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RESPONSAVEL DO PROCESSO

Vice-reitor para a Administracdo, Planeamento e Infraestruturas

RESPONSABILIDADES DELEGADAS NO RESPONSAVEL DO PROCESSO

a) Representar a UAc junto de entidades, publicas ou privadas, promotoras ou parceiras de programas e projetos
nas suas areas de competéncia, praticando os atos necessarios ao estabelecimento e concretizacdo de parcerias;
b) Garantir a articulagdo entre a reitoria e a administracdo e superintender o servigo de tecnologias de informacao
e comunicac¢do e as estruturas de apoio a gestdo e manutencdo de infraestruturas e espacos fisicos da UAc,
promovendo a sua cooperagdo com os restantes servicos, faculdades, escolas e unidades de investigacdo da UAc;
c) Coordenar o processo de elaboragdo dos orcamentos, planos relatérios de atividades da UAc, garantindo a sua
boa execucao e propondo as medidas de gestao adequadas aos objetivos a atingir;

d) Autorizar e assinar as candidaturas a programas de financiamento externo relativas a projetos, servigos e outras
iniciativas no ambito das suas areas de competéncia, incluindo a instrucdo de todos os procedimentos a elas
associados e respetivos termos de aceitacao;

e) Autorizar e assinar contratos e termos de aceitacdo relativos a projetos, servicos e outras iniciativas no ambito
das suas areas de competéncia, incluindo eventuais pedidos de reprogramacao ou de alteracdo, desde que tais
instrumentos ndo onerem financeiramente a UAc;

f) Assinar contratos a termo ou a hora letiva de docentes convidados e de outros colaboradores eventuais da UAc;
g) Autorizar a realizacdo de despesas com empreitadas de obras publicas e com a locacdo e a aquisicdo de bens
moveis e servicos, e praticar todos os atos subsequentes a realizacdo das mesmas, até ao limite de € 70.000,00
(setenta mil euros);

h) Acompanhar a realizacdo de eventuais auditorias externas a gestdao administrativa e financeira da UAc e a
implementacado das respetivas recomendacgdes;

i) Autorizar deslocagdes em servico, no territério nacional e para o estrangeiro, do pessoal em exercicio de fungdes
na UAc;

j) Autorizar o gozo e a acumulagdo de férias dos docentes, investigadores e trabalhadores ndo docentes e ndo
investigadores e aprovar o respetivo plano de férias anual;

k) Garantir o funcionamento e a segurancga, e supervisionar os desenvolvimentos das diversas infraestruturas e
plataformas tecnoldgicas da UAc;

I) Promover e garantir as acdes necessarias a manutencdo, conservacgao e beneficiacdo das instalagées da UAc;

m) Zelar pelo cumprimento do edificio normativo aplicavel as suas areas de competéncia e pela atualizacdo da

regulamentacdo interna especifica.

Paginalde3



/A SCigs
oo ”N
Af‘ BN

7\ e\
=\

Ficha do Processo
% Planeamento

I,

Dez.2022

PRINCIPAIS ATIVIDADES DO PROCESSO

Responsavel pela
Atividade

Origem das

Destino das Saidas
Entradas

Atividade

Entradas

Planeamento da
Qualidade

Vice-reitor para a Processos do SGQ.

Planeamento e

. Requisitos . - ini a - .

Critérios do SGQ Infqorma 20 operacionalizacdo do Administraco, Andlise e revisdo do Processo SGQ
¢ sGQ Planeamento e contexto
Infraestruturas Riscos e
Oportunidades
Vice-reitor para a
~ Monitorizagao do Administragao, Monitorizagdo do

Reitoria Plano de Agdo ¢ §39, ¢ Processo SGQ

Planeamento e Plano de Agdo

Infraestruturas

Plano de Agdo

CRITERIOS PARA A EXECUCAO DAS ATIVIDADES

Estatutos da UAc | NP EN ISO 9001:2015 | Legislacdo aplicavel as atividades do processo | Ficha do processo "Planeamento” |
Manual do Sistema de Gestdo da Qualidade | Modelo de gestdo por Processos | Regulamento de funcionamento do Conselho

de Coordenacdo de Avaliacdo | Regimento do Conselho de Estratégia e de Avaliagdo | Regulamento do Servico da Reitoria.

INFORMAGCAO DOCUMENTADA RETIDA

Planos de atividades | Registos nos sistemas "SITUA" e "EDoc-Link | Regulamentos | Manual da Qualidade | Modelo de Gestdo
por Processos | Fichas de processos | Planeamento da Qualidade | Riscos e oportunidades | Monitorizacdo do plano de A¢do
| Andlise do contexto

RECURSOS NECESSARIOS

Externos

‘ | Internos ‘ ‘

Competéncias

Infraestrutura | | Infraestrutura | ‘ Competéncias

Gabinetes de trabalho equipados
com equipamento de escritério e
tecnologias de informagdo e
comunicagao.

Gestdo da Qualidade

) L . N&o aplicével
Apoio Administrativo P

Gestdo da qualidade

COMUNICACAO DO PROCESSO

‘ Quando?

Documentagdo de suporte

ao SGQ

Monitorizag¢do do Plano de
Agdo

Planeamento da Qualidade

Resultados das auditorias

Sempre que aplicavel

Anualmente
Anualmente

Sempre que aplicavel

Processos do SGQ

Processos do SGQ

Processos do SGQ

Processos do SGQ

Portal UAc

Presencial (reunides de
gabinete)

Portal UAc

Presencial (reunides de
gabinete)
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Vice-Reitoria

Vice-Reitoria

Vice-Reitoria

Vice-Reitoria
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AVALIAGAO DO DESEMPENHO DO PROCESSO

Anualmente s3o definidos indicadores e metas para que seja possivel avaliar o desempenho do processo. Toda esta informacao
documentada é retida (Ficheiro KPIs dos processos) e debatida na revisdo pela gestao.
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