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REGULAMENTO DOS SERVIGOS DE GESTAO ACADEMICA DA UNIVERSIDADE DE AVEIRO

Com a aprovagdo do Regulamento Orgénico dos Servicos da Universidade de Aveiro, através do
Regulamento n.° 444/2009, publicado no Diario da Republica n.° 220, Il série, de 12 de Novembro, ficou
definido o essencial do regime de organizagao e funcionamento dos Servigos da Universidade de Aveiro,
designadamente no que conceme a respectiva estruturagdo, &mbito de intervengéo, fungbes e

competéncias.

Nos termos do disposto no n.° 3 do art. 1.° do mencionado regulamento orgénico, cada Servigo ficou
ainda autorizado a promover a concretizagdo e o desenvolvimento das aludidas normas atraves da

elaboragao de um regulamento proprio.

E pois nos termos do disposto no n.° 3 do art. 1.° e do preceituado no art. 10°, ambos do Regulamento
Organico dos Servigos da Universidade de Aveiro que é aprovado o Regulamento Interno dos Servigos

de Gestdo Académica, nos termos que se seguem:

Artigo 1.°
Habilitagdo e objecto
O presente Regulamento é emitido ao abrigo e em cumprimento do n.° 3 do artigo 1.° do Regulamento
Organico dos Servicos da Universidade de Aveiro (adiante abreviadamente designados por,
respectivamente, Regulamento e Universidade), que desenvolve e concretiza no que respeita ao regime
de organizagdo e funcionamento dos Servigos de Gestdo Académica, nomeadamente quanto a
respectiva estruturagéo, ambito de intervengo, fungdes e competéncias, e demais aspectos que Ihes

sejam atinentes.

Artigo 2.°
Natureza
1. Os Servigos de Gestdo Académica sdo uma estrutura organizativa de carécter administrativo e
técnico, de apoio a fungao-ensino da Universidade e seus 6rgéos.
2. Os Servigos de Gestdo Académica organizam-se hierarquicamente sob a direcgéo global do
Administrador, a quem reportam funcionalmente e de quem dependem todos os titulares de cargos

dirigentes, de chefia e de coordenagéo de nivel ndo académico.
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Artigo 3.°
Atribuigdes

Compete aos Servigos de Gestdo Académica assegurar a gestdo administrativa dos processos de

ensino-aprendizagem, mobilidade e insergéo profissional, prestando uma assessoria de qualidade em

todas as matérias conexas.

Artigo 4.°

Valores

Sem prejuizo do disposto no art. 7.° dos Estatutos da Universidade, os Servigos de Gestdo Académica

promovem especialmente os valores da orientagdo para o utente, da transparéncia, da qualidade, da

humildade e do profissionalismo.

1.

Artigo 5.°
Organizagao Interna

Os Servigos de Gestédo Académica, compreendem uma estrutura base fixa, qualificada como
Direcgéo de Servigos, e duas estruturas operativas modulares de segundo nivel, qualificadas como
Areas, a saber:

a) A Area de Registos Académicos;

b) A Area de Mobilidade e Integrago Profissional.
As estruturas de segundo nivel mencionadas no niimero anterior dividem-se nos seguintes nicleos:
2.1. A Area de Registos Académicos

a) Nucleo de Apoio aos Servigos;

b) Nucleo de 1.° e 2.° ciclo;

¢) Nucleo de 3.°ciclo;
2.2. A Area de Mobilidade e Integragso Profissional

d) Nocleo de Mobilidade

e) Nucleo de Insergdo Profissional.
A criagdo, alteragéo ou extingdo de estruturas operativas de terceiro nivel (Nicleos) é feita por
despacho do Reitor, sob proposta do Administrador e apds audigdo do dirigente maximo dos
Servigos, obedecendo a estritos principios de necessidade e equidade inter-servigos.
A extingao de niicleos s6 podera ser proposta quando & luz da miss&o dos Servigos as atribuigdes da
estrutura em causa n&o sejam prioritarias ou se afigure necessario promover a racionalizagéo dos

recursos humanos, financeiros e materiais, existentes.
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Artigo 6.°

