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REGULAMENTO DOS SERVIGOS DE COMUNICAGAO, IMAGEM E RELAGOES PUBLICAS DA
UNIVERSIDADE DE AVEIRO

Com a aprovagdo do Regulamento Orgénico dos Servicos da Universidade de Aveiro, através do
Regulamento n.° 444/2009, publicado no Diario da Republica n.® 220, Il série, de 12 de Novembro, ficou
definido o essencial do regime de organizag&o e funcionamento dos Servigos da Universidade de Aveiro,
designadamente no que concerne & respectiva estruturagdo, &mbito de intervengdo, fungbes e

competéncias.

Nos termos do disposto no n.° 3 do art. 1.° do mencionado regulamento organico, cada Servigo ficou
ainda autorizado a promover a concretizaggo e o desenvolvimento das aludidas normas através da

elaboragdo de um regulamento proprio.

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

de Comunicagdo, Imagem e Relagdes Piblicas, nos termos que se seguem:

Artigo 1.°
Habilitagao e objecto
O presente Regulamento é emitido ao abrigo e em cumprimento do n.° 3 do artigo 1.° do Regulamento
Organico dos Servigos da Universidade de Aveiro (adiante abreviadamente designados por,
respectivamente, Regulamento e Universidade), que desenvolve e concretiza no que respeita ao regime
de organizagdo e funcionamento dos Servicos de Comunicagho, Imagem e Relagdes Publicas,
nomeadamente quanto a respectiva estruturagéo, ambito de intervengéo, fungdes e competéncias, e

demais aspectos que lhes sejam atinentes.

Artigo 2.°

Natureza
1. Os Servigos de Comunicagéo, Imagem e Relagdes Publicas, sdo uma estrutura organizativa de
segundo nivel, de caracter técnico, de apoio as fungdes da Universidade e seus 6rgéos.
2. Os Servigos de Comunicagao, Imagem e Relagbes Publicas organizam-se hierarquicamente sob a

direcg&o global do Administrador, a quem reportam funcional e directamente.
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Artigo 3.°

Atribui¢bes
Compete aos Servigos de Comunicagéo, Imagem e Relagdes Plblicas assegurar o desenvolvimento e
implementagdo de estratégias de marketing e relagbes plblicas que concorram para a promogéo das
principais valéncias da instituicdo, em consonancia com as orientagbes estratégicas definidas pelos
orgaos de governo da Universidade de Aveiro, a promogao da comunicagao externa e interna, em estreita
interacgdo com os media, contribuindo para a consolidagdo da imagem e reputagdo da instituicéo, a
salvaguarda da identidade imagética da Universidade e acompanhamento do desenvolvimento da mesma
nas suas diversas utilizagbes e suportes, 0 apoio e acompanhamento aos publicos externos que

contactam a Universidade.

Artigo 4.°
Organizagao Interna
1. Os Servicos de Comunicagdo, Imagem e Relagdes Publicas, estrutura modular de segundo nivel,

subdividem-se nos seguintes nicleos:

a. Nucleo de Assessoria de Imprensa e Comunicagao;
b. Nucleo de Gestédo e Comunicagdo Web;

¢. Nucleo de Relagdes Publicas e Marketing;

d. Nucleo de Organizagao e Apoio a Eventos;

Secretaria e Suporte;
f.  Centro de Atendimento Geral.
2. A criagdo, alteragéo ou extingdo de estruturas operativas de terceiro nivel (Nucleos) é feita por
despacho do Reitor, sob proposta do Administrador e ap6s audigdo do dirigente maximo dos Servigos,
obedecendo a estritos principios de necessidade e equidade inter-servigos.
3. Aextingéo de nucleos sé podera ser proposta quando a luz da misséo dos Servigos as atribuigdes da
estrutura em causa ndo sejam prioritarias ou se afigure necessario promover a racionalizagdo dos

recursos, humanos, financeiros e materiais, existentes.

