universidade
de aveiro

REGULAMENTO DOS SERVIGCOS DE COMUNICACAO, IMAGEM E RELACOES
PUBLICAS DA UNIVERSIDADE DE AVEIRO

O Regulamento Organico dos Servigos da Universidade de Aveiro, aprovado pelo Regulamento n.°
44472009, publicado no Diario da Republica n.° 220, 2.2 série, de 12 de novembro, definiu o essencial do
regime de organizacao e funcionamento dos Servigos da Universidade de Aveiro, designadamente no que

concerne a respetiva estruturagdo, ambito de intervencgéo, fungdes e competéncias.

Este mesmo documento foi muito recentemente objeto de relevantes alteragdes, que se encontram agora

vertidas no Regulamento n.° 377/2019, publicado no Diario da Republica n.° 82, 2.2 série, de 29 de abril.

Nos termos do disposto no n.° 3 do artigo 1.° do mencionado Regulamento Organico, cada Servigo ficou
autorizado a promover a concretizacdo e o desenvolvimento das aludidas normas através da elaboragéo

de um regulamento préprio.

E, pois nos termos do disposto no n.° 3 do artigo 1.° e do preceituado no artigo 10.%, ambos do Regulamento
Orgénico dos Servicos da Universidade de Aveiro, que é aprovado o Regulamento dos Servigos de

Comunicacéo, Imagem e Relagdes Publicas, nos termos que se seguem:

CAPITULO |
Disposigdes Gerais

Artigo 1.°
Habilitacao e objeto
O presente Regulamento é emitido ao abrigo e em cumprimento do n.° 3 do artigo 1.° do
Regulamento Orgénico dos Servigos da Universidade de Aveiro (adiante abreviadamente
designados por, respetivamente, Regulamento Organico e Universidade), que desenvolve e
concretiza no que respeita ao regime de organizacdo e funcionamento dos Servigos de
Comunicagao, Imagem e Relagdes Publicas (adiante abreviadamente designados por SCIRP),
nomeadamente quanto a respetiva estruturagao, ambito de intervencao, fungdes e competéncias,

e demais aspetos que Ihes sejam atinentes.



CAPIiTULO Il
Competéncias Gerais

i Artigo 2.°
Ambito de intervengao

1 - Aos SCIRP compete concretizar as linhas orientadoras da definicdo da imagem institucional,

comunicacao e informagéo e a interligacdo e inter-relagdo da Universidade com a envolvente

externa e, paralelamente, com o meio interno.

2 - Aos SCIRP cumpre ainda estabelecer a ligagao entre a Universidade e os seus principais

publicos e stakeholders, dando cumprimento a estratégia da Universidade, respeitando a

missao e a visao da instituicao.

3 - Compete aos SCIRP contribuir para a implementagéo da estratégia global de comunicagao e

marketing, assumindo a responsabilidade na delineagado de estratégias de comunicacao,

através da pesquisa de padrdes comportamentais e geracionais.

Artigo 3.°
Competéncias

No ambito da sua intervencédo, compete aos SCIRP:

Propor e implementar o plano de comunicagéo, de acordo com as orientagdes da
Reitoria;

Assegurar a assessoria de imprensa a Equipa Reitoral;

Gerir a produgéo de conteudos para o Jornal Online e Revista Linhas;

Garantir a produgéo de contetidos audiovisuais € multimédia;

Assegurar a presencga da Universidade nas redes sociais;

Gerir o Portal UA e respetivos conteldos;

Garantir a atualizagdo da informagao sobre areas do ensino;

Desenvolver estratégias de captacdo de novos alunos, através de agdes
direcionadas para as escolas secundarias;

Gerir a utilizagdo da Marca UA, contribuindo para a consolidagao da imagem e
reputacdo da instituicdo, a salvaguarda da identidade imagética da Universidade e
acompanhamento do desenvolvimento da mesma nas suas diversas utilizagdes e
suportes, 0 apoio e acompanhamento aos publicos externos que contactam a

Universidade;
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j) Desenvolver todos os materiais graficos de forma a promover uma imagem
uniforme para toda a Universidade;

k) Organizar os eventos promovidos pela Reitoria.

Artigo 4.°
Organizagao

1-0s SCIRP organizam-se sob a superintendéncia e dire¢do global do Administrador da
Universidade.