Competéncias

Compete designadamente ao Nucleo de Apoio aos Servigos:

a

)
b)
)

o O

)
)

e

Assegurar a gestdo e resposta as mensagens electronicas;

Assumir as fungdes relacionadas com a arrecadagéo das receitas;

Assegurar, ao nivel dos Servigos, as tarefas relacionadas com o controlo da efectividade;
Assumir todo o expediente relacionado com a vertente contabilistica dos Servigos;

Instruir os processos relacionados com os pedidos de reembolso de verbas apresentados nos
Servigos;

Assumir as tarefas relacionadas com a aquisicdo e inventariagdo do material afecto aos
Servigos;

Assegurar, em conjugagdo com os demais Gabinetes, as tarefas relacionadas com processo de
matricula e inscrigdo dos alunos;

Assegurar, na vertente aplicavel, a gestéo das pautas e o langamento de notas;

- Assegurar, na vertente aplicavel, a preparagéo das tarefas respeitantes a atribuigéo de bolsas de

mérito e prémios escolares;

Superintender, na vertente estritamente administrativa, todo o expediente relacionado com a
criagéo e acreditag&o de cursos;

Assegurar, na vertente estritamente administrativa, a elaboragéo dos editais respeitantes aos
Varios cursos;

Coordenar a preparagao da informag&o a remeter a tutela;

Assegurar a emisséo de diplomas e suplementos ao diploma;

Assegurar todo o expediente relacionado com os concursos especiais;

Assegurar todo o expediente relacionado com as disciplinas isoladas.

Compete designadamente ao Nucleo de 1.° e 2.° ciclo:

a) Assegurar o atendimento ao publico;

b) Assegurar o arquivo dos processos referentes aos diversos cursos;

¢) Acompanhar e instruir o processo de calculo de médias finais;

d) Assegurar a preparagéo € o envio de correspondéncia;

e) Elaborar as informages respeitantes aos diversos requerimentos, e demais tramitagéo incluindo a

notificagdo ao aluno;

f) Promover o registo de informagéo pertinente na base de dados dos Servigos, mormente de

informagéo respeitante as avaliagdes, creditagdes e alteragbes ao plano de estudos;

g) Promover a emissao de certiddes, certificados e declaragbes varias.
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3. Compete designadamente ao Nlicleo de 3.° ciclo;

a)
b)

Assegurar o cumprimento das tarefas constantes das alineas a) a g) do nimero anterior;
Assegurar o acompanhamento e instrugdo dos processos atinentes ao reconhecimento e a
equivaléncia de habilitagbes estrangeiras;

Assegurar o acompanhamento e instrugéo dos processos conducentes a atribuiggo do titulo de

agregado.

4. Compete designadamente ao Nucleo de Mobilidade:

a)

Assegurar a prestacdo de apoio técnico aos Departamentos e Escolas da UA ao nivel da
concepgao de projectos de cooperagéo de natureza inter-institucional, no dominio de educaggo e
formagéo, mormente no quadro de parcerias com empresas, universidades e agéncias
governamentais, em Portugal e no estrangeiro;

Identificar e aceder aos recursos financeiros necessarios para apoiar as politicas e programas da
Universidade de Aveiro em matéria de internacionalizagéo da educagso;

Assegurar todo o expediente relacionado com a mobilidade dos alunos internacionais (alunos in-
coming) e dos alunos em mobilidade (oufgoing), designadamente no ambito de programas,
nacionais ou internacionais, em curso;

Assegurar a promogéo e realizagéo de eventos destinados a divulgar junto dos potenciais
interessados programas de mobilidade de ambito nacional ou internacional

Assegurar o apoio aos estudantes e docentes envolvidos em acgdes de mobilidade através de
acgdes de aconselhamento, da prestagdo de informagdio e da atribuigdo de bolsas de
mobilidade;

Contribuir para o fomento do crescimento sustentado da internacionalizagéo da educagso na UA
através da monitorizagdo dos movimentos de mobilidade e do fornecimento de indicadores de

desempenho aos 6rgéos decisores da Universidade.