Artigo 5.°
Competéncias

1. Compete designadamente ao Nucleo de Assessoria de Imprensa e Comunicagao:




universidade
de avaire

a. Desenvolver contelidos noticiosos e informativos dirigidos ao publico intemo e externo,
designadamente através de publicagfes informativas e promocionais sobre a Universidade, em
suporte impresso ou digital e para o site Web da UA;

b. Assessorar a comunidade universitaria, em questdes especificas da area da informagéo e da
comunicag&o, facilitando e promovendo a sua articulag&o com os 6rgéos de comunicagéo social,

c. Gerir a informagéo e conteldos nas plataformas de caracter noticioso da UA, assegurando a
formag&o e suporte aos utilizadores dessas plataformas;

d. Fomentar e gerir a comunicagéo interna através dos mais adequados meios ao seu dispor e
promover uma politica de comunicagéo forte e eficaz entre a Universidade de Aveiro e os seus
diversos publicos;

e. Proceder & andlise do impacto da informagdo difundida e da presenca mediatica da

Universidade.

2. Compete designadamente ao Nucleo de Gestéo e Comunicag&o Web:
a. Administrar o portal Web da Universidade de Aveiro, nomeadamente no que conceme &
definigao € garantia de cumprimento do plano estratégico de comunicagéo Web da UA, anélise e
manutengao da estrutura de contetidos do portal, acompanhamento da especificagéo de requisitos
de implementagdo técnica, acompanhamento de novos desenvolvimentos e inovagdes
comunicacionais e estudo da sua integrago;
b. Gerir, em termos operacionais, o portal Web da UA, nomeadamente no que conceme ao
acompanhamento do procedimento de construgdo de sites, garantia de qualidade de contelidos,
formag&o e suporte ao utilizador e construgdo e manutengéo de sites especificos na plataforma de
gestdo de conteldos da UA;
c. Proceder a captagéo e divulgagao de imagens de eventos, iniciativas e pessoas;
d. Gerir e manter as galerias fotograficas da UA e outras aplicagdes congéneres;

e. Promover a articulagdo entre aplicagbes de gestéo de contelidos, na perspectiva do utilizador.

3. Compete designadamente ao Nucleo de Relagbes Publicas e Marketing:
a. Planear e organizar acgdes promocionais, de relagdes publicas e publicidade, de suporte ao
plano de marketing da UA e de suporte as suas diferentes missoes;
b. Desenvolver acgées de aproximagdo e captagio dos publicos da Universidade de Aveiro e,
nomeadamente, de publicos prospectivos ao nivel do ensino pos-secundario, de graduagéo, pos-
graduagéo ou outros;
c. Promover a boa representagdo da UA em iniciativas e edigdes em que a UA for convidada a

se fazer representar;
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d. Desenvolver acgdes de divulgagdo do conhecimento e promogéo da cultura, inclusivamente
da cultura cientifica;

e. Planear, organizar e acompanhar visitas (cientificas, técnicas, educativas ou turisticas);

f.  Promover a identidade corporativa da instituigio, também no que concerne a gestdo de

merchandising e outros suportes promocionais.

4. Compete designadamente ao Ncleo de Organizag&o e Apoio a Eventos:
a. Planear e organizar os eventos e ceriménias protocolares e institucionais;
b. Apoiar a organizagdo de iniciativas de outras unidades da Universidade de Aveiro que
projectem a identidade da instituicdo e que contribuam para a divulgagdo das suas
potencialidades;
c. Gerir e apoiar a disponibilizagdo de espagos a entidades externas e unidades internas, no que
conceme a utilizagdo de espagos exteriores e aos auditorios e salas que estdo sob a gestdo

directa destes servigos.

5. Compete designadamente a Secretaria e Suporte:

a. Assegurar todos os procedimentos relativos a gestdo documental e secretariado geral dos
Servigos;

b. Assegurar, ao nivel dos Servigos, as tarefas relacionadas com o controlo da efectividade;

c. Assumir todo o expediente relacionado com a vertente contabilistica dos Servigos;

d. Assumir as fungdes relacionadas com a arrecadagéo de receitas;

e. Assumir as tarefas relacionadas com a aquisi¢o, inventariagdo e disponibilizagédo do material
afecto aos Servigos;

f.  Gerir e disponibilizar o material informativo e promocional produzido ou a guarda dos Servigos;

g. Gerire manter as listas de distribui¢ao de informagao, contacto e protocolo.

