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UNIVERSIDADE

EDUARDO
MONDLANE

CONSELHO UNIVERSITARIO

DESPACHO N°01/CUN/2015

A Deliberagdo n.°28/CUN/2014, de 29 de Agosto, do Conselho Universitdrio, aprovou
o Regulamento-tipo de Escolas Superiores da Universidade Eduardo Mondlane.
Seguidamente, com o objectivo de dinamizar e flexibilizar a aprovagdo dos
regulamentos internos das Escolas Superiores, foi aprovada a Deliberagdo
n.°24/CUN/2015, de 17 de Setembro, do Conselho Universitdrio, sobre a delegagdo
de competéncias ao Presidente do Conselho Universitdrio para a aprovagdo dos
regulamentos internos das Escolas Superiores, ouvido o Conselho de Directores.

Da apreciagdo e andlise da proposta de Regulamento da Escola Superior de Hotelaria
e Turismo de Inhambane, concluiu-se que a mesma estd completa e devidamente
estruturada e fundamentada de conformidade com o Regulamento-tipo de Escolas
Superiores contendo normas e principios que regem a organizagdo e funcionamento,
gestdo e competéncias da Escola Superior de Hotelaria e Turismo de Inhambane da
Universidade Eduardo Mondlane.

Nesta conformidade, ao abrigo do disposto no artigo 14 conjugado com a alinea g) do
n.°2 do artigo 18 ambos dos Estatutos da Universidade Eduardo Mondlane, aprovados
pelo Decreto n.° 12/95, de 25 de Abril, do Conselho de Ministros, e da competéncia
delegada ao Presidente do Conselho Universitdrio nos termos da Deliberagdo
n.°24/CUN/2015, de 17 de Setembro, ouvido o Conselho de Directores, determino:

Unico: E aprovado o Regulamento da Escola Superior de Hotelaria e Turismo
de Inhambane, o quadro do pessoal e o organigrama, fazendo parte
integrante do presente despacho que entra imediatamente em vigor.

Gabinete do Presidente do Conselho Universitdrio, na Cidade de Maputo, aos 30 de
Dezembro de 2015.
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REGULAMENTO INTERNO DA ESCOLA SUPERIOR DE HOTELARIA E TURISMO
DE INHAMBANE

TITULO1
DISPOSICOES GERAIS
CAPITULO I
DO AMBITO, NATUREZA JURIDICA, SEDE, MISSAO, PRINCIPIOS E OBJECTIVOS

Artigo 1
Ambito
1. Ao abrigo do disposto no n°1 do artigo 14 dos Estatutos da Universidade Eduardo Mondlane,
aprovados através do Decreto n°12/95, de 25 de Abril, do Conselho de Ministros, o presente
regulamento passa a constituir a norma estatutiria fundamental da Escola Superior de Hotelaria
e Turismo de Inhambane.

2. O presente regulamento serda complementado pelos regulamentos dos 6rgios e unidades internas
da Escola e pelas demais normas.

Artigo 2
Natureza juridica

1. A Escola Superior de Hotelaria e Turismo de Inhambane, abreviadamente designada por
ESHTI, é uma unidade organica da Universidade Eduardo Mondlane de formacio vocacional
politécnica através do ensino, da investigacio aplicada e da extensdo na 4rea especifica de
hotelaria e turismo, visando o desenvolvimento da capacidade de inovacio, analise critica e
conhecimento cientifico de indole multi e transdisciplinar, conducente ao exercicio de
actividades profissionais.

2. A ESHTI é dotada de autonomia pedagdgica e cientifica no ambito dos cursos que ministra e de
autonomia administrativa, patrimonial e financeira relativamente aos seus proprios recursos.

3. A ESHTI goza igualmente de autonomia regulamentar e disciplinar.

Artigo 3
Sede

A ESHTI tem a sua sede na Cidade de Inhambane, podendo estabelecer delegagdes, unidades
internas ou servicos noutros locais do pafs.
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Artigo 4
Missio
E missio da ESHTI, como instituicio que se quer prospectiva no ensino universitario, produzir
e disseminar o conhecimento cientifico e promover a inovagao em hotelaria e turismo através da
investigacao como fundamento dos processos de ensino-aprendizagem e extensao, educando as
geragoes com valores humanisticos, de modo a enfrentarem os desafios contemporaneos, em
prol do desenvolvimento da sociedade.
No cumprimento da sua missao a ESHTI oferece cursos de graduacio e de pods-graduacio
conducentes a obtengao de graus académicos, oferecendo também, nos termos da lei, cursos de
curta duragao, nao conducentes a obtencao de graus académicos.
Na prossecucdo da sua missao, a ESHTT:
a) Privilegia o ensino politécnico, a investigacao cientifica aplicada e a extensao virados
a0 mercado e para a solugao de problemas locais;
b) Promove sinergias entre os dominios cientificos que abarca;
c) Procura contribuir para a competitividade da economia nacional.

Artigo 5

Visao

E visao da ESHTT ser uma Escola de referéncia nacional, regional e internacional na producio e

disseminacao do conhecimento cientifico e na inovacio em hotelaria e turismo, destacando a

investiga¢ao como alicerce dos processos de ensino-aprendizagem e extensao.

Artigo 6

Principios

A ESHTI orienta-se pelos principios legais e estatutirios da Universidade Eduardo Mondlane,

nomeadamente, os principios de:

a) Liberdade intelectual de investigacao cientifica e ensino;

b) Valorizacao dos ideais da patria, ciéncia, tecnologia e humanidade;

c) Criacao cultural e técnico-cientifica;

d) Participacdo no desenvolvimento econémico, cientifico, social e cultural do pais, da regido e
do Mundo;

e) Democracia e respeito pelos direitos humanos;

f) Igualdade e nao discriminagaio.

Artigo 7
Objectivos

A ESHTI prossegue os objectivos gerais de formacao superior, investigacao cientifica e extensao
nas areas de hotelaria, turismo e afins.
Na realizacao desses objectivos, a ESHTI prossegue, dentre outros, os seguintes fins:
a) Ministrar cursos na vertente politécnica;
b) Formar profissionais com alto grau de qualificacao cientifica, pedagogica, técnica, humana
e cultural do primeiro, segundo e terceiro ciclos, capazes de participar activamente no
desenvolvimento do pais;
¢) Desenvolver a consciéncia deontolégica e o brio profissional;
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d)

k)

Promover nos estudantes o espirito critico e autocritico, o gosto pelo estudo, pela
investigacao e pelo trabalho;

Realizar acgoes de actualizacao dos conhecimentos dos quadros e graduados de acordo
com o progresso da ciencia, da técnica e das necessidades nacionais;

Promover e incentivar a investigacao cientifica, estudar as aplicagoes da ciéncia e da
técnica nas dreas prioritarias do desenvolvimento do pais;

Realizar actividades de extensao e prestagao de servigos a comunidade;

Estabelecer relagoes de intercambio cultural, cientifico e tecnoldgico com instituicoes
nacionais e estrangeiras;

Desenvolver tecnologias e a prestagao de servicos especializados que tenham relevancia
social que proporcionem oportunidades de investigacio ou inovagao;

Divulgar o conhecimento cientifico, a transferéncia de tecnologias para a sociedade e os
resultados da sua pesquisa;

Contribuir na promogao da cultura cientifica na ESHTI visando a modernizagio do
sistema produtivo nacional.

CAPITULO II
DA AUTONOMIA

Artigo 8

Autonomia técnico-cientifica

1. No exercicio da autonomia técnico-cientifica, a ESHTI pode especifica e livremente, definir,

programar e executar a investigagao ¢ demais actividades técnicas e cientificas e culturais em que

se envolva institucionalmente, obrigando-se a:

a)

b)

)
d)

¢)

Considerar as grandes linhas da politica nacional em matéria de educagao, ciéncia,
tecnologia e cultura;

Realizar actividades de extensao no quadro do principio de ligacdo Universidade-
Comunidade e aliar a teoria a pratica;

Reger-se pelos padroes de rigor da comunidade cientifica internacional;

Promover o estudo, investigagao e divulgacio do impacto das aplicagcoes da ciéncia na
sociedade contemporanea;

Respeitar os direitos individuais em matéria de propriedade intelectual.

2. A ESHTI pode propor a atribui¢io de equivaléncias e o reconhecimento de habilitacoes

académicas, bem como de graus titulos e distingdes honorificas.

Artigo 9
Autonomia pedagégica

1. No exercicio da autonomia pedagdgica, a ESHTT pode:

a)

b)
<)

Propor a criacao, alteragao, suspensiao e extingio de cursos nas dreas de hotelaria,
turismo e afins;

Propor a criagdo, a alteragao e a extingao dos curricula dos seus cursos;

Definir os métodos de ensino e os processos e os meios de avaliacio de conhecimentos
dentro dos limites legais;
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d) Estabelecer, nos limites da lei, as regras de acesso ao ensino superior e elaborar os planos
de estudos dos cursos por si ministrados, com os programas das disciplinas e o
respectivo regime de precedencias.
A ESHTI rege o ensino por si ministrado com alto grau de qualidade, visando assegurar
formagao ajustada aos padrdes da comunidade nacional e internacional.

Artigo 10
Autonomia administrativa, patrimonial e de gestdo financeira

A ESHTT tem capacidade para praticar actos administrativos, dentro dos limites da lei.

Compete 2 ESHTI propor o recrutamento, a promogao e a progressio dos seus docentes e
investigadores, bem como o pessoal administrativo.

A ESHTI gere seu patriménio, arrecada receitas proprias inscritas anualmente no seu
orcamento, elabora os seus orgamentos, gere livremente as verbas nele inscritas e pode propor a
transferéncia de verbas entre as diferentes rubricas e capitulos orcamentais.

As receitas provenientes da cobranca de propinas e outros proveitos sio geridos e executados
localmente como reforco do orcamento da Escola.

A ESHTI esta isenta, nos termos em que a lei prescreve, de impostos, taxas, custas,
emolumentos e selos.

A ESHTT apresenta o seu relatério de contas e das actividades desenvolvidas a exame, nos
termos da lei.

Artigo 11
Autonomia regulamentar e disciplinar

Nos termos deste Regulamento, dos Estatutos da Universidade Eduardo Mondlane e da lei, a
ESHTI pode propor a alteracao do seu Regulamento, bem como aprovat, alterar e suspender os
regulamentos internos dos seus 6rgaos e servicos.

Dentro dos limites impostos por lei, a ESHTI goza, igualmente, de autonomia disciplinar, que a
permite exercer o poder disciplinar sobre o pessoal afecto a Escola, bem como do pessoal
contratado, sem prejuizo do procedimento criminal e civil.

Artigo 12

Parcerias

A ESHTI estabelece parcerias de caracter cientifico, pedagogico, cultural, técnico e financeiro com

organismos nacionais, estrangeiros e internacionais, devendo para tal celebrar instrumentos de

coopera¢ao como acordos, convénios, memorandos, protocolos, contratos, entre outros.
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TITULO 11
ESTRUTURA ORGANICA
CAPITULO I
DA ESTRUTURA
Artigo 13

Orgios e unidades internas

A ESHTT estrutura-se em orgaos e unidades internas.