2-0s SCIRP sédo uma estrutura organizativa, de caracter técnico, de apoio as fungdes da
Universidade e seus 6rgéos.

3 - Os SCIRP s&o dirigidos por um Diretor, nos termos do n.° 2 do artigo 4.° e do n.° 2 do artigo 9.°
do Regulamento Organico.

4 - Os SCIRP s&o constituidos por duas Areas funcionais, estruturas de segundo nivel, dirigidas
por um Chefe de Area, nos termos do n.° 3 do artigo 4.° do Regulamento Organico.

5 - Associados as estruturas modulares de segundo nivel podem ser criados cargos de diregéo,
chefia e coordenagéo de terceiro nivel, nos termos dos n.os 4 e 5 do artigo 9.° do Regulamento
Organico, ndo podendo em cada momento estar providos mais que quatro coordenadores ou

equiparados e desde que o mapa de pessoal comporte esse provimento.

) CAPITULO Il
Areas funcionais

Artigo 5.°
Areas
Os SCIRP séo servigos gerais e comuns a toda a instituicao, organizados nas seguintes estruturas
de segundo nivel:
a) Comunicagéo, Imagem e Multimédia;

b) Marketing, Relagdes Publicas e Organizagao de Eventos.

. Artigo 6.°
Area de Comunicagao, Imagem e Multimédia

1-Incumbe & Area de Comunicagdo, Imagem e Multimédia a definicdo e implementacdo das
estratégias de comunicacdo da Universidade, tendo em vista os diferentes publicos, e com

recursos as diferentes ferramentas de comunicacao e plataformas que a Universidade tem ao



seu dispor, bem como a gestdo do Portal UA, principal ferramenta de comunicagao, e das redes
sociais utilizadas.
2 - A execugdo desta Area desenvolve-se através de quatro vertentes de atuacao:

a) Gestdo do Portal UA;

b) Assessoria de Imprensa, Comunicagao e Gestéo de Redes Sociais;

c) Design;

d) Multimédia e Audiovisuais.

3-No ambito da Gestdo do Portal UA, em articulagdo com os drgdos responsaveis, sdo
desenvolvidas as atividades seguintes:

a) Coordenagdo da especificacdo de requisitos de implementagdo técnica, em
articulagdo com os servigos responsaveis, sempre que o destino final da informagéo
seja o Portal UA;

b) Estabelecer a ligagdo com as unidades organicas da instituicdo de modo receber
as suas propostas e requisitos de comunicagao online;

c) Construgéo, analise e manutengao da arquitetura de contetidos do portal;

d) Redagéo e atualizagéo de contetidos do portal para o dominio de topo (www.ua.pt);

e) Garantia de qualidade de contetdos presentes no Portal UA;

f) Preparagao e/ou validagéo de conteudos multimédia produzidos para o portal;

g) Desenvolvimento de planos de comunicagao online, em articulagdo com os demais
canais de comunicagéo da Universidade;

h) Acompanhamento de novos desenvolvimentos e inovagbes ao nivel da
comunicacao em meios digitais e respetivo estudo e proposta de integragéo;

i) Resposta e acompanhamento do procedimento de construgdo de sites da
plataforma de gestao de contetdos da Universidade;

j) Construgdo e manutencdo de sites especificos na plataforma de gestdo de
contetidos da Universidade, nomeadamente aqueles que fazem parte do dominio
de topo (www.ua.pt);

k) Elaboragcdo de manuais de suporte a utilizagdo da plataforma de gestdo de
conteudos da Universidade;

) Formac&o e suporte ao utilizador.

4 -No ambito da Assessoria de Imprensa, Comunicagdo e Gestdo de Redes Sociais, em

articulagdo com os drgéos responsaveis, séo desenvolvidas as atividades seguintes:



Promover a criagao de contelidos de comunicagao e imagem para divulgagéo nas
diferentes plataformas da Universidade;

Definir e implementar a estratégia da presenca da Universidade nas redes sociais;
Manter atualizadas as redes sociais, promovendo as atividades desenvolvidas
dirigidas aos diferentes publicos;

Definir as campanhas de captacdo de alunos através das redes sociais;
Apresentar relatérios de monitorizagdo da presenca da Universidade nas redes
sociais;

Assegurar a divulgagéo de informagédo da Universidade nos diferentes suportes de
comunicagao;

Promover a presencga da Universidade nos meios de comunicagao social através
do envio de Notas de Imprensa, divulgando a investigagdo e os projetos da
Universidade, bem como a sua marca e notoriedade;

Fomentar e gerir a comunicacao interna através dos meios adequados e promover
uma politica de comunicagéo forte e eficaz entre a Universidade e os seus diversos
publicos;

Assessorar a comunidade universitaria, em questdes especificas da area da
informagao e da comunicagao, facilitando e promovendo a sua articulagdo com os

orgdos de comunicagao social.

