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1. Introducao

A actuagdo da administragdo da UTAD no decurso de 2009 e como estratégia a
decorrer para o ano de 2010, tem como principais linhas estratégicas, a Organiza¢ao
Administrativa de acordo com o novo figurino organico, a Modernizagao
Administrativa, tendo como alicerce o principio do servico publico orientado para o
cidaddo e um terceiro vector da qualificacdo dos recursos humanos nao docentes,
quer através da formacdo profissional, quer através da autoformacao, quer através

do recrutamento selectivo de quadros qualificados.

Relativamente ao primeiro pilar de actuacao — a Organizacdo Administrativa, foi

aprovado em Conselho de Gestdo as linhas orientadoras para a elabora¢do do
regulamento interno dos servicos na dependéncia da administradora, documento
fundamental e estruturante da accdo administrativa de suporte as actividades da
UTAD. A organizacdo administrativa passara também, pela transferéncia de recursos
humanos e materiais entre servigos e pelo rearranjo funcional de espagos. Um dos
marcos fundamentais de 2009 foi, sem duvida, a nomeagao das chefias, que criou
uma dinamica de apoio a administracdo e iniciou praticas de decisdo pela gestdo, de
decisdo partilhada e de orientagdo para os resultados das diferentes direc¢Ges de

servigos.

O segundo pilar de actuacdo — a ModernizacGo Administrativa, tem a sua face

mais visivel através do Projecto MIDAS, mas encerra em si todo um trabalho de
fundo no levantamento de processos de despesa e de tramitacdao de documentos,
nomeadamente, relativos aos processos de deslocacdao, mas que se ird estender em
2010 para toda a area de gestdao de documentagdo de e para a Escolas e diferentes
unidades funcionais. Também foi iniciado um trabalho de descentralizagdo
administrativa ndo sé ao nivel da responsabilidade administrativa, através da
delegacdo de competéncias para a gestdo, nos Presidentes de Escola e Directores de
Centro de Investigacdao, mas também da Administradora nos respectivos Directores

das 5 Direc¢Oes de Servigos na sua esfera de dependéncia. A criagdo de um gabinete
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de planeamento e estratégia para a qualidade dirigido em especial para as unidades
funcionais é um marco importante para a dindmica de mudan¢a, nomeadamente,
para a criacdo de um sistema de gestdo de qualidade alicercado nas normas

internacionais ISO.

A qualificacGo dos recursos humanos ndo docentes da Universidade é matéria que

tem merecido a atencdo da gestdo de topo, com a definicdo de um quadro de
actuacdo para os prestadores de servigos que estdo a exercer fungdes permanentes
nas mais diferentes areas. A qualificacdo dos quadros ndo docentes da UTAD é outra
das preocupacdes que mereceu especial atengdo da administracdo, nomeadamente
através da qualificacdo dos trabalhadores ja em fungGes e pelo recrutamento de
novos trabalhadores em areas estratégicas, com concursos a decorrer para as areas
da economia, gestdo, direito, entre outras. Também durante 2010 estard disponivel o
relatério com os resultados do levantamento de necessidades, elaborado pelo
Gabinete de Planeamento e Estratégia para a Qualidade, que serd um instrumento
muito importante na estruturagdo e racionalizacdo dos recursos humanos a nova

dindmica organizacional.

As diferentes perspectivas, podem ser resumidas no seguinte:
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Financeira

Processos

Inovagdo e
Aprendizagem

Garantir niveis de satisfacdo [taxa de sucesso e reducdo
de taxa de abandono]

Melhorar a qualidade percebida da formacdo

Assegurar a internacionalizacdo [Erasmus, Erasmus
Mundus]

Reforgar a investigacdo [n2 de artigos, presenca em
congressos, projectos na U.E.]

Aumentar o indice de mobilidade estudantil

Optimizar a captac¢do de receitas proprias

Promover novas fontes de financiamento através de
parcerias e projectos

Racionalizar custos

Optimizar e reorganizar processos internos (melhorar
processos com vista a eficiéncia dos mesmos)

Optimizar a gestdo das expectativas externas
Consolidar manuais de procedimentos

Racionalizar processos/ realinhar [projectos de
investigacdo e de prestacao de servicos]

Potenciar a criatividade [novas patentes, novos
projectos]

Reforcar a competitividade [e-learning]

Formar, capacitar e reorganizar os Recursos Humanos
Modernizar os Sistemas de Informacgao

Aumentar a qualidade dos servicos

Consolidar a cultura organizacional
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2. Organigrama

REITOR

Servicos

Académicos

Documentacao e
Bibliotecas

Financeiros e
Patrimoniais

Informatica e

Comunicagoes

Recursos
Humanos

Administrador

Gabinetes

Gab. Auditoria e
Controlo

Gab. Manutencao
e Seguranga

Gab. Pla. Estrat.
Qualidade
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3. Missao UTAD

Qualificar a formacdo cultural, artistica, tecnoldgica, profissional e cientifica,
valorizando a aprendizagem num quadro de referéncia internacional, potenciando a
investigacdo, consolidando a prestacdo de servicos a comunidade e refor¢ando a

cooperacdo internacional.
A UTAD desenvolve a sua missdo nas seguintes areas:

1. Qualificagdo;
2. Produgdo e difusdao do conhecimento;

3. Formagao cultural, artistica, tecnolégica e cientifica.

4. Visao

Mudar para liderar.

5. Valores

- Inovagao
- Qualidade
- Transparéncia

- Exceléncia
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6. Analise SWOT

Pontos Fracos Pontos Fortes
Pagina Web Producao de conhecimento
Estrutura organizativa Recursos enddgenos
Estrutura financeira Recursos tecnolégicos
Baixo nivel de qualificacdo dos RH nas Parcerias com entidades externas
actividades de suporte (administrativas) Capacidade de inovacio

Ameacgas Oportunidades
Reducdo do numero de alunos Processo Bolonha
Subfinanciamento pelo Orgamento de Enquadramento legislativo novo

Estado (OF) Contexto de renovagao e mudanca

Auséncia de cultura organizacional

7. Objectivos estratégicos

Atingir a exceléncia na qualificagdo/ensino, porque sdo requisitos
essenciais a nossa missao;

Internacionalizacdo e divulgacdo do know-how através do aumento
da visibilidade, procurando melhorar a imagem externa;

Inovar para competir;

Optimizar a estrutura administrativa e financeira, procurando colocar
todos os recursos ao servigo da missdo.
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8. Objectivos operacionais

Eficacia

Eficiéncia

Qualidade

Aumentar a divulgac¢do do patrimdnio cientifico
Aumentar receitas em 1%
Reduzir os custos em 5%

Aumentar em 10% a producao cientifica

Melhorar a operacionalidade dos servigos (incrementar
manual de procedimentos em 100 % servicos)

Reduzir prazos processuais / tempo de resposta
Melhorar a transparéncia dos processos

Desenvolver um sistema de informag¢do administrativo
Modernizar a dindmica orgamental

Reduzir em 5% o abandono escolar

Aumentar o nivel de satisfacdo (inquérito)
Garantir a qualidade

Formar em 80% com novas regras administrativas
Reforgar a afirmagdo dos servigos a nivel nacional
Aumentar a oferta cultural

Reforgar em 10% o investimento na bibliografia
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9. Eixos prioritarios

Ensino/
formagao

Investigacdo/
Inovagdo

Internacionalizagdao

Administracao

Extensao

Sucesso (taxas)

E-learning

Novas ofertas

Projectos e patentes (UTAD)

Promover congressos internacionais

Incrementar o numero de artigos cientificos
Aumentar o nimero de doutorandos por doutorado
Aumentar numero de estudantes de Erasmus
Aumentar o nimero de redes de investigacao
Aumentar formagdo e competéncias

Aumentar a eficiéncia e capitalizacao de
conhecimentos

Melhorar fluxos comunicacionais
Aumentar a qualidade e grau de satisfacao
Aumentar receitas

Racionalizacdo de custos

Aumentar nimero de parcerias

Celebrar novos protocolos de cooperagdo com a UE e
PALOP

Aumentar o numero de eventos culturais

Promover o registo de novas patentes para entidades
externas
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10. Plano estratégico dos Servicos Centrais da

UTAD

A maioria das organiza¢les tende a concentrar-se nas rotinas sem olhar
aos fins a que se destinam. Passados alguns anos da sua existéncia os
recursos humanos acusam cansacgo e desgaste e comegam a fazer resisténcia
a mudanca. Num mundo em que se compete por recursos e que as
disponibilidades ndo chegam para todos, é necessario concentrar a nossa
atencdo na gestdo da mudanca. Se este tipo de pensamento, no passado,
nao era verdade para a administragao publica, com a consciencializagdo de
qgue os recursos, quer financeiros, quer fisicos, quer animicos ndo sao
ilimitados é necessario repensar a estratégica e apontar uma direc¢do para a

organizagao.

E neste sentido que os Servicos Centrais da UTAD tendem a olhar a sua
actuacdo centrando as suas forcas para 2010, numa consolidacdo da
estrutura organica, através da aprovacdo do regulamento interno dos

Servigos.

Uma segunda linha de actua¢dao prende-se com a necessidade de uma
forte cooperacdo e interdependéncia entre os servicos, atendendo a que
todas as medidas apontadas requerem a sintonia e a articulagdo dos

mesmos.

Também a realizagdo do SIADAP 1, devera ser uma realidade com a
necessidade de estabelecer objectivos quantificdveis por servicos e com a

necessidade de avaliacdo, mesmo que insipida, da sua performance.
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individual, mas também de estabelecimento de regras clara e transparentes

guanto as oportunidades de evolucdao, mudanca de posto de trabalho e de

incentivo a melhoria continua.