CAPITULO II
DOS ORGAOS
Secgao I

Disposicdes Gerais

Artigo 14
Enumeragao

A gestio da ESHTT é exercida pelos seguintes érgios:

a) Conselho de Escola;

b) Director da Escola;

¢) Conselho de Direccio;

d) Conselho Cientifico;

e) Conselho Pedagégico.
Artigo 15
Mandato

Os membros dos 6rgaos da ESHTI tém mandato de trés anos, renovivel uma vez.

Artigo 16
Comissdes de trabalho
Os orgaos podem constituir comissoes de trabalho, permanentes ou temporarias, que apresentam o
resultado do seu trabalho 2o plenério.
Artigo 17
Convocatérias

As convocatérias para as reunides ordindrias ou extraordinrias devem ser assinadas pelo respectivo
presidente, conter a agenda da reunido e ser expedidas, com pelo menos, sete dias de antecedéncia,
salvo outro prazo deliberado pelo 6rgio.

wn
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Artigo 18
Secretariado

1. Os presidentes dos oOrgaos colegiais sao apoiados por um secretariado permanente aprovado
pelo orgao, sob sua proposta, ouvida a2 Administracao da Escola.

1o

O secretariado da Escola é dirigido por um ou mais secretarios dos conselhos.

3. Compete ao Secretariado dos conselhos designado, o seguinte:

a) Apoiar os 0rgaos no exercicio das suas actividades;

b) Secretariar e manter um registo organizado de deliberagoes, resolugdes, actas, sinteses e
demais actos dos 6rgaos;

c) Divulgar, internamente, os planos, programas, relatorios, convocatorias e deliberagoes dos
conselhos;

d) Prestar informacao regular ao Secretariado da Escola sobre o funcionamento, os programas
de actividade, agendas, deliberacoes e relatérios dos conselhos;

e) Outras que forem incumbidas pelos dirigentes competentes no ambito das suas actividades.

Artigo 19
Quérum
Se outro quérum nao for especificamente determinado, os érgios da ESHTI retinem e deliberam
validamente estando presentes mais de metade dos seus membros.
Artigo 20
Votagio
1. As deliberacoes dos 6rgaos colegiais sao tomadas por consenso.
2. Na auséncia de consenso, as deliberacoes dos 6érgios colegiais sio tomadas por voto
favoravel da maioria dos membros presentes, nao contando, para o efeito, as abstenc¢oes.
3. Os membros dos érgaos tém voto igual.
4. O presidente do o6rgao goza voto de qualidade, em caso de empate insanavel por outra
via, excepto em assuntos que deva declarar-se impedido de votar.
Artigo 21
Prestagido de contas

1. Os membros da Escola que assumem fungoes de direccao e chefia prestam contas a quem se
subordinam, semestralmente ou sempre que solicitados.
2. A prestacio de contas é feita através de relatérios das actividades desenvolvidas
apresentados, em regra, sob a forma escrita.
Secgao II
Conselho da Escola
Artigo 22
Defini¢ao e Composi¢ao do Conselho da Escola

1. O Conselho da Escola é o 6rgao superior de decisio ao nivel da ESHTI.

2. Integram o Conselho da Escola:
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a) O Director da Escola;

b) O Director-Adjunto para a Graduacao;

O Director-Adjunto para a Pés-graduagao;

O Director-Adjunto para a Investigacao e Extensao;
O Administrador;

Os Chefes de Departamento;

Os Directores de Centros Internos da Escola;

Os Directores de Curso;

Tres representantes dos docentes;

Dois representantes dos investigadores cientificos;

AR RCA TRC NI

Cinco representantes das institui¢oes relevantes para a area de formacao da Escola;
) Um representante do Corpo Técnico e Administrativo;
m) Um representante do Nucleo dos Estudantes da Escola.

3. A identificagio dos representantes dos docentes e dos investigadores da Escola sera feita nos
departamentos académicos a que estao adstritos.

4. O Director da Escola notifica os departamentos referidos no nimero anterior solicitando a
indicagao dos seus representantes.

5. Os membros em representagio de instituicoes exercem funcoes pelo periodo de trés anos,
mantendo-se em funcoes até serem substituidos.

6. O Director da Escola, que preside ao Conselho da Escola, ¢ membro por ineréncia de fungoes e
dispée de voto de qualidade, excepto no que respeita 2 indicacao dos candidatos ao cargo de
Director da Escola.

7. Sao, igualmente, membros por ineréncia de fungoes os constantes das alineas b) a h) do n°1 do
presente artigo.

8. Os representantes das instituicoes mencionadas na alinea k) do n”1 deste artigo sao convidados
pelo Director da Escola, ouvido os membros do Conselho.

9. Os membros indicados nas alineas I) e m) do n”1 do presente artigo sao eleitos pelos respectivos

grupos.
Artigo 23

Competéncias do Conselho da Escola

1. Compete ao Conselho da Escola Superior de Hotelaria e Turismo de Inhambane, para além de
outras matérias previstas nos Estatutos da Universidade Eduardo Mondlane ou na lei:

a) Pronunciar-se sobre o nivel de ensino ministrado e aprovar medidas para a sua
progressiva elevagio;

b) Pronunciar-se sobre o plano, orgamento e relatorio anuais apresentados pelo Director;

c) Propor alteragoes aos curricula dos cursos ministrados na Escola e dar parecer sobre a
criacdo e extincdo de cutsos;

d) Analisar a Investigacio Cientifica e extensio realizadas e definir linhas prioritarias e
medidas para o seu desenvolvimento;

e) Propor aos orgaos superiores o plano de desenvolvimento do pessoal da Escola,
nomeadamente, programas de formagao e desenvolvimento profissional;

f) Propor aos érgios superiores alteragoes aos regulamentos universitirios;

g) Pronunciar-se sobre linhas gerais de desenvolvimento da Escola;
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h) Propor aos 6rgaos superiores alteracdes a estrutura organica e quadro de pessoal da
Escola;

i) Propor ao Reitor a concessao de titulos honorificos;

J) Apresentar ao Reitor a proposta de nomeacao do Director da Escola, indicando nomes
de trés candidatos;

k) Propor a criacao, a modificacao ou a extingao de unidades organicas internas;

) Aprovar a proposta de delegacio de competéncias ao nivel da Escola;

m) Aprovar os Regulamentos das unidades organicas internas;

n) Decidir sobre quaisquer outros assuntos apresentados pelo Director ou por qualquer dos

seus membros.
O Conselho da Escola Superior de Hotelaria e Turismo de Inhambane pode criar comissoes

permanentes ou temporarias, definindo-lhe as respectivas competéncias.

Artigo 24

Funcionamento do Conselho da Escola

. O Conselho da Escola é presidido pelo Director da Escola.

O Conselho da Escola define e aprova, em regulamento, as regras do seu funcionamento.

O Conselho da Escola reine-se, ordinariamente, uma vez em cada semestre e,
extraordinariamente, sempre que convocado pelo seu Presidente ou por um terco dos seus
membros, com a antecedéncia minima de cinco dias e com aviso de recepgao.

O Conselho da Escola fica validamente constituido, em primeira convocatoria, com a presenca
de dois tercos dos seus membros.

Nio estando reunida a maioria exigida no nimero anterior, o Conselho da Escola reunira oito
dias depois, em segunda convocatéria, podendo deliberar validamente, com um terco dos seus
membros.

Secgdo III

Director da Escola

Artigo 25
Nomeagio e mandato do Director da Escola

O Director da Escola ¢ designado pelo Reitor, de entre trés candidatos propostos pelo Conselho
da Escola.
Sob orientagio do Conselho da Escola, o Director representa e dirige a Escola, regendo-se pelos
estatutos, regulamento e demais normas em vigor.
O mandato do Director da Escola é de trés anos, renovavel uma vez.
Coadjuvam o Director da Escola:

a) O Director-Adjunto para a Graduagao;

b) O Director-Adjunto para a Pés-graduacio;

¢) O Director-Adjunto para investigacao e Extensao;

d) O Administrador da Escola.
Os Directores-Adjuntos e o Administrador da Escola Superior sao nomeados pelo Reitor, sob
proposta do Director da Escola.
O Director pode delegar a supervisao de determinadas areas nos Directores-Adjuntos e no

Administrador da Escola.
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Artigo 26

Competéncias do Director da Escola

Compete, em especial, a0 Director da Escola:

a)
b)

<)

d)

Presidir o Colectivo de Direc¢io, o Conselho de Direc¢ao e o Conselho da Escola;

Propor ao Conselho da Escola as linhas gerais de desenvolvimento da Escola, o plano e
otcamento anuais e os relatorios anuais de actividades e de contas;

Nomear os responséaveis dos 6rgaos subordinados, com excep¢ao dos Directores-adjuntos,
chefes de departamento e equiparados e Directores de Curso;

Propor a0 Reitor a nomeacio de Directores-adjuntos, chefes de departamento e equiparados
e Directores de Curso;

Assegurar a cotrecta execucio das deliberagées dos 6rgios de direcgao da Universidade, das
recomendagdes aprovadas pelo Conselho da Escola e o cumprimento dos regulamentos e
normas em vigor;

Dirigir a gestao académica, administrativa e financeira da ESHTT;

Propor ao Conselho da Escola a criagio, modificagao ou extingao das unidades organicas
internas;

Apresentar a0 Reitor, semestralmente, o relatorio das actividades desenvolvidas;

Decidir sobre a prestacio de servicos a comunidade;

Promover o bom relacionamento da Escola com outros organismos ou entidades;

Propor ao Conselho da Escola a delegacao de competéncias;

Exercer outras competéncias previstas neste regulamento e demais legislacao aplicavel;
Apoiar os érgios centrais ou a direcgio maxima da reitoria em matérias da sua area de
conhecimento;

Homologar e validar os resultados de avaliagio de desempenho do pessoal docente,
investigador, técnico e administrativo da Escola;

Emitir e assinar diplomas dos cursos de curta duracao, que nao conferem graus académicos;
Assinar os Diplomas dos cursos de graduagiao e poés-graduacao que a Escola oferece,
observando os procedimentos superiormente definidos.

Artigo 27

Fungdes do Director-Adjunto para a Graduagdo

O Director-Adjunto para a Graduagio tem como fungdes apoiar e assessorar o Director da Escola

na gestao pedagogica, nomeadamente, nos seguintes assuntos:

2)
b)
9
k)
9
)

g
h)
i)
)
k)

Presidencia do Conselho Pedagégico da ESHTT;

Publicagao dos resultados das avaliacoes;

Cumprimento do Regulamento Pedagogico;

Planificacdo de estudos e métodos de ensino;

Gestao das actividades do Registo Académico;

Emissdo de parecetes em torno dos pedidos de natureza académica, submetidos a apreciagao
e decisao do Director;

Controlo de actividades e do desempenho de docentes, monitores e estudantes;
Elaboragao do relatorio anual pedagogico da ESHTT;

Distribui¢ao do corpo docente e outros assuntos de natureza pedagogica;
Contratacio de docentes;

Gestao do calendario académico da Escola;
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I) Avaliagio dos docentes e controle da qualidade do ensino-aprendizagem.

