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Regulamentagdo:

Regulamento dos Servicos Académicos—Despacho n.2 13153/2023 (22 série), de 22 dezembro

Miss3do / Finalidades da Unidade:

ADivisdo de Formagdo Graduada e Pés-Graduada compte a coordenagdo, planeamento e gestdo dos procedimentos académicos relativos aos estudantes de todos os ciclos
de estudo e de cursos ndo conferentes e grau com concessdo de créditos ECTS.

(Fonte: Artigo 4.2 do Regulamento dos SAC)

Atribuicdes da Unidade:

a) Assegurar o atendimento personalizado e especializado, presencial, telefénico e através de correio eletrénico, no ambito da sua drea de intervengdo, promovendo e
garantindo a qualidade do servigo prestado através dainiciativa de proposta ou resolugdo de situagdes académicas complexas expostas pelos/as estudantes e assegurando a
minimizagdo dos tempos de resposta aos

pedidos efetuados;

b) Garantir o registo na DGES de ciclos de estudos e respetivos planos de estudos acreditados e validados pela Divisdo de Planeamento e Garantia da Qualidade;

c) Garantir o registo em SIIUE dos cursos acreditados e cursos ndo conferentes de grau com atribuico de créditos ECTS aprovados pela Reitoria, assim como dos respetivos
planos de estudos;

d) Assegurar a disponibilizagdo no Sistema de Informac3o Integrada da Universidade de Evora da oferta formativa e respetivas vagas anuais autorizadas pela Reitoria;

e) Gestdo e analise dos processos de inscrigdo em provas para acesso e ingresso e de candidaturas a formagdo pds-graduada, graduada e cursos ndo conferentes de grau, no
ambito dos concursos promovidos pela Universidade de Evora;

f) Assegurar os procedimentos inerentes a matricula dos/as candidatos/as colocados no ambito dos diferentes concursos de acesso e ingresso na Universidade de Evora e
inerentes as inscri¢gdes anuais;

g) Assegurar a disponibilizagdo do valor devido de propinas em cada um dos cursos e dos respetivos regimes especiais, assim como a verificagdo e analise dos valores de
propinas devidos pelos/as estudantes face a situagdo académica nos termos estipulados na regulamentagéo;

h) Assegurar a gestdo, a monitorizagdo e a disponibilizagdo de informac3o relativa a pedidos de creditagéo, diligenciando de forma a assegurar a minimizagdo dos temposde
resposta aos pedidos efetuados;

i) Assegurar a analise de pedidos de regimes especiais de frequéncia e sua atribuigdo nos termos da regulamentagdo;

j) Assegurar a analise de pedidos de regimes especiais de propinas nos termos da regulamentagdo e requerer aos Servigos Administrativos a instrugdo do processo para
regularizacdo das respetivas propinas a nivel do Sistema de Informag&o Integrada da Universidade de Evora (SIIUE) e do sistema contabilistico (SIAG);

k) Assegurar a gestdo e monitorizagdo de informagdo relativa a propostas de projetos de tese e dissertagdo, diligenciando de forma a assegurar a minimizagdo dos temposde
resposta aos pedidos efetuados; competéncia para DPGQ).

1) Assegurar o registo na plataforma do Registo Nacional de Teses (RENATES) dos projetos de doutoramentos aprovados e das provas publicas realizadas no ambito do grau de
doutor egrau de mestre, assim como assegurar a divulgagdo das provas e o depdsito legal nos termos legais;

m) Assegurar a tramitagdo, a monitorizagdo e a disponibilizagdo de informagdo relativa a provas publicas no ambito dos ciclos de estudos;

n) Rececionar einstruir requerimentos de admissdo a provas publicas de atribuigdo do titulo de agregado e de especialista;

0) Assegurar a divulgacdo de provas de agregagdo de titulo de especialista no Portal Institucional e as diligéncias para o deposito legal nos termos da regulamentagdo;

p) Assegurar diligéncias no ambito e atribuigdo do grau de doutor honoris causa;

Promover e facilitar o recurso as medidas de conciliagdo entre a vida profissional, pessoal e familiar

Sist de Gestdo de Conciliagdo: N ; ~ -
istema de Bestao de Lonciliagao disponibilizadas no ambito do Sistema de Gestdo de Conciliagdo.

Competéncias Técnicas

Especificas da Unidade e transversais a Universidade de Evora

Técnico Superior Assistente Técnico Assistente Operacional
¢ Andlise einterpretagdo delegislagdo com e Conhecimento dos procedimentos académicos;
enquadramento pratico; ® Conhecimentos deinformética, da plataforma
¢ Conhecimentos de informética, da plataforma académica (SIIUE) e sistema de gestdo documental
académica (SIIUE) e sistema de gestdo documental (GESDOC);
(GESDOC); e Conhecimentos técnicos para atendimento presencial

e Esclarecer de forma profissional o publico, propondo |etelefénico.
solugBes para aresolugdo dos seus problemas;

¢ Capacidade paraimplementar melhorias a nivel da
eficiénciadosinstrumentos de trabalho.




e Conhecimento da estrutura organizacional da
Universidade de Evora;

e Atualizagdo continua de conhecimentos na drea de
atuagao;

* Conhecimentos e/ou formagdo de informatica na ética
do utilizador, bem como de aplicagdes especificas
utilizadas na estrutura;

* Conhecimentos delingua estrangeira (inglés e/ou
outra);

e Conhecimentos de secretariado, técnicas e
procedimentos da Administragdo Publica;

* Conhecimentos de legislagdo (externa einterna);

e Conhecimentos na area das ciéncias humanas e sociais.

e Conhecimento da estrutura organizacional da
Universidade de Evora;

¢ Atualizagdo continua de conhecimentos na drea de
atuagdo;

¢ Conhecimentos e/ou formagdo de informatica na ética
do utilizador, bem como de aplicagdes especificas
utilizadas na estrutura;

¢ Conhecimentos delingua estrangeira (inglés e/ou
outra);

e Conhecimentos de secretariado, técnicas e
procedimentos da Administragdo Publica;

* Conhecimentos de legislagdo (externa einterna).

Competéncias Comportamentais

Especificas da Unidade e transversais a Universidade de Evora

Técnico Superior

Assistente Técnico

Assistente Operacional

e Comunicagdo;

¢ Negociagdo e persuasao;

¢ Gestdo do tempo;

¢ Proatividade;

¢ Assertividade;

e Criatividade;

e |niciativa eautonomia;

e Valorizagdo dos resultados obtidos individual e
coletivamente;

® Gestdo das emocdes.

e Comunicagdo;

¢ Negociagdo e persuasao;

® Gestdo do tempo;

¢ Proatividade;

® Assertividade;

e Criatividade;

e |niciativa eautonomia;

 Valorizagdo dos resultados obtidos individual e
coletivamente;

® Gestdo das emocdes.

¢ Analise dainformacdo e sentido critico;
¢ Inovagdo e qualidade;

* Planeamento e organizagdo;

¢ Realizagdo e orientagdo para resultados.

* Realizagdo e orientagdo para resultados;

¢ Organizacdo e método de trabalho;

* Responsabilidade e compromisso com o servigo;
e Toleradncia a pressdo e contrariedades.

Transversais a Administragdo Publica

¢ Orientagdo para o Servigo Publico;

¢ Orientacdo paraa Colaboragéo;

* Orientagdo para os Resultados;

¢ Orientagdo para a Mudanga e Inovagdo.
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¢ Orientagdo paraa Colaboragao;

¢ Orientagdo para os Resultados;
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