Sistema de Gestao da Qualidade
FICHA DO PROCESSO: RELACOES EXTERNAS

Responsaveis

Pro-Reitora para as Relages Externas e Extensdo Cultural

Competéncias delegadas no processo

a)

b)

Q

d)

e)

9)

h)

J)

k)

Coordenar o planeamento e as atividades da UAc no ambito de programas de mobilidade e das
atividades de extensdo cultural, incluindo as das academias sénior e junior, e do centro de formagdo
complementar, em articulacdo com os restantes servicos da UAc, unidades organicas e/ou unidades de
investigacgao;

Promover e coordenar a¢des para a captacdo de estudantes internacionais junto de entidades nacionais
e estrangeiras;

Propor, avaliar e acompanhar os acordos de cooperagdo com entidades, publicas ou privadas, nas
matérias da sua competéncia;

Garantir a relacdo institucional com entidades, publicas ou privadas, promotoras ou parceiras de
programas e projetos de mobilidade e de extensao cultural;

Propor a divulgacdo interna de concursos publicos para o financiamento de projetos, bolsas e outras
iniciativas nos dominios da mobilidade e de formagdo complementar;

Avaliar e propor o valor das bolsas, propinas e emolumentos relativos a programas de mobilidade e de
formacdo complementar geridos pela UAc, assim como as atividades desenvolvidas ao nivel das
academias;

Propor e analisar propostas relativas a oferta de agdes formativas destinadas a estudantes,
trabalhadores da UAc e outros publicos externos a instituicdo, e assinar os respetivos certificados de
participacao;

Verificar e garantir a aplicacdo das regras e dos precos fixados para a gestdo e a afetacdo de recursos
humanos e materiais da UAc a projetos, bolsas e outras iniciativas nos dominios da mobilidade e da
extensdo cultural;

Acompanhar a execucdo financeira e material dos projetos, bolsas e outras iniciativas, nos dominios da
mobilidade e da extensao cultural, em articulacdo com os restantes servicos da UAc, unidades organicas
e/ou unidades de investigacao;

Avaliar e propor para autorizacdo os pedidos de reprogramacdo financeira e temporal dos projetos,
bolsas e outras iniciativas, nos dominios da mobilidade e da extensio cultural;

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

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

m) Assegurar a ligacdo da Reitoria com o Conselho Cientifico e o Conselho Técnico-Cientifico para os

n)

0)

assuntos relacionados com a formacdo complementar e as atividades das academias sénior e junior;

Superintender as estruturas de apoio as relagdes externas e garantir a sua articulagdo com restantes
servicos da UAc, unidades organicas e/ou unidades de investigacdo, e a Fundacado Gaspar Frutuoso nas
matérias da sua competéncia;

Superintender as atividades da biblioteca, arquivo e museu.
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As competéncias delegadas no processo operacionalizam-se num conjunto de atividades relativas as
relagdes externas e formacdo de ndo docentes e nao investigadores, da UAc, que permitem:

e Gerir as agoes de qualificacdo necessarias para a obtencdo de competéncias adequadas para as
fungoes;

e Gestdo de programas de mobilidade;
e Preparacao e elaboracdo de protocolos de colaboracao;
e Prestacdo de servicos de formacao.

e Gestdo da Biblioteca, Arquivo e Museu.
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Origem das entradas

Entradas

Sistema de Gestao da Qualidade
FICHA DO PROCESSO: RELACOES EXTERNAS

Atividades

Saidas

Destino das saidas

Regulamentacdo

Acordos bilaterais

Candidaturas

Operacionaliza¢ao dos
programas de
mobilidade

Fluxos/mobilidades
efetivas

Contratos de mobilidade
com os admitidos

Candidatos admitidos
Processos do SGQ

Partes Interessadas

Unidades Organicas

Minutas de

Assinatura de
protocolos de

Atividades acordadas

Partes Interessadas

Unidades organicas

itori tendi t - itori
Reitoria entendimento cooperacio Reitoria
Docentes/Investigador Docentes/Investigador
Plano de formacéo
Ativi . .
t;::_ﬁ::;ode Atividades formativas
Processos do SGQ Candidaturas T Aquisicdo de Processos do SGQ
externas competéncias e
conhecimentos
. Plano de formacédo
Oferta formativa . o ]
. Lo Atividades de Atividades formativas
Processos do SGQ Diagnostico de formacao Aquisicio de Processos do SGQ

necessidades de
formacao

complementar internas

competéncias e
conhecimentos

Clientes

Solicitagbes de servicos
de formagéo

Prestacao de servicos
de formacao

Proposta

Atividades formativas

Clientes

Partes interessadas
Processos do SGQ

Solicitagbes

Gestdo da biblioteca,
arquivo e museu

Manutencao e gestdo da
informacao

Manutencao e gestao
do espaco

Partes interessadas
Processos do SGQ

Critérios

NP EN ISO 9001:2015

Legislagdo e regulamentacdo aplicavel as atividades

Manual do Sistema de Gestdo da Qualidade

Ficha do Processo

Regulamento para o concurso especial de acesso e ingresso do

estudante internacional na UAc

Regulamento do programa Erasmus +

Recursos consumidos

Recursos financeiros |Z|

Competéncias externas [X]

Infraestrutura e equipamento externos |Z

Regulamento para atribuicdo de apoio financeiro a projetos
submetidos no ambito do Fundo de mobilidade FLAD UAc-

Crossing the Atlantic

Instrucdo Operacional “Avaliacdo da eficacia das acgbes de

qualificagdo”

Comunicacao relevante do processo

A quem?

Partes Interessadas internas

Partes Interessadas internas

Partes Interessadas externas

O qué?

Oportunidades de formacédo

Informagdo relativa aos
programas de mobilidade

Informacdo relativa aos
programas de mobilidade

Por quem? Quando? | Como?

Pro-Reitora Anualmente (CEFAPA) | E Doc
. Sempre que aplicavel | Portal

Pré-Reitora UAc | E-mail

Pré-Reitora Sempre que aplicavel | Portal

UAc | E-mail
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Indicadores de desempenho (KPIs) Informacéao para a gestiao

Taxa de concretizagdo dos programas de mobilidade Informagao relativa a adequacdo dos programas ao mercado
Horas de formagao/colaborador Indicador de obrigagdo de conformidade

Avaliacao de eficacia da formagdo interna Indica a eficacia da formacao

Informagdo relativa ao desempenho das atividades de prestacdo

Satisfacdo dos clientes de mobilidade ; = L .
Istac ! . dos servigos de formacao e relativo a mobilidade de estudantes

Avaliacdo 360° Informagéo relativa ao desempenho, para os processos internos

Ficha do processo “Relagdes Externas”_Ed01_fev, 2018 Pagina 4 de 4