Artigo 28

Fungdes do Director-Adjunto para a Pés-Graduagio

O Director-Adjunto para a Pés-Graduagio tem como funcdes apoiar e assessorar o Director na

gestao dos cursos de pos-graduagio, nomeadamente, nos seguintes aspectos:

a)
b)
)
d)

Organizacao e funcionamento dos cursos de pos-graduacao oferecidos pela Escola;
Cumprimento do Regulamento dos Cursos de pés-graduagao;

Seleccao dos candidatos aos cursos de pos-graduacio;

Recrutamento de docentes para os cursos de pos-graduacio, em coordenacio com o
Conselho Cientifico da Escola;

Observancia dos planos de estudos dos cursos de pos-graduagio aprovados pelo Conselho
Universitario;

Elaboragao do relatério anual da pés-graduagio na ESHTI;

Distribuigao do corpo docente e outros assuntos de natureza pedagdgica para os cursos de
pos graduagao, em coordenagao com o Director-Adjunto para a Graduacio;

Estudo sobre a criacao de cursos de pés-graduagio.

Artigo 29

Fungdes do Director-Adjunto para a Investigagdo e Extensiao

O Director-Adjunto para a Investigagio e Extensio tem como fungdes apoiar e assessorar o

Director da Escola na gestio da investigacio e extensio, nomeadamente, nos seguintes assuntos:

a)
b)
)
d)
¢)

Presidéncia do Conselho Cientifico da ESHTT;

Projectos de investigacao e extensao e sua publicagao;

Aprovacao do plano anual de investigagdo e extensio;

Elaboracao do relatério anual da investigacao e extensio da ESHTT;

Contratagao de investigadores e pessoal técnico e administrativo para actividades cientificas e
bibliotecirias;

Preparacio e publicagao da Revista Cientifica da Escola;

Aquisicdo e uso de equipamento cientifico;

Prestacdo de servicos 2 comunidade;

Funcionamento do Departamento de Tecnologias de Informacio, Comunicagio e
Biblioteca;

Funcionamento dos Centros Internos da Escola;

Coordenagio da actividade de investigagio e extensio e da prestacio de servicos a
comunidade;

Avaliagio de investigadores e controle da qualidade da investigacio e extensio.

Artigo 30

Fungdes do Administrador da Escola

O Administrador da Escola tem como fung¢des apoiar e assessorar o Director da Escola na gestio

do pessoal, administrativa, patrimonial e financeira, nomeadamente, nos seguintes assuntos:

a)

b)

Supervisao das dreas de recursos humanos, administracio, patriménio, finangas, planificagio,
cooperacao, secretaria, apoio e estatistica;
Elaboracio e execucio do plano de actividades e or¢amento anuais da Escola;
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c) Preparacio dos relatérios de actividades e de contas anuais da Escola;

d) Organizacao da contratagiao e renovagao dos contratos de docentes, membros do CTA e
monitores;

¢) Gestao do transporte na Escola;

f) Contratacao da prestagao de servicos e de aquisicao de bens;

g) Organizacio da utilizagao das instalagoes da Escola;

h) Definicao do regulamento de transporte de funcionarios;

i) Garantia das condigbes materiais, de limpeza, seguranca e conforto indispensaveis as
instalacoes da Escola;

)) Inspeccdo das instalagoes da Escola e proposta da sua melhoria.

Secgio IV

Colectivo de Direcgao

Artigo 31
Defini¢ao e composig¢ao do Colectivo de Direcgao

1. O Colectivo de Direccao é o érgao de apoio ao Director da Escola para a gestao corrente da
Escola.
2. Integram o Colectivo de Direcgao:
a) O Director da Escola;
b) O Director-Adjunto para a Graduacio;
c) O Director-Adjunto para a Investigagdo e Extensao;
d) O Director-Adjunto para a P6s-Graduagao;
e) O Administrador.
3. O Director da Escola tem o poder discricionario de convocar outros elementos para as reunioes
do Colectivo de Direcgiao da ESHTT.

Artigo 32

Competéncias do Colectivo de Direccao
Compete, especificamente, ao Colectivo de Direcgio:

a) Pronunciar-se sobre as actividades desenvolvidas nos departamentos e noutras unidades
subordinadas.

b) Monitorar o funcionamento dos departamentos e de outras unidades subordinadas;

¢) Tratar de assuntos relacionados com o quotidiano da Escola;

d) Propor metodologias comuns, a nivel da ESHTI, para tratar de problemas de foro
pedagogico, disciplinar, recursos humanos, patrimonial, administrativo e financeiro;

e) Propor, ao Conselho de Direcgao da ESHTI questoes a serem analisadas;

f) Pronunciar-se sobre o desempenho dos Chefes de Departamento, Directores de Curso e
Directores de Centros Internos.

Artigo 33
Funcionamento do Colectivo de Direcg¢io
1. O Colectivo de Direcgao da ESHTT é presidido pelo Director da Escola.

T
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2. Nas suas auséncias e impedimentos, o Presidente ¢ substituido por um dos Directores-adjuntos
ou pelo Administrador da Escola.

3. O Colectivo de Direccio da ESHTI retne-se, ordinariamente, uma vez por semana e,
extraordinariamente, quando convocado pelo seu Presidente, por sua iniciativa ou a
requerimento de mais de metade dos seus membros.

Secgao V

Conselho de Direcgao

Artigo 34
Definigiio e composi¢io do Conselho de Direcgio

4. O Conselho de Direccio é o 6rgdo consultivo e de apoio ao Director da Escola para a gestao
corrente da Escola.
5. Integram o Conselho de Direcgao:
a) O Director da Escola;
b) O Director-Adjunto para a Graduagao;
¢) O Director-Adjunto para a Investigacao e Extensao;
d) O Director-Adjunto para a P6s-Graduagio;
e) O Administrador;
f) Os Chefes de Departamentos;
g) Os Directores dos Centros Internos da Escola.

Artigo 35

Competéncias do Conselho de Direcgao

Compete, especificamente, ao conselho de Direcgao:

g) Propor, a0 Conselho da Escola, a aprovacio do Plano de Actividades e Orgamento da
Escola;

h) Propor, ao Conselho da Escola, a aprovagio do Relatério anual da Escola;

i) Analisar o funcionamento dos Departamentos e de outras unidades subordinadas;

i) Propor questdes a serem analisadas pelo Conselho da Escola;

k) Propor a harmonizagio de metodologias de tratamento de problemas de foro pedagogico,
disciplinar, de recursos humanos, administrativo e financeiro;

I) Pronunciar-se sobre as actividades desenvolvidas nos departamentos e noutras unidades

subordinadas.

Artigo 36

Funcionamento do Conselho de Direcgao

4. O Conselho de Direcgao da ESHTI ¢ presidido pelo Director da Escola.

5. Nas suas auséncias e impedimentos, o Presidente ¢ substituido por um dos Directores-adjuntos
ou pelo Administrador da Escola.

6. O Conselho de Direccio da ESHTI reune-se, ordinariamente, uma vez por semana €,
extraordinariamente, quando convocado pelo seu Presidente, por sua iniciativa ou a
requerimento de mais de metade dos seus membros.
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Secgao VI
Conselho Cientifico
Artigo 37

Defini¢do e composigao do Conselho Cientifico

O Conselho Cientifico é o 6rgio de assisténcia do Conselho da Escola e do Director, em

matéria de gestao técnico-cientifica da Escola.

Integram o Conselho Cientifico da Escola:

a) O Director-Adjunto para a Investigacio e Extensio;
b) O Director-Adjunto para a Pés-Graduacio;

¢) Os Chefes de Departamentos académicos;

d) Representantes de docentes;

€) Representantes de Investigadores;

f) Representantes do pessoal técnico.

3. A Escola fixa, em regulamento, o nimero limite de membros que o Conselho Cientifico podera

comporttar.
4. O Director da Escola pode ser convidado a tomar parte das sessdes do Conselho Cientifico da

Escola, todavia sem direito a voto.

Artigo 38

Competéncias do Conselho Cientifico

Compete ao Conselho Cientifico, nomeadamente:

1.

a)
b)
)

d)

k)
y

Apreciar e emitir pareceres sobre a formacio técnico-cientifica e de pos-graduagao de
docentes e sua promogio na carreira, para homologagio do Reitor;

Apreciar e emitir pareceres sobre projectos e actividades de investigacio, extensio e acordos
ou protocolos de cooperagio cientifica;

Apreciar e emitir pareceres sobre o desempenho da Escola na componente de investigacdo e
extensao;

Apreciar e emitir pareceres sobre a revisdo curricular e dos regulamentos pedagégicos;
Propor a concessao de titulos honorificos;

Impulsionar e promover a publicacio dos trabalhos cientificos dos docentes, na Revista ou
outras publicacoes da Escola;

Propor a criagio, modificagio ou extingdo de departamentos académicos;

Pronunciar-se sobre a prestacdo de servicos 2 comunidade;

Propor o plano anual de investigagio;

Apreciagao e recomendagio ao Director, ao Conselho de Direccio e ao Conselho da Escola
o relatério anual da investigagio e extensio;

Pronunciar-se sobre a contratacdo de investigadores e de pessoal técnico;

Outras a serem definidas pelo Conselho da Escola ou pelo Director.

Artigo 39

Funcionamento do Conselho Cientifico

O Conselho Cientifico é presidido pelo Director-Adjunto para a Investigacio e Extensio.
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2. Nas auséncias e impedimentos do Presidente far-lhe-d vez o Director-Adjunto para a Pos-

graduacio e, na auséncia deste, um dos chefes de Departamento Académico.

3. O Conselho Cientifico retne-se, ordinariamente, uma vez por trimestre, de acordo com o

calendario aprovado no inicio de cada ano e, extraordinariamente, quando convocado, por

iniciativa do presidente ou a requerimento de um tero dos seus membros.

4. O Conselho Cientifico define, por regulamento, as suas normas de funcionamento.

Secgdo VII

Conselho Pedagégico

Artigo 40
Defini¢do e composi¢do do Conselho Pedagdgico

1. O Conselho Pedagégico é o 6rgio consultivo e de assisténcia do Conselho da Escola e do

Director em matéria de gestao pedagogica da Escola.

2. Integram o Conselho Pedagdgico da Escola:

a) O Director-Adjunto para a Graduacio;
b) O Director-Adjunto para a Pos-Graduagao;
©) Os Chefes de Departamentos Académicos.
d) Os Directores de Curso;
e) Representantes dos Professores;
f) Representantes dos Assistentes;
3. A Escola fixa, em regulamento, o namero limite de membros que o Conselho Pedagogico
podera comportar.
4. O Director da Escola pode ser convidado a tomar parte das sessdes do Conselho Pedagdgico da

Escola, todavia sem direito a voto.

Artigo 41
Competéncias do Conselho Pedagégico

Compete ao Conselho Pedagogico:

a) Propor os principios gerais e emitir pareceres sobre a orientagao pedagégica e os métodos de
ensino e de avaliacdo de conhecimentos;

b) Emitir pareceres sobre a criagio, alteragao, suspensao ou extingao de cursos ministrados pela
Escola;

) Apreciar e emitir pareceres sobre as politicas pedagégica, de investigagao e extensao e de
formagdo do corpo docente da Escola;

d) Fazer propostas e emitir pareceres sobre o regime de acesso a0 ensino superior;

¢) Fazer propostas e emitir pareceres sobre a organizacao e alteracdo dos planos de estudos de
cursos ministrados pela Escola;

f) Promover a publicacio, em cada ano, dos planos e programas de estudo;

) Emitir pareceres sobre a aquisi¢ao de material didactico;

h) Pronunciar-se sobre as equivaléncias de disciplinas e de graus académicos;

i) Propor a realizacio de cursos de pos-graduagao e/ou de especializagao;

i) Promover a harmonizagio dos cursos ministrados, assegurando a coordenagio do
calendério, dos horarios das aulas e dos mapas de provas de avaliagao;
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5.

k) Recomendar ao Director da Escola a abertura de concursos para a admissao de docentes,
investigadores e monitores;

I) Pronunciar-se sobre a renovagio e a prorrogacio dos contratos de docentes e monitores;

m) Pronunciar-se sobre a candidatura 2 promogao de docentes da Escola;

n) Pronunciar-se em torno do exercicio das funcdes respeitantes ao pessoal docente, previstas
no Regulamento da Carreira Docente da Universidade Eduardo Mondlane;

0) Pronunciar-se sobre a admissio a prestagio de provas de graduagio e poés-graduacio,
designacdo de orientadores das dissertacdes de graduagdes e pés-graduagdes, constituicao
dos jaris de graduagio e de pés-graduacio, atribui¢io de equivaléncias e prestagao de provas
de aptidao pedagogica;

p) Apreciacio e recomendagio ao Director, 20 Conselho de Direcgao e ao Conselho da Escola
o relatorio anual pedagogico;

q) Outras a serem definidas pelo Conselho da Escola ou pelo Director, ouvido o Conselho de
Direccao.

