Ficha do Processo
Comunicagto e Imagem

Dez.2022

RESPONSAVEL DO PROCESSO

Pré-reitor para a Comunicacdo, Qualidade e Imagem

RESPONSABILIDADES DELEGADAS NO RESPONSAVEL DO PROCESSO

a) Promover e garantir as agBes necessdrias ao desenvolvimento e proje¢do da UAc nas dreas da
comunicacdo, designadamente, através de iniciativas que permitam captar novos publicos e potenciar a
ligacdo da instituicdo a sociedade;

b) Propor e implementar a politica institucional em termos de comunicagdo e imagem, e garantir a
atualizacdo do Manual de Normas Graficas e Identidade visual,

C) Propor, monitorizar e avaliar os regulamentos da UAc em matéria de comunicagdo e supervisionar o
seu cumprimento;

d) Coordenar a presenca da UAc na WEB através dos portais institucionais, das redes sociais e de outras
plataformas tecnoldgicas;

e) Promover e garantir junto dos drgdos e estruturas universitdrios a produgdo de conteldos para
divulgacdo através dos meios de comunicacdo e divulgacdo institucionais da UAc;

f) Definir e coordenar o processo e as iniciativas da UAc no que respeita a divulgagdo da oferta letiva, a
nivel regional, nacional e internacional;

g) Propor as condi¢des e o valor das cedéncias de espagos e servigos passiveis de serem utilizados na
realizacdo de espetaculos, conferéncias, palestras, reuniGes e outros eventos, organizados no ambito de
programas, projetos e acdes da responsabilidade de estruturas universitarias e/ou de entidades externas;
h) Autorizar a utilizagdo, cedéncia e aluguer de espagos e equipamentos da UAc para a realizagdo de
eventos, sem prejuizo da sua utilizacdo no ambito das atividades académicas;

i) Dinamizar a elaboragdo de candidaturas institucionais a programas de financiamento externo ou outras
acOes destinadas a cofinanciar atividades no ambito das matérias da sua competéncia;

j) Pugnar pela aplicagdo das regras e dos pregos fixados para a gestdo e a afetagdo de recursos humanos,
bens e espacos da UAc a projetos, servigos, bolsas e outras iniciativas nas suas areas de competéncia, em
conformidade com as normas e os regulamentos aplicaveis;

k) Garantir a conformidade dos processos criados no sistema de gestdo documental da UAc no que se
refere ao registo e informacdo das matérias da sua competéncia;

[)  Superintender as estruturas de apoio a comunicagdo e imagem, e garantir a sua articulagdo com os
restantes servicos da UAc, unidades organicas e/ou unidades de investigacdo, e a Fundacdo Gaspar
Frutuoso nas matérias da sua competéncia;

m) Dar parecer sobre todas as matérias nas dreas da comunicagdo, sempre que lhe seja solicitado;

n) Garantir o acompanhamento e o apoio logistico a realizagdo de eventos de caracter publico realizados
nas instalacdes da UAc;

0) Superintender as estruturas de apoio a gestdo e manutengdo de infraestruturas e espagos fisicos,
interiores e exteriores, da UAc;

p) Zelar pela utilizagdo racional das instalagdes da UAc e promover e supervisionar a sua manutencdo,
conservacgao e beneficiacdo.
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PRINCIPAIS ATIVIDADES DO PROCESSO

Comunicagto e Imagem

Dez.2022

(o]1] d
risem das Entradas

Atividade

Responsavel pela

Destino das Saidas

Entradas

Processos do SGQ Requisitos
Informagéo
Partes Interessadas N
SolicitagBes
Requisitos
Processos do SGQ .
. Informagéo
Clientes
SolicitagBes

CRITERIOS PARA A EXECUCAO DAS ATIVIDADES

Gestdo da
Comunicagéo (interna
e externa) eda
Imagem

Gestao dos espagos
para eventos e dos
equipamentos

Atividade

Pré-reitor para a
Comunicagao,
Qualidade e Imagem

Pré-reitor para a
Comunicagao,
Qualidade e Imagem

Politica de
Comunicagao
Manual de normas

graficas e identidade
visual

Contetdos multimédia
Divulgagdo da oferta
letiva

Portais web e redes
sociais

Condigdes de
utilizagdo de espagos e
equipamentos
Autorizagdo de uso de
espagos e
equipamentos

Processos do SGQ

Partes Interessadas

Processos do SGQ
Clientes

Estatutos da UAc | NP EN ISO 9001:2015 | Legislacdo aplicavel as atividades do processo | Ficha do processo "Comunicagdo e
Imagem"| Manual de normas graficas e identidade visual | Regulamento de Protocolo Académico e Organizagdo de Eventos

Oficiais | Regulamento para o concurso especial de acesso e ingresso do estudante internacional na UAc

INFORMAGCAO DOCUMENTADA RETIDA

Contelidos a comunicar | Informacgdo constante das plataformas de comunicacdo Web | Condic&es de utilizacdo de espacos e

equipamentos | Solicitagdes | Respostas a solicitagdes | Programas, projetos e parcerias | Registos nos sistemas "SITUA" e

"EDoc-Link
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RECURSOS NECESSARIOS

Internos | Externos

Infraestrutura Competéncias Infraestrutura Competéncias

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

RelagBes Publicas .
Gréficas

Meios N&o aplicavel

Operagdo dos sistemas de
informagdo aplicéveis

Apoio Administrativo

COMUNICACAO DO PROCESSO

‘ Quando? A Quem?

Informacéo relativa a , Partes Interessadas . e
¢ Sempre que aplicavel . Portal UAc | E-mail Pro-Reitoria
eventos internas
Informacéo relativa a Partes Interessadas . e
¢ Sempre que aplicavel Portal UAc | E-mail Pro-Reitoria
eventos externas
Informacéo relativa a oferta . . PR
. § Sempre que aplicavel Partes Interessadas Portal UAc | E-mail Pr6-Reitoria
formativa da UAc externas

AVALIAGAO DO DESEMPENHO DO PROCESSO

Anualmente sio definidos indicadores e metas para que seja possivel avaliar o desempenho do processo. Toda esta informacgao

documentada é retida (Ficheiro KPIs dos processos) e debatida na revisdo pela gestao.

Pagina3de3