6. Compete designadamente ao Centro de Atendimento Geral:

a. Proceder ao acolhimento, esclarecimento e encaminhamento dos diversos publicos internos e
externos que se dirigem a Universidade de Aveiro, telefonicamente, por correio electronico ou
presencialmente;

b. Proceder & recolha e organizagdo de informagdo para resposta as questdes mais
frequentemente colocadas;

¢. Agir como agente facilitador junto das entidades externas que pretendam estabelecer contacto

com a Universidade de Aveiro.
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Artigo 6.°
Dirigentes
1. Os Servicos de Comunicagéo, Imagem e Relagdes Publicas s&o dirigidos por um Chefe de Area,
dirigente de segundo nivel, nos termos do Regulamento da Universidade, com as competéncias
constantes do Anexo Il do mesmo Regulamento.
2. Associados & estrutura modular de segundo nivel poderéo ser criados cargos de direc¢éo, chefia e
coordenagdo de terceiro nivel, nos termos constantes dos Anexos | e Il do Regulamento da
Universidade, sempre que tal se justificar em fungdo da complexidade e exigéncia das respectivas

atribuigbes.

Artigo 7.°
Periodo de Funcionamento
O periodo de funcionamento dos Servigos obedece ao disposto no Regulamento Intero de Duragéo e
Organizagao do Tempo de Trabalho na UA e encontra-se afixado nos Servigos, nos locais para o efeito

destinados.

Artigo 8.°
Periodo de Atendimento
O periodo de atendimento ao publico é de segunda a sexta-feira, das Sh as 12.30h e das 14h as 17.30h,
excepto no Centro de Atendimento Geral, onde decorre de segunda a sexta-feira, ininterruptamente entre
as 9h e as 18h.

Artigo 9.°
Adaptagéo a Nova Estrutura
A adaptagdo dos Servigos de Comunicagdo, Imagem e Relagbes Publicas ao regime e a estrutura
organizativa resultante do presente Regulamento, incluindo os seus efeitos materiais e financeiros, far-se-

& no prazo maximo de noventa dias contados da data da aprovag&o do presente Regulamento.

Artigo 10.°
Conteudos Funcionais
1. As atribuigbes e competéncias dos postos de trabalho genericamente necessarios ao

desenvolvimento das actividades dos Servigos s&o os constantes do Anexo I.
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2. A definigdo do numero de postos de trabalho e bem assim as correspondentes carreiras constam do
mapa de pessoal da Universidade, aprovado anualmente pelo 6rgdo legal e estatutariamente

competente.

Artigo 11.°
Organigrama
A estrutura organica dos Servigos de Comunicagao, Imagem e Relagdes Publicas encontra-se vertida no

Organigrama que constitui o Anexo Il ao presente diploma.

Artigo 12.°
Dividas e Omissdes
As davidas e omissdes resultantes da interpretagdo do presente regulamento serdo resolvidas por

despacho do Reitor da Universidade de Aveiro.

Artigo 13.°
Revisdo, alteragdo e vigéncia
1. O presente Regulamento é obrigatoriamente objecto de revisdo apés alteragdo legal ou estatutaria
que o implique.
2. Os Anexos que fazem parte integrante deste Regulamento podem ser objecto de alterages, apds a
competente aprovagao pelo Reitor.
3. O presente Regulamento entra em vigor no dia imediatamente a seguir a sua publicitagéo nos termos

devidos.




ANEXO | - Postos de Trabalho

Posto de Trabalho: CHEFE DE AREA

Atribuicdes

e Assessoria técnico/administrativa da Direcg&o;

e Apoio técnico na definigao de normativos e procedimentos institucionais;

e Elaboragéo de estudos e pareceres para apoio a decisao;

 Apoio as unidades na implementag&o e monitorizagéo das politicas definidas superiormente;
e Elaboragao de planos e relatérios de actividades;

e Coordenagéo e organizagéo de eventos promocionais institucionais e protocolares;

e Controlo da execug&o financeira da Unidade;

e Controlo patrimonial e gest&o da utilizagéo das infra-estruturas afectas;

o Gestdo de pessoas, equipas, projectos e actividades;

e Acompanhamento dos processos de avaliagéo da Unidade;

e Acompanhamento de auditorias;

o Avaliagdo de desempenho dos trabalhadores e identificagdo e planificagdo das necessidades de
formagao profissional

e Controlo e validagéo da assiduidade;

o Articulagéo interna entre sectores e interlocugdo com entidades externas;

e Divulgacéo de informagdes internas/externas pertinentes.