Artigo 42
Funcionamento do Conselho Pedagégico

O Conselho Pedagégico é presidido pelo Director-Adjunto para Graduagao.

Nas auséncias e impedimentos do Presidente far-lhe-4 vez o Director-Adjunto para a pos-
graduacio e, na auséncia deste, um dos Chefes de Departamento Académico.

O Conselho Pedagbgico retne-se, ordinariamente, uma vez por trimestre, de acordo com o
calendério aprovado no inicio de cada ano e, extraordinariamente, quando convocado por
iniciativa do presidente ou a requerimento de um ter¢o dos seus membros.

O Conselho Pedagégico define, por regulamento, as suas normas de funcionamento.

CAPITULO III
DAS UNIDADES INTERNAS
Secgio I

Organizagdo

Artigo 43
Enumeragio e estrutura geral

Sio unidades internas da ESHTT:

a) Os Departamentos Académicos;

b) Os Departamentos Técnicos;

c) Os Centros Internos;

d) A Administracao.
Os Departamentos Académicos estruturam-se em Secgoes e Cursos.
Os Departamentos Técnicos estruturam-se em Repartigoes e Secgoes.
Os Centros Internos da ESHTI equiparam-se a Departamentos Académicos e estruturam-se de
acordo com o estabelecido no Regulamento-tipo dos Centros Internos das Faculdades e Escolas
Superiores.

A Administracio da ESHTT organiza-se em Departamentos, Reparti¢des e Secgoes.
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Artigo 44
= Orgios dos Departamentos

1. Sio 6tgaos dos Departamentos Académicos:
a) O Conselho de Departamento Académico;
b) O Chefe do Departamento Académico.
2. Sio érgaos do Departamento Técnico:
- a) O Conselho de Departamento Técnico;
b) O Chefe do Departamento Técnico.

Artigo 45
Defini¢ao e Composig¢io do Conselho de Departamento

1. O Conselho do Departamento é um oérgio colegial consultivo, presidido pelo Chefe do
Departamento.
2. Compoem o Conselho de Departamento Académico:
r~ a) O Chefe do Departamento;
b) Os Directores de Curso;
¢) Os Chefes de Secgao.
I 3. Compoem o Conselho de Departamento Técnico:
a) O Chefe do Departamento;
b) Os Chefes de Reparticao;
c) Os Chefes de Secgao.

Artigo 46
Areas de actuagio
As unidades internas da ESHTI organizam-se segundo as areas de ensino-aprendizagem, de
investigacao e extensao e de Administracao.
Secgao II

Disposi¢oes Comuns

- Artigo 47
Defini¢des

- 1. Os Departamentos Académicos sio unidades cientificas da ESHTT que, de forma organizada e
hierarquica, englobam um conjunto de éreas cientificas afins, capazes de oferecer docéncia,
desenvolver a investigagio e extensio e de realizar a gestdo dos recursos colocados a sua

) disposicao.

2. Os Departamentos Técnicos sdo unidades funcionais e de interface que exercem a sua acgao no
apoio as actividades de investigagio, extensdo, elaboracio e desenvolvimento de instrumentos de
apoio, monitoria e avaliagio no dmbito do sistema de gestdo da ESHTT.

3. Os Centros Internos sio unidades internas vocacionadas para a investigacao, extensao,
consultoria e prestagdo de servicos, nos dominios cientificos abarcados pela Escola.

Artigo 48

Direcgao
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O Departamento ¢é dirigido por um chefe nomeado pelo Reitor, sob proposta do Director da
ESHTI, ouvido o Conselho de Direccao.

Artigo 49

Fungdes comuns dos Departamentos

1. Sao funcoes comuns dos Departamentos:

a)

b)

Executar todas as actividades pedagdgicas, de investigacio, de extensdo e técnicas do
Departamento;

Elaborar os planos de actividades e submeté-los 2 apreciagio do Director-Adjunto da
area;

Elaborar o plano de formagio do pessoal em actividade no Departamento;

Propor a aquisicio e uso de equipamento cientifico;

Promover a aplicacio e apresentagio piblica de resultados de investigagio da Escola;
Propor e pronunciar-se sobre o recrutamento, prorrogagio, renovagio e extincio de
contratos de docentes, investigadores, técnicos e colaboradores;

Promover a captagio de fundos através de trabalhos de investigagio, extensio e técnicos;
Elaborar o or¢amento do Departamento;

Recomendar aos Orgios de decisio do departamento a aprovagio dos planos de
formagao do seu pessoal;

Pronunciar-se sobre a prestacao de servigos 2 comunidade;

Planificar, organizar e coordenar as actividades ¢ os projectos do Departamento;

Propor convénios, parcerias ou acordos de cooperagao no dominio da sua irea de
especializagio com outras instituicdes publicas ou privadas, nacionais ou estrangeiras;
Verificar as condi¢oes materiais pata o funcionamento das aulas.

Verificar as condigdes de higiene e seguranga no trabalho, a nivel do Departamento.

2. Compete a cada departamento em especial e na area da actuagio correspondente, a gestao das

actividades cientificas, técnicas e pedagogicas.

Artigo 50

Competéncias comuns dos Chefes de Departamento

1. Compete ao Chefe do Departamento, no geral:

a)
b)

Representar e dirigir o Departamento;

Presidir as reunides dos érgaos colegiais do Departamento;

Superintender as actividades das Reparti¢oes e Secgoes

Emitir pareceres sobre a admissdo e contratagao de pessoal para o Departamento;
Coordenar a execugio do plano de actividades e orcamental do Departamento;

Garantir as condicbes materiais, de limpeza, seguranca e conforto indispensaveis a0
Departamento;

Emitir propostas de restruturagao e funcionamento das subunidades do seu pelouro;
Estabelecer os horirios de abertura e encerramento das instalagoes do Departamento;
Propor formas de prestacao de servicos a comunidade;

Praticar todos os actos necessarios a concretizagao das deliberagoes de todos os 6rgaos
da ESHTT e da Universidade Eduardo Mondlane;

Distribuir os funcionirios do Departamento por actividades especificas de cada

Reparticao e Sector;
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) Zelar pelo cumprimento dos regulamentos instituidos;

m) Decidir sobre quaisquer outros problemas relativos ao funcionamento das aulas do
Departamento;

n) Fazer propostas e emitir pareceres sobre a aquisicio do equipamento necessario a0
funcionamento do Departamento;

0) Supervisionar as actividades do Departamento;

p) Praticar todos os actos necessirios 4 concretizagio das deliberagoes de todos os orgaos
da Escola e da Universidade Eduardo Mondlane M;

q) Responder pelos tesultados, organizagao, eficacia e disciplina do seu Departamento;

1) Zelar pela implementagio do plano de seguranca e higiene no trabalho;

s) Responder pelos resultados, organizagio, eficacia e disciplina do seu Departamento.

2. O Chefe do Departamento pode propot ao Director da Escola a subdelegagao de algumas das
suas competéncias, noutros responsaveis do Departamento.
3. O Chefe do Departamento apresenta ao Director, semestralmente ou sempre que lhe for

solicitado, o relatério escrito das actividades desenvolvidas.

Artigo 51

Competéncias comuns dos Chefes de Departamentos Académicos

Compete a0 Chefe de Departamento Académico:

2
b)

9
d)

©)

)
)

h)

Superintender as actividades das Seccoes e Cursos;

Emitir pareceres sobre a admissdo e contratagio, para o Departamento Académico, de
pessoal docente, do Corpo Técnico e Administrativo e Monitores;

Distribuir os docentes do Departamento por curso;

Supervisionar o processo de distribui¢io dos docentes do Departamento por disciplinas;
Zelar pelo cumprimento do regulamento pedagdgico e outras normas da instituicio por
parte de docentes e discentes;

Aprovar os horarios das aulas;

Decidir sobre quaisquer outros problemas relativos ao funcionamento das aulas do
Departamento;

Fazer propostas e emitir pareceres sobre a aquisigio e uso de bibliografia e demais
equipamento necessario ao funcionamento do Departamento;

Coordenar os trabalhos académicos e técnicos, e promover a sua publicacio na Revista da

ESHTI ou noutras publicagoes.

Artigo 52

Competéncias comuns dos Chefes de Departamentos Técnicos

Compete ao Chefe de Departamento técnico:

a)

Distribuir os técnicos do Departamento por actividades especificas de cada Reparticao e

Sector;

b) Fazer propostas e emitir pareceres sobre a aquisicdio e uso de bibliografia e demais

equipamento necessario ao funcionamento do Departamento.

Artigo 53

Competéncias comuns dos conselhos de Departamento

1. Compete a0 Conselho de Departamento, no geral:
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a) Aprovar a alocagao dos recursos disponibilizados ao Departamento;

b) Avaliar o grau de cumprimento dos planos e orgamentos do Departamento;

¢) Propor ao Director da Escola o docente ou investigador a ser nomeado Chefe do
Departamento ou a este equiparado, bem como os Chefes de Sec¢ao;

d) Propor ao Director da ESHTI a nomeagio de responsaveis cientifico, pedagégico e de

administracao;

Aprovar as propostas do plano de actividades e de orgamento do Departamento;

Elaborar o or¢amento do Departamento;

Recomendar aos 6rgios de decisio do Departamento a aprovagido dos planos de

|
B oo

formacao do pessoal.
- 2. Compete ao Conselho do Departamento Académico:
a) Aprovar as propostas do plano de actividade docente, de investigacio e extensio e de
or¢amento;
B b) Apoiar os Directores de Curso no que respeita a orientagao pedagégica global dos cursos
em que o Departamento se envolve e a planificagio e controlo da actividade docente;
¢) Zelar pela manutencio de um nivel cientifico adequado e propor acgoes de elevagao
continua da eficiéncia e qualidade do processo de ensino-aprendizagem;
d) Zelar pela manutencio de um nivel cientifico adequado nas actividades de cada uma das
funcdes universitarias desenvolvidas no Departamento, em especial a docente;
€) Apreciar e pronunciar-se sobre o resultado de avaliagio de desempenho e da qualidade do
ensino do Departamento.
— 3. Compete ao Conselho de Departamento Técnico zelar pela manutengdao de um nivel técnico
adequado e propor acgoes de elevagao continua da eficiéncia e qualidade.
4. No exercicio das suas actividades, o Conselho do Departamento Académico pode delegar

competéncias a outros 0rgaos.
Artigo 54

Funcionamento do Conselho de Departamento

1. O Conselho de Departamento rene-se, ordinariamente, uma vez por trimestre e,
extraordinariamente, sempre que para o efeito for convocado por maioria dos seus membros.

