Servigos Administrativos
' UNIVERSIDADE
DE EVORA

Divisdo de Gestdo de Projetos

Regulamentagdo:

Regulamento dos SADM —Despacho n.2 2260/2024 (22 série), de 1 marco

Missdo / Finalidades da Unidade:

Tem como missdo dar suporte a gestdo administrativa e financeira de projetos de Investigagdo e Desenvolvimento.

Atribui¢des da Unidade:

ADivisdo de Gestdo de Projetos é dirigida por um/a Chefe de Divisdo, cargo de dire¢do intermédiade 2.2 grau. A esta Divisdo compete designadamente:

a) Agestdo financeira de contratos de prestagdo de servigos celebrados pela Universidade, assim como de projetos de unidades de investigagdo e desenvolvimento e das
Unidades Organicas;

b) Elaborar:

i) Os relatdrios financeiros exigidos pelas entidades financiadoras dos projetos e unidades referidas na alinea anterior;

i) Asinformagdes de apoio a decisdo sobre assuntos da sua area de atuagdo.

c) Colaborar:

i) Na tramitagdo dos processos de aquisigdo financiados por verbas provenientes dos contratos de prestagdo de servico, projetos e unidades mencionadas nas alineas
anteriores;

ii) No que Ihefor solicitado para efeitos de fecho de contas e preparagdo de orgamento.

(Fonte: Artigo 72 do Regulamento dos Servicos Administrativos da UE)

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

Sistema de Gestdo de Conciliagdo:
5 disponibilizadas no ambito do Sistema de Gestdo de Conciliagdo.

Competéncias Técnicas

Especificas da Unidade e transversais & Universidade de Evora

Técnico Superior Assistente Técnico Assistente Operacional
e Conhecimentos das regras de gestdao ¢ Conhecimentos das regras de gestdo
administrativa/financeira de projetos financiados por  |administrativa/financeira de projetos financiados por
mecanismos nacionais einternacionais; mecanismos nacionais einternacionais;
e Dominio de Contabilidade Publica (SNC-AP, e Dominio de Contabilidade Publica (SNC-AP,
fiscalidade); fiscalidade);
e Conhecimentos na drea da Contratagdo publica. ¢ Conhecimentos na drea da Contratagdo publica.
* Conhecimentos na utilizagdo de sistemas ERP. * Conhecimentos na utilizacdo de sistemas ERP.
¢ Conhecimento da estrutura organizacional da * Conhecimento da estrutura organizacional da
Universidade de Evora; Universidade de Evora;
e Atualizagdo continua de conhecimentos na area de  Atualizagdo continua de conhecimentos na area de
atuagao; atuagdo;
* Conhecimentos e/ou formagdo de informéatica na 6tica| ® Conhecimentos e/ou formagdo de informética na ética
do utilizador, bem como de aplicagdes especificas do utilizador, bem como de aplicagdes especificas
utilizadas na estrutura; utilizadas na estrutura;
* Conhecimentos de lingua estrangeira (inglés e/ou e Conhecimentos delingua estrangeira (inglés e/ou
outra); outra);
* Conhecimentos de secretariado, técnicas e ¢ Conhecimentos de secretariado, técnicase
procedimentos da Administragdo Publica; procedimentos da Administragdo Publica;
* Conhecimentos de legislagdo (externa einterna). ¢ Conhecimentos de legislagdo (externa einterna).

Competéncias Comportamentais

Especificas da Unidade e transversais & Universidade de Evora

Técnico Superior Assistente Técnico Assistente Operacional
¢ |niciativa eautonomia; ¢ |niciativa eautonomia;
e Comunicagdo; ¢ Andlise dainformacdo e sentido critico.

¢ Gestdo do tempo;
e Coordenagdo de tarefas e processos.

e Anélise dainformagao e sentido critico; * Realizagdo e orientagdo para resultados; ¢ Adaptagdo e melhoria continua;

¢ Inovagdo e qualidade; ¢ Organizagdo e método de trabalho; ¢ Organizagdo e método de trabalho;

* Planeamento e organizag&o; * Responsabilidade e compromisso com o servigo; ¢ Orientagdo para a seguranga;

* Realizag3o e orientacdo para resultados. ¢ Tolerancia a pressdo e contrariedades. e Tolerancia a pressdo e contrariedades;

e Trabalho de equipa e cooperagdo.

Transversais @ Administragdo Publica

¢ Orientagdo para o Servigo Publico; ¢ Orientagdo para o Servigo Publico; ¢ Orientagdo para o Servigo Publico;
¢ Orientacdo para a Colaboragdo; ¢ Orientacdo paraa Colaboracgdo; ¢ Orientacdo para a Colaboragdo;
* Orientagdo para os Resultados; ¢ Orientacdo para os Resultados; ¢ Orientagdo para os Resultados;

¢ Orientagdo paraa Mudanga e Inovagdo. ¢ Orientagdo paraa Mudanca e Inovagdo. ¢ Orientagdo paraa Mudanga e Inovagdo.