5-No ambito do Design, em articulagdo com os drgaos responsaveis, sdo desenvolvidas as

atividades seguintes:

)
b)

Gestao da Marca UA, da imagem e da comunicagao grafica da Universidade;
Assegurar o respeito pela Marca UA, garantindo a sua criteriosa utilizagao;
Assegurar o branding da Universidade, trabalhando a identidade corporativa com
base nos seus valores culturais, definindo a imagética global;

Desenvolver conceitos de comunicagéo fortes e criativos, assegurando design
gréfico, de produto e editorial;

Gerir a componente editorial das publica¢des da Universidade;

Desenvolver propostas de design editorial e paginagao;

Pedir orgamentos e acompanhar a impresséo;

Desenvolvimento de propostas de merchandising, propondo a sua

operacionaliza¢do e aquisi¢ao;



0)

Criagao e gestao de espagos para exposi¢ao e stands, acompanhamento da gestao
de projetos a expor de cada um dos cursos ou unidades de investigagao;

Estudar e apresentar propostas de sinalética para usos funcionais, tipificando e
normalizando a identificacdo dos espagos dos campi em respeito pela identidade
corporativa;

Colaborar na definigéo e apresentacdo de campanhas publicitarias;

Criar conceitos fotograficos de suporte a atividade multicanal;

Promover a resolugdo pratica e criativa de problemas, através de processos e
instrumentos de Design Thinking;

Design gréfico para o site da Universidade, assegurando o respeito pela
comunicacao gréfica;

Assegurar a comunicagao grafica para as redes sociais da Universidade.

6 - No ambito da Multimédia e Audiovisuais, em articulagdo com o0s 0rgaos responsaveis, S&o

desenvolvidas as atividades seguintes:

a)

Producdo de conteudos audiovisuais de suporte ao Portal UA e restantes
plataformas digitais da Universidade;

Gerir 0 banco de imagens e garantir a cobertura fotografica de eventos promovidos
pela Reitoria;

Garantir o registo audiovisual de eventos no ambito da missdo da Universidade,
procedendo a captagao e divulgagdo de imagens de eventos, iniciativas e pessoas;
Dar suporte aos equipamentos audiovisuais de utilizagdo comum e do suporte aos

sistemas de videoconferéncia de uso comum da Universidade.

] Artigo 7.°
Area de Marketing, Relagdes Publicas e Organizagao de Eventos

1- Incumbe & Area de Comunicagéo, Imagem e Multimédia o desenvolvimento e implementacéo

da estratégia de captagéo de publicos, ao nivel do ensino pos-secundario, de graduagéo, pos-

graduacdo ou outros, bem como a defini¢do da estratégia de divulgagao institucional, definindo

a presenca em feiras e outros eventos de promogao da Marca UA, e a organizagéo dos eventos

promovidos pela Reitoria, nomeadamente eventos protocolares, culturais e de divulgagao

cientifica.

2 - A execucdo desta Area desenvolve-se através de duas vertentes de atuagéo:

a)

Marketing;



b)

Relagbes Publicas e Organizagéo de Eventos.

3 - No ambito do Marketing, em articulagdo com os 0rgdos responsaveis sdo desenvolvidas as

atividades seguintes:

a)

Definir e implementar o plano de marketing da Universidade, delineando a
estratégia de divulgagao institucional junto da comunidade interna e externa;
Conceber e produzir, em articulagdo com a Area de Comunicagao, Imagem e
Multimédia, os suportes promocionais da Universidade, nomeadamente os de
divulgagéo da oferta formativa;

Desenvolver agbes de aproximagado e captagdo dos publicos da Universidade
através de agOes promovidas pelas escolas de ensino basico e secundario;
Garantir a ligagdo da Universidade com o publico pré-universitario, definindo a
participacao institucional em feiras;

Promover atividades de difusdo do conhecimento cientifico junto da comunidade
académica;

Promover a boa representagdo em iniciativas em que a Universidade for convidada
a se fazer representar;

Planear, organizar e acompanhar visitas destinadas a alunos e professores do
ensino béasico e secundario;

Definir o plano de publicidade anual garantindo a presenca da Universidade nos

principais meios de comunicagao regionais e nacionais.