2. Outros aspectos do funcionamento dos Departamentos sio definidos por regulamento proprio,
aprovado pelo Conselho da Escola, sob proposta dos Departamentos.

3. O regulamento de funcionamento deve prever modos de actuagao conjunta dos varios
departamentos quando relativamente a uma matéria se relacionem 4reas técnicas ou do saber ou

_ da especializacao adstritos a mais do que um Departamento.

4. Nas auséncias e impedimentos do presidente do Conselho de Departamento far-lhe-a vez um
dos membros do 6rgio, por ele designado, segundo as normas instituidas para o efeito.
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Secgao III
Area de Ensino e Aprendizagem
Subsecgdo I

Generalidades

Artigo 55
Organizagao da Area de Ensino e Aprendizagem

1. Compdem a 4rea de ensino e aprendizagem as unidades internas da area de graduacao e as
unidades internas da 4rea de pos-graduagao.
2. Integram a irea de graduagio os departamentos e as reparticoes vinculadas aos cursos de
graduagao, nomeadamente:
a) O Departamento de Turismo;
b) O Departamento de Hotelaria;
¢) O Departamento de Estagios e Mobilidade Académica:
d) A Reparticio do Registo Académico;
) Os cursos de graduagio em regime pos-laboral.
3. Integram a drea de pés-graduacio os cursos de pos graduagao.
4. Faz ainda parte das unidades internas da area de ensino e aprendizagem a Coordenacao para a

Qualidade Académica.

Subseccio 11
Departamento de Turismo
Artigo 56
Natureza e composigao do Departamento de Turismo

1. O Departamento de Turismo é um Departamento Académico vocacionado para o ensino,
investigagio e extensao na area de turismo.
2. Compdem o Departamento de Turismo, todos os docentes da irea de turismo e o pessoal

técnico e administrativo.

Artigo 57

Estrutura do Departamento de Turismo

1. O Departamento de Turismo estrutura-se em cursos.

Integram o Departamento de Turismo os Cursos de Animagao Turistica, de Gestao de
Mercados Turisticos e de Informagao Turistica.

3. Cada curso indicado no niimero anterior ¢ dirigido por um Director nomeado pelo Reitor, sob
proposta do Director da ESHTI.

4. Para além dos cursos mencionados no n° 2, do presente artigo, outros cursos poderio integrar o
Departamento de Turismo, desde que se enquadrem na drea cientifica indicada no n° 1 do artigo
anterior.

5. Os cursos arrolados no nimero 2 do presente artigo e os que vierem a ser criados nos termos do
nimero anterior podem ser extintos ou alterados, observando-se as normas que regem 2 matéria.
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Artigo 58
Competéncias do Director de Curso

1. Compete ao Director de Curso:

a) Dirigir, programar, coordenar e controlar o funcionamento do Curso;

b) Presidir a Comissio Pedagdgica do curso, transmitir as orientagdes superiores,
submetendo a sua consideragdo as questdes que lhe forem indicadas pelos 6rgaos da
Escola assim como as que julgar convenientes;

¢) Reunir-se regularmente com o Chefe do Departamento, mantendo-o informado sobre o
andamento do curso, apresentando propostas com vista a resolucao dos principais
problemas e anomalias pedagogicas que forem surgindo;

d) Reunir-se regularmente com os docentes tutores de turma, a fim de se informar sobre o
rendimento académico dos estudantes e controlar a implementacio da legislacio
pedagdgica e das decisoes da Comissao Pedagogica do Curso;

¢) Assegurar a aplicagio da legislacao e regulamentacio pedagdgica em vigor na
Universidade;

Assegurar a articulagdio com os outros cursos, em matéria de gestdao do processo de
ensino e aprendizagem;

g) Orientar a planificagio das diferentes tarefas relacionadas com o curso;

h) Apreciar e decidir os pedidos de justificacio de faltas de estudantes, nos termos
regulamentados;

i) Controlar o nivel de execucio do programa temético da disciplina, médulo, ou outra
actividade curricular da turma;

) Receber, organizar e encaminhar as pautas de exame;

k) Executar outras actividades, necessarias ao funcionamento eficaz do curso.

2. As disposi¢coes do presente artigo aplicam-se a todos os Directores dos Cursos ministrados na
Escola.

Subsecgao III
Departamento de Hotelaria
Artigo 59
Natureza e composigio do Departamento de Hotelaria

1. O Departamento de Hotelaria é um Departamento académico vocacionado para o ensino,
investigacao e extensio na area de hotelaria e restauracao.

1

Compoéem o Departamento de Hotelaria, todos os docentes da area de hotelaria e o pessoal
técnico e administrativo.

Artigo 60
Estrutura do Departamento de Hotelaria

1. O Departamento de Hotelaria estrutura-se em cursos.

2. Integra o Departamento de Hotelaria o Curso de Gestio Hoteleira, dirigido por um Director,
nomeado pelo Reitor, sob proposta do Director da ESHTT.

3. Para além do curso de Gestio Hoteleira, outros cursos poderio integrar o Departamento de
Gestao Hoteleira, desde que se enquadrem na 4rea cientifica indicada no n® 1 do artigo anterior.

4. O curso arrolado no ntimero 2 do presente artigo e os que vierem a ser criados nos termos do
numero anterior podem ser extintos ou alterados, observando-se as normas que regem a matéria.
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Subsecgao IV

Departamento de Estagios e Mobilidade Académica

Artigo 61
Natureza e composi¢io do Departamento de Estdgios e Mobilidade Académica

O Departamento de Estigios e Mobilidade Académica, abreviadamente designado por DEMA,
é o Departamento Académico responsivel pelo planeamento, divulgagdo, coordenacao,
execugdo, acompanhamento e avaliacio das actividades de estagio e de mobilidade académica.
Compdem o DEMA todos os docentes orientadores de estigios e o pessoal técnico e
administrativo em actividade no Departamento.

Artigo 62
Estrutura do DEMA

O DEMA estrutura-se em secgoes.

Integram o DEMA a Seccao de Estagio e a Seccao de Mobilidade Académica.

Cada seccio ¢ dirigida por um chefe nomeado pelo Director da Escola, sob proposta do Chefe
do Departamento.

Artigo 63
Fungdes da Secgao de Estagios

Sio funcoes da Secgio de Estagios:

a) Planificar o processo de estagios, em coordenagdo com os sectores relevantes;

b) Participar activamente na elabora¢io e divulgacio do Calendario de Estégios;

c) Manter actualizados os registos relativos ao Estagio;

d) Acompanhar o desenvolvimento dos estagios, garantindo o alcance dos seus objectivos;

e) Angariar unidades de acolhimento de estagiarios;

f) Gerir os processos de candidatura, realizagao e avaliacao de Estagios;

g) Estabelecer planos de trabalhos genéricos e definir a orientacao geral dos Estagios;

h) Proceder ao levantamento dos programas nacionais e internacionais de apoio a Estagios;

i) Participar da seleccio dos professores orientadores dos estigios, dando pareceres sobre a
distribuicao do servico de orientacio de estigios pelos docentes da Escola, garantindo que
cada estagiario tenha um orientador;

i) Elaborar a documentacio necessiria a organizacio e avaliagio dos estagios, incluindo as
normas de elaboragio do relatorio de estagio e os modelos de protocolo de Estagio;

k) Apreciar cientifica e pedagogicamente e aprovar, de acordo com as normas, as propostas de
Estagio formuladas quer pelas instituicoes, quer pelos estudantes;

) Decidir sobre a interrupcao, desisténcia e exclusao do Estagio;

m) Organizar os trabalhos de avaliagao dos estagiarios e dos estagios;

n) Enviar, 2 unidade de acolhimento, uma cépia da versio final do Relatério de Estigio
elaborado pelo estudante.
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Artigo 64
- Fungdes da Secg¢ao de Mobilidade Académica

Sio funcoes da Seccio de Mobilidade Académica
a) Planificar os processos de mobilidade académica, em coordenagio com os sectores
relevantes;
b) Identificar oportunidades para a mobilidade académica estudantil;
- ¢) Servir de interlocutor da Mobilidade Académica Estudantil, junto a2 comunidade interna e
externa,
d) Divulgar amplamente os programas de Mobilidade Académica Estudantil, entre o corpo
= docente e discente da ESHTT,
¢) Emitir credenciais e outros documentos necessirios para a apresentacio do estudante a
instituicao receptora;

- f) Tramitar, em coordenagio com a Reparticio do Registo Académico, os processos de
atribuicio de equivaléncia aos estudantes integrados num programa de mobilidade
académica;

g) Tramitar os pedidos de participagio em programas de mobilidade Académica Estudantil,
formulados tanto por estudantes internos como por estudantes externos;

h) Acompanhar o desempenho dos estudantes internos e externos, em intercambio;

i) Registar os dados, sistematizar as informagdes e produzir relatérios institucionais regulares
sobre a Mobilidade Académica Estudantil na ESHTT;

= i) Fornecer aos estudantes de outras Instituicoes de Ensino Superior, sempre que solicitado,

planos analiticos das disciplinas dos cursos ministrados pela ESHTT;
k) Publicar e administrar os editais de selec¢ao dos estudantes para participagao na Mobilidade
= Académica Estudantil Internacional;

1) Participar activamente na celebracio de acordos que promovam o intercimbio de praticas
académicas e cientificas entre a Escola e as instituicoes de ensino e de pesquisa nacionais e
estrangeiras;

m) Gerir, no geral, os processos de candidatura, participacao e avaliagio de estudantes, no
ambito do intercambio académico;

n) Outras a serem definidas pelo Conselho da Escola.

Subseccdo V

Reparti¢ao de Registo Académico

= Artigo 65
Natureza, composigio e direcgio da Reparti¢ao de Registo Académico

1. O Registo Académico da ESHTT é uma reparti¢io técnica vinculada a drea de graduacio e de
pés-graduagio, responsavel pelos servicos de matricula, renovagao de matricula, inscrigao,
renovacio da inscricio, emissio, processamento e arquivo da informagdo académica dos

- estudantes matriculados nos cursos ministrados na ESHTIL.

2. Compdem a reparticio de registo académico os docentes e técnicos em actividade no sector.

3. A Repartigio de Registo Académico é dirigida por um Chefe de Repartigio nomeado pelo
Director da Escola, ouvidos os Directores Adjuntos para a Graduagao e para a Pés-Graduagao.
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Artigo 66
Fungbes da Reparticdao de Registo Académico

A Reparti¢ao de Registo Académico desenvolve as suas actividades nos dominios de matticulas,
inscrigoes, cadastro, emissao de documentos, equivaléncias e graduacao.
As actividades a serem desenvolvidas em cada um dos dominios acima indicados vém descritas

no manual de procedimentos do Sector.

Subsecg¢ao VI

Cursos de Graduagao em Regime Pds-laboral

Artigo 67
Natureza e composigao dos cursos em regime pés-laboral

A ESHTI pode oferecer, no periodo pos-laboral, cursos proprios ou de outras unidades
organicas da Universidade.

Compoem os Cursos de graduacao ministrados no periodo pés-laboral todos os docentes e o
pessoal técnico e administrativo em actividade nos cursos.