5. Compete designadamente ao Niicleo de Insergao Profissional na sua area especifica:

a)

b)

Contratualizar junto de potenciais empregadores a disponibilizagéo de empregos e ou estagios
profissionais para os alunos da Universidade de Aveiro;

Apoiar os Departamentos e Escolas com vista ao estabelecimento de parcerias com empresas,
Universidades e entidades publicas governamentais;

Assegurar junto dos Departamentos e Escolas da Universidade a divulgagao atempada, e pelas
vias mais adequadas, de informag&o relevante;

Promover a realizagdo de eventos destinados a esclarecer aspectos relacionados com a
inserg&o profissional;

Assegurar o aconselhamento personalizado dos alunos, incluindo orientag&o vocacional;
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f) Promover em estreita cooperagdo com a Associagdo dos Antigos Alunos da Universidade de
Aveiro iniciativas que visem melhorar as garantias de inserg&o profissional dos alunos e antigos

alunos da Universidade de Aveiro.

Artigo 7.°
Dirigentes

1. Os Servigos de Gestdo Académica séo dirigidos por um Director, posicionado no primeiro nivel da
tabela de cargos de direcgdo, chefia e coordenagéo constante do Anexo | ao Regulamento da
Universidade, o qual exercera as competéncias constantes do Anexo Il do mesmo Regulamento.

2. As estruturas modulares de segundo nivel a que alude o n.° 1 do artigo 5.° s&o dirigidas por um
Chefe de Area, dirigente de segundo nivel, nos termos do Regulamento da Universidade, com as
competéncias constantes do Anexo Il do mesmo Regulamento.

3. Associados as estruturas modulares de segundo nivel poderdo ser criados cargos de direcgéo, chefia
e coordenagdo de terceiro nivel, nos termos constantes dos Anexos | e Il do Regulamento da
Universidade, sempre que tal se justificar em fung8o da complexidade e exigéncia das respectivas

atribuigdes.

Artigo 8.°
Periodo de Funcionamento
O periodo de funcionamento dos Servigos obedece ao disposto no Regulamento Interno de Duragéo e
Organizagéo do Tempo de Trabalho na UA e encontra-se afixado nos Servigos, nos locais para o efeito

destinados.

Artigo 9.°
Periodo de Atendimento
1. O periodo de atendimento ao plblico decorre de segunda a sexta-feira, ininterruptamente entre as
nove e as dezasseis horas.
2. Sempre que tal se justifique, os Servigos de Gestdo Académica poderdo praticar um horario de

atendimento distinto do disposto no nimero anterior.

Artigo 10.°

Conselho de Utilizadores
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Os Servigos de Gestao Académica dispsem de um Conselho de Utilizadores com fungGes ao nivel do
acompanhamento das actividades do Servigo, da formulag&o de recomendagdes e da participagao
na concepgéao das respectivas politicas.

O Conselho de Utilizadores integra um representante do Gabinete de Qualidade e Auditoria da
Universidade de Aveiro, um representante dos Servigos, um representante do pessoal ndo docente
das secretarias Departamentais/Escolas e um representante dos alunos, indicado pala Direcgdo da
Associagao Académica.

Sem prejuizo do disposto nos niimeros anteriores, as competéncias e os procedimentos aplicaveis

ao Conselho de Utilizadores constaréo de regulamento proprio.

Artigo 11.°

Transparéncia

Os Servigos de Gestéo Académica promovem a transparéncia de processos publicitando anualmente na

sua pagina electronica o seu plano e relatério de actividades e bem assim os resultados dos

procedimentos de avaliagéo a que forem sujeitos.