Competéncias

Saber - Saber

e Conhecimentos da organica e funcionamento da institui¢&o;

e Conhecimentos em legislag&o relacionada com a Administrag&o Publica e o Ensino Superior;

e Conhecimentos avangados de comunicagao, marketing e relagdes publicas;

o Conhecimentos avangados de novas tecnologias da comunicag&o e imagem;

e Conhecimentos de gestdo de recursos humanos;

¢ Conhecimentos na 6ptica do utilizador, das ferramentas informaticas de base;

e Conhecimentos das aplicagbes informéticas de gestdo de projectos, plataformas Web e de

comunicagéo.

Saber - Fazer
e Capacidade de articulagdo entre sectores e de integragéo geral com outros servigos da instituigao;
e Capacidade de planeamento e gestéo de projectos, processos, equipas e pessoas;

e Capacidade de interpretaggo de legislag&o e de elaboragéo de documentos de apoio a deciséo;
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e Capacidade de aplicagao das técnicas protocolares e de relagdes publicas;

e Capacidade de utilizagdo das ferramentas informaticas de base;

e Capacidade de utilizag&o e de definicao das aplicagbes informaticas de informagao e comunicagéo da
instituig&o;

e Capacidade de criagéo e implementag&do de medidas de melhoria e inovagéo.

Saber - Estar - Ser

o Capacidade de coordenagéo;

o Autonomia e espirito de iniciativa;

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

o Capacidade de anélise e sentido critico;

o Capacidade de viséo sistémica ou estratégica;

e Capacidade de sigilo;

o Capacidade de mediagao e gestdo de crise.




Posto de Trabalho: COORDENADOR

Atribuigbes

o Coordenagéo operacional de equipas técnicas;

o Gestdo e implementag&o de projectos;

e Apoio técnico na elaboragao de estudos e pareceres para apoio a deciso;

e Apoio na avaliagdo de desempenho dos trabalhadores e na identificagdo e planificagdo de
necessidades de formag&o profissional;

e Apoio técnico na elaboragéo de relatérios de actividades.

Competéncias

Saber - Saber

e Conhecimentos de gest&o de projectos;

o Conhecimentos da organica e funcionamento da instituigdo;

o Conhecimentos em legislag&o relacionada com a Administragéo Piblica e o Ensino Superior;
e Conhecimentos de gestdo de recursos humanos;

e Conhecimentos na optica do utilizador, das ferramentas informaticas de base.

Saber - Fazer

e Capacidade de aplicagéo de técnicas de gestéo de projectos;

e Capacidade de articulag&o entre sectores e de integrag&o geral com outros servigos da instituig&o;
o Capacidade de planeamento e gestao de processos, equipas e pessoas;

o Capacidade de interpretag@o de legislagéo e de elaborag&o de documentos de apoio a decisdo;

o Capacidade de utilizagao das ferramentas informaticas de base;

o Capacidade de criagdo e implementag&o de medidas de melhoria e inovago.

Saber - Estar - Ser

e Capacidade de coordenagao;

o Autonomia e espirito de iniciativa;

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

o Capacidade de analise e sentido critico;

e Capacidade de visao sistémica e estratégica;

e Capacidade de sigilo;

e Capacidade de adaptagéo e criatividade.
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Posto de Trabalho: Técnico de Comunicagio

Atribuigoes

e Produgdo de conteldos informativos para os meios de comunicagdo institucionais (on-line e
impressos);

e Assessoria de imprensa;

¢ Desenvolvimento de planos de comunicagao;

e Acompanhamento do desenvolvimento dos meios de suporte & comunicagéo;

e Apoio, formagao e suporte aos utilizadores do BackOffice das plataformas informativas da UA;

e Acompanhamento e elaboragao de dossiers de imprensa;

o Promogao de estratégias de divulgagéo e comunicagéo de ciéncia.

Competéncias

Saber - Saber

e Conhecimentos da organica e funcionamento da institui¢o;

e Conhecimentos técnicos de jornalismo;

o Conhecimentos técnicos de comunicagao institucional;

e Conhecimentos técnicos de comunicagéo de ciéncia;

e Conhecimentos aprofundados da lingua portuguesa e de linguas estrangeiras, nomeadamente o inglés;
e Conhecimentos na optica do utilizador, das ferramentas informaticas de base e da internet;

e Conhecimento da realidade de funcionamento dos érgdos de comunicagéo social.

