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DEPARTAMENTO DOS RECURSOS HUMANOS

(Actividades)

1. O departamento do Recursos Humanos ¢ o servico administrativo que exerce a sua ac¢ao
do dominio do pessoal, além de se responsabilizar dos processos administrativos ligados
aos Recursos Humanos da Instituigao.

2. O departamento supracitado assume as seguintes responsabilidades/competéncias:

a) Recrutamento e selec¢do de pessoal,;

b) Prova de Conhecimento (Geral e Especifico);

c) Aplicagdo de teste psicotécnico;

d) Socializagdo ou integracdo dos novos funcionarios;

e) E o principal responsavel do processo de avaliagio de desempenho;

f) E o principal responséavel pela gestdo de Formagdo de Pessoal;

9) E o principal responsével pelo controlo do pessoal, no que concerne efectividade;

h) E o principal responsavel do processamento salarial dos funcionérios;

i) Gestdo e criagdo de planos de férias;

J) Criar, manter e actualizar os processos individuas dos funcionarios
administrativos e dos docentes através de uma base de dados;

k) Ajuda no cumprimento e fortalecimento da cultura e do clima organizacional;

[) Emitir declaragdes de trabalho;

m) Motivar os funcionarios;

n) Gestdo de conflitos;

0) Instaurar processo disciplinar;

p) Exercer as demais competéncias estabelecidas por lei na resolu¢do de conflitos
laborais;

3. O departamento dos Recursos Humanos compreende a seguinte estrutura:

a) Responsavel dos Recursos Humanos;
b) Técnico de Recursos Humanos.
4. O departamento dos Recursos Humanos ¢ dirigido por um chefe dos Recursos Humanos

(Secretario Geral), nomeado pelo Presidente do Conselho Administrativo da Instituigao.
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SECRETARIA GERAL

BALCAO DE ATENDIMENTO
(Actividades)

1. A secretaria ¢ area da Instituicdo que se responsabiliza em atender, dar apoio aos
estudantes na resolucdo de pagamentos de propinas e do expediente e arquivos dos
documentos respeitante ao pessoal discente.

2. A area da secretaria tem as seguintes competéncias ou fungio:

e Atendimentos ao publico;
e Inscri¢do, confirmacao de matricula de estudantes existentes ¢ de novos;
e Pagamentos de propinas, declara¢des e outros emolumentos;

e Recepcdo e entrega de documentos diversos a comunidade em geral;
3. A érea da secretaria compreende a seguinte estrutura:

c) Chefe da secretaria;

d) Dez (10) técnicos divididos por dois turnos (manha e tarde das 8h00 as 16h00 e das
13h00 as 20h00).

4. A area da secretaria ¢ dirigida por uma chefe de secretaria, nomeado pelo Presidente de

Direccao.

1. A Auditoria ¢ area da Institui¢do que se responsabiliza em atender, dar apoio aos
estudantes na resolucdo de situagdes financeiras e do expediente e arquivo dos

documentos respeitante ao pessoal discente.
2. A érea da auditoria tem as seguintes competéncias e fungoes:

a) Controlo financeiro, dos pagamentos por cursos;
b) Controlo de passivos do pessoal discente;

c) Gestao de arquivos dos estudantes;
3. A Auditoria compreende a seguinte estrutura:

e) Responsavel da Auditoria;

f) Nove (9) técnicos de auditoria.
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Servicos de apoio Técnico e Informacao

(Actividades)

1. A Area Técnica (Informatica) é o departamento da Institui¢io que se preocupa em
responder

as questoes informatica, como os equipamentos € o sistema de gestao utilizado na
instituigao.

2. A area técnica (Informatica) tem as seguintes competéncias ou fungao:

A) Recpcdo e arquivos de facturas de Internet;

B) Gestao do sistema informatico;

C) Orientacdo da forma de utilizagdo do sistema informatico ao pessoal administrativo;
D) Orientacao da forma de utilizagdo do portal académico aos estudantes, docentes e
Administrativos;

E) Instalacdo e manutencdo da estrutura fisica da rede local,

F) Diagnostico do estado dos equipamentos da institui¢do;

G) Producdo de manuais de apoio;

H) Assegurar o bom funcionamento e utilizagdo do sistema, de acordo as necessidades
da area;

3. A area técnica (informatica) compreende a seguinte estrutura:

a) Responsavel da érea;

b) Dois (2) técnicos informaticos.