Artigo 12.°
Adaptagdo a Nova Estrutura

A adaptagéo dos Servigos de Gestdo Académica ao regime e & estrutura organizativa resultantes do

presente Regulamento, incluindo os seus efeitos materiais e financeiros, far-se-4 no prazo maximo de

noventa dias contados da data da aprovagdo do mesmo Regulamento.

1.

Artigo 13.°
Conteldos Funcionais
As atribuigbes e competéncias dos postos de trabalho genericamente necessarios ao
desenvolvimento das actividades dos Servigos sao os constantes do Anexo |.
A definigéo do nimero de postos de trabalho e bem assim as correspondentes carreiras constam do
mapa de pessoal da Universidade, aprovado anualmente pelo 6rgdo legal e estatutariamente

competente.

Artigo 14.°

Organigrama
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A estrutura organica dos Servigos de Gestdo Académica encontra-se vertida no Organigrama que

constitui 0 Anexo Il ao presente diploma.

Artigo 15.°
Dividas e Omissoes
As dividas e omissdes resultantes da interpretagdo do presente regulamento serdo resolvidas por

despacho do Reitor da Universidade de Aveiro.

Artigo 16.°
Reviséo, alteragéo e vigéncia
1. O presente Regulamento é obrigatoriamente objecto de revisdo apos alteragéo legal ou estatutaria
“que o implique.
2. Os Anexos que fazem parte integrante deste Regulamento podem ser objecto de alteragdes, apés a
competente aprovagéo pelo Reitor.
3. O presente Regulamento entra em vigor no dia imediatamente a seguir a sua publicitag&o nos termos

devidos.
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ANEXO | - Postos de Trabalho

Posto de Trabalho; CHEFE DE AREA

Atribuigdes

® Assessoria técnico/administrativa da Direcgao;

e Apoio técnico na definicdo de normativos e procedimentos institucionais;

o Elaboragao de estudos e pareceres para apoio & decis&o;

e Apoio as unidades na implementag&o e monitorizagao das politicas definidas superiormente;
e Elaboragéo de planos e relatorios de actividades;

e Controlo da execug&o financeira da Unidade;

o Controlo patrimonial e gestéo da utilizagao das infra-estruturas afectas;

e Gestéo de pessoas, equipas, projectos e actividades;

e Acompanhamento dos processos de avaliagao da Unidade;

e Acompanhamento de auditorias;

e Avaliagdo de desempenho dos trabalhadores e identificagdo e planificagdo das necessidades de
formagao profissional;

e Controlo e validagao da assiduidade;

e Articulagéo interna entre sectores e interlocugao com entidades externas;

e Divulgag@o de informagdes internas/externas pertinentes.

Competéncias

Saber - Saher

Conhecimentos da orgénica e funcionamento da instituig&o;

e Conhecimentos em legislag&o relacionada com a Administragao Pablica e o Ensino Superior:

e Conhecimentos avangados em legislag&o relacionada com a &rea académica no Ensino Superior;
o Conhecimentos de gestéo de recursos humanos;

e Conhecimentos na optica do utilizador, das ferramentas informaticas de base;

e Conhecimentos avangados da aplicagéo informatica da &rea académica da instituigao;

Saber - Fazer

e Capacidade de articulagéo entre sectores e de integragao geral com outros servigos da instituigo;
e Capacidade de planeamento e gestéo de processos, equipas e pessoas;

e Capacidade de interpretagéo de legislagéo e de elaboragdo de documentos de apoio & deciséo;

e Capacidade de utilizagéo das ferramentas informaticas de base;

e Capacidade de utilizagao das aplicagbes informaticas da area académica da instituigdo:

e Capacidade de criagdo e implementag&o de medidas de melhoria e inovago;

Saber - Estar - Ser
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e Capacidade de coordenagéo;

o Autonomia e espirito de iniciativa;

e Capacidade de comunicag&o e de relacionamento interpessoal;
o Espirito de rigor;

e Orientagdo para os resultados;

e Capacidade de anélise e sentido critico;

e Capacidade de viséo sistémica e estratégica;

o Capacidade de sigilo;
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Posto de Trabalho: COORDENADOR

Atribuigdes

e Coordenag&o operacional de equipas técnicas;

e Gestéo e implementagéo de projectos;

e Apoio técnico na elaborag&o de estudos e pareceres para apoio & decisao;

e Apoio na avaliago de desempenho dos trabalhadores e na identificagdo e planificacdo de
necessidades de formagao profissional;

¢ Apoio técnico na elaboragéo de relatorios de actividades.