Saber - Fazer

o Capacidade de integragéo geral com outros servigos da instituigao;

e Capacidade de aplicagao de técnicas de jornalismo;

e Capacidade de aplicagao de técnicas de comunicagao institucional;

e Capacidade de comunicag&o em lingua portuguesa e estrangeira, nomeadamente em inglés;
o Capacidade de utilizag&do das ferramentas informaticas de base e da internet;

o Capacidade de acompanhamento da aplicagéo das novas tecnologias aos meios de comunicago.

Saber - Ser - Estar

e Capacidade de comunicagao e de relacionamento interpessoal;
¢ Capacidade de trabalho em equipa;

e Capacidade de analise e sentido critico;

o Capacidade de vis&o sistémica.



Posto de Trabalho: Técnico de Produgéo e Gestdo de Contetidos Digitais

Atribuigdes

e Gestao e desenvolvimento de conteldos, desenho da arquitectura de informag&o, definigéo de layouts
e manutengdo dos sites institucionais;

o Helpdesk e acompanhamento da criagdo e desenvolvimento dos sites institucionais;

o Definigao dos cadernos de especificagbes e de avaliagao de usabilidade das paginas Web;

e Formagao dos utilizadores dos BackOffices de desenvolvimento de paginas Web.

e Captura e tratamento de imagem estatica e dinamica;

o Gestao e desenvolvimento das galerias de fotos da UA.

Competéncias

Saber - Saber

o Conhecimentos da orgénica e funcionamento da instituigao;

e Conhecimentos técnicos de comunicagao institucional;

e Conhecimentos de linguas estrangeiras, incluindo o inglés;

o Conhecimentos dos servigos de informag&o, comunicagdo e armazenamento de dados;
e Conhecimentos na éptica do utilizador, das ferramentas informaticas de base;

e Conhecimentos de criagdo e manutengao de paginas web;

e Conhecimentos de tratamento de imagem digital.

Saber - Fazer

e Capacidade de integrag@o geral com outros servigos da instituigéo;

¢ Capacidade de aplicagéo de técnicas de comunicagao institucional;

e Capacidade de auditoria de usabilidade a sites web;

e Capacidade de acompanhamento da evolugdo tecnologica dos sistemas de informagdo e
comunicagdes;

e Capacidade de gestéo de projectos;

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

o Capacidade de utilizagao das ferramentas informaticas de base;

e Capacidade de utilizagao de softwares de tratamento de imagem;

e Capacidade de criagdo de cadernos de especificagbes de sistemas de informag&o e relatérios de
validagao;

e Capacidade de aplicagéo de ferramentas de criagéo e manutengéo de paginas web.

"
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Saber - Ser - Estar

e Capacidade de comunicagao e de relacionamento interpessoal;
e Capacidade de trabalho em equipa;

e Capacidade de analise e sentido critico;

e Capacidade de visdo sistémica.
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Posto de Trabalho: Técnico de Marketing e Relagdes Publicas

Atribuigoes

e Acompanhamento e organizagéo de eventos no ambito das relagdes publicas, da divulgagéo de cultura
e ciéncia e da cooperagéo com a sociedade;

e Planeamento, implementag&o e controlo do plano de promog&o institucional e marketing;

o Acompanhamento e organizagao de eventos protocolares e institucionais.

Competéncias

Saber - Saber

e Conhecimentos da orgénica e funcionamento da instituigéo;
o Conhecimentos técnicos de marketing;

e Conhecimentos técnicos de relagdes publicas;

o Conhecimentos técnicos de comunicagao institucional;

e Conhecimentos de linguas estrangeiras, incluindo o inglés;

e Conhecimentos na dptica do utilizador, das ferramentas informéticas de base e da internet.

Saber - Fazer

e Capacidade de integragéo geral com outros servigos da instituig&o;

e Capacidade de aplicagdo de técnicas de marketing;

e Capacidade de aplicagdo de técnicas de relagdes publicas;

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

e Capacidade de gestdo de projectos e pessoas;

o Capacidade de aplicagao das técnicas protocolares;

e Capacidade de manutengéo e salvaguarda da imagem institucional.

e Capacidade de utilizagéo das ferramentas do Microsoft Office e da internet;

e Capacidade de criag&o e implementagéo de medidas de melhoria e inovag&o.

Saber - Ser - Estar

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

e Capacidade de analise e sentido critico;

o Capacidade de visdo sistémica.

13
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Posto de Trabalho: Apoio Técnico no Atendimento

Atribuigbes
e Recepcdo, triagem, resposta e encaminhamento no atendimento central ao publico (presencial,

telefonico e por correio electronico).