Medidas

Projectos Verticais

Objectivos

Prioridades para 2010

Projectos

Projectos sectoriais

Promotores

Acgoes

Organizagao
Administrativa

Criagdo de uma
estrutura interna de
suporte a decisdo

Criagdo de Direcgbes
de Servigos e de
Gabinetes de Suporte
a actividade

Directores de
Servigos;
Gabinete de
Planeamento e
Estratégia para

- Levantamento de
Necessidades;

- Aprovagdo de

Consolidagdo dos
Recursos Humanos

Administrativa a Qualidade X
Regulamentos;
(GPEQ-UF).
- Aprovagdo e publicagdo
de regulamento de
assiduidade;
DSRH; - —
Assiduidade através DSIC; .—Dlspon|~b|l|za9aode
de registo biométrico |[Assessoria informacéo de

Juridica (AJ).

assiduidade on-line;

- Criagdo de dinamicas de
aprovagdo e justificacdo
on-line;

- Aprovagdo e publicagdo
de regulamento da

DSRH;
i <o Profissi | GPEQ; Formacgdo;
Oo.rmagz;o rofisstonal | binete de - Criagdo de um plano de
rientada «
Formagio; formacdo;
Al. - Criagdo de formularios e
registos;
- Regulamento de
mobilidade interna;
Criacio d st - Efectivagdo do SIADAP 1,
riagdo e~um sistema DSRH; 2e3;
de regulagdo de Al

carreiras

- Criagdo de um
mapeamento de
oportunidades de
recrutamento;

Transparéncia na
comunicagdo e
informacgdo de decisdes

Criagdo de dreas de
intranet para cada
direcgdo de servigos

Direcgdes de
Servigos com o
apoio da DSIC.

- Levantamento da
informacdo a
disponibilizar em cada
direcgdo de servigos
através da Intranet;

10
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Medidas

Modernizagdo
Administrativa

Objectivos

Transparéncia na
comunicagdo e
informacdo de decisdes

Projectos

Criagdo de areas de
intranet para cada
direc¢do de servigos

Promotores

Direcgbes de
Servigos com o
apoio da DSIC.

Acgdes

- Desenho de formulérios;

-Criagdo de um
estacionario e de
modelos de documentos.

Implementarum
sistema de gestdo da
Qualidade

Controlar todo o
processo
administrativo através
da aplicagdo da Norma
1SO 9001

GPEQ + Todos

- Estruturagdo de
informagdo;

- Desenho de processos;

- Criagdo de manuais de
procedimento internos;

- Criagdo de um sistema
de rede e partilha de
documentos;

Implementarum
sistema de gestdo
académico

Criarum sistema de
gestdo integrado para
a gestdo académica

Consolidar o SIDE como
sistema de gestdo
formal da UTAD

DSIC;
DSAG;
DSFP.

- Estruturar a informacgédo
de gestdo académica;

- Eliminara tramitagdo em
papel passando para
arquivo electrénico;

- Organizartodos os
processos de gestdo dos
SAC;

- Criarum sistema de
facturagdo através do
programa de
contabilidade;

Implementarum
sistema de tramitagdo
de documentos em
suporte digital

MIDAS

DSRH
DSIC
DSDB
Todos

- Implementag¢do de
tramitagdo digital de
documentos oficiais;

- Criagdo de um Arquivo
Central;

- Criagdo de uma
taxonomia para o arquivo;

- Criagdo de um manual e
de normas arquivistas;

Implementaruma
Politica de Redugdo de
custos e de gestdo de
recursos

Redugdo de custos de
impressdo (Projecto
XEROX)

DSFP
Todos

- Reducdo/Eliminacdo de
impressoras pessoais;

- Distribui¢do e
plafonamento de
numeros de copias;

- Criagdo de sistemas de
utilizagdo em self-service
de mdquinas de
impressdo e copias

11
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Medidas Projectos Promotores Acgdes
- Criagdo de um sistema
de registo o controlo de
contratos;
Implementar uma Imol tacio d E5b 504
mplementacdo de -
Modernizagdo Politica de Redugdo de | . i ¢ aboragao de concursos
. R - sistemas de controlo DSFP via plataforma
Administrativa custos e de gestdo de |, .
interno electrénica;
recursos - — —
- Cabimentagdo prévia
através de uma rigorosa
gestdo dos centros de
custos.
- Regulamentagdo do
sistema de help desk da
Criagdo de uma politica DSIC UTAD;
de gestdo do parque | _ - Criagdo de um manual
informatico Ati
Criar um plano de de boas praticas para a
remodelacio do aquisicdo de material
equipamento e das informatico (PC);
instalacdes - Criarum plano de
higienizag¢do das I.S.;
Renovaras Instalagdes T - Criarum plano de
Equipamento e sanitarias recuperagio e
adequacio de manutengao e
espacos apetrechamento;
- Criagdo de um espago de
Remodelar o espago atendimento moderno;
fisico de atendimento |Arranjo funcional DSAC — -
dos SAC - Criagdo de un.1 sistema
de gestdo de filas de
espera;
Tornar todos os
equipamentos - Fazer o levantamento de
Acessibilidade total q p, X . :
R acessiveis (prioridade |Todos necessidades para a
nos servigos da UTAD - e N .
para a acessibilidade eliminacdo de barreiras;
a0s servigos centrais)
Adequacio de espacos —’Qrga nizagdo d\os espagos
Adequar o espago . . fisicos afectos as DS;
. a nova organica dos Todos
existente ; . -
servigos centrais - Criagdo de uma
Equipamento e sinalética;
adequagdo de Elaboragdo de um
espagos estudo prévio para a
pag p~ P Criagdo do edificio da .
construgdo de espagos L . - Elaboragdo de estudo
R reitoria e dos servigos |Todos L.
adequados a X prévio ;
X . centrais da UTAD
implementagdo dos
servigos centrais
- Elaboragdo de
Implementacio de um |Levantamento de regulamentacdo;
Higiene e X idad DSRH
sistema de HST para necessidades
Seguranga no - Consulta ao Mercado;
todos os trabalhadores
Trabalho
da UTAD ~
Implementagdo de um |[DSRH . .
R - Criagdo de um sistema.
sistema de HST DSFP
12
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11. Plano de formacao

Volume |Volume | Datade Data de

Dias | Formandos | Nivel ~ N L N Area de Formagio da AP
Horas Formagdo| Dias Inicio Fim

1 |AUTOAVALIAGAO PARAAMELHORIA CONTINUANOS 18 | 3 15 3 270 45 | 2010-02-03 |2010-02-17 |03 - Gesto para a Qualidade
SERVICOS PUBLICOS
y [COMOPREPARARSEPARAAAVALIACAODEDESEMPENHO | g | ¢ 15 2 270 90 | 20100204 [2010-05-14 |14 - Avaliagéo do Desempenho
NA QUALIDADE DE AVALIADO
y [COMOPREPARARSEPARAAAVALIACAODEDESEMPENHO | g | ¢ 15 2 270 90 20100225 [2010-03-12 |14 - Avaliagéo do Desempenho
NA QUALIDADE DE AVALIADO
y  [COMOPREPARARSEPARAAAVALIACAODEDESEMPENHO | g | ¢ 15 2 270 90 | 2010-04-08 [2010-04-23 |14 - Avaliagéo do Desempenho
NA QUALIDADE DE AVALIADO
y  [COMOPREPARARSEPARAAAVALIACAODEDESEMPENHO | g | ¢ 15 2 270 90 20100429 [2010-05-14 |14 - Avaliagéo do Desempenho
NA QUALIDADE DE AVALIADO
5 | GESTAODE CONTEGDOS EM PORTAIS (MS SHAREPOINT s | s 15 5 225 60 | 20100301 | 20100308 |07 -Sociedade de nformagio e
SERVER 2007) Administragdo Electronica
3 GESTAO DE CONTEUDOS EM PORTAIS ( MS SHAREPOINT 15 4 15 2 225 60 2010-04-05 |2010-04-12 D7—S.o.c|edatfe de Info'rn.mgaoe
SERVER 2007) Administragdo Electronica
3 GESTAO DE CONTEUDOS EM PORTAIS ( MS SHAREPOINT 15 4 15 2 225 60 2010-05-05 |2010-05-12 D7—S.o.c|edatfe de Info'rn.mgaoe
SERVER 2007) Administragdo Electronica
3 GESTAO DE CONTEUDOS EM PORTAIS ( MS SHAREPOINT 15 4 15 2 225 60 2011-0107 |2011-01-14 D7—Socledat§e de Info'rma;aoe
SERVER 2007) Administragdo Electronica
4 |[ONOVOSIADAP -AVALIAGRO DO DESEMPENHO 16 | 2 15 2 240 30 [201007-07 |2010-07-14 14 - Avaliagio do Desempenho
ORGANIZACIONAL E INDIVIDUAL
P
4 |ONOVOSIADAP -AVALIACAO DO DESEMPENHO 16 | 2 15 2 240 30 [2011-03-09 |2011-03-16 |14 - Avaliagio do Desempenho
ORGANIZACIONAL E INDIVIDUAL
6 |BOAS PRATICAS EM LABORATGRIOS ESCOLARES 18 | 3 15 2 270 45 | 2010-06-14 |2010-06-18 |03 - Gestdo para a Qualidade
6 |BOAS PRATICAS EM LABORATGRIOS ESCOLARES 18 | 3 15 2 270 45 | 2010-09-13 |2010-09-17 |03 - Gesto para a Qualidade
6 |BOAS PRATICAS EM LABORATGRIOS ESCOLARES 18 | 3 15 2 270 45 | 2011-04-25 |2011-04-27 |03 - Gesto para a Qualidade
7 |SERVIDORES WEB: ADMINISTRACAO E INSTALACAODESITES | 30 | 4 15 3 450 60 | 2010:09-06 |2010-09-10 |07 -Sociedade de Informagzo e
Administracdo Electrénica
8 COMO ENVOLVER AS PESSOAS FACE AS MUDANCAS 24 6 15 5 360 90 2010-09-13 |2010-09-24 |21 - Gestdo de Recursos Humanos
ORGANIZACIONAIS
9 |EMPOWERMENT E INOVAGAO NOS SERVICOS PUBLICOS 1 | 2 15 5 210 30 |2010-06-12 [2010-06-12 |03 - Gestio para a Qualidade
10 |PLANOS ERELATORIOS: INSTRUMENTOS DE GESTAO E 0 | 10 s 5 450 150 | 2010-11.02 |2010-11.30 | 11 ~Planeamento Estratégicoe
CONTROLO ESTRATEGICO Gestdo por Objectivos
11 | AFOLHADE CALCULO EXCEL 30 | 10 15 2 450 150 | 2010-04-19 2010-03-14 |08 -Literacia Informatica
11 |AFOLHADE CALCULO EXCEL 30 | 10 15 2 450 150 | 2010-06-06 |2010-06-30 |08 -Literacia Informatica
12 |ARQUIVO E DOCUMENTOS DIGITAIS 2 | 6 15 2 360 90 |2010:06-09 |2010-06-21 |07 -Sociedade de Informagdo e
Administracdo Electronica
07 - Sociedade de Informagdo e
12 |ARQUIVO E DOCUMENTOS DIGITAIS 2 | 6 15 2 360 90 | 2011-08-06 [2011-08-23 | ~>0¢ecad o
Administracdo Electronica
13 |[ANALISEEINTERPERTACAO DEMAPAS DOPOCP EPLANOS 21 | 6 15 3 315 90 |2010-12-13 [2010-12-22 |10 - Contabilidade Publica e POCP
SECTORIAIS
x 07 - Sociedade de Informagdo e
14 | COMUNICAGAO E REDES : CONCEITOS FUNDAMENTAIS 14 | 4 15 2 210 60 |2010-10-18 [2010-10-26 | . >0¢€Ca® o
Administragdo Electrénica
x 07 - Sociedade de Informagdo e
14 |COMUNICAGAO E REDES : CONCEITOS FUNDAMENTAIS 14 | 4 15 2 210 60 |2011-10-10 [2011-10-21 | “>0€cad o
Administragio Electrénica
15 | PROMOVER AIGUALDADE E VALORIZAR A DIFERENCA 14 | 2 15 1 210 30 |2010-09-11 [2010-09-18 |23 - Outras (Cidadania)
16 GESTAO DOCUMENTAL PARA ADMINISTRADORES DE 30 4 15 3 450 60 2010-01-18 |2010-01-29 O7-S.o.c|edade delnfo'rn.m;aoe
SISTEMAS Administragio Electrénica
17 |GESTAO DOCUMENTAL PARA GESTORES DE AREA 8 |1 15 2 120 15 |20100202 |2010-02.02 |07 - Sociedade de Informagdoe
Administracdo Electrénica
17 |GESTAO DOCUMENTAL PARA GESTORES DE AREA 8 |1 15 2 120 15 |20100203 |2010-02.03 |07 - Sociedade de Informagdoe
Administragdo Electronica
17 |GESTAO DOCUMENTAL PARA GESTORES DE AREA 8 |1 15 2 120 15 |20100204 |2010.02.04 |07 - Sociedade de Informagioe
Administragdo Electronica
17 |GESTAO DOCUMENTAL PARA GESTORES DE AREA 8 |1 15 2 120 15 [20100205 |2010-02.05 |07 - Sociedade de Informagdoe
Administracdo Electronica
17 |GESTAO DOCUMENTAL PARA GESTORES DE AREA 8 |1 15 2 120 15 [20100301 |2010-03-01 |07 -Sociedade de Informagioe
Administragdo Electronica
17 |GESTAO DOCUMENTAL PARA GESTORES DE AREA 8 |1 15 2 120 15 [20100302 |2010-03-02 |07 -Sociedade de Informagioe
Administragdo Electronica
17 |GESTAO DOCUMENTAL PARA GESTORES DE AREA 8 |1 15 2 120 15 [20100303 |2010-03-03 |07 -Sociedade de Informagioe
Administragdo Electronica
17 |GESTAO DOCUMENTAL PARA GESTORES DE AREA 8 1 15 2 120 15 | 20100304 [2010-03.04 |07 ~SOciedade de Informagdo e
Administragdo Electronica
17 |GESTAO DOCUMENTAL PARA GESTORES DE AREA 8 1 15 2 120 15 | 20100513 [2010-05.13 |07 ~S0ciedade de Informagdo e
Administracdo Electrénica
17 |GESTAO DOCUMENTAL PARA GESTORES DE AREA 8 1 15 2 120 15 | 2010-05-14 |2010-05-14 |07 -S0ciedade de Informaggo e
Administracdo Electrénica
17 |GESTAO DOCUMENTAL PARA GESTORES DE AREA 8 1 15 2 120 15 | 2010-05-16 |2010-05-16 |°7 -S0ciedade de Informaggo e
Administracdo Electrénica
17 |GESTAO DOCUMENTAL PARA GESTORES DE AREA 8 1 15 2 120 15 | 2010-05-17 |2010-05-17 |°7 -Sociedade de Informaggo e
Administracdo Electrénica