A leccionagao de cursos de outras unidades organicas da Universidade, no petiodo pés-laboral,

respeita as normas definidas superiormente.

Artigo 68
Coordenacgao dos cursos em regime pos-laboral

Os cursos proprios oferecidos no periodo pés-laboral ficam sob a gestio de um Director, nos
termos indicados no numero 3 do artigo 54, do presente regulamento.

Os cursos de outras unidades organicas da Universidade Eduardo Mondlane ministrados pela
ESHTI no periodo pés-laboral ficam sob a gestao de um Coordenador indicado pelo Director
da Escola, ouvido o Conselho de Direccio.

Artigo 69

Competéncias da Direcgdo dos cursos em regime pos-laboral

O Director ou Coordenador do curso ministrado no periodo pos-laboral exerce as competéncias

definidas no artigo 55, do presente regulamento e no Manual de Procedimentos de Gestio
Pedagdgica, Administrativa e Financeira dos Cursos de Graduagio em regime pés-laboral.

Subsec¢ao VII

Cursos de Pos-graduagio

Artigo 70
Natureza, composigdo e direc¢ao dos cursos de pos-graduagao

Os cursos de pos-graduacao sao unidades de cariz académico, voltados para a formacio a nivel
de especializacao, mestrado e doutoramento.
Compdem os cursos de pos-graduacao todos os docentes e o pessoal técnico e administrativo

em actividade nos cursos.
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3. O curso de pés-graduagio ¢ dirigido por um Director nomeado pelo Reitor, sob proposta do
Director da Escola.
4. O Director do Curso de Pés-graduacio é equiparado a Chefe de Departamento Académico.
Artigo 71
Competéncias do Director dos cursos de pos-graduagao
Compete 20 Director do curso de pés-graduagdo organizar o processo de selecgio dos candidatos,
do corpo docente e o funcionamento do curso sob sua algada.
Subsecgdo VIII

Coordenagio para a Qualidade Académica

Artigo 72
Natureza da Coordenagio para a Qualidade Académica

A Coordenacio para a Qualidade Académica é a unidade responsavel pela promogao da melhoria
continua da qualidade académica na Escola, garantindo a avaliagdo regular da qualidade das
actividades de ensino, investigacio e extensdo, consistente com padrdes e critérios estabelecidos e
reconhecidos nacional e internacionalmente e contribuindo para a implementagio do sistema de
garantia da qualidade académica da Universidade.

Artigo 73

Composigio e Direcgdo da Coordenagio para a Qualidade Académica
1. Compdem a Coordenagio para a Qualidade Académica os membros da Comissiao para a
Qualidade Académica da Escola.
2. A Coordenacio para a Qualidade Académica é dirigida por um Coordenador, equiparado a
Chefe de Departamento Académico, directamente subordinado ao Director da Escola.
3. O Coordenador para a Qualidade Académica é nomeado pelo Reitor, sob proposta do Director
da Escola, ouvido o Conselho de Direccao.
Artigo 74
Competéncias do Coordenador para a Qualidade Académica
O Coordenador para a Qualidade Académica exerce as competéncias definidas no Manual do
Gabinete para a Qualidade Académica da Universidade Eduardo Mondlane.
Secgdo IV
Area de Investigagao e Extensdo
Subsecgdo I

Generalidades
Artigo 75
Organizagao da Area de Investigagdo e Extensdo

1. Compdem a Area de Investigacao e Extensio as unidades internas de investigacdo e extensao.
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2. Sao unidades da area de Investigacao e Extensao:
a) O Departamento de Tecnologias de Informacao, Comunicacao e Biblioteca;
b) A Reparti¢ao de Investigacao e Extensao.
3. Integram ainda a drea de Investigacio e Extensio os Centros Internos, directamente vinculados
ao Director da Escola.

Subsecgao II

= Departamento de Tecnologias de Informagio, Comunicagao e Biblioteca

Artigo 76

Natureza e composi¢ao do Departamento de Tecnologias de Informagao, Comunicagio e
Biblioteca

- 1. O Departamento de Tecnologias de Informacio, Comunicacio e Biblioteca é uma unidade
técnica que zela pelo sistema de informacio e comunicacio e pela pagina de #nfernet da Escola.
2. Compdem o Departamento de Tecnologias de Informagio, Comunicacio e Biblioteca todos os
= docentes e o pessoal técnico e administrativo em actividade no Departamento.

Artigo 77
Estrutura do Departamento de Tecnologias de Informag¢do, Comunicagio e Biblioteca

O Departamento Académico de Tecnologias de Informagao, Comunicagao e Biblioteca organiza-se
= em:
a) Reparticao de Tecnologias de Informagao e Comunicacao;

b) Reparticao da Biblioteca.
Artigo 78
Fungdes da Reparti¢ao de Tecnologias de Informagao e Comunicagio

1. A Repartigio de Tecnologias de Informa¢ao e Comunicacao é responsavel pela gestio das
tecnologias de informagao e comunicagao na Escola.
2. Sao fungdes da Reparticao de Tecnologias de Informacao e Comunicacao:
a) Monitorar as actividades de Laboratérios de Informatica e estabelecer rotinas de
manutencdo e actualizacio de hardware e software de todo equipamento informatico da
Escola;
b) Gerir, em sistema de base de dados, os textos, imagens, audio e videos;

¢) Gerir a divulgacdo de informagdes na péagina de znfernet da Escola e noutros meios de
comunicac¢io modernos;
- d) Propor e emitir parecer sobre o equipamento a ser adquirido e abatido;
e) Realizar a assisténcia técnica, manutencao e repara¢ao do equipamento;
f) Promover e assegurar a realizacio de ac¢oes de formagao/capacitacao em assuntos
relacionados as tecnologias de informagao e comunicagao,
g) Garantir o atendimento apropriado dos utentes de laboratério de informatica;
h) Administrar as actividades do Laboratério Informatico;
B i) Colaborar na divulgagdo e aplicacao dos Regulamentos da reparticao e da Escola.

Artigo 79
Fungdes da Repartigao de Biblioteca

1. A Reparticao de Biblioteca zela pelo sistema de gestao de informagao da Escola.
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2. Sao funcoes da Reparticao de Biblioteca:

a) Gerir os servicos da biblioteca, incluindo o patriménio documental e salas de leitura;

b) Criar e actualizar a base de dado do acervo bibliogrifico da Escola;

c) Gerir o sistema de arquivo de trabalhos de fim de curso produzido na graduagao e pos-
graduacao incluindo a sua disponibilizacao aos utentes;

d) Garantir os servicos de referéncia geral e informacao bibliografica;

e) Promover e assegurar a realizacao de acgoes de formagao e capacitacao em matérias de
Biblioteconomia e outras relevantes;

f) Colaborar na divulgacao e aplicacao de Regulamentos da repartigio e da Escola;

g) Difundir a informacdo interna e externa da Escola;

h) Realizar a inventariagao anual do acervo documental da Escola;

i) Realizar o tratamento técnico de toda a documentacio recebida pela Biblioteca;

j) Garantir o restauro e encadernacao da documentagao;

k) Promover a divulgacao e utilizagio dos catdlogos e dos sistemas de classificagao e
indexacdo;

1) Elaborar a proposta de aquisicao documental para o acervo da Escola;

m) Garantir o atendimento apropriado dos utentes de servicos da biblioteca;

n) Gerir a organizacdo de eventos relacionados a feiras, mostras, exposicoes e langamentos
de literatura diversa.

Subsecgiao III

Reparticao de Investigagdo e Extensao

Artigo 80

Natureza da Reparti¢do de Investigagdo e Extensio

A Reparticao de Investigacao e Extensao é a unidade interna da Escola que zela pela investigacio e

extensao.

Artigo 81

Fungbes da Reparti¢ido de Investigacido e Extensao

Constituem func¢oes da Reparticao de Investigacao e Extensio:

a)

b)

9
d)

)
)
k)

Elaborar e propor a aprovacao do plano anual de actividades de investigacio e extensio da
Escola e o respectivo orgamento;

Administrar os recursos materiais, humanos e financeiros, de acordo com as politicas,
normas e procedimentos estabelecidos;

Organizar o processo de avaliacao de desempenho e da qualidade da investigacao na Escola;
Elaborar estudos, emitir propostas sobre o desenvolvimento e aperfeicoamento da
investigagao e extensao na Escola;

Identificar as necessidades e propor planos de formagao e capacitagio de docentes e
investigadores da Escola;

Gerir o sistema de cadastro de projectos de investigagao desenvolvidos na Escola;
Coordenar as iniciativas empreendedoras dos estudantes conducentes a start-ups;

Apoiar a realizagdo de projectos de investigacao nas diferentes areas do saber desenvolvidas
na Escola;

Promover ciclos de eventos académicos nacionais e internacionais na ESHTT;

Divulgar informagoes relativas a programas de desenvolvimento e de financiamentos de
investigacdo clentifica e extensio;

Promover o intercambio cultural, cientifico e técnico com instituicoes congéneres nacionais
e estrangeiras para o fomento da investigacao e extensao;
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I) Fomentar projectos de intervengao para o desenvolvimento da comunidade nacional e
internacional;

m) Promover a captagio de recursos financeiros através dos trabalhos de investigagio e
extensao;

n) Gerir o processo de publicacio na Revista Cientifica da Escola;

0) Cooperar com os Centros Internos em matérias de investigacao e extensao;

p) Pronunciar-se sobre a contratagio de investigadores;

q) Organizar o processo de concessdo de titulos honorificos;

1) Apresentar ao Director da Escola, semestralmente, o relatério de actividades.

Subsecgio IV

Centros Internos

Artigo 82
Definigio, enumeragio e regime

1. Os Centros Internos da ESHTI sio unidades internas da Escola vocacionadas a investigacao,
extensdo, consultoria e a prestagio de servicos a comunidade.
2. Sio Centros Internos da ESHTT:
a) O Centro de Exceléncia em Hotelaria e Turismo;
b) Outros, que vierem a ser criados.
3. Os Centros Internos da Escola regem-se por regulamentos proprios, aprovados pelo Conselho

da Escola.

Secgao V
Area de Administragdo
Subseccio 1

Generalidades

Artigo 83
Definigao

A Administracio da ESHTI é uma unidade organica interna para a gestao administrativa, pessoal,
patrimonial e financeira.

Artigo 84
Organizagao da Administragao

1. A Administracio é composta pelas unidades internas responsiveis pela gestao administrativa,
pessoal, patrimonial e financeira da Escola.

2. Integram a Administragdo da Escola:

a) O Departamento de Administragio e Finangas;
b) O Departamento de Servigos Sociais.

3. Integram ainda a drea de Administragio a Reparti¢ao de Manutengio, a Reparticio de Logistica e
Aprovisionamento, a Unidade de Proteccao e Seguranca, abreviadamente designada por UPS, a
Reparticio de Planificagdo, Cooperagao e Marketing ¢ 2 Unidade Gestora de Aquisigoes,
abreviadamente designada por UGFA local, directamente vinculadas ao Director da Escola.
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4. Para além das normas consagradas neste regulamento, as unidades internas da Administracao

regem-se por regulamento interno préprio e pelas demais normas em vigor.