4 - No ambito das Relagdes Publicas e Organizagdo de Eventos, em articulagdo com os 6rgaos

responsaveis, sao desenvolvidas as atividades seguintes:

)

Planear e organizar, em estreita colaboragdo com as unidades orgénicas, eventos
promovidos pela Universidade, tendo em vista a captagdo de alunos do ensino
secundario;

Planear e organizar os eventos e ceriménias protocolares e institucionais;

Planear e organizar os eventos culturais promovidos pela Universidade;

Apoiar a organizagdo de iniciativas de outras unidades da Universidade que
projetem a identidade da instituicdo e que contribuam para a divulgacdo das suas
potencialidades;

Gerir e manter as listas de protocolo para eventos;



f) Promover a Universidade enquanto entidade capaz de acolher eventos de
diferentes tipologias, como seja conferéncias nacionais e internacionais, encontros
cientificos, eventos culturais e empresariais, workshops, potenciando assim os

espacos existentes na Universidade.

CAPITULO IV
Unidades de Apoio

Artigo 8.°
Secretaria e Atendimento Geral
1 - A Secretaria € uma unidade de apoio aos SCIRP, cujas fungdes consistem em:

a) Assegurar todos os procedimentos relativos a gestdo documental e secretariado
geral dos SCIRP;

b) Assegurar, ao nivel dos SCIRP, as tarefas relacionadas com o controlo da
assiduidade;

c) Assumir todo o expediente relacionado com a vertente contabilistica dos SCIRP;

d) Assumir as tarefas relacionadas com a aquisicao, inventariagéo e disponibilizagao
do material afeto aos SCIRP;

e) Gerir e disponibilizar o material informativo e promocional produzido ou a guarda
dos SCIRP;

f) Efetuar a gestdo do patriménio, nomeadamente no que concerne a inventariagao e
abate;

g) Gerir e manter as listas de distribui¢do de informag&o, contacto e protocolo.

2 - O Centro de Atendimento Geral € uma unidade de apoio aos SCIRP, cujas fun¢des consistem
em:

a) Proceder ao acolhimento, esclarecimento e encaminhamento dos diversos publicos
internos e externos que se dirigem a Universidade, telefonica ou presencialmente;

b) Proceder a recolha e organizagao de informagéo para resposta as questoes mais
frequentemente colocadas;

c) Agir como agente facilitador junto das entidades externas que pretendam

estabelecer contacto com a Universidade.



CAPITULOV
Disposicoes finais

Artigo 9.°
Horario de Funcionamento
O periodo de funcionamento dos SCIRP respeita o horario de funcionamento da Universidade,

sem prejuizo da disponibilidade para resposta a situagdes de emergéncia, fora deste horario.

Artigo 10.°
Contetdos Funcionais

1-As atribuicbes e competéncias dos postos de trabalho genericamente necessarios ao
desenvolvimento das atividades dos Servigos séo as constantes do Anexo |.

2 - A definicdo do numero de postos de trabalho e bem assim as correspondentes carreiras
constam do mapa de pessoal da Universidade, aprovado anualmente pelo 6rgao legal e

estatutariamente competente.

Artigo 11.°
Organigrama

A estrutura organica dos SCIRP encontra-se vertida no Organigrama que constitui o Anexo Il ao

presente diploma.

Artigo 12.°
Duvidas e Omissoes

As duvidas e omissOes resultantes da interpretagéo do presente Regulamento seréo resolvidas

por despacho do Reitor da Universidade.

Artigo 13.°
Revisdo, alteragao e vigéncia

1-0 presente Regulamento é obrigatoriamente objeto de revisdo apds alteracdo legal ou
estatutaria que o implique.
2 - Os Anexos que fazem parte integrante deste Regulamento podem ser objeto de alteragdes,

apds a competente aprovagéo pelo Reitor.



3 - O presente Regulamento entra em vigor no dia imediatamente a seguir @ sua publicitagdo nos

termos devidos.

Universidade de Aveiro, 14 de dezembro de 2020.