13
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Dias | Formandos | Nivel " . " . Area de Formagdo da AP
Horas Formacdo Dias Inicio Fim

07 -Sociedade de Informagédo e
Administracdo Electrénica
07 -Sociedade de Informagdo e
Administragdo Electrénica
07 -Sociedade de Informagdo e
Administracao Electronica
07 -Sociedade de Informagdo e
Administracdo Electrénica
07 -Sociedade de Informagédo e
Administracdo Electrénica
07 -Sociedade de Informagéo e
Administracdo Electrénica
07 -Sociedade de Informagdo e
Administracéo Electrénica
07 -Sociedade de Informagdo e
Administragdo Electrénica
07 -Sociedade de Informagdo e
Administracdo Electrénica
07 -Sociedade de Informagédo e
Administracdo Electrénica
07 -Sociedade de Informagéo e
Administracdo Electrénica
07 -Sociedade de Informagdo e
Administracéo Electrénica
07 -Sociedade de Informagdo e
Administracao Electrénica
07 -Sociedade de Informagdo e
Administracdo Electrénica
07 -Sociedade de Informagédo e
Administracdo Electrénica
07 -Sociedade de Informagdo e
Administragdo Electrénica
07 -Sociedade de Informagao e
Administracéo Electrénica
07 -Sociedade de Informagdo e
Administracao Electrénica
07 -Sociedade de Informagdo e
Administracdo Electrénica
07 -Sociedade de Informagédo e
Administracdo Electrénica
07 -Sociedade de Informagdo e
Administragdo Electrénica
07 -Sociedade de Informagdo e
Administracao Electronica
07 -Sociedade de Informagdo e
Administrac3o Electrénica
07 -Sociedade de Informagdo e
Administracdo Electrénica
07 -Sociedade de Informagdo e
Administracdo Electrénica
07 -Sociedade de Informagdo e
Administragdo Electrénica
07 -Sociedade de Informagdo e
Administracao Electronica
07 -Sociedade de Informagdo e
Administrac3o Electrénica
07 -Sociedade de Informagdo e
Administracdo Electrénica
07 -Sociedade de Informagdo e
Administracdo Electrénica
07 -Sociedade de Informagdo e
Administragdo Electrénica
07 -Sociedade de Informagdo e
Administragdo Electrénica
07 -Sociedade de Informagdo e
Administrac3o Electrénica
07 -Sociedade de Informagédo e
Administracdo Electrénica
07 -Sociedade de Informagéo e
Administracdo Electrénica
07 -Sociedade de Informagdo e
Administragdo Electrénica
07 -Sociedade de Informagdo e
Administragdo Electrénica
07 -Sociedade de Informagdo e
Administracdo Electrénica
07 -Sociedade de Informagédo e
Administracdo Electrénica
07 -Sociedade de Informagéo e
Administracdo Electrénica
07 -Sociedade de Informagdo e
Administracéo Electrénica
07 -Sociedade de Informagdo e
Administragdo Electrénica
07 -Sociedade de Informagdo e
Administracdo Electrénica

17 |GESTAO DOCUMENTAL PARA GESTORES DE AREA 8 1 15 2 120 15 2010-05-18 |2010-05-18

17 |GESTAO DOCUMENTAL PARA GESTORES DE AREA 8 1 15 2 120 15 2010-05-19 |2010-05-19

17 |GESTAO DOCUMENTAL PARA GESTORES DE AREA 8 1 15 2 120 15 2010-05-20 |2010-05-20

18 | GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 1 60 15 2010-03-08 |2010-03-08

18 |GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 1 60 15 2010-03-09 |2010-03-09

18 |GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 1 60 15 2010-03-10 |2010-03-10

18 |GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 1 60 15 2010-03-15 |2010-03-15

18 |GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 1 60 15 2010-03-16 |2010-03-16

18 | GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 1 60 15 2010-03-17 |2010-03-17

18 |GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 1 60 15 2010-03-22 |2010-03-22

18 |GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 1 60 15 2010-03-23 |2010-03-23

18 |GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 1 60 15 2010-03-24 |2010-03-24

18 |GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 1 60 15 2010-03-29 |2010-03-29

18 | GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 1 60 15 2010-03-30 |2010-03-30

18 |GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 1 60 15 2010-03-31 |2010-03-31

18 |GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 1 60 15 2010-04-05 |2010-04-05

18 |GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 1 60 15 2010-04-06 |2010-04-06

18 |GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 1 60 15 2010-04-07 |2010-04-07

18 |GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 1 60 15 2010-04-12 |2010-04-12

18 |GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 1 60 15 2010-04-13 |2010-04-13

18 |GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 1 60 15 2010-04-14 |2010-04-14

18 |GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 1 60 15 2010-04-19 |2010-04-19

18 |GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 1 60 15 2010-04-20 |2010-04-20

18 |GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 1 60 15 2010-04-21 |2010-04-21

18 |GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 1 60 15 2010-04-26 |2010-04-26

18 |GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 1 60 15 2010-04-27 |2010-04-27

18 |GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 1 60 15 2010-04-28 |2010-04-28

18 |GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 1 60 15 2010-05-03 |2010-05-03

18 |GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 1 60 15 2010-05-04 |2010-05-04

18 |GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 1 60 15 2010-05-05 |2010-05-05

18 |GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 1 60 15 2010-05-10 |2010-05-10

18 |GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 1 60 15 2010-05-11 |2010-05-11

18 |GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 1 60 15 2010-05-12 |2010-05-12

18 |GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 1 60 15 2010-05-17 |2010-05-17

18 |GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 1 60 15 2010-05-18 |2010-05-18

18 |GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 1 60 15 2010-05-19 |2010-05-19

18 |GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 1 60 15 2010-05-24 |2010-05-24

18 | GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 1 60 15 2010-05-25 |2010-05-25

18 |GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 1 60 15 2010-05-26 |2010-05-26

18 |GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 1 60 15 2010-05-31 |2010-05-31

18 |GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 1 60 15 2010-06-01 |2010-06-01

18 |GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 1 60 15 2010-06-02 |2010-06-02