Subsecgio II

Departamento de Administragdo e Finangas

Artigo 85

Natuteza e composigdo do Departamento de Administragdo e Finangas

1. O Departamento de Administracdo e Finangas € a unidade interna responsavel pela gestdo de
pessoal e execucdo do orcamento de funcionamento da Escola.
2. Compdem o Departamento de Administragio e Financas os técnicos e os docentes em

actividade no Departamento.

Artigo 86
Estrutura do Departamento de Administragdo e Finangas

1. Integram o Departamento de Administracdo e Finangas:
a) A Reparticio de Administragao;
b) A Repartigio de Finangas;
c) A Reparti¢ao de Patriménio.
2. A Reparticao de Administragao otganiza-se em:
a) Seccao de Recursos Humanos;
b) Seccao de Secretaria.
3. A Reparti¢ao de Financas organiza-se em:
a) Seccao de Tesouraria;
b) Secgio de Contabilidade e Execugao Or¢amental.

Artigo 87
Competéncias especificas do Chefe do Departamento de Administracdo e Finangas

Compete em especial 20 Chefe do Departamento de Administracao e Finangas:

a) Superintender as actividades das Reparticoes e Seccoes Administrativas;

b) Auxiliar auditorias internas e externas sobre efectividade e a 4rea financeira;

¢) Compilar o orgamento anual global da Escola, integrando as diferentes fontes de
funcionamento;

d) Fazer a projecgao de recebimentos e pagamentos;

e) Preparar informagio sobre a distribuicao da receita pelos departamentos;

f) Coordenar as actividades de contabilidade, tesouraria e execucio orgamental;

) Emitir pareceres em torno dos pedidos dos estudantes de Pés-graduagio e pos-laboral em
matéria de pagamento de mensalidades;

h) Conferir balancetes elaborados pela contabilidade;

i) Emitir pareceres sobre os processos de UGEA local, requisigoes internas e externas do
Orcamento Geral, projectos e fundos proprios para decisdo superior;

i) Coordenar a classificagao e registo dos bens moveis e imoveis;

k) Garantir a manutengio da actualizagao do cadastro dos bens da Escola;

I) Propor o cilculo e registo de amortizagoes do exercicio;

m) Coordenar a actualizagio das fichas de armazém que permitam realizar inventario
permanente das existéncias no armazeém;
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Coordenar inventarios fisicos periédicos e conciliar com os registos para envio a Direcgio de
Administracio do Patriménio e Desenvolvimento Institucional da Universidade,
salvaguardando as normas em vigor;

Enviar 20s servicos competentes os elementos necessirios a elaboragio de programas de
investimento a executar em cada ano.

Artigo 88

Fungdes da Repartigao de Administragao

Sdo funcoes da Reparticio de Administracao:

a)

b)

9
d)

Assegurar a recepgao, registo, expedicio, distribui¢io e arquivo de toda a correspondéncia e
estabelecer redes de comunicacio interna e externa;

Receber, registar e zelar pela expedicao atempada do correio;

Organizar e manter actualizado o arquivo geral da Escola;

Promover a divulgacio interna das normas, regulamento e demais directivas superiores de
caracter genérico;

Assegurar o apoio dactilogrifico, a execucao de reprodugoes e duplicagdes necessarias a0
funcionamento dos varios sectores;

Assegurar o controlo do chaveiro geral;

Assegurar o fornecimento, controlo e racionalizagio dos impressos utilizados nos virios
sectores;

Manter actualizados os processos individuais e a base de dados dos funcionarios da Escola;
Organizar concursos de ingresso para o pessoal docente a tempo inteiro, investigadores e de
outras catreiras especificas, em articulagao com a Direcgio de Recursos Humanos;

Garantir a organizagio e tramitagio de processos de contratagao de pessoal docente a tempo
parcial, técnico e monitores;

Controlar a assiduidade e pontualidade dos funcionarios do 6rgao;

Preparar e enviar mensalmente os mapas de efectividade do 6rgao ao Administrador e, deste,
para a Direcgao de Recursos Humanos;

Efectuar o controlo das horas extraordinarias e enviar os respectivos mapas ao
Administrador e, deste, para a Direc¢ao de Recursos Humanos;

Zelar pelo cumprimento das normas relativas a classificagio da correspondéncia;

Organizar as viagens dos dirigentes e pessoal da Escola, ocupando-se da marcacao de
passagens, hotéis, indicagao de itinerarios, horéarios e outros pormenores;

Assegurar a recepgao das delegacoes em visita a Escola;

Organizar protocolarmente as reunides dos 6rgaos da Escola.

Artigo 89

Fungdes da Reparti¢dao de Finangas

Sao fungdes da Reparticao de Finangas:

3)
b)
I
d)

Elaborar os balancetes mensais e submete-los ao Director;

Executar as despesas de acordo com a matriz de delegagao de competéncias;

Colaborar para a elaboragio do orgamento anual da Escola;

Propor as alteracdes e transferéncias das verbas do oramento a apresentar a Direccdo de
Financas para aprovagao;

Emitir parecer sobre o prospecter ao mercado;

Monitorar a contratagio da prestacio de servicos e de aquisi¢ao de bens;

Validar o pagamento das remuneragdes cobertas por receitas proprias;

Elaborar as demonstracoes financeiras, relatérios de execugio orcamental e tableanx de bord
para a Direccio;

Colaborar com as equipas de auditoria interna e externa;

Assegurar que sejam efectuados os inventdrios fisicos de bens;

30

Proposta de Regulamento Interno da Escola Superior de Hotelaria e Turismo de Inhambane




k) Proceder ao apuramento do saldo dos fundos e encerrar as contas do exercicio;
1) Prestar contas as entidades financiadoras, respeitando os prazos definidos;
- m) Supervisionar a realizacio da conciliagdo bancaria.

Artigo 90
Fungdes da Repartigao de Patriménio

Sao funcdes da Reparticao de Patrimoénio:
™ a) Classificar e registar bens méveis e imoveis;
b) Manter actualizado o cadastro dos bens;

¢) Calcular e registar as amortizagdes do exercicio;
- d) Criar e manter actualizadas as fichas de armazém que permitam realizar inventirio
permanente das existéncias no armazém;
€) Controlar a entrada e saida de bens do armazém;

. f) Realizar inventarios fisicos periédicos e conciliar com os registos para envio a Direccdo de
Administracio do Patriménio e Desenvolvimento Institucional, salvaguardando as normas
em vigor;

g) Listar e propor o abate de bens depreciados, segundo legislagao em vigor;

h) Controlar o pagamento de rendas de iméveis e actualizar os contratos de arrendamento;

i) Negociar os contratos de utilizagao das instalagdes da Escola.

Subsecgao II1
Departamento de Servigos Sociais

= Artigo 91
Natureza e composigio do Departamento de Servigos Sociais

N 1. O Departamento de Servicos Sociais tem as suas atribuicbes nos dominios de gestdo de
alimentacio, alojamento de estudantes e héspedes e de assisténcia social ao Corpo Téenico
Administrativo, docentes e estudantes da Escola.

= 2. Compdem o Departamento de Servicos Sociais os técnicos e docentes em actividade no
Departamento.

Artigo 92
Estrutura do Departamento de Servigos Sociais

. 1. Integram o Departamento de Servigos Sociais:
a) A Reparticio de Alojamento;
b) A Reparticao de Assisténcia Social;
- ¢) A Repartigiao de Alimentagao.
2. A Reparticao de Alojamento organiza-se em:
a) Seccao de Recepcio e Andares;
b) Seccao de Lavandaria.
3. A Repartigao de Alimenta¢ao organiza-se em:
a) Secgao de Almoxarifado;
b) Seccio de Cozinha;
c) Seccao de Self.
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Artigo 93

Competéncias especificas do Chefe do Departamento de Servigos Sociais

Compete ao Chefe do Departamento de Servicos Sociais:

a)

b)
)

d)
)

h)
i)
)

Promover a igualdade de tratamento a todos os grupos sociais, designadamente, estudantes e
funcionarios;

Assegurar a abertura e o funcionamento das unidades de alimentacao e de alojamento;
Propor as normas a que deve obedecer a utilizagao e o funcionamento dos restaurantes e
respectivas cozinhas;

Propor mecanismos que garantam a qualidade dos servicos de alimentagdo e alojamento
incluindo a definigio de critérios e procedimentos para a sua avaliacao;

Organizar os processos de candidaturas ao alojamento e submete-los a decisdo supetior;
Propor superiormente a regulamentagio de utilizagio das residéncias e as regras de
administragao, bem como assegurar o cumprimento dos regulamentos em vigor;

Zelar pela manutencao e conservagao do equipamento e das instalacoes sob sua gestao;
Manter permanentemente actualizado o sistema de controlo de consumo;

Enviar, aos servicos competentes, as receitas de alojamento e alimentagao;

Enviar aos servicos competentes os elementos necessarios para a elaboragao dos orgamentos
e relatorios anuais.

Artigo 94

Fungdes da Reparti¢ao de Alojamento

Constituem fung¢oes da Reparticao de Alojamento:

a)
b)

<)
d)

€)
)

g

Supervisionar, coordenar e controlar as actividades dos encarregados de residéncias;

Realizar a fiscalizagao geral da residencial universitaria;

Manter organizados e actualizados os dados estatisticos sobre estudantes residentes ¢
héspedes;

Garantir o cumprimento do regulamento da residéncia estudantil;

Supetvisionar o pessoal de limpeza e seguranga nas residéncias;

Registar e comunicar 20 Chefe do Departamento todas as actividades do sector e todas as
irregularidades ocorridas na residéncia e na lavandaria;

Controlar e garantir a correcta distribuicdo dos produtos e materiais de higiene, de limpeza,
de produtos de manutencio e quaisquer outros produtos necessario nas residencias;
Inventariar e controlar todo o material, mobilidrio e equipamento existente nas residéncias,
em coordenagao com o patrimonio;

Fazer visitas regulares as residéncias;

Providenciar as roupas necessarias aos servigos de alojamento;

Garantir a higienizagio e o asseio das roupas necessarias aos servigos oferecidos pela Escola;
Outras apliciveis, previstas nos instrumentos normativos em vigor.

Artigo 95

Fungdes da Reparti¢ao de Assisténcia Social

Constituem funcoes da Reparticao de Assisténcia Social:

a)
b)
9
d)
9
f
2

Fazer o acompanhamento psicolégico aos estudantes e funcionarios da Escola;
Promover o acesso de estudantes e funcionarios ao servi¢o de saude;

Identificar e apoiar os estudantes em risco educacional;

Identificar e apoiar estudantes com necessidades educacionais especiais;
Identificar e apoiar os funcionarios com necessidades especiais;

Identificar estudantes com dificuldades financeiras e promover o seu apoio social;
Apoiar a insercao social dos estudantes;
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h) Apoiar estudantes e funcionarios em situagao de caréncia social;

i) Registar e participar a0 Chefe do Departamento todas as actividades do sector e todas as
irregularidades ocorridas na residéncia;

i) Promover equidade de género no acesso aos servigos sociais;

k) Supervisionar os servigos de limpeza e arrumacdo dos quartos;

i I) Outras apliciveis, previstas nos instrumentos normativos em vigor.

