Servigos da Reitoria

’ UNIVERSIDADE

DE EVORA Divisdo de Planeamento e Garantia da Qualidade

Regulamentagdo:

Regulamento dos Servigos da Reitoria—Despacho n.2 12358/2023 (22 série), de 4 dezembro

Miss3o / Finalidades da Unidade:

ADPGQdesenvolve a sua atividade no ambito do processo global do planeamento, supervisdo daimplementacdo dos instrumentos de planeamento e avaliagdo.

(Fonte: Artigo 52 do Regulamento dos Servigos da Reitoria)

Atribui¢des da Unidade:

ADivisdo de Planeamento e Garantia da Qualidade (DPGQ) é dirigida por um/a Chefe de Divisdo, com cargo de diregdo intermédia de 2.2 grau, e compete-lhe
nomeadamente:

a) Gerir e monitorizar o Sistema Interno de Garantia da Qualidade e o seu processo de melhoria continua nas vérias vertentes em uso na Universidade;

b) Apoiar a organizagdo dos processos de avaliagdo/acreditagdo dos ciclos de estudo, avaliagdo institucional e acreditagdo do Sistema Interno de Garantia da Qualidade da
Universidade a realizar pela A3ES;

c) Produzir osindicadores de monitorizagdo da qualidade, de suporte ao sistemainterno de garantia da qualidade e ao ciclo de planeamento da Universidade;

d) Efetuar estudos de apoio a tomada de decisdo, procedendo arecolha de dados estatisticos, aplicagdo deinquéritos e ao tratamento da informagdo relevante parao
processo de planeamento e reflexdo estratégica, acompanhando o respetivo desenvolvimento até a fase de execugdo e promovendo a sua permanente avaliagdo, bem como
propondo as necessarias medidas corretivas;

e) Apoiar o processo de elaboragdo do plano edo relatério de atividades da Universidade;

f) Elaborar a proposta do QUAR da Universidade;

g) Analisar a pertinéncia da participagdo da Universidade em rankings internacionais e operacionalizar a participagdo da Universidade;

h) Assegurar o expediente e arquivo dainformagdo prépria da divisdo;

i) Exercer outras competéncias que Ilhe sejam delegadas.

(Fonte: Artigo 52 dos Regulamentos dos Servigos da Reitoria da UE)

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

Sist de Gestdo de Conciliagdo:
Isiema de Gestdo de Lonclliago 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

¢ Analise, tratamento de dados e elaboragdo de
relatérios de apoio a decisdo;

e Elaborag3do e tratamento de questiondrios/inquéritos;
» Construgdo de questionarios em plataformas online;

e Conhecimentos de software de tratamento estatistico;
e Conhecimentos da norma de Sistemas de gestdo da
qualidade;

e Conhecimentos sobre as metodologias para o ciclo de
planeamento e elaboragdo dos respetivos registos, tais
como: elaboragdo do Plano de Atividades; Relatdrio de
Atividades; QUARs eindicadores de monitorizagdo;

® Conhecimentos em Ciéncias Sociais como por
exemplo Sociologia, Economia e Gestdo.

e Conhecimento da estrutura organizacional da * Conhecimento da estrutura organizacional da * Conhecimento da estrutura organizacional da
Universidade de Evora; Universidade de Evora; Universidade de Evora;

e Atualizagdo continua de conhecimentos na drea de ¢ Atualizagdo continua de conhecimentos na area de ¢ Atualizagdo continua de conhecimentos na area de
atuagdo; atuagdo; atuagdo;

* Conhecimentos e/ou formag&o de informética na ¢ Conhecimentos e/ou formagdo de informatica na ¢ Conhecimentos e/ou formagdo de informatica na
Sticado utilizador, bem como de aplicagdes especificas [dticado utilizador, bem como de aplicagdes especificas |dtica do utilizador, bem como de aplicagdes especificas
utilizadas na estrutura; utilizadas na estrutura; utilizadas na estrutura;

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

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

e Conhecimentos de legislagdo (externa einterna). ¢ Conhecimentos de legislagdo (externa einterna). e Conhecimentos de legislagdo (externa einterna).

Competéncias Comportamentais

Especificas da Unidade e transversais a Universidade de Evora

Técnico Superior | Assistente Técnico Assistente Operacional




e Conhecimentos especializados e experiéncia;
¢ |niciativa eautonomia;

* Gestdo derecursos;

e Comunicagdo (oral e escrita);

e Coordenagdo;

¢ Negociagdo e persuasdo;

® Gestdo de prioridades;

e Tolerancia a Pressdo e Contrariedades.

» Analise dainformacdo e sentido critico; * Realizagdo e orientagdo para resultados; o Adaptagdo e melhoria continua;

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

* Planeamento e organizagdo; ® Responsabilidade e compromisso com o servigo; ¢ Orientagdo para a seguranca;

¢ Realizagdo e orientagdo pararesultados. e Tolerancia a pressdo e contrariedades. e Tolerancia a pressdo e contrariedades;

* Trabalho de equipa e cooperagdo.

Transversais a Administragdo Publica

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

¢ Orientagdo paraa Mudanga e Inovagdo. ¢ Orientagdo paraa Mudanga e Inovagao. * Orientagdo paraa Mudanga e Inovagado.