18 | GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 1 60 15 2010-06-07 |2010-06-07
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18 | GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 60 15 | 2010-06-08 |2010-06.08 |07 - Sociedade de Informagioe
Administracio Electrénica
18 | GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 60 15 |201006-09 |2010-06-09 |©7 ~SOciedade de Informagdo e
Administracio Electrénica
. 07-Sociedade de Informagao e
18 | GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 |1 15 60 15 |201006-14 |2010-06-14 | >/ >0 orm
Administragio Electrénica
18 |GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 60 15 | 20100615 |2010-06-15 |°7 - Sociedade de Informagdo e
Administragio Electrénica
18 | GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 |1 15 60 15 |2010-06-16 |2010-06-16 |77 ~Scciedade de Informacioe
Administracio Electrénica
18 | GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 |1 15 60 15 | 20100621 |2010-06-21 |07 ~Sociedade de Informaczoe
Administragéo Electrénica
. 07-Sociedade de Informagao e
18 | GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 |1 15 60 15 |201006-22 |2010-06-22 | >0 orm
Administragio Electrénica
18 | GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 |1 15 60 15 |2010-0623 |2010-06-23 |77 ~Scciedade de Informacioe
Administracio Electrénica
18 | GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 |1 15 60 15 |2010.0628 |2010-06-28 |07 ~Scciedade de Informacoe
Administragéo Electrénica
. 07-Sociedade de Informagao e
18 | GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 |1 15 60 15 |201006-29 |2010-06-29 |2/ >0 orm
Administragio Electrénica
18 |GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 60 15 |201006-30 |2010-06-30 |7 - Sociedade de Informagdo e
Administragio Electrénica
18 | GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 60 15 |201007-05 |2010-07-05 |07 -Sociedade de Informagdo e
Administracio Electrénica
. 07-Sociedade de Informagao e
18 |GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 60 15 2010-07-06 |2010-07-06
Administragio Electrénica
18 |GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 60 15 |201007-07 |2010-07.07 |©7 -Sociedade de Informagdo e
Administragio Electrénica
18 | GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 |1 15 60 15 | 20100742 |2010-07-12 |07 ~Seciedade de Informacoe
Administracio Electrénica
18 | GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 |1 15 60 15 | 20100743 |2010-07.13 |07 ~Seciedade de Informagoe
Administragéo Electrénica
. 07-Sociedade de Informagao e
18 | GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 |1 15 60 15 |201103-22 |2011-03-22 | >0¢edad orm
Administragio Electrénica
18 | GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 |1 15 60 15 |2011-0323 |2011.0323 |07 ~Seciedade de Informacoe
Administracio Electrénica
18 | GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 |1 15 60 15 |2011-1028 |2011-1028 |07 ~Sociedade de Informacoe
Administragéo Electrénica
. 07-Sociedade de Informagao e
18 | GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 |1 15 60 15 |201110-29 |2011-10-29 |2 >0 €2 orm
Administragio Electrénica
18 |GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 60 15 |2011-10-30 |2011-10-30 |07 -Sociedade de Informagdo e
Administracio Electrénica
18 | GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 60 15 |2011-04-04 |2011-04-04 |07 -SOciedade de Informagdo e
Administracio Electrénica
. 07-Sociedade de Informagao e
18 |GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 1 15 60 15 2011-04-05 |2011-04-05
Administragio Electrénica
. 07-Sociedade de Informagao e
18 | GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 |1 15 60 15 |201104-06 |2011-04-06 |/ €2 orm
Administragio Electrénica
18 | GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 |1 15 60 15 | 2011-0841 20110408 |77 ~Scciedade de Informacioe
Administracio Electrénica
18 | GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES a 1 15 60 15 |201108-12 |2011-04.09 |07 ~SOciedade de Informagdo e
Administragéo Electrénica
. 07-Sociedade de Informagao e
18 | GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 |1 15 60 15 |201104-13 |2011-08-10 | >0C€c2% orm
Administragio Electrénica
18 | GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 |1 15 60 15 | 2011-0818 |2011.04-18 |77 ~Scciedade de Informacoe
Administracio Electrénica
18 | GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 |1 15 60 15 |2011:0849 |2011.04-19 |07 ~Sociedade de Informacioe
Administracio Electrénica
. 07-Sociedade de Informagao e
18 | GESTAO DOCUMENTAL PARA UTILIZADORES 4 |1 15 60 15 |201104-20 |2011-08-20 | “>0Cec2% orm
Administragio Electrénica
19 |TECNICAS E FERRAMENTAS PARA A GESTAO DO TEMPO 18 |3 15 270 45 | 2011-09-05 [2011-08-19 |21 - Gestao de Recursos Humanos
20| NOVAS REGRAS DE ELABORACAO DO ORGAMENTO DOS | s s s 45 | 20104115 | 2010.41.22 |08 -Gesto Financeira e
SERVICOS PUBLICOS Orcamental
5> | AUTOMATIZACAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS: DA % | 10 s 50 150 | 20110201 |2011.02.25 |07 -Sociedade de Informagaoe
UTILIZAGAO DO OFFICE A FERRAMENTAS WORKFLOW. Administragio Electrénica
23 COMO MELHORAR A LEGIBILIDADE DOS DOCUMENTOS 30 10 15 250 150 2011-0301 |2011.0331 23'911.(?‘85 (Técnicas )
ESCRITOS e sec d
24 |ORGANIZACAO E TECNICAS DE ARQUIVO 30 |10 15 450 150 [2011-04-01 |2011-04-29 |13 - Reengenharia de Processos
- . 15-Contatagao Publica e N
55 |AAQUISICRO DE BENS E SERVICOS NA ADMINISTRAGAO 50 | a s 50 60 | 20110008 |2011.08.15 |sen on! zdag:"v“v _":ade B°V°5
PUBLICA ALUZ DE NOVO CODIGO CONTRATACAO 8 04~ 5'5 emas de Aquisicao de Bens e
ervicos
56| ANALISE DE ISTEMAS ORIENTADA POR OBJECTOS (COM % |10 s 50 150 | 20110601 |2011.06.30 |07 -SOciedade de Informagaoe
umL) Administragio Electrénica
27 |INGLES PARA RELACOES INTERNACIONAIS 40 | 14 15 600 210 |2011-05-01 |2011-06-21 |23 - Outras (Linguas)
56| COMUNICAGAO € REDES : CONFIGURACAO EINTERLIGACAO | ™ | o s 50 150 | 20111024 |2011.12.07 |06 s
DE EQUIPAMENTOS
31 | MONTAGEM E GESTAO DE PARCERIAS PUBLICO/PRIVADAS | 30 | 10 15 450 150 [2011-05-02 |2011-05-27 |16 - Regime Juridico
32 |PLANEAMENTO E CONTROLE DE GESTAO POR RESULTADOS 30 | 6 15 450 90 | 2010-07-02 |2010-07-17 |11 - Planeamento Estratégicoe
Gestio por Objectivos
33 |GESTAO DA MUDANGA NO CONTEXTO DA REFORMA 18 | 3 15 270 45 | 2011-05-07 [2011-05-27 |04 - Lideranga e Gestdo de Equipas
5| AUDITORIAE CONTROLO INTERNO NA ADMINISTRACAO |2 - 168 26| 2011.09:01 |2011.09.0 |13~ Financas Publicas /
PUBLICA c
36 |OPTIMIZACAO E GESTAO DE DADOS EM EXCEL 30 |10 15 450 150 [2011-07-01 |2011-07-29 |08 - Literacia Informatica
57 | WORKSHOP: AIDENTIDADE DIGITAL E O CARTAO DO . |1 200 200 200 | 25032010 |25.03.2010 |07 -SOciedade de Informagaoe
CIDADAD Administragio Electrénica
4, | WORKSHOP: A IDENTIDADE DIGITAL E O CARTAO DO . |1 200 200 200 | 20052010 | 20052010 |07 -Sociedade de Informagioe
CIDADAO Administragio Electrénica
4, | WORKSHOP: A IDENTIDADE DIGITAL E O CARTAO DO . |1 200 500 200 | 09:09-2010 |09-09-2010 |7 -SOciedade de Informacioe
CIDADAD Administracio Electrénica
57 | WORKSHOP: AIDENTIDADE DIGITAL E O CARTAO DO . |1 200 200 200 | 06012011 |06.01.2011 |07 -SOciedade de Informagaoe
CIDADAO Administragéo Electrénica
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Plano de actividades UTAD 2010

I - Servicos Académicos

1. Introducao

Os Servicos Académicos da UTAD atravessam actualmente, juntamente
com os restantes sectores da Administracao, uma fase de reestruturacao ao
nivel da organizacdo e oferta de servigos, constituindo tal dinamica uma
oportunidade para a redefinicdo do seu posicionamento e actuagdo no
ambito da Universidade. Assim, o presente Plano de Actividades reflecte
desde ja as metas a atingir por uns Servicos Académicos renovados,
assumindo-se como parte de um todo organizacional que visa a prossecugao
de um interesse publico que é, inequivocamente, o ensino superior de e com

qualidade.

2. Missao
Os Servigcos Académicos tém como missao:

- Garantir a gestdo administrativa e académica dos processos que
afectam o percurso escolar dos alunos, bem como a informacgado e
assessoria relativamente a qualquer questdo no ambito das
actividades académicas na UTAD;

- Processar e divulgar dados estatisticos e informag¢des no ambito das
actividades académicas;

- Proporcionar acolhimento e acompanhamento técnico aos alunos
com necessidades educativas especiais;

- Promover e implementar interacgdes entre a Universidade e os seus

antigos alunos.
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3. Visao

Ser o parceiro referencial no percurso escolar dos alunos da UTAD.

4. Valores

Orienta¢ao para o aluno — através da prossecucdo de uma cultura de
servico com enfoque nos utentes e na satisfacdo das respectivas

necessidades.

Profissionalismo — os trabalhadores realizam as suas tarefas e atribuicoes
com um forte sentido de eficiéncia, eficacia e qualidade, procurando elevar
sempre a imagem da UTAD perante o publico em geral e os alunos em

particular.

Credibilidade — A informacdo rigorosa e em tempo util é a marca do
compromisso perante os alunos e docentes da prestacao de um servico de

qualidade.