Competéncias

Saber - Saber

e Conhecimentos de gestdo de projectos;

e Conhecimentos da orgénica e funcionamento da instituigao;

e Conhecimentos em legislag&o relacionada com a Administragéo Publica e o Ensino Superior;
e Conhecimentos de gestdo de recursos humanos;

¢ Conhecimentos na dptica do utilizador, das ferramentas informaticas de base.

Saber - Fazer

e Capacidade de aplicagéo de técnicas de gestéo de projectos;

e Capacidade de articulagéo entre sectores e de integragéo geral com outros servigos da instituigo;
e Capacidade de planeamento e gestéo de processos, equipas e pessoas;

e Capacidade de interpretagéo de legislagéo e de elaboragéo de documentos de apoio & decisao;
e Capacidade de utilizagéo das ferramentas informaticas de base;

e Capacidade de criagéo e implementag&o de medidas de melhoria e inovagao.

Saber - Estar - Ser

e Capacidade de coordenagao;

e Autonomia e espirito de iniciativa;

e Capacidade de comunicago e de relacionamento interpessoal;

e Espirito de rigor;

e Capacidade de analise e sentido critico;

e Capacidade de visdo sistémica e estratégica;

e Capacidade de sigilo;

o Capacidade de adaptag&o e criatividade.
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Posto de Trabalho: TECNICO DE GESTAO ACADEMICA

Atribuigdes

e Controlo dos procedimentos internos;

o Procedimentos de criagao, modificagao e registo de cursos;

® Recolha e tratamento de dados estatisticos para elaboragdo de mapas e listas;

e Registo de informag&o na base de dados de alunos;

e Apoio no procedimento de concursos de acesso ao ensino superior;

e Apoio no procedimento de entrega de diplomas e de atribui¢&o de bolsas de mérito;
e Manuteng&o da informagao relativa & unidade disponivel on-line;

o Gestao corrente de sugestdes/reclamagdes;

o Gestao corrente do correio electronico geral;

o Atendimento técnico.

Competéncias

Saber - Saber

o Conhecimentos da organica e funcionamento da instituigéo;

e Conhecimentos em legislagao relacionada com a Administrag&o Piblica e o Ensino Superior;
e Conhecimentos em legislag&o relacionada com a area académica no ensino superior;
e Conhecimentos na optica do utilizador, das ferramentas informaticas de base;

e Conhecimentos informaticos de manutengao de paginas web;

e Conhecimentos da aplicag&o informatica da &rea académica da instituigao.

Saber - Fazer

o Capacidade de articulag&o com outros servigos da instituigao;

e Capacidade de elaboragdo, andlise, selecgéo e organizagao de documentos;

e Capacidade de utilizagao das ferramentas da Microsoft Office e da internet;

e Capacidade de manuteng&o de paginas web;

e Capacidade de utilizagéo da aplicag&o informética da &rea académica da instituigéo.
Saber - Ser - Estar

e Capacidade de comunicag&o e de relacionamento interpessoal;

e Capacidade de trabalho em equipa;

e Espirito de rigor;

e Capacidade de analise e sentido critico;

o Capacidade de sigilo.
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Posto de Trabalho: TECNICO DE RELAGOES INTERNACIONAIS

Atribuigbes

e Orientag&o e acompanhamento de estudantes e docentes em mobilidade;
e Apoio na selecgéo de estudantes e docentes para mobilidade;

o Aplicagdo do ECTS no contexto de mobilidade;

o Gestéo das bases de dados de mobilidade de estudantes e diplomados;

e Gestéao de bolsas individuais de mobilidade de estudantes e diplomados;

e Ligag&do com entidades parceiras no &mbito das actividades de mobilidade;

e Apoio aos coordenadores departamentais de mobilidade.

