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

Missdo / Finalidades da Unidade:

ADivis3o de Registo e Certificagio Escolar compete a coordenagéo, planeamento e gestdo dos procedimentos académicos relativos ao registo e anélise do percurso
académico do estudante; a certificagdo de graus, titulos académicos, cursos ndo conferentes de grau e de unidades curriculares; reconhecimento de qualificagdes
estrangeiras e ao apuramento de resultados de prémios escolares e bolsas de mérito.

(Fonte: Artigo 5.2 do Regulamento dos SAC)

Atribui¢des da Unidade:

A Divisdo de Registo e Certificagdo Escolar é dirigida por um/a Chefe de Divisdo, cargo de dire¢do intermédia de 2.2 grau, e compete-lhe nomedamente:

a) Assegurar a verificagdo e validagdo das condigBes de obtengdo, emissdo e registo de carta doutoral ou de curso, de diplomas, de certiddo de conclusdo de cursos ndo
conferentes de grau com concessdo de créditos ECTS e certificados de habilitagdes e no ambito da mobilidadein, nos termos legais;

b) Assegurar a monitorizagdo, arquivo e a disponibilizagdo de informagdo no ambito do processo de registo das classificagdes das avaliagBes, relativa atodos osciclos de
estudo e cursos ndo conferentes de grau, monitorizando a emissdo e validagdo das respetivas pautas;

c) Assegurar a gest3o, o registo no SIIUE e a aplicabilidade das Tabelas de Equivaléncias/Planos de Transi¢do no ambito dos ciclos de estudos conferentes de grau;

d) Disponibilizar informag&o sobre a situagdo académica dos/as estudantes, nomeadamente a verificagdo dos ECTS e unidades curriculares em falta para conclusédo e
obtengdo dediploma ou certiddo de conclusdo;

e) Assegurar, diligenciar a tramitagdo e monitorizagdo dos processos de reconhecimento de qualificagdes estrangeiras, monitorizando os prazos legais e diligenciando para
cumprimento dos mesmos;

f) Assegurar a rece¢do de candidaturas e/ou apuramento de estudantes elegiveis e a sua ordenagdo no ambito de processos de atribuigdo de prémios e bolsas de mérito
conferidas pela Universidade e por outras entidades nos termos da regulamentagdo;

g) Emitir declaragdes referentes a areas de estudo dos cursos, ao percentil por curso ou por unidade curricular e a outras informagdes relativas a certificagdo;

h) Assegurar a gestdo, o registo, a atualizagdo e disponibilizagdo de informagdo de conteddos programaticos de unidades curriculares em portugués e em inglés, em
conformidade com informagdo constante no processo de acreditagdo.

(Fonte: Artigo n.2 5 do Regulamento dos Servigos Académicos da UE)

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 tonciliagao 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 ¢ Andlise einterpretagdo de legislagdo com
enquadramento pratico; enquadramento pratico;
* Conhecimentos de informética e de varias ¢ Conhecimentos deinformética, da plataforma

plataformas, nomeadamente: da plataforma académica [académica (SIIUE) e sistema de gestdo documental
(SIUE), do sistema de gestdo documental (GESDOC), da |(GESDOC) da plaforma OSticket;

plataforma de reconhecimentos de graus e diplomas e Conhecimentos técnicos para atendimento presencial
estrangeiros (RecOn) e da plataforma OSticket; etelefénico;

e Esclarecer de forma profissional o publico, propondo | Conhecimentos atualizados de informética na optica
solugGes paraaresolugdo dos seus problemas; do utilizador edelinguainglesa.

e Conhecimentos atualizados de informatica na optica
do utilizador edelinguainglesa.




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 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).

¢ Conhecimento da estrutura organizacional da
Universidade de Evora;

e Atualizagdo continua de conhecimentos na dreade
atuagado;

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

e Conhecimentos de lingua 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 emocgdes;

¢ Sigilo e confidencialidade;
* Trabalho em equipa;

o Eficacia e eficiéncia.

e Comunicagdo;

¢ Negociagdo e persuasao;

® Gestdo do tempo;

® Proatividade;

® Assertividade;

e Criatividade;

¢ |niciativa eautonomia;

¢ Valorizagdo dos resultados obtidos individual e
coletivamente;

* Gestdo das emogdes;

o Sigilo e confidencialidade;

® Andlise dainformagdo e sentido critico;
* Trabalho em equipa;

o Eficacia e eficiéncia.

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

* Planeamento e organizagdo;

® Realizagdo e orientagdo pararesultados.

¢ Realizagdo e orientagdo para resultados;

¢ Organizagdo e método de trabalho;

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

¢ Adaptagdo e melhoria continua;

* Organizacdo e método detrabalho;

¢ Orientagdo para a seguranca;

e Tolerancia a pressdo e contrariedades;
¢ Trabalho de equipa e cooperagdo.

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 para o Servigo Publico;

* Orientagdo paraa Colaboragdo;

* Orientagdo para os Resultados;

¢ Orientagdo para a Mudanga e Inovagdo.