Aprendizagem — Um Servigo que se assume em permanente processo de
melhoria, procurando, nomeadamente, a implementacdo de boas praticas

através de processos de “benchmarking” junto das InstituicGes congéneres.
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5. Analise SWOT

Pontos Fracos Pontos Fortes
Pagina Web Qualificagdes/ competéncias
Estrutura organizativa Polivaléncia/ transversalidade funcional
Fiabilidade da informacao Motivacao para a mudanca
Sistema informatico de gestdo Abertura a parcerias
académica

Ameagas Oportunidades

Colapso do suporte informativo Nova aplicacdo informatica de gestdo

académica

Risco de lesdo dos percursos
académicos e profissionais dos alunos | Regulamentagdo dos Servigos

. Administrativos
Quadro normativo interno

desactualizado Gestdo documental (workflow)

Parcerias internas e externas

Pontos Fracos: interac¢do com Ameagas e Oportunidades

Pagina Web — Actualmente considerada a face mais visivel de qualquer
organizacao, o portal virtual apresenta-se nos Servicos Académicos da UTAD
com um layout desactualizado, recorrendo a tecnologia ultrapassada na
edicdo de conteudos. A pesquisa de informacdo por parte dos utilizadores
ndo é amigavel, ndo se encontrando aquela disponibilizada em tempo util,
face a construcdo e manutencgado do sitio por apenas um elemento da equipa
que presta apoio informdtico aos Servigos. Estes constrangimentos
reflectem-se na mda imagem de que a Secretaria Virtual goza junto da
comunidade universitaria e na “fuga” a que se assiste para o portal de

informacdo académica SIDE, resultando tal prdtica numa duplicacdo de
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registos e na errénea presuncdo de conformidade com as regras formais de
inscricdo na UTAD. Existe assim aqui um sério risco de lesdo dos percursos
académicos dos alunos, bem como da dificuldade dos Servicos em assegurar

a fiabilidade dos dados que integram a respectiva base de gestdo académica.

Estrutura organizativa — Assente num figurino obsoleto face as
necessidades actuais de uns Servicos Académicos abertos a inovacdo e a
aprendizagem, bem como a implementac¢do de novas valéncias, é urgente
relancar este sector da Administragao da UTAD. Para o efeito, deve tirar-se o
maximo proveito do esforco de reestruturagdo presentemente em

desenvolvimento com a elaboragdo do novo Regulamento dos Servigos

Administrativos.

Fiabilidade da informacgdo e sistema informatico de gestdao académica —
A aplicagdo informatica de gestdo académica actualmente implementada nos
Servigos Académicos é tecnologicamente insuficiente para o processamento
dos elementos relativos ao corpo discente da UTAD. A disfuncionalidade da
aplicacdo tem causado severos danos a actuacdo e imagem dos Servicos,
resultando numa incapacidade de resposta eficaz a comunidade
universitaria, nomeadamente no que respeita a estruturas como os Servicos
de Accdo Social, dependentes da informacdo relativa as inscricbes e
aproveitamento dos alunos para a atribuicdo e manutencao de bolsas de
estudo. Da mesma forma, todos os processos em que o0s Servigos
Académicos se encontram envolvidos sofrem os efeitos nocivos de uma
informacdo ndo fidvel e indisponivel em tempo util. Assim, é de importancia
crucial a implementagdo de uma nova e eficaz aplicagdo de gestdo
académica que permita a incorporacdo do histérico existente e a integridade
da informacgdo inserida, bem como interfaces com aplicacGes periféricas

como mddulos de estatistica, gestdo de propinas ou o SIDE.
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Pontos Fortes: interacgdo com Ameagas e Oportunidades

Qualificagbes/ competéncias — Devido a uma sdlida aposta na formacdo
profissional e na auto-formacdo, com diversos trabalhadores a alcancarem o
grau de licenciatura nos respectivos curricula, os Servicos Académicos
encontram-se presentemente equipados com as competéncias necessdrias a
implementacdo das iniciativas necessarias a mudanca, podendo dar um
contributo valido a esforgcos como a actualizacdo do quadro normativo
interno ou mesmo a reformulagao funcional dos Servicos, combinando a

experiéncia acumulada com conhecimentos adquiridos em sede de

formacao.

Polivaléncia/ transversalidade funcional — Os trabalhadores dos Servicos
Académicos, pelo conhecimento que detém dos processos desenvolvidos nos
diferentes sectores (Alunos, Pedagdgica, Credita¢des), estdo preparados para
desempenhar fungbes de modo rotativo, agilizando a aquisicio de
competéncias e a participagdo proactiva através da diversidade de
atribuicGes que poderdo vir a ser exercidas, tomando contacto com as
solucdes funcionais previstas e contribuindo activamente para a sua

implementacao.

Motivagao para a mudanga — Mais do que um relativo “cansaco” causado
por anos de estagnacdo funcional, os trabalhadores dos Servicos Académicos
encontram-se motivados e determinados a abracar iniciativas que visem uma
nova dindmica organizacional e envolvam o grupo na concretizacdo de uma

cultura de melhoria continua na prestacdo de um servico de qualidade.

Abertura a parcerias — Os Servicos Académicos tém-se desdobrado em
esforgos no sentido de assegurar o concurso dos parceiros mais competentes
para a prossecucdo dos objectivos tracados, sendo claro exemplo desta

estratégia a estreita colaboragdo desenvolvida junto do Centro de
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Engenharia de Reabilitacdo e Acessibilidade ou dos Servicos de Informatica
da UTAD. Tais parcerias concretizam-se em projectos significativos para a
operacionalidade dos Servicos visando, respectivamente, a instalacdo de
uma estrutura de apoio aos alunos com necessidades educativas especiais,
ou a implementacdo de uma nova aplicacdo de gestdo académica
(destacando-se nesta iniciativa a parceria também com a Universidade de
Aveiro), como ainda na inclusdo no plano de desmaterializagdo de processos
através do projecto de gestdo documental (workflow), na integracdo com o

SIDE ou ainda na Intranet da UTAD.

6. Objectivos estratégicos

Assegurar a fiabilidade da informacao académica;

Garantir a qualidade de prestacdo de servicos;

Distinguir a imagem dos Servigos Académicos.
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7. Objectivos operacionais

Assegurar a fiabilidade da informagao académica

Eficacia Implementar nova aplicagdo de gestdo académica
Eficiéncia Integrar o sistema de informacdo académica informal
Qualidade Agilizar o circuito de informacgdo entre Servigos e Escolas

arantir a qualidade de prestacao de servigos

I

Qualidade
Eficiéncia

Eficacia

Optimizar a qualificacdo dos recursos humanos

Implementacdo da nova estrutura dos Servicos
Académicos

Melhorar o sistema de recolha de informacao e apoio a
decisdo

‘

Eficacia
Eficiéncia

Qualidade

istinguir a imagem dos Servicos Académicos
Garantir informacgdo eficaz as partes interessadas
Estabelecer parcerias internas e externas

Aumentar o nivel de satisfacdo das partes interessadas
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8. Iniciativas

Assegurar a fiabilidade da informacdao académica

Implementar nova aplicacdo de Plano de implementagdo
gestdo académica Execugdo de fase de testes

Integrar o sistema de informagio  Plano de implementagdo
académica informal Execucdo de fase de testes

N o . . Privilegiar a comunicag¢do por e-mail
Agilizar o circuito de informacgao

entre Servicos e Escolas Elaboragdo de quadros de actividades de

interface

Garantir a qualidade de prestagao de servigos

Levantamento de necessidades de formacao

Optimizar a qualificagdo dos dos trabalhadores
recursos humanos Construgdo de matriz de competéncias

Elaboracdo de plano de formacao

Implementagio da nova estrutura Planificagdo da reorganiza¢do dos Servigos
dos Servigos Académicos Execucgdo do plano de reorganizagao

Aplicagao de metodologia de recolha de

. informacao
Melhorar o sistema de recolha de

informacio e apoio a decisdo Criacdo de equipa de planeamento

Reformula¢dao do manual de procedimentos

Distinguir a imagem dos Servigcos Académicos

Reformulagdo da pagina Web

Garantir informagao eficaz as Reforcar prestacdo de servicos electrénicos
partes interessadas

Langamento de newsletter académica
Concretizar projectos com entidades
Estabelecer parcerias internas e congéneres e outras

externas Implementar mobilidade de trabalhadores com
entidades congéneres

Implementacdo de processos de auscultacao

Aumentar o nivel de satisfagdo Reduzir prazos processuais e tempos de
das partes interessadas resposta
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Mapa de consolidacao
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INOVACAO E APRENDIZAGEM

Garantir a gestdo administrativa e académica dos processos que afectam o percurso escolar dos alunos, bem como a informac¢do e assessoria relativamente a
qualquer questdo no dmbito das actividades académicas na UTAD:

Processar e divulgar dados estatisticos e informagdes no dmbito das actividades académicas

Proporcionar acolhimento e acompanhamento técnico aos alunos com necessidades educativas es

Promover e i

p ntar interacgdes entre a Universidade e os seus antigos alunos

OBJECTIVO ESTRATEGICO:

da UTAD

Assegurar a fiabilidade da informagdo académica

Indicadores Metas Iniciativas
Propor¢do de contactos via e-mail (N2 de
comunicagdes via e-mail /N.2 Total 50% Privilegiar a comunicagdo por e-mail
icacBes*1
Agilizar o circuito de comunicagdes *100)
informago entre Servigos e | Tempo médio entre o pedido de uma solicitagdo, 7 dias dtei Reduzir prazos processuais e tempos de
Escolas por parte das escolas, e a sua resposta els resposta
Numero de Quadros de Actividades de Interface 10 Elaboragdo de quadros de actividades de
elaborados interface
. Distinguir aimagem dos Servigos Académicos
OBJECTIVO ESTRATEGICO:
Indicadores Metas Iniciativas
. . Namero de Langamentos da News|etter 5 Lancamento de newsletter académica
Garantir informagéo eficaz as [— " N n P - = . Py
partesi Numero de funcionalidades disponiveis online 5 Reforgar prestagdo de servicos electrénica
Prazo de conclusdo da péagina reformulada Final de Maio Reformulagdo da pagina Web

Aumentar o nivel de

Nivel de satisfagao dos utilizadores dos servigos

4 (numa escaladela5)

Implementacéo de processos de

satisfacdo das partes Tempo médio de resposta a um requerimento 7 dias Gteis Reduzir prazos processuais e tempos de
interessadas Tempo médio de emiss3o de uma certiddo 5 dias Uteis resposta

Assegurar a fiabilidade da informagdo académica

OBJECTIVO ESTRATEGICO:

