COMPROMISSOS DO SERVICO

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

DESTACAR um funciondrio de referéncia para cada ano letivo do
Curso de Licenciatura e dos Cursos de Mestrado e de Pés-Graduagéio,
devidamente identificado, como forma de contribuir para a satisfa¢do
integral das necessidades dos estudantes no contacto com o Servico.
Um funciondrio que acompanhard os estudantes ao longo de todo o
curso.

RESPONDER, no prazo mdaximo de 24 horas Uteis, as solicitagdes dos
estudantes efetuadas por e-mail.

AVISAR por e-mail da assiduidade do estudante, assim que este atinja
o limite de faltas autorizado a cada unidade curricular.

DAR conhecimento por escrito de todas as deliberagcdes que recairam
nos pedidos formulados pelos estudantes, no prazo méaximo de 24
horas Uteis apds a sua rececdo pelo servico.

PROCEDER & emisséo de Certificados de concluséo de Curso em dois
dias uteis, contados a partir da formalizagéo 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 méximo de seis
meses apds a formaliza¢do do pedido.

DIVULGAR os editais e procedimentos seguintes relativos aos concursos
de admissd@o aos Cursos de Mestrado e de Pés-Licenciatura, na pagina
web da ESEnfC, no préprio dia de publicagdo em Didrio da Republica,
ou no dia da aprovagdo pelo 6rgdo competente da ESEnfC.

PUBLICITAR as informagdes referentes as datas das inscrigdes em
exames e o calenddrio de frequéncias e exames, no prazo mdaximo de
24 horas Uteis, apés a sua recec¢do pelo servico.

ATUALIZAR de forma sistemdtica as informagdes contidas na pdgina
web, nos dominios da sua atuagdo.
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HORARIO DE ATENDIMENTO PRESENCIAL

PERIODOS LETIVOS
Segunda, quarta e sexta-feira: 02h00 - 16h00
Terca e quinta-feira: 10h00 - 18h00

FERIAS LETIVAS

Segunda a quinta-feira: 09h00 - 17h00
Sexta-feira: 09h00 - 16h00

www.esenfc.pt | academicos@esenfc.pt
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A EQUIPA
-

POLO A

Joana Maria Alves da Fonseca

Funciondria de referéncia do 2° e 4° anos do CLE
E-mail: joanafonseca@esenfc.pt | Extenséio tel. 2026

Maria José Paulos
Funciondria de referéncia do 2° e 4° anos do CLE
E-mail: paulos@esenfc.pt | Extenséio tel. 2025

Rosa Salomdo Barata
Funciondria de referéncia das pds-licenciaturas e mestrados
E-mail: rmaria@esenfc.pt | Extenséo tel. 2046

POLO B

Maria de Lurdes Neto

Funciondria de referéncia do 1° e 3° anos do CLE
E-mail: lurdesneto@esenfc.pt | Extenséo tel. 1025

Isabel Maria Gambéda
Funciondria de referéncia do 1° e 3° anos do CLE
E-mail: isabelmaria@esenfc.pt | Extenséo tel. 1024

Cristina de Almeida Guardado
Funciondria de referéncia das pés-licenciaturas e mestrados
E-mail: cguardado@esenfc.pt | Extensdio tel. 1022

COORDENAGCAO

Rosa Moreira Martins [Técnica superior]
E-mail: rmartins@esenfc.pt | Extensdes tel. 1020 (Polo B) 2027 (Polo A)

O QUE FAZEMOS

PRESTAMOS informag&es sobre as condicdes de ingresso e frequéncia na Escola.
ELABORAMOS os editais e avisos relativos a matriculas, inscricdes, exames e provas,
reingressos, mudangas de par instituigdio/curso, concursos especiais e pagamento de
propinas.

EXECUTAMOS os servigos 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 solicitagdes dos
oérgdos competentes e ainda destinados a publicagées ou outras.

EXECUTAMOS todo o servico relativo a estudantes que néo 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.
ORGANIZAMOS os processos conducentes & concessdo de equivaléncias e de
equiparacdo de graus e titulos académicos da competéncia da Escola.

CONTACTOS

TELEFONES
239 487 200 | 239 802 850

E-MAIL

academicos@esenfc.pt