Competéncias

Saber - Saber

e Conhecimentos da orgénica e funcionamento da instituig&o;

e Conhecimentos na dptica do utilizador, das ferramentas informaticas de base e da intemet,
e Conhecimentos de linguas estrangeiras, incluindo o inglés;

e Conhecimentos técnicos gerais sobre atendimento.

Saber - Fazer

e Capacidade de articulagdo com outros servigos da instituigao;

e Capacidade de comunicagao em lingua estrangeira, incluindo o inglés;

o Capacidade de utilizagao das ferramentas informaticas de base e da internet;
e Capacidade de aplicag&o de técnicas de atendimento;

e Capacidade de pesquisa e de recolha de informagao.

Saber - Ser - Estar

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

e Capacidade de sigilo;

o Capacidade de adaptagao.

14
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Posto de Trabalho: Apoio Técnico de Secretaria

Atribuigdes

o Gestdo de material e patrimonio;

¢ Contabilidade Geral (POC) e orgamental;

e Acompanhamento de processos de aquisigdo e emisséo de requisicdes;
e Instrug&o das ordens de pagamento para reembolsos;

e Arrecadagéo e depbsito das receitas;

e Controlo do Fundo de Maneio;

e Apoio técnico na gestdo de projectos;

e Secretariado;

e Manutengéo da informagéo on-line afecta a unidade;

e Apoio técnico nos procedimentos de gestdo documental;

e Atendimento aos utentes.

Competéncias

Saber - Saber

e Conhecimentos da organica e funcionamento da instituigéo;

e Conhecimentos em legislagéo relacionada com a Administragéo Publica e o Ensino Superior;
o Conhecimentos basicos de contabilidade;

o Conhecimentos basicos da legislagdo fiscal;

e Conhecimentos na dptica do utilizador, das ferramentas informaticas de base;

e Conhecimentos das aplicagdes informéticas gerais da instituigio na éptica do utilizador.

Saber - Fazer

e Capacidade de articulagéo com outros servigos da instituicao;

o Capacidade de aplicagdo das técnicas contabilisticas de base;

e Capacidade de elaborag&o, analise, selecgo e organizagio de documentos;
e Capacidade de utilizagéo das ferramentas informaticas de base;

e Capacidade de utilizag&o das aplicagdes informaticas gerais da instituigao.

Saber - Ser - Estar

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

e Espirito de rigor;

e Capacidade de analise e sentido critico;

e Capacidade de sigilo.
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Posto de Trabalho: Apoio Técnico de Logistica e Infra-estruturas

Atribuigoes

e Controlo e gestao das infra-estruturas e equipamentos gerais afectos & unidade;
e Controlo da seguranga geral da unidade;

o Manutengao de viaturas;

e Apoio técnico as oficinas/armazéns;

o Gestdo de stocks;

e Controlo da limpeza.

Competéncias

Saber - Saber

e Conhecimentos da organica e funcionamento da instituigéo;

e Conhecimentos gerais sobre higiene e seguranga no trabalho;

e Conhecimentos na optica do utilizador das ferramentas informaticas de base;

o Conhecimentos técnicos gerais sobre manutengéo de infra-estruturas;

e Conhecimentos da aplicagéo informatica de gestéo logistica, na dptica do utilizador.

Saber - Fazer

e Capacidade de articulagao com outros servigos da instituigéo;

e Capacidade técnica geral de manutengéo de infra-estruturas;

e Capacidade de aplicagao de técnicas de higiene e seguranga no trabalho;
e Capacidade de utilizagéo das ferramentas informaticas de base;

e Capacidade de utilizagao da aplicagdo informética de gestéo logistica;

Saber - Ser - Estar

e Capacidade de comunicago e de relacionamento interpessoal;
e Capacidade de trabalho em equipa;

e Capacidade de analise e sentido critico;

o Espirito de rigor.
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ANEXO i

ORGANIGRAMA

Chefe de Area

<

Nucleo de
Assessoria de
Imprensa e

Comunicagdo

Nicleo de Gestiao e
Comunicagdo Web

Niicleo de Relagbes
Pdblicas e Marketing

Niicleo de
Organizagdo e Apoio
a Eventos

2
]
3

Secretaria e Suporte

Centro de
 Atendimento Geral
: ¢ da Universidade de

Pl Aveiro

H
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