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Responsaveis

Pro-Reitor para a Comunicacdo, Imagem, Infraestruturas e Ambiente | Campus Universitario de Ponta
Delgada

Pré-Reitor para o Campus Universitario de Angra do Heroismo | Campus Universitario de Angra do Heroismo

Competéncias delegadas no processo

a)

b)

Q

d)

e)

9)

h)

J)
k)

Propor, implementar e garantir a politica de comunicagdo, imagem e divulgacdo da UAc, a nivel interno
e externo;

Propor, conceber e garantir o cartdo de identificacdo institucional aos membros da comunidade
académica, bolseiros e colaboradores eventuais da UAc;

Zelar pelo cumprimento dos tipos e das regras de utilizagdo do traje académico, das insignias doutorais
e dos elementos heraldicos, nos termos estatutariamente definidos;

Conceber e implementar a utilizacdo de modelos para diplomas, dissertacdes, certificados e outra
documentacdo académica;

Facilitar as atividades de divulgacdo de informacao institucional junto dos 6rgaos de comunicacao social
e garantir a compilacao, classificacdo e arquivo das noticias publicadas;

Divulgar e promover as atividades de ensino, investigacdo cientifica, prestagdo de servicos de
investigacdo e desenvolvimento e de extensao cultural realizadas pela UAc, junto de entidades publicas
e privadas, designadamente, escolas e empresas, e da sociedade em geral;

Conceber e desenvolver a pagina da UAc na Internet, incluindo o respetivo logétipo, e garantir a
qualidade e atualizacao dos respetivos conteudos;

Assegurar a presenca da UAc no ciberespaco, quer na Web quer em aplicacbes para dispositivos moveis,
e garantir os direitos da instituicdo relativamente a autoria da informacéo publicada;

Propor e acompanhar a presenca da UAc em redes sociais de entretenimento e especializadas;
Propor e assegurar a politica institucional de producdo e pds-producao de conteidos multimédia;

Autorizar a utilizacdo, cedéncia e aluguer de infraestruturas, espacos e equipamentos da UAc, no ambito
de parcerias ou em resultado de pedidos formulados por entidades externas, publicas ou privadas;

Autorizar, assegurar e acompanhar a realizacdo de eventos de carater publico dinamizados pelas
unidades organicas e servicos da UAc, garantindo o cumprimento do protocolo adequado a cada
situagao;

m) Assegurar a representacdo da UAc em eventos internos ou externos, por iniciativa prépria ou em

n)

0)

p)

a)

resultado de convites expressamente recebidos para o efeito;

Propor, avaliar e assegurar o cumprimento de acordos de cooperacdo com entidades, publicas ou
privadas, nas matérias da sua competéncia;

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

Garantir a atualizacdo da plataforma SITUA no que se refere aos conteldos relacionados com as
matérias da sua competéncia;

Superintender as estruturas de apoio as atividades de comunicag¢do, imagem e divulgagdo da UAc.
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As competéncias delegadas no processo operacionalizam-se num conjunto de atividades relativas a
comunicagdo e imagem, que permitem:

e Gerir a comunicagdo e imagem da UAc;
e Apoiar a realizacdo de eventos

e Gerir espagos e equipamentos

Ficha do processo “Comunicagdo e Imagem”_Ed01_fev, 2018 Pagina 2 de 3



Sistema de Gestao da Qualidade
FICHA DO PROCESSO: COMUNICACAO E IMAGEM

Origem das entradas Entradas Atividades Saidas Destino das saidas

Manual de normas
gréficas e identidade

Reitoria o Gestédo da visual Processos do SGQ

Solicitagbes comunicacao e , S .

Processos do SGQ e Conteldos multimédia Partes interessadas
Portais web e redes
sociais
Apoio logistico

Processos do SGQ Solicitagdes Logistica de eventos Mapa de atividades e Processos do SGQ

tarefas

Autorizagdo de uso de

espagos e equipamentos .
pac quip Clientes

Processos do SGQ

Clientes
Processos do SGQ

Solicitages | Pedidos de
clientes

Gestao de espacos e

equipamentos Folha de utilizagdo dos

equipamentos
audiovisuais

Critérios Recursos consumidos
NP EN ISO 9001:2015

Legislagdo e regulamentacdo aplicavel as atividades Recursos financeiros [X]
Manual do Sistema de Gestdo da Qualidade Competéncias externas X
Manual dos Processos Infraestrutura e equipamento externos O

Regulamento de funcionamento das instalacdes para aluguer

Comunicacao relevante do processo

A quem?

Partes Interessadas internas

Partes Interessadas internas

O qué?
Noticias e divulgacao de
eventos

Guia de acolhimento

Manual de normas graficas e

Por quem?

Pro-Reitoria

Pro-Reitora

Quando? | Como?
Sempre que justifique | Portal
UAc e E-mail

Inicio ano letivo | Formato fisico

Sempre que alterado | Formato

Partes Interessadas internas . . . Pré-Reitora ,

identidade visual fisico

Notici ivulgaca P mpr justifi Portal
Partes Interessadas externas oticias e divulgacao de Pro-Reitoria Sempre qu?JUSt' ique | Porta

eventos UAc e E-mail

. . o Anual te | F to fisi
Partes Interessadas externas Guia oferta letiva Pro-Reitoria hua me~n e | Formato fisico |
Divulgagdo do Portal

Partes Interessadas externas Informacgao institucional Pré-Reitoria Permanente | Website

Indicadores de desempenho (KPIs)

Satisfagao dos clientes

Avaliacdo 360°

Taxa de eventos que geram receita

Taxa de utilizacdo dos espagos e equipamentos

Informacédo para a gestiao

Informagdo relativa ao desempenho das atividades de prestacdo

dos servigos

Informagdo relativa ao desempenho, para os processos internos

Traduz a razdo entre o nimero de eventos que geram receita

sobre o numero total de eventos

Traduz taxa de utilizacdo dos espacgos e equipamentos,
quantificado em meios-dias, face ao seu potencial
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