Competéncias

Saber - Saber

o Conhecimentos da organica e funcionamento da instituig&o;

o Conhecimentos em legislagéo relacionada com a Administragao Publica e o ensino superior;

e Conhecimentos em legislagéo relacionada com a éarea académica no ensino superior do espago
europeu;

e Conhecimentos de linguas estrangeiras, incluindo o inglés;

o Conhecimentos na Optica do utilizador, das ferramentas informaticas de base e da internet;

¢ Conhecimentos da aplicago informética da area académica e financeira da instituigao.

Saber - Fazer

e Capacidade de integragéo geral com outros servigos da instituigéo;

o Capacidade de analise, selecgéo e organizagdo de documentos;

e Capacidade de comunicag&o em lingua estrangeira, incluindo o inglés;

e Capacidade de utilizagdo das ferramentas informaticas de base e da internet;

e Capacidade de utilizagéo da aplicag@o informatica da &rea académica e financeira da instituig&o.
Saber - Ser - Estar

o Capacidade de comunicagéo e de relacionamento interpessoal;

e Capacidade de trabalho em equipa;

e Espirito de rigor;

e Capacidade de anlise e sentido critico;

e Capacidade de Sigilo.
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Posto de Trabalho: TECNICO DE INSERGAO PROFISSIONAL

Atribuigdes

e Orientagéo e acompanhamento de estudantes, no ambito de estagios e saidas profissionais;
e Gestdo da base de dados de estagios e saidas profissionais;

e Apoio na atribuigao de bolsas de estagios;

e Ligagao com entidades parceiras no &mbito das actividades de insergéo profissional

¢ Apoio a coordenadores de projectos de mobilidade nacional e internacional.

Competéncias

Saber - Saber

e Conhecimentos da organica e funcionamento da instituigéo;

e Conhecimentos em legislagao relacionada com a Administragdo Publica e o ES;

e Conhecimentos em legislagao relacionada com a area de estagios e emprego;

e Conhecimentos de linguas estrangeiras, incluindo o inglés;

e Conhecimentos na dptica do utilizador, das ferramentas informéaticas de base e da intemet;
e Conhecimentos da aplicag&o informética da area académica e financeira da instituig&o.
Saber - Fazer

e Capacidade de integrag&o geral com outros servigos da instituigao;

e Capacidade de analise, selecg&o e organizagdo de documentos;

e Capacidade de comunicag&o em lingua estrangeira, incluindo o inglés;

e Capacidade de utilizagao das ferramentas informéticas de base e da internet;

» Capacidade de utilizagéo da aplicag&o informéatica da area académica e financeira da instituigo.
Saber - Ser - Estar

e Capacidade de comunicag&o e de relacionamento interpessoal;

o Capacidade de trabalho em equipa;

o Espirito de rigor;

e Capacidade de andlise e sentido critico;

e Capacidade de sigilo.

13117




I * universidade
i de gvelro

Posto de Trabalho: APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO

Atribuigbes

e Tratamento e gestdo corrente de todas as matérias relacionadas com os ciclos de estudos ministrados

na UA;

o Tratamento e gestdo corrente de provas académicas;

o Controlo dos processos de matriculas e inscrigdes;

o Procedimentos de criagéo, modificagéo e registo de planos de estudos;
e Registo de informagao na base de dados de alunos.

o Atendimento aos utentes.

Competéncias

Saber - Saber

o Conhecimentos da organica e funcionamento da institui¢éo;

o Conhecimentos em legislagao relacionada com a Administragdo Publica e o Ensino Superior;
e Conhecimentos em legislago relacionada com a area académica no ensino superior;
o Conhecimentos em matéria de atendimento ao piblico;

o Conhecimentos na optica do utilizador, das ferramentas informaticas de base;

o Conhecimentos informaticos de manuteng&o de paginas web;

o Conhecimentos da aplicago informatica da area académica da institui¢&o.