Indicadores Metas Iniciativas
__|Grau de execugdo do plano de implementagdo 100% Plano de implementagdo
Implementar nova aplicagdo
3 Emi Namero de erros/falhas detectadas durante a fase
de gestdo académica / 3 Execugdo de fase de testes
de teste
Numero de incompatibilidades entre os sistemas N ~
0 Plano de implementagdo
B detectados
Integrar o sistema de - —
informagdo académica Percen;agersod: situagdes ndo conf:rmes
f corrigidas(N2 de situagdes ndo conformes
informal .g. ( . _<} " 80% Execugdo de fase de testes
corrigidas/ N2 situagdes ndo conformes
detectadas*100)
. Garantir a qualidade de prestagdo de servigos
OBJECTIVO ESTRATEGICO:
Indicadores Metas Iniciativas
Planificagdo da reorganizagdo dos
Implementagdo danova |Grau de execugdo do plano de implementacdo 100% Servigos/Execugdo do plano de

estrutura dos Servigos
Académicos

reorganizagao

Prazo de entrega do manual reformulado

Final de Junho

Reformulagdo do manual de
procedimentos

Indice de procedimentos simplificados(N2

procedimentos simplificados/ N2 procedimentos 90%
identificados*100)
Percentagem de decisdes superiores baseadas em 50%
evidéncias recolhidas Criagdo de equipa de planeamento
Melhorar o sistema de
recolha de informagio e Numero de oportunidades de melhoria sugeridas 15
apoio a decisio pela equipa com posterior implementagao

Numero de procedimentos administrativos de 15
melhoria postos em prética
indice de tratamento de infomagao (Informagdo Aplicacio de metodologia de recolha de
com tratamento estatistico elaborado/ informagdo 90% inpform;a 0 8
com necessidade de tratamento*100) <
Garantir a qualidade de prestagdo de servigos

OBJECTIVO ESTRATEGICO:

Indicadores Metas Iniciativas

Taxa de formaga'o (Ndmero de_accoes de for-ma(;ao Levantamento de necessidades de
frequentadas/Numero de acgdes de formagdo 75%

Optimizar a qualificagdo dos
recursos humanos

OBJECTIVO ESTRATEGICO:

identificadas*100)

formagdo dos trabalhadores

Volume de Formagao (N2 total de horas de
formacado/Ne efectivo de trabalhadores)

8h por colaborador

Elaboragdo de plano de formagao

Prazo de conclusdo e validagdo da matriz de
competéncias

Distinguir aimagem dos Servigos Académicos

Final de Junho

Construgdo de matriz de competéncias

Indicadores Metas Iniciativas
Execugdo de Projectos (N2 de projectos concluidos 85%
/ N2 projectos iniciados*100) 3 Concretizar projectos com entidades
Estabelecer parcerias Nimero df participagdes em novas iniciativas de 3 congéneres e outras
internas e externas cooperagao
Implementar mobilidade de trabalhadores
Numero de mobilidades efectuadas 4 P

com entidades congéneres
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II - Servicos de Documentacao e Bibliotecas

1. Introducao

A promocdo de uma politica de modernizacdo dos servicos, inovando
processos, introduzindo novas praticas de gestdo, apostando no
investimento ao nivel da formacdo, quer no que se refere aos funcionarios
integrados nos diferentes sectores que compdem os servicos de
documentagdo e bibliotecas (SDB), quer no que diz respeito aos
colaboradores — alunos, na sua valorizagdo e qualificacdo, serdo, por
conseguinte, as prioridades estratégicas que esta direc¢do de servigos nutrira

para o triénio 2009-2011.

A plena percepcdo de que a concretizagdo deste planeamento
estratégico, prévio e ordenadamente estruturado, exige meios e recursos
capazes de responder pronta e activamente as novas exigéncias da
sociedade do conhecimento e de aprendizagem, permite-nos adquirir uma
maior consciencializacdo do universo gestionario, tomando-o como
referéncia global e transdisciplinar onde a primazia da sua determinacao
assentard em 3 grandes pilares que importardo como metas os alicerces
conceptuais e a sua respectiva conjugacao operatéria dos verbos gerir —
gerar [onde se incluem o planeamento estratégico, a organizacdo, a
liderangca, a qualidade e a avaliagdo para gerar novos e melhores
desempenhos alicercados por uma forte componente quer a nivel
motivacional, quer a nivel de aquisicio de novas competéncias], formar-
(in)formar- (re)formar [o individuo encarado na sua tripla dimensao,
renovando-se, permanentemente, e abrindo-se aos novos contextos de uma
forma flexivel e plural onde a informag¢do toma um valor absoluto. Um

cidad3o e profissional esclarecido e informado é mais activo, participativo e
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exigente fomentando a qualidade e contribuindo, directamente, para um
melhor desempenho] e inovar — criar — mudar [entrando no universo das
boas praticas, dos melhores desempenhos na esteira do desenvolvimento e
da competitividade], conduzir-nos-a indubitavelmente ao desenvolvimento

de novas praticas, novas posturas, novos processos, novos resultados.

A eleicao dos principais vectores da qualidade, do tempo e dos custos
associados, tem como razdo fundamental, aumentar os dominios da
economia, da eficiéncia e da eficacia dos resultados. Ao longo do préximo
biénio investiremos no eixo da proficiéncia profissional associada ao espirito
da criatividade e da flexibilidade dos diferentes contextos de actuacgao,
fortalecendo o segmento das boas praticas cimentado pelo verdadeiro
sentido de espirito de equipa visando a optimizagdo de resultados e a

satisfacdo generalizada dos utentes que recorrem aos servigos.

Os conceitos de accountability (12 linha) e de responsabilidade (22 linha)
serdo absolutamente assumidos e integrados com pedras angulares de todo
o processo de gestdo e direccdo dos servicos. Procuraremos dar relevancia a
area da lideranca como forca motriz da eficacia das politicas tracadas, quer
ao nivel da organizacdo (no seu todo) quer ao nivel dos servicos (na sua

particularidade).

Uma gestao rigorosa e objectiva exigird uma validacdo e controlo mensais
através de um levantamento real dos valores, dos indicadores, dos
resultados obtidos permitindo-nos rever politicas, conjugar inputs com
outputs e ajustar os sistemas organicos a esfera da melhoria continua,
dinamica, construtiva e interactiva promovendo a consolidacdo e

optimizagdo dos resultados.

A politica da optimizagdo de desempenho, a aposta na valorizacdo

profissional dos activos e a linha de celeridade administrativa merecerao
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uma consideravel apreciacdo por parte da Direccdo de Servicos. A grande
aposta recaird sobre a implementacdo de um sistema de qualidade para

todos os SDB.

Criado o sistema de formacdo interna (fontes informacionais) dirigida as
necessidades dos alunos dos varios graus de ensino, nomeadamente
licenciaturas, mestrados e doutoramentos, continuaremos a potenciar esta
cadeia de valor. Os segmentos de formacdo existentes e que abarcam os
temas “como utilizar as fontes informacionais”, “metodologia de
investigacdo”, “recursos B-on”, “recursos INE e recursos da UE ”, irdo ser

restruturadas e aperfeicoadas ao longo deste triénio.

As actividades de apoio a comunidade sdo outra das dareas, hd muito
acarinhadas pelos SDB, ndo apenas pelo reconhecimento e projec¢do da
imagem e do valor dos servicos em termos do seu know-how e
profissionalismo mas também pela capitalizacdo que tais acgdes importam a

UTAD através de receitas reais e respectivo ROl (Return of Investment).

Os SDB, enquanto conjunto de unidades nucleares de apoio a
investigacdo, ao conhecimento e a informacdo, tém como missdo primordial
disponibilizar os recursos que melhor contribuam para o desenvolvimento e

a consolidacdo da formacao e da cultura dos cidadaos.

Presentemente os SDB integram 35 funciondrios distribuidos pelos
diferentes sectores: audiovisuais, bibliotecas (com 14 unidades

documentais), editorial, fotografia, ofertas e permutas e reprografia.
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2. Missao

Garantir de forma proficua e proficiente a recolha, o tratamento e a
difusdo dos documentos nos seus diferentes formatos, contribuindo para o
desenvolvimento e consolidacdo dos diferentes saberes, da aprendizagem e
da investigacdo, salvaguardando os valores e a cultura organizacional,
promover a edicdo e divulgacdo de documentos audio-scripto-visuais e
multimédia e potenciar as redes de parceria e de cooperagdo através da

extensdo e do apoio a comunidade.

3. Visao

Centro promotor e gerador de oportunidades.

4. Valores

- Qualidade

- Compromisso

- Pro-actividade

- Transparéncia

- Rigor

- Espirito de equipa

- Cultura de responsabilidade e accountability.
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5. Analise SWOT

Pontos Fracos

Pontos Fortes

Auséncia de cultura de qualidade
Espirito de equipa
Infra-estruturas débeis

Estrutura organizativa

Ameacgas

Accountability

Pagina web

Formacao especializada

Parceria com entidades externas
Capacidade inovagao

Canais de comunicacao e difusdo

Oportunidades

Reducdo nimero de alunos

Constrangimentos or¢amentais

Criagao de arquivo

Nova regulacdo A.P. em contexto
estratégico

Novos desafios ao nivel da sociedade
da informacgao, conhecimento e
aprendizagem

Certificacdo de qualidade

6. Objectivos estratégicos

Garantir a qualidade dos servigos prestados aos utentes;

Melhorar os sistemas de Gestdo Documental e Informacional;

organizagao.

Contribuir para o reforco de competitividade e produtividade da
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7. Objectivos operacionais

Eficacia

Eficiéncia

Qualidade

Optimizar os tempos de resposta em conformidade
Aumentar o n2 de utilizadores /novos publicos

Aumentar o n2 de publica¢cdes/edi¢cdes/ reproducdes
Aumentar receitas provenientes de prestacdo de servicos

Incrementar colaboragdes e parcerias

Reduzir o n? de erros ou inconformidades
Consolidar a base tecnoldgica

Desenvolver competéncias

Aumentar o grau de satisfacdo dos clientes numa escala de 1
alo

Potenciar a criatividade e inovagao

8. Iniciativas

A descricdo detalhada das iniciativas estratégicas que procuraremos levar

a cabo no decurso do ano 2010 e devidamente alinhadas com os objectivos

estratégicos supra mencionados estao estruturadas e consignadas em 4 eixos

prioritdrios os quais serdo apresentados da seguinte forma:

12 Eixo — Melhoria de Desempenho

- Implementar o manual de procedimentos em todos os sectores

baseado na aplicabilidade do sistema de workflow melhorando a

transparéncia e a comunicacgao informacional, iniciado no decurso do

ano de 2009;

- Consolidar a politica de divulgacdo das provas académicas e das

edicGes através do repositorio cientifico digital (tal aposta depende

da interaccdo dos SA, SDB e SIC);

- Projectar os servicos enquanto entidade modelar de boas praticas;
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- Promover a alteracdo do Regulamento das Bibliotecas da UTAD
ajustando-o as novas realidades, em curso;

- Rentabilizar os espagos aumentando receitas e melhorando o seu
desempenho;

- Investir na formacdo, actualizacdo e especializagdo de novos saberes,
novas competéncias e novas atitudes, promovendo, sempre que

possivel, acgBes internas e especificas as necessidades dos servigos.

