certificados de conclusao de Curso
em dois dias Uteis, contados a partir da formaliza¢do do
pedido.

EFETUAR a entrega imediata dos recibos de pagamento
dos valores emolumentares, do alojamento, das propinas e
outros.

ENVIAR por correio as Cartas de Curso no prazo maximo de
seis meses apos a formalizacao do pedido.

DIVULGAR os editais e procedimentos seguintes relativos
aos concursos de admissdo aos Cursos de Mestrado e de
Pés-Licenciatura, na pagina web da ESEnfC, no préprio
dia de publicacdo em Diario da Republica, ou no dia da
aprovacao pelo érgao competente da ESEnfC.

PUBLICITAR as informacdes referentes as datas das
inscrices em exames e o calendario de frequéncias e
exames, no prazo maximo de 24 horas Uteis, apds a sua
rececdo pelo servico.

ATUALIZAR de forma sistematica as informacées contidas na
pagina web, nos dominios da sua atuacao.

ano letivo




