Servigos Académicos

“ UNIVERSIDADE
DE EVORA

Gabinete de Gestdo de Informagao e Documentagao

Regulamentacao:

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

Missdo / Finalidades da Unidade:

Ao Gabinete de Gestdo de Informagdo e Documentagdo compete coordenar e exercer as competéncias especificas no ambito de gestdo de informagdo e documentagdo de
caracter transversal aos Servigos Académicos.
(Fonte: Artigo n.2 7 do Regulamento dos SAC)

Atribui¢des da Unidade:

O Gabinete de Gestdo de Informagdo e Documentagdo (GGID) édirigido por um Coordenador de Unidade, equiparado a dirigenteintermédio de 3.2 grau, que coadjuvaa
Diregdo dos Servigos, aquem compete nomeadamente:

a) Prestar assessoria técnica e administrativa a Diregdo dos Servigos:

i) Assegurar a analise da legislagdo e regulamentagdo no ambito da gestdo académica;

ii) Assegurar a gestdo corrente de sugest3es e reclamagdes;

iii) Assegurar diligéncias relativas a propostas de aquisi¢des de bens e servigos a entidades externas;

iv) Gerir o economato dos servigos e requisitar a sua reposigao;

v) Gerir o fundo de maneio, caso seja atribuido aos Servigos;

vi) Monitorizar ediligenciar para assegurar uma boa gestdo de filas de espera do atendimento presencial e telefénico;

vii) Garantir a execugdo de quaisquer outras fungdes que lhe sejam confiadas pelo/a Diretor/a de Servigos.

b) Prestar assessoria de gestdo de informagdo:

i) Proceder a anélise deinformagao registada no SIIUE, propondo indicadores, mecanismo de alerta e Dashboard que permitam de forma eficaz monitorizar a gestdo
académica e disponibilizar informagdo para suporte a decisdo;

ii) Proceder a analise critica dainformag&o registada no SIIUE e das necessidades decorrentes dos procedimentos académicos de forma a propor, através de desenho de
estrutura de dados, sugestdes de melhoria do SIUE;

iii) Proceder ao apuramento e tratamento de dados estatisticos requeridos por érgdosinternos, por outrasinstitui¢des e pela DGES, assim como o apuramento estatistico
para o RAIDES;

iv) Assegurar a distribuigdo interna de informagdo académica e a atualizagdo do Portal da Universidade de Evora, bem como gerir ainformagdo académica no Balco de
Atendimento SAC Online e no Diretdrio dos SAC em GESDOC, assegurando a interface dainformagéo constante no SIUE;

v) Disponibilizar trimestralmente a monitorizagdo dos indicadores dos objetivos dos Servigos;

vi) Assegurar a distribui¢do interna de informag&o académica e a atualizagdo do Portal da Universidade de Evora, bem como gerir a informag&o académica no Balcdo de
Atendimento SAC Online e no Diretério dos SAC em GESDOC, assegurando a interface da informagéo constante no SIIUE;

vii) Disponibilizar trimestralmente a monitorizagdo dosindicadores dos objetivos dos Servigos;

viii) Garantir a execugdo de quaisquer outras fungdes que lhe sejam confiadas pelo/a Diretor/a de Servigos;

c) Prestar atendimento ndo presencial (telefénico e de correio eletrénico):

i) Assegurar o atendimento telefénico, num sistema de call center, de todos os contactos telefénicos estabelecidos com os Servigos Académicos, assegurando e
monitorizando o fluxo de chamadas e a capacidade de resposta, bem como a sua eficacia e qualidade;

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

Sist de Gestdo de Conciliagdo:
Istema de Gestdo de Loncilago 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 einterpretacdo de legislagdo com
enquadramento pratico;
e Conhecimentos de gestdo de processos e gestdo de

* Andlise einterpretagdo delegislagdo com
enquadramento prético;

. Cor\hecimentos de gestdo de processos e gestdo de qualidade;

qualldfade; ) * Dominio da plataforma académica (SIIUE) e sistema de
e Dominio da plataforma académica (SIIUE) e sistema de gestio documental (GESDOC).

gestdo documental (GESDOC);

e Conhecimentos especializados em gestdo eem
informatica com capacidade para testar novos
procedimentosimplementados no SIIUE pelos Servigos
de Informética.




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).

Competéncias Comportamentais

Especificas da Unidade e transversais & Universidade de Evora

Técnico Superior

Assistente Técnico

Assistente Operacional

e Comunicagdo;

* Negociagdo e persuasao;
e Coordenagdo;

® Gestdo de tempo;

¢ |niciativa eautonomia;
® Proatividade;

e Assertividade;

¢ Inovagdo e criatividade;
e Valorizagdo de resultados obtidosindividual e
coletivamente;

e Eficacia e eficiéncia.

e Comunicagdo;

¢ Informagao e persuasdo;

® Gestdo do tempo;

¢ Andlise dainformacdo e sentido critico;

¢ |niciativa eautonomia;

® Assertividade;

* Gestdo das emogdes;

e Valorizagdo dos resultados obtidos individual e
coletivamente;

o Eficacia e eficiéncia.

» Analise dainformacdo e sentido critico;
e 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.

Transversais a Administragdo Publica

¢ Orientagdo para o Servigo Publico;

e Orientagdo para a Colaboragdo;

e Orientagdo para os Resultados;

¢ Orientagdo paraa Mudanga e Inovagdo.

¢ Orientagdo para o Servigo Publico;

¢ Orientagdo paraa Colaboragdo;

¢ Orientagdo para os Resultados;

¢ Orientagdo paraa Mudanga e Inovagao.