N
10

Eixo — Moderniza¢do dos servigos (apesar de ser um eixo prioritario
carece de viabilidade, cabimentagao financeira e afectacdo de RH por parte

dos SIC)

- Actualizar e renovar o equipamento informdtico de molde a
responder pré — activamente as necessidades dos diferentes
contextos;

- Cimentar a fase de automatizagdo das areas de atendimento publico
destes servicos, nomeadamente o moddulo de circulagdo e
empréstimo;

- Implementar um novo ILS (Sistema de Gestdo de Bibliotecas)
baseado numa solugao open source (KOHA) e com RFID {resolucdo
de problemas ao nivel da seguranca (alarmes), controlo de stocks e
localizacdo de documentos};

- Informatizar a 4rea dos Empréstimos Interbibliotecas, promovendo
parcerias com vista a reducdo de custos aumentando o grau de
satisfacdo das partes envolvidas;

- Manter a qualidade da linha de reproducdo de documentos

[impressa e digital];
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Manter os niveis de proficiéncia dos sectores de aquisi¢cGes,
tratamento documental, nos seus diferentes formatos, e difusdo da
informacao;

Consolidar o servico de arquivo digital;

Manter actualizada a linha do portal do catadlogo das publicacGes da
instituicao;

Optimizar os servicos fotograficos em termos de captacdo de
imagens de qualidade, rentabilizando recursos, reduzindo despesas e
aumentando a satisfacdo dos utentes; [criacdo do arquivo
fotogréfico digital];

Consolidar, com critérios de optimizagdo, as areas de producdo,
gravacdo e difusdo, nomeadamente o Jornal Universitario on line
(UTAD-TV);

Implementacdo de uma politica de qualidade informacional

uniformizada naseada na cria¢do de ficheiros de autoridade.

32 Eixo — AccOes de cooperacao e parcerias

Consolidar as parcerias existentes e projectos em curso;
Eleger o eixo da formacdo especializada a ministrar quer interna

quer externamente (um curso).

42 Eixo — Area de instalagdes e equipamentos

Renovacdo do equipamento informdtico de apoio aos auditérios
para melhorar a qualidade de prestacdao dos servigos;

Rentabilizar equipamento e espacos e outros recursos com vista a
um aumento de receitas;

Reorganizacdo dos espacos na O6ptica da melhoria continua de

prestacdo de servicos.
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9. Plano de formacao

N2 . L. Tipo
Sectores Destinatarios Custos

Proposta curso A razdo da formagdo .
horas formagao

Implementag¢do do Arquivo
Geral da UTAD

Técnicos Superiores

. L. Externa 295 €
Assistentes técnicos

Gestdo de Arquivos 28 |DS e Arquivo

Orientagdes para a descri¢do Implementacdo do Arquivo
arquivistica Geral da UTAD

Técnicos Superiores

| L. Externa 180 €
Assistentes técnicos

18 |DS e Arquivo

Introdugdo a Gestao de Projectos Promogdo e divulgagdo da Técnicos Superiores

N X Bibliotecas | L Externa
Culturais imagem da UTAD Assistentes técnicos
AELSET L N IENILIE Y ETC I Implementagdo de sistema Técnicos Superiores
IO rios B plementac 18 |Ds ! perio Externa | 180€
Servigos de Documentagao de qualidade Assistentes técnicos

(L TG E WG ETE N ELOM | mplementagdo do Arquivo
Arquivistas Geral da UTAD

Técnicos Superiores

12 |DS e Arquivo . J—
Assistentes técnicos

Externa 120 €

([0 ELNN LT ETE [ WG | mplementagdo do Arquivo 35 |audiovisuais Técnicos Superiores

Ext 350€
Audiovisuais Geral da UTAD Assistentes técnicos xema

Implementagdo do Arquivo Técnicos Superiores
P N q 14 |Audiovisuais P

Ext 105 €
Geral da UTAD Assistentes técnicos xema

Arquivos Fotograficos

Preservacdo e manutengdo Bibliotecas e Técnicos Superiores
do espdlio documental da 28 Reprografia Assistentes técnicos e Externa 140 €
UTAD prog Assistentes operacionais

Pequenas Intervengdes de
Preservagdo para Documentos

Uniformizar critérios de

Ficheiro de autoridades L
andlise documental

Bibliotecas Técnicos Superiores Externa

. Técnicos Superiores
Gestdo da Qualidade nas ) Bibliotecas ) p )
e Motivar para a mudanga 35 L ) Assistentes técnicos e Externa 700 €
Organizagoes Audiovisuais . . |
Assistentes operacionais

Nota: aguarda-se pela proposta de cursos a ser apresentada pelo ITIDAI

35
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10.

Mapa de consolidacao

MISSAO:

Cliente

Garantir niveis de

Aferigdo baseada em

Garantir de forma proficua e proficiente a recolha, o tratamento e a difusdo dos documentos nos seus diferentes formatos, contribuindo para o desen
diferentes saberes, da aprendizagem e da investigacdo, salvaguardando os valores e a cultura organizacional, promove
e multimédia e potenciar as redes de parceria e de cooperagdo através da extensao i0 a

Inquéritos e entrevistas

Processos

Financeira

Inovagdo e
Aprendi:

ESTRATEGIA

36
—

satisfagao dos inquéritos a realizar no 400 slise d © SDB
utilizadores final do ano 2010 € analise desugestoes
[ne utilizadores do ano n/ n2
. utilizadores do ano n-1] *
Aumentar o nimero de . "
. 100 213815 Marketing e formagao SDB
utentes / utilizadores
[ref2 base alunos
matriculados 12 ano]
e g Aferigdo baseada em L .
Garantir eficacia de L X Inquéritos e entrevistas
3 N inquéritos a realizar no 400 nalise d - SDB
esposta final do ano 2010 eandlise de sugestdes
Mapeamento das
Aferi¢do baseada em P .
" n : - . necessidades e
Antecipar necessidades inquéritos a realizar no 400 T SDB
) exigéncias dos
final do ano 2010 a1
utilizadores
Manter e melhorar Aplicagdo do Manual de
manuais de [ne erros do ano n/ ne erros Procedimentos
procedimentos " 11 Utilizagdo do workflow SDB
- do ano n-1] * 100 L
Agilizar e melhorar o para comunicagdes
funcionamento interno internas
/::?e:i;sasgilerldade [ne processos do ano n/ n¢
proce processos doanon-1]*100| 358 Workflow so8
Racionalizar e N = il
. n?informagdes + n2 oficios
modernizar processos
_’\:Inealh:r:::::;:tl_"go/s [n2 colaboragdes - parcerias
imag vig . |doanon/n2colaboragdes — 20 Abertura a envolvente SDB
Aumentar a cooperagdo N *
. parcerias do ano n-1] * 100
e parcerias
Circuito de Promogdo da vertente
. R Redugdo do nimero de informagdo electronicos para os
Racionalizar custos . N " SDB
copias interna via processos
email administrativos
[montante global de receita
) do ano.n/montante global Rentabilizar espagos,
Captar receitas dereceita do anon-1]* 100 | 94.419,20 € SDB
o recursos e saberes
variavel dependente de
factores externos
Melhorar a cultura Aumentar a formagdo dos
organizacional colaboradores n? de acgdes s capitalizar o know how <08
Desenvolver e reforgar formagdo do ano n/n?de existente nos servigos
competéncias acgdes formagdo do ano n-1
¢ lid b [ne deintervengdes do ano Optimizagdo dos
tonso" var abase n/n2 deintervengdes do 12 equipamentos SDB +SIC
ecnologica ano n-1] * 100 informaticos
Nedeideias
concretizadas em prole
Potenci iatividad da melhoria do
°! .enclarf criatividade Ne de novas ideias 6 desempenho do servigo, SDB
eainovagio . .
potenciando a imagem
positiva dos servigos,
durante o ano de 2010
TACTICAS
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III - Servicos Financeiros e Patrimoniais

1. Introducao

E hoje reconhecido que as caracteristicas do processo orcamental e
patrimonial sdao profundamente relevantes para o desempenho global do
sector publico no qual se insere a UTAD. Ao longo do ultimo triénio foram
dados passos muito significativos nestes dominios. A qualidade dos dados
relativos as contas da UTAD, melhorou substancialmente com a
implementacdo do POC — Educacdo e CIBE. Foram implementados trés
Sistemas de Contabilidade diferentes, fornecendo informacdo partilhada, da
contabilidade patrimonial, orcamental e analitica. Estes passos, entre muitos
outros, permitiram a administracdo da UTAD, assim como ao Ministério das
Financas e da Administragdo Publica acumular um importante capital de

credibilidade junto das institui¢des.

O Plano de Actividades dos SFP para 2010, é norteado pela preocupacao
de articulacdo e consisténcia com as intencdes da Administracdo em matéria
do processo orcamental e patrimonial, pretendendo reflectir o lema que
estes servicos assumem para o triénio que se inicou em 2009: “Melhorar”.
Pretende-se com este lema sensibilizar e mobilizar os funcionarios dos SFP
para a importancia estratégica que assume a melhoria da qualidade da
actuacdo destes Servicos, quer no dominio da qualidade dos processos, quer
no dominio da qualidade da informacdo e da analise sobre as contas. Todas
estas vertentes, para além de revelarem o brio profissional dos seus
funcionarios no desempenho do seu trabalho, tém impacto na imagem que a
UTAD transmite para o exterior. Os SFP propdem-se continuar em 2010 os
projectos iniciados em 2009 e que por razbes varias nao poderam ser

concluidos. Dos trés de cardcter anual, apenas dois se concretizaram: o da

38
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Plataforma Electrénica e o projecto de reestruturacdo organizacional. O
projecto de uma solucdo de copia e impressdo, devido a insuficiéncias nas
ligacdes de rede informaticas, deverd ser concluido em 2010. O plurianual,
que diz respeito a criacdo de uma pagina WEB dos SFP, o facto de os Servicos
de Comunicacdo e Informdtica estarem num processo de reorganiza¢do, ndo
foi possivel iniciar e desenvolver tais procedimentos. Todos estes projectos
visam a redefinicdao dos processos de funcionamento da gestao financeira e
patrimonial, tendo em vista a sua simplificaggo e uma maior

responsabilizagdo dos seus executores.