O Reitor,
[Assinatura Digitally signed by
" [Assinatura
Qualificada] Qualificada] Paulo

Paulo Jorge dos  Jorge dos Santos

Santos Gongawes Gongalves Ferreira
. Date: 2020.12.14

Ferreira 23:35:58Z

Prof. Doutor Paulo Jorge Ferreira
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Anexo |

Posto de trabalho: Diretor

Atribuicdes:

Contribuir para o desenvolvimento da vis&o, objetivos e estratégias da Institui¢ao;

Definir os objetivos de atuagdo dos servigos, tendo em conta os objetivos gerais
estabelecidos;

Assegurar a elaboragéo de informagdes e pareceres para decisdo superior;

Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos niveis dependentes,
com vista a execucdo dos planos de atividades e a prossecucdo dos resultados
obtidos e a alcancar;

Garantir a coordenacgao das atividades e a qualidade técnica da prestagdo dos servigos
na sua dependéncia;

Propor agdes de formag&o no sentido de maximizar a valorizagéo e desenvolvimento dos
recursos humanos disponiveis;

Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos
aos servigos ou estruturas que dirigem;

Promover a valorizagdo e responsabilizacdo de todos os intervenientes numa oOtica
de gestéo participada;

Autorizar o exercicio de fungdes a tempo parcial;

Justificar ou injustificar faltas;

Competéncias:
Saber - Saber

Conhecimentos da organica e funcionamento da instituicao;

Conhecimentos em legislagéo relacionada com a Administracdo Publica e o Ensino
Superior;

Conhecimentos de gestao de recursos humanos;

Conhecimentos na 6tica do utilizador, das ferramentas informéticas de base;
Conhecimentos das aplicagdes informaticas de gestdo financeira e patrimonial da

instituicdo, na Gtica do utilizador.

Saber - Fazer
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Capacidade de articulagéo entre sectores e de integragéo geral com outros servigos da
instituicao;

Capacidade de planeamento e gestdo de processos, equipas e pessoas;

Capacidade de interpretacdo de legislagéo e de elaboragdo de documentos de apoio a
decisao;

Capacidade de utilizagao das ferramentas informéaticas de base;

Capacidade de utilizagdo das aplicagdes informaticas de gestéo financeira e patrimonial
da instituigéo;

Capacidade de criagdo e implementagéo de medidas de melhoria e inovagao.

Saber - Estar - Ser

Capacidade de coordenagéo;

Autonomia e espirito de iniciativa;

Capacidade de comunicagéo e de relacionamento interpessoal;
Espirito de rigor;

Capacidade de analise e sentido critico;

Capacidade de visdo sistémica e estratégica;

Capacidade de sigilo;

Capacidade de adaptagéo e criatividade.

Posto de trabalho: Chefe de Area
Atribuicdes:

Assessoria técnico/administrativa da Direcao;

Apoio técnico na definicdo de normativos e procedimentos institucionais;

Elaborag&o de estudos e pareceres para apoio a decisao;

Apoio as unidades na implementacdo e monitorizacdo das politicas definidas
superiormente;

Elaborag&o de planos e relatorios de atividades;

Coordenagao e organizagdo de eventos promocionais institucionais e protocolares;
Controlo da execucdo financeira da Unidade;

Controlo patrimonial e gestéo da utilizagéo das infraestruturas afetas;

Gestao de pessoas, equipas projetos e atividades;

Acompanhamento dos processos de avaliagdo da Unidade;
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Acompanhamento de auditorias;

Avaliacdo de desempenho dos trabalhadores e identificagdo e planificacdo das
necessidades de formagéao profissional;

Controlo e validagdo da assiduidade;

Articulacdo interna entre sectores e interlocu¢do com entidades externas;

Divulgagéo de informagdes internas/externas pertinentes.

Competéncias:
Saber - Saber

Conhecimentos da organica e funcionamento da instituicao;

Conhecimentos de legislagdo relacionada com a Administracdo Publica e o Ensino
Superior;

Conhecimentos avangados de comunicagdo, marketing e relagdes publicas;
Conhecimentos avangados de novas tecnologias da comunicagéo e imagem;
Conhecimentos de gestao de recursos humanos;

Conhecimentos na 6tica do utilizador, das ferramentas informaticas de base;
Conhecimentos das aplicagdes informaticas de gestao de projetos, plataformas Web e de

comunicagao.