Artigo 96
Fungdes da Reparti¢ao de Alimentagao

Constituem funcoes da Reparticao de Alimentacao:
= a) Requisitar e conferir 0 material necessirio ao funcionamento do sector, de acordo com a
previsao dos menus;

b) Supervisionar e orientar o preparo e distribuicao das refeicdes e dietas;
- c¢) Orientar a higiene e sanidade do sector;

d) Verificar o estado de conservagio e utilizagio adequada dos equipamentos;

¢) Registar e informar ao supetior hierarquico sobre desperdicios, sobras e rejeitados;
. f) Supervisionar a organizacio e higienizagao do se/f;
g) Supervisionar a higiene dos equipamentos e utensilio e dreas de servico;
h) Registar por turno de trabalho o material sob sua responsabilidade, comunicando as

ocorréncias imediatamente, ao chefe do Departamento;

i) Outras apliciveis, previstas nos instrumentos normativos em vigor.

Subsecgio IV

Reparticao de Manutengao

Artigo 97
Natureza e composi¢ao da Reparticao de Manutengao

1. A Reparticio de Manutencio exerce as suas atribuicbes nos dominios de manutencao de
viaturas, mobilidrios, equipamentos, instalagoes e jardins.
2. Compdem a Reparticio de Manutengao os técnicos em actividade na Reparti¢ao.

Artigo 98
Estrutura da Reparticao de Manutengao

A Reparticao de Manutengio organiza-se em:
a) Seccao Técnica;
b) Seccao de Transportes;
¢) Seccio de Limpeza e Jardim.

— Artigo 99
Fungdes da Reparti¢do de Manutengao

— Sao funcoes da Reparticao de Manutencgao:

a) Zelar pela conservagao, manutencao e aproveitamento de todo o equipamento, maquinaria,
mobilirio e outros materiais existente nos varios sectores e instalagoes;

b) Proceder a prospecgio de mercados centralizando os processos de consulta e de aquisigoes
nos termos das disposicdes legais em vigor, em relacio a materiais de construgdo e
equipamentos necessarios a0 funcionamento dos servi¢os, como maquinaria, mobiliarios e
equipamentos;
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Providenciar para que exista um sfock minimo de materiais e equipamento indispensaveis ao
regular funcionamento dos servigos;

Zelar pela conservacao e manutengao de equipamento, veiculos, ferramentas e instalacoes
que lhes sao confiados;

Zelar pela limpeza e conservacao dos espagos comuns e jardins;

Superintender o pessoal auxiliar de limpeza, assegurando a organizagio do respectivo
trabalho;

Gerir e controlar o uso do parque automoével;

Manter actualizados os servigos de revisao e manutencao de veiculos e equipamentos;
Manter actualizado um ficheiro de trabalhos executados e a executar com indicacio de mio-
de-obra e materiais utilizados;

Remeter para os servicos competentes, em tempo oportuno e devidamente registada toda a
documentacao justificativa das despesas realizadas;

Garantir 2 manuteng¢ao da planta fisica, conservagao e reparacao do equipamento, incluindo
iméveis e moveis.

Subsecgio V

Reparti¢iao de Logistica e Aprovisionamento

Artigo 100

Natureza e composi¢ao da Reparti¢iao de Logistica e Aprovisionamento

A Reparticao de Logistica e Aprovisionamento exerce a sua ac¢ao nos dominios de aquisicao e

distribuicao de bens e servicos para o funcionamento da Escola.
Compoem a Reparticao de Logistica e Aprovisionamento os técnicos em actividade na

reparti¢ao.
A Repartigao de Logistica e Aprovisionamento esta directamente vinculada a0 Administrador da

Escola.

Artigo 101

Fungdes da Reparti¢ao de Logistica e Aprovisionamento

Constituem fung¢oes da Reparticao de Logistica e Aprovisionamento:

e sl ol

Elaborar o plano de aprovisionamento;

Identificar necessidades de compras;

Colocar pedidos de compra;

Distribuir consumiveis aos centros de custos;

Realizar inventarios anuais e conciliar com os registos;

Enviar ao Departamento de Patriménio e Manutencao, no inicio de cada ano, as listagens do
inventario realizado.

Subsecgao VI
Unidade Operativa do Corpo de Protecgdo e Seguranca

Artigo 102

Natureza, composigio e fungdes da Unidade Operativa do Corpo de Protecgdo e Seguranga

1.

A Unidade Operativa do Corpo de Proteccio e Seguranga (UOCPS) é a repartigao responsavel
pela garantia da seguranca interna e pela defesa dos meios humanos, materiais e financeiros da

Escola.
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2. Compoem a UOCPS os técnicos em actividade na unidade.
3. A UOCPS exerce as fungdes definidas no Regulamento Interno do Corpo de Proteccio e
Seguranca em vigor na Universidade, estando directamente vinculada ao Director da Escola, no

que diz respeito aos procedimentos administrativos.

Subsecg¢ao VII
Repartigao de Planificacao, Cooperagiao e Marketing

Artigo 103

Natureza e composig¢ao da Repartigao de Planificagido, Cooperagdo e Marketing

1. A Reparticio de Planificacio, Cooperagio e Marketing ¢ a unidade interna responsivel pela
coordenagio geral da planificacio, da orcamentagio e da execucdo das actividades da Escola,

bem como pela coordenagio técnica e gestao de programas de cooperagao, visando a projec¢ao

da imagem da Escola, a nivel nacional e internacional.
2. Compoem a Reparticao de Planificacao, Cooperacao e Marketing os docentes e técnicos em

actividade na reparticao.

Artigo 104

Fungdes da Reparti¢ao de Planificagao, Cooperagiao e Marketing

Constituem fungoes da Reparticao de Planificacao, Cooperacao e Marketing:

a)
b)

9
d)
¢)
)
)

h)

Elaborar o plano estratégico da Escola;

Propor directrizes, politicas, e estratégias da Escola;

Elaborar e sistematizar a proposta de plano anual de actividades e orgamento;

Monitorar e avaliar a execucio do plano estratégico da Escola;

Apresentar o balango de execugio do plano anual de actividades da Escola;

Monitorar e avaliar programas e projectos estratégicos da Escola;

Assegurar a recolha, tratamento e andlise da informacao estatistica da Escola, de acordo com
a metodologia estatistica aprovada;

Promover o planeamento e acompanhamento da implementagio das acgoes de
desenvolvimento institucional;

Promover, em coordenacdo com as diversas instituigdes relevantes, a participacao efectiva da
comunidade nos projectos da Escola;

Garantir o cumprimento dos acordos de cooperagio em vigor na Universidade, em geral e
na Escola, em particular;

Promover e gerir as acgdes de mobilidade académica nacional e internacional do corpo
docente;

Promover a celebragdo de acordos de cooperagio;

Realizar accoes que propiciem a projeccio da imagem da Escola, a nivel nacional e
internacional;

Elaborar convites e organizar protocolarmente as recepgoes, cerimonias e actos oficiais da
Escola;

Geria a iniciativa alumni, a nivel local;

Outras, definidas pelo Director da Escola e/ou previstas nos instrumentos normativos em

vigor.

Proposta de Regulamento Interno da Escola Superior de Hotelaria e Turismo de Inhambane




Subsecgido VIII
UGEA local

Artigo 105

Natureza, composigdo e competéncias da UGEA local

1. A UGEA local responsabiliza-se pela gestio dos processos de aquisigao, desde a planificacao e

sua preparacdo até a execugao do contrato.

2. Compdem a UGEA os docentes e técnicos em actividade na unidade.
3. A UGEA local exerce as competéncias definidas no Regulamento de Contratagio de Empreitada

de Obras Publicas, Fornecimento de Bens e Prestagao de Servicos ao Estado.

TITULO III
DISPOSICOES FINAIS
Artigo 106
Duvidas e integracao de lacunas

Compete a0 Reitor a interpretacio de duvidas, a integragdo de lacunas e dos casos omissos que

forem suscitados no processo de aplicagao do presente Regulamento.

Artigo 107
Revisao

O presente regulamento pode ser revisto sob proposta fundamentada do Director da Escola,
ap6s consultas a0 Conselho da Escola.
Compete a0 Conselho Universitirio aprovar a revisio do presente Regulamento.

—

o

Artigo 108
Entrada em vigor
O presente Regulamento entra em vigor imediatamente apds a sua aprovagao pelo Conselho
Universitario.
Artigo 109
Anexos

Constituem anexos ao presente Regulamento o organigrama da ESHTT e o quadro de pessoal.
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QUADRO DO PESSOAL

Nome da Unidade Orgénica: ESCOLA SUPERIOR DE HOTELARIA E TURISMO DE INHAMBANE

Projec¢do do Quadro de Pessoal até ao
. I;uglareste ano 2020 Total de
Seouion a0 Liigares
Carreira e Fungdes sl 2,016 | 2,017 | 2,018 | 2,019 | 2,020 | criados (7)
(M=) +2)+3)+(

0 e e el el e i
Fungdes de Direcgdo Chefia e Confianga
Director de Unidade Organica
(Faculdade/Escola/Centro/Servigos Centrais) 1 1
Assessor da Reitoria 0 0
Director Adjunto da Unidade Orgénica 1
Administrador de Faculdade/Administrador de
Escola Superior 1 1
Chefe de Departamento ( Académico/Central) 4 4 8
Assistente da Reitoria 0 0
Director de Curso 4 3 7
Administrador de Bairro na Universidade 0 1 1
Chefe de Laboratério 0 1 1
Chefe de Oficina 0 1 1
Chefe de Biblioteca 0 0
Secretario particular do Reitor 0 0
Secretario particular de Vice-Reitor 0 0
Secretario Executivo 0 1 1
Secretario de Relagdes Publicas 0 0
Oficial de Protocolo 0 0
Chefe de Repartigéo Central 7 9 16
Chefe de Secgédo (Académica/Central) 7 10 17
Chefe de Secretaria Central 0 0
Sub-total 26 24 3 2 2 0 57
Carreira de Regime Geral
Especialista 0 0
Técnico Superior de Administragéo Plblica N1 0 2 2
Técnico Superior N1 12 5 4 6 8 8 43
Técnico Superior de Administracéo Plblica N2 0 0
Técnico Superior N2 0 1 1
Técnico Especializado 0 2 1 3
Técnico Profissional em Administragdo Publica 6 1 7
Técnico Profissional 3 8 6 5] 5 5] 32
Técnico 26 3 1 1 1 1 33
Assistente Técnico 20 1 1 22
Agente Técnico 0 0




Augxiliar Administrativo

—_—

Operério

Agente de Servico

BlOnjw

11

Auxiliar

~NjW NN

28

Sub-total

[7-] =N
== p

w
(]

=l
~| @

196

Carreira de Regime Especial Nio Diferenciada

Especialista de Tecnologias de Informacéo e
Comunicagdo N1

Especialista de Tecnologias de Informacgéo e
Comunicagdo N2

Técnico Superior de Tecnologias de Informacéo e
Comunicagdo N1

Tecnico Superior de Tecnologias de Informacéo e
Comunicacdo N2

Teécnico Profissional de Tecnologias de
Informagao e Comunicagéo

o

-

Auditoria

=

Sub-total

Carreira de Regime Especial Diferenciada

Docente Universitario

Professor Catedratico

Professor Associado

=]

Professor Auxiliar

o

M=

3%

Sub-total

o|o|o|o

Assistente Universitario

Assistente

Assistente Estagiario

h%]

M

4] [9)]

Sub-total
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Investigagao Cientifica

Investigador Coordenador

Investigador Principal

Investigador Auxiliar

Investigador Assistente

Investigador Estagiario

Sub-total

o|ojo|o|o|o

oof |~

Total Geral

147

85

29

33

31

28