- O projecto de reestruturagdo organizacional, teve a ver com as recentes
alteracdes do Regime Juridico das Instituicdes de Ensino Superior. A UTAD
viu-se na necessidade de ajustar a sua estrutura organica. Os SFP sofreram
alteracdes havendo necessidade de se ajustarem, redefinindo a sua nova
forma de actuar, quer interna e externamente. S3o dirigidos por um Director
de Servigos, sob a dependéncia directa do Administrador, e compreende os

seguintes nucleos:

a) Financeiro;
b) Patrimdnio e Aprovisionamento;

c) Acompanhamento e Execuc¢do de Projectos.

Ao nucleo Financeiro, que compreende as sec¢des de Orgcamento,
Contabilidade e Tesouraria, compete, entre outras, coordenar a actividade
financeira e econdmica da Universidade de acordo com as disposi¢des legais
e regulamentares sobre a contabilidade, preparar e acompanhar a execugao
do orgamento, organizar e apresentar a conta da geréncia e garantir uma

correcta gestdo da tesouraria.

Ao nucleo de Patrimdnio e Aprovisionamento, que compreende as

sec¢Oes de Patrimdnio e Aprovisionamento, compete, entre outras, proceder
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a aquisicdo de bens, obras e servicos que lhe forem cometidos e organizar e

controlar o inventario e cadastro dos bens moéveis e imdveis da Universidade.

Ao nucleo de Acompanhamento e Execu¢do de Projectos compete, entre
outras, apoiar na elaboracdo de propostas de candidaturas a projectos, bem
como prestar apoio de natureza administrativa e financeira no ambito dos

projectos em execugao

- Relativamente ao projecto de Implementagdo de uma solucgdo de copia e
impressao, que visa sobretudo reduzir os custos em papel, impressoras e
tinteiros, para além dos Servicos e Escolas, alarga-lo a outros utilizadores,
nomeadamente aos alunos/ outros. Este projecto ja estd em curso e de
acordo com a implementacdo da rede informatica, vao-se adaptando as
estruturas ja montadas. Ja a trabalhar neste sistema esteve os SFP, que desta
forma puderam eliminar 16 impressoras, sendo as mesmas distribuidas por
outros servigos e escolas. Com esta medida foram evitadas a aquisicdo de
novos equipamentos e ao mesmo tempo diminui¢do dos consumiveis de
informatica. Uma vez que a rede informatica ja estd pronta e numa fase de
expansao geral, no primeiro semestre deste ano e com a colaboragdo dos
SCl, estardo a funcionar neste sistema, a Reitoria, SRH, Servicos Académicos,
SFP, Servicos Técnicos e SDB. Com a aplicacdo desta iniciativa, prevé-se uma
reducdo do parque de impressoras, num total de 112 impressoras. Este
projecto tambem vai ser alargado as residéncias Além Rio, sendo
disponibilizadas inicialmente duas maquinas para os alunos. Durante o
segundo semestre este projecto serd estendido tambem ao resto da
Academia. Estdo em vias de aderir a este sistema a ECVA e ECHS, numa
primeira fase, faltando apenas ligarem-se a rede informatica para poderem
vir a usufruir destas vantagens. Este sistema vai funcionar num sistema
integrado e todos os equipamentos vao estar interligados, oferecendo varias

alternativas aos utilizadores.
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Para além dos projectos que foram propostos, estes servicos vao

continuar a alargar mais a sua area de actuacdao noutros dominios;

- Houve necessidade de iniciar o processo de informatizacdo de todos os
postos que geram receitas na UTAD. Numa primeira fase ja estdo
implementados e em funcionamento, o Departamento de Zootecnia e todas
as suas areas afins e os Servicos de Recursos Humanos. Estdo prontos a
entrar em funcionamento os Servigos Académicos e o Hospital Veterinario.
Nestes servicos ja esta toda a logistica informatizada e tratada. Quer num e
no outro, o problema de ainda ndo estarem a funcionar foi por causa da rede
informdtica que ndo estava devidamente instalada. Durante o 1.2 trimestre
de 2010, estes servigos deverdao comecar a trabalhar de acordo com o novo

sistema de contabilizagdo das receitas proprias;

- Os Servicos Financeiros receberam por parte do MCTES instrugdes para
o0 processamento dos pedidos de libertacdo de créditos mensal. Estes
Servigos foram responsabilizados pela requisicio de fundos via online,
obedecendo a procedimentos préprios impostos pela tutela. Para além do
PLC da UTAD, também sdo responsabilizados pelo PLC dos SASUTAD. Foi uma
grande responsabilidade que veio sobrecarregar ainda mais estes Servicos.
Durante o ano de 2010, pensamos tornar este processo mais consistente,

uma vez que ainda nos estamos a adaptar a solucdo informatica.

- Em Novembro do mesmo ano recebemos a informacdo via circular da
DGO, sobre o tratamento informatico para a elaboracdo do Orgcamento de
Estado e PIDDAC para 2010, via sistema de informacdo e gestdo orcamental
do Ministério das Finangas (SIGO), até entdo da responsabilidade da Direccdo
Geral do orgamento e Gabinete de Planeamento, Estratégia, Avaliacdo e

Relagbes Internacionais. Mais uma etapa vencida a muito custo, que veio
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baralhar muito os servicos, uma vez que ja estavam em curso os trabalhos de

encerramento do ano de 2009 e abertura do ano de 2010.

- Novo sistema de gestdo do patriménio da UTAD, em que estes servicos
se viram obrigados a integrarem-se e continuar em 2010 a sua consolidacdo.
Sem qualquer tipo de preparacdo para o efeito. Estes servicos inseriram
todos imdveis (Edificios e Quintas), continuando em 2010 a sua completa
adesdo. Futuramente sempre que a UTAD candidate um projecto de restauro
ou remodelacdao de qualquer edificio, terdo de constar nesse sistema para

poderem ser contemplados pelas ajudas comunitarias (FEDER).

De facto a concretizacdo destes projectos dependem também das
orientacdes que foram definidas pela administracdo da UTAD. Para que se
possa responder ainda mais de uma forma eficaz, vai ser necessdrio
continuar em 2010 a captar e manter os seus Recursos Humanos possuidores
das competéncias basicas e analiticas que estes projectos exigem e vao

continuar a exigir.

2. Missao

Os Servicos Financeiros e Patrimoniais tém como missao superintender na
elaboragdo e execu¢ao do orcamento, da contabilidade, no controlo da
legalidade, regularidade e economia da administracdo financeira e

patrimonial da UTAD.

3. Visao

Zelar pela qualidade do processo orcamental e Patrimonial da UTAD.
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4. Valores

Procurar reforcar a énfase no desempenho, ou seja, nos resultados
alcancados, nomeadamente na transparéncia e responsabilizacGo pelos
resultados (plurianuais), em contraste com o paradigma tradicional, centrado

nos recursos utilizados.

A Visdo destes servicos sdo o de pretender vir a ser uma referéncia de
boas prdticas na drea financeira e patrimonial. Na prossecucdo da sua
Missdo e Visdo, os SFP vdo pautar a sua ac¢do por um conjunto de Valores,
em que se irdo destacar o rigor, a transparéncia, a cooperagdo, a
responsabilidade e a estratégica. E também intengdo institucionalizar uma

politica de Compromisso Social.

5. Analise SWOT

No sentido do desenvolvimento de uma estratégia para melhorar estes
Servigos, ndo podemos esquecer todo o ambiente pelo que, a luz do
conhecimento que temos da realidade, consideramos poder defini-lo da

seguinte forma:
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Pontos Fracos Pontos Fortes

Pagina Web Qualidade do atendimento focado no

Acolhimento, conforto e utente/ cliente

. . , . Recursos tecnolégicos
funcionalidade do espaco fisico &

. . e Parcerias com outras Universidades
Recursos financeiros limitados

Baixo nivel de qualificaciio dos RH nas Credibilidade e confianca nos servicos

actividades desenvolvidas

Ameacgas Oportunidades

Constrangimentos de caracter Modernizacdo da Administracdo Publica

orcamental Utentes/ Clientes mais informados
Sl.fce‘SSIVEiS mtfdanNgas nas politicas Enquadramento legislativo
publicas e legislacao

L Contexto de renovagdo e mudanca
Falta de cultura organizacional

6. Objectivos estratégicos

Tendo como referéncia a Missdo, Visdo e Valores e a sua estrutura, foram
definidos trés objectivos estratégicos para estes servicos, por um periodo de

trés anos, numa perspectiva de médio prazo, que sdo:

Reforco da transparéncia das contas da UTAD;

Melhoria dos procedimentos utilizados;

Inovacdao dos processos de gestdo e valorizacdo dos Recursos
Humanos.

Os dois primeiros objectivos estdao directamente relacionados com a
Missdo dos servicos (SFP). O terceiro objectivo estratégico tem em vista uma

melhoria do funcionamento dos prdprios servicos, que é também uma
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condicdo necessaria para a realizacdo da sua Missdo. Vai basear-se, nos

seguintes aspectos:

* Qualidade nos processos (processos mais simples, mais
transparentes, mais uniformes, melhor documentados e mais
eficientes);

* Qualidade da informagdo (prosseguir o esforco de melhoria da
fiabilidade, consisténcia e transparéncia da informagdo sobre as

contas e patriménio da UTAD).

7. Objectivos operacionais

Os objectivos operacionais, sdo considerados aqueles que temos de
alcancgar no imediato (durante um ano). Para estes Servicos, tendo por base

a eficacia, eficiéncia e qualidade, delinearam-se os seguintes:

Eficacia Optimizar os tempos de resposta

Garantir o cumprimento dos prazos de pagamento a
fornecedores

Reduzir Custos

Rentabilizar as receitas

Eficiéncia Consolidar a base tecnoldgica
Melhorar a transparéncia financeira
Melhorar a operacionalidade dos servicos

Qualidade Aumentar o grau de satisfacdo dos clientes - numa escala
delal0

Desenvolver competéncias nos recursos humanos

Para a sua concretizacdo vai ser necessario fomentar iniciativas.
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8. Iniciativas

Estas iniciativas vao servir para operacionalizacdao as diversas melhorias

iniciadas em 2009.

- Tendo em conta os