Saber - Fazer

o Capacidade de articulag@o com outros servigos da instituigéo;

e Capacidade de elaboragao, anlise, selecgéo e organizagéo de documentos;

e Capacidade de utilizag&o das ferramentas da Microsoft Office e da internet;

e Capacidade de manutengéo de paginas web;

e Capacidade de utilizagdo da aplicagdo informatica da area académica da instituig&o.
Saber - Ser - Estar

o Capacidade de comunicag&o e de relacionamento interpessoal,;

o Capacidade de trabalho em equipa;

e Espirito de rigor;

e Capacidade de analise e sentido critico;

o Capacidade de sigilo.
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Posto de Trabalho: APOIO TECNICO DE SECRETARIA

Atribuigdes

o Gestéo de material e patriménio;

e Contabilidade Geral (POC) e orgamental;

e Acompanhamento de processos de aquisigéo e emisséo de requisigdes;
e Instrugéo das ordens de pagamento para reembolsos;

e Arrecadagao e deposito das receitas;

e Controlo do Fundo de Maneio;

e Apoio tecnico na gestéo de projectos;

o Secretariado;

e Manuteng&o da informagéo on-line afecta a unidade;

e Apoio técnico nos procedimentos de gestao documental;

o Atendimento aos utentes.

Competéncias

Saber - Saber

o Conhecimentos da orgénica e funcionamento da instituigéo;

e Conhecimentos em legislagéo relacionada com a Administragéo Publica e o Ensino Superior;
e Conhecimentos basicos de contabilidade;

e Conhecimentos basicos da legislagao fiscal;

e Conhecimentos na optica do utilizador, das ferramentas informaticas de base;

o Conhecimentos das aplicagdes informéticas gerais da instituig&o na 6ptica do utilizador.
Saber - Fazer

e Capacidade de articulagdo com outros servigos da instituigo;

e Capacidade de aplicagéo das técnicas contabilisticas de base;

e Capacidade de elaborag&o, andlise, selecgéo e organizagio de documentos:

o Capacidade de utilizaggo das ferramentas informaticas de base;

e Capacidade de utilizag&o das aplicagdes informaticas gerais da instituig&o.

Saber - Ser - Estar

e Capacidade de comunicagéo e de relacionamento interpessoal;

e Capacidade de trabalho em equipa;

e Espirito de rigor;

e Capacidade de analise e sentido critico;

e Capacidade de sigilo.
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Posto de Trabalho: APOIO TECNICO OPERACIONAL

Atribuigdes

e Correio, expediente e arquivo;

e Apoio geral ao bom funcionamento das actividades que decorram nas instalagdes;
e Manutengao corrente de material e equipamentos;

e Apoio ao atendimento presencial e telefonico;

e Apoio a eventos.

Competéncias

Saber - Saber

e Conhecimentos da organica e funcionamento da instituigéo;

e Conhecimentos na 6ptica do utilizador, das ferramentas informaticas de base;
e Conhecimentos técnicos gerais sobre manutengio de material e equipamento gerais.
Saber - Fazer

e Capacidade de articulagdo com outros servigos da instituigéo;

o Capacidade de utilizagdo de material e equipamento gerais;

o Capacidade de utilizagéo das ferramentas da Microsoft Office.

Saber — Ser - Estar

e Capacidade de comunicagao e de relacionamento interpessoal;

e Capacidade de trabalho em equipa;

o Capacidade de sigilo.
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ANEXO I

ORGANIGRAMA

SERVIGOS DE GESTAO ACADEMICA

AREA DOS REGISTOS AREA DE MOBILIDADE e
ACADEMICOS INTEGRAGAO PROFISSIONAL
| |
[ 1
Niicleo de Apoio || Nicleo do 1.0 e 2.° Nicleo do clea de flicleo de
aos Servigos Ciclo 3.° Ciclo Mobilidade nsergao

Profissional
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