Saber - Fazer

Capacidade de articulagéo entre sectores e de integragéo geral com outros servigos da
instituicao;

Capacidade de planeamento e gestdo de projetos, processos, equipas e pessoas;
Capacidade de interpretacdo de legislagéo e de elaboragdo de documentos de apoio a
decisao;

Capacidade de aplicagdo das técnicas protocolares e de relagdes publicas;

Capacidade de utilizagao das ferramentas informaticas de base;

Capacidade de utilizagdo e de definigdo das aplicagdes informaticas de informacéo e
comunicagao da institui¢ao;

Capacidade de criacdo e implementagao de medidas de melhoria e inovagao.

Saber - Estar - Ser

Capacidade de coordenagéo;
Autonomia e espirito de iniciativa;

Capacidade de comunicagéo e de relacionamento interpessoal;
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Espirito de rigor;

Capacidade de analise e sentido critico.

Posto de trabalho: Coordenador

Atribuigdes:

Coordenagao operacional de equipas técnicas;

Gestao e implementacéo de projetos;

Apoio técnico na elaboragédo de estudos e pareceres para apoio a decisao;

Apoio técnico na avaliagdo de desempenho dos trabalhadores e na identificagéo e
planificagdo das necessidades de formacao profissional;

Apoio técnico na elaboragéo de relatorios de atividades.

Competéncias:
Saber - Saber

Conhecimentos da organica e funcionamento da instituicao;

Conhecimentos de legislagéo relacionada com a Administracdo Publica e o Ensino
Superior;

Conhecimentos de gestéo de projetos;

Conhecimentos de gestao de recursos humanos;

Conhecimentos na ética do utilizador, das ferramentas informaticas de base.

Saber - Fazer

Capacidade de aplicagéo de técnicas de gestéo de projetos;

Capacidade de articulagéo entre sectores e de integragéo geral com outros servigos da
instituicao;

Capacidade de planeamento e gestdo de processos, equipas e pessoas;

Capacidade de interpretacdo de legislagéo e de elaboragdo de documentos de apoio a
decis&o;

Capacidade de utilizagao das ferramentas informaticas de base;

Capacidade de criagdo e implementagao de medidas de melhoria e inovagao.

Saber - Estar - Ser

Capacidade de coordenagéo;
Autonomia e espirito de iniciativa;

Capacidade de comunicagéo e de relacionamento interpessoal;
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- Espirito de rigor;

- Capacidade de analise e sentido critico;

- Capacidade de visdo sistémica e estratégica;
- Capacidade de sigilo;

- Capacidade de adaptacgéo e criatividade.

Posto de trabalho: Técnico de Comunicagao
Atribuicdes:
- Produc&o de conteudos informativos para os meios de comunicagao institucionais (on-line
e impressos);
- Assessoria de imprensa;
- Desenvolvimento de planos de comunicagao;
- Acompanhamento do desenvolvimento dos meios de suporte @ comunicagao;
- Apoio, formagao e suporte aos utilizadores do BackOffice das plataformas informativas da
Universidade;
- Acompanhamento e elaboragéo de dossiers de imprensa;
- Promocao de estratégias de divulgagéo e comunicagéo de ciéncia.
Competéncias:
Saber - Saber
- Conhecimentos da organica e funcionamento da instituicao;
- Conhecimentos técnicos de jornalismo;
- Conhecimentos técnicos de comunicagao institucional;
- Conhecimentos técnicos de comunicagao de ciéncia;
- Conhecimentos aprofundados da lingua portuguesa e de linguas estrangeiras,
nomeadamente o0 inglés;
- Conhecimentos na 6tica do utilizador, das ferramentas informaticas de base e da internet;
- Conhecimento da realidade de funcionamento dos érgéos de comunicagéo social.
Saber - Fazer
- Capacidade de integragéo geral com outros servi¢os da institui¢ao;
- Capacidade de aplicagéo de técnicas de jornalismo;

- Capacidade de aplicagéo de técnicas de comunicagao institucional;
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Capacidade de comunicagdo em lingua portuguesa e estrangeira, nomeadamente em
inglés;

Capacidade de utilizagdo das ferramentas informaticas de base e da internet;
Capacidade de acompanhamento da aplicagdo das novas tecnologias aos meios de

comunicagao.

Saber - Ser - Estar

Capacidade de comunicagéo e de relacionamento interpessoal;
Capacidade de trabalho em equipa;
Capacidade de analise e sentido critico;

Capacidade de visao sistémica.

Posto de trabalho: Técnico de Producao e Gestao de Contetidos Digitais

Atribuicdes:

Gestéo e desenvolvimento de contetdos, desenho da arquitetura de informagao, definigao
de layouts e manuteng&o dos sites institucionais;

Helpdesk e acompanhamento da criagdo e desenvolvimento dos sites institucionais;
Defini¢do dos cadernos de especificagdes e de avaliagéo de usabilidade das paginas Web;
Formagé&o dos utilizadores dos BackOffices de desenvolvimento de paginas Web;
Captura e tratamento de imagem estatica e dindmica;

Gestao e desenvolvimento das galerias de fotos da UA.

Competéncias:
Saber - Saber

Conhecimentos da organica e funcionamento da instituicao;

Conhecimentos técnicos de comunicagéo institucional;

Conhecimentos de linguas estrangeiras, incluindo o inglés;

Conhecimentos dos servigos de informagdo, comunicagéo e armazenamento de dados;
Conhecimentos na 6tica do utilizador, das ferramentas informéticas de base;
Conhecimentos de criagdo e manutengéo de paginas web;

Conhecimentos de tratamento de imagem digital.

Saber - Fazer

Capacidade de integracdo geral com outros servigos da instituicao;

Capacidade de aplicacdo de técnicas de comunicagao institucional;
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- Capacidade de auditoria de usabilidade a sites web;

- Capacidade de acompanhamento da evolugao tecnoldgica dos sistemas de informagao e
comunicagoes;

- Capacidade de gestéo de projetos;

- Capacidade de comunicagdo em linguas estrangeiras, incluindo o inglés;

- Capacidade de utilizagao das ferramentas informaticas de base;

- Capacidade de utilizagéo de softwares de tratamento de imagem;

- Capacidade de criagdo de cademnos de especificagcbes de sistemas de informagao e
relatorios de validagao;

- Capacidade de aplicagéo de ferramentas de criacdo e manutencao de paginas web.

Saber - Ser - Estar

Capacidade de comunicagéo e de relacionamento interpessoal;

Capacidade de trabalho em equipa;

Capacidade de analise e sentido critico;

Capacidade de visao sistémica.

Posto de trabalho: Técnico de Marketing e Relagoes Publicas
Atribuicoes:
- Acompanhamento e organizagdo de eventos no ambito das relagbes publicas, da
divulgagao de cultura e ciéncia e da cooperagao com a sociedade;
- Planeamento, implementacéo e controlo do plano de promog&o institucional e marketing;
- Acompanhamento e organizagao de eventos protocolares e institucionais.
Competéncias:
Saber - Saber
- Conhecimentos da organica e funcionamento da instituicao;
- Conhecimentos técnicos de marketing;
- Conhecimentos técnicos de relagdes publicas;
- Conhecimentos técnicos de comunicagao institucional;
- Conhecimentos de linguas estrangeiras, incluindo o inglés;
- Conhecimentos na 6tica do utilizador, das ferramentas informaticas de base e da internet.
Saber - Fazer

- Capacidade de integragéo geral com outros servi¢cos da institui¢ao;
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Capacidade de aplicacdo de técnicas de marketing;

Capacidade de aplicacdo de técnicas de relagbes publicas;

Capacidade de comunicagdo em lingua estrangeira, incluindo o inglés;
Capacidade de gestao de projetos e pessoas;

Capacidade de aplicagéo das técnicas protocolares;

Capacidade de manutencao e salvaguarda da imagem institucional;
Capacidade de utilizagao das ferramentas do Microsoft Office e da internet;

Capacidade de criacdo e implementagéo de medidas de melhoria e inovagao.

Saber - Ser - Estar

Capacidade de comunicagéo e de relacionamento interpessoal;
Capacidade de trabalho em equipa;
Capacidade de analise e sentido critico;

Capacidade de visao sistémica.

Posto de trabalho: Apoio Técnico no Atendimento

Atribuigdes:

Recegdo, triagem, resposta e encaminhamento no atendimento central ao publico

(presencial, telefonico e por correio eletronico).

Competéncias:
Saber - Saber

Conhecimentos da organica e funcionamento da instituicao;
Conhecimentos na 6tica do utilizador, das ferramentas informaticas de base e da internet;
Conhecimentos de linguas estrangeiras, incluindo o inglés;

Conhecimentos técnicos gerais sobre atendimento.

Saber - Fazer

Capacidade de articulagdo com outros servigos da institui¢ao;

Capacidade de comunicagdo em lingua estrangeira, incluindo o inglés;
Capacidade de utilizagao das ferramentas informaticas de base e da internet;
Capacidade de aplicagéo de técnicas de atendimento;

Capacidade de pesquisa e de recolha de informac&o.

Saber - Ser - Estar

Capacidade de comunicagéo e de relacionamento interpessoal;
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Capacidade de trabalho em equipa;
Capacidade de sigilo;

Capacidade de adaptacéo.

Posto de trabalho: Apoio Técnico de Secretaria

Atribuigdes:

Gestédo de material e patrimonio;

Contabilidade Geral (POC) e orgamental;

Acompanhamento de processos de aquisi¢ao e emissao de requisicoes;
Instrugéo das  ordens de pagamento para reembolsos;
Arrecadacao e deposito das receitas;

Controlo do Fundo de Maneio;

Apoio técnico na gestéo de projetos;

Secretariado;

Manuteng&o da informag&o on-line afeta & unidade;

Apoio técnico nos procedimentos de gestdo documental;

Atendimento aos utentes.

Competéncias:
Saber - Saber

Conhecimentos da organica e funcionamento da instituicao;

Conhecimentos de legislagéo relacionada com a Administracdo Publica e o Ensino
Superior;

Conhecimentos basicos de contabilidade;

Conhecimentos basicos da legislagao fiscal;

Conhecimentos na ética do utilizador, das ferramentas informaticas de base;

Conhecimentos das aplicagdes informaticas gerais da institui¢do na ética do utilizador.

Saber - Fazer

Capacidade de articulagao com outros servigos da instituicao;
Capacidade de aplicagdo das técnicas contabilisticas de base;
Capacidade de elaboragao, analise, sele¢éo e organizacao de documentos;

Capacidade de utilizagao das ferramentas informaticas de base;
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- Capacidade de utilizagao das aplicagdes informaticas gerais da instituicao.
Saber - Ser - Estar

- Capacidade de comunicagéo e de relacionamento interpessoal;

- Capacidade de trabalho em equipa;

- Espirito de rigor;

- Capacidade de analise e sentido critico;

- Capacidade de sigilo.

Posto de trabalho: Técnico de Multimédia e Audiovisuais
Atribuicdes:
- Operagéo de equipamentos de projecao, fotografia, som e video;
- Operagéo de equipamentos de videoconferéncia;
- Operagédo de equipamento profissional de captura, edi¢do, realizagdo, reproducédo e
armazenamento de material audiovisual;
- Realizagéo do planeamento e a cobertura audiovisual de eventos;
- Concecéo, planeamento e realizagdo de documentos audiovisuais;
- Concecéo e planeamento de sistemas de difusdo multimédia e audiovisual;
- Operagéo de equipamento de impresséo de grandes formatos;
- Gestao do parque de equipamento audiovisual.
Competéncias:
Saber - Saber
- Conhecimentos da organica e funcionamento da instituicao;
- Conhecimentos técnicos de fotografia e video - enquadramentos, iluminagao, composi¢éo;
- Conhecimentos de operagéo de equipamento audiovisual de nivel profissional;
- Conhecimentos técnicos de edicéo de video digital;
- Conhecimentos técnicos de tratamento de imagem 3D;
- Conhecimentos técnicos de realizagéo de documentos audiovisuais;
- Conhecimentos de interfaces e design de interag&o.
Saber - Fazer
- Capacidade de articulagdo com outros servigos da instituigao;
- Capacidade de utilizagao de software profissional de edi¢do de video ndo linear;

- Capacidade de operagao de camara de video profissional;
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- Capacidade de realizacdo de projetos na area do audiovisual e multimédia;
- Capacidade de utilizagao de software de edigéo 3D.
Saber - Ser - Estar
- Capacidade de comunicagéo e de relacionamento interpessoal;
- Capacidade de trabalho em equipa;
- Capacidade de analise e sentido critico;
- Capacidade de adaptagéo;
- Sentido estético.
- Espirito de rigor;

- Capacidade de sigilo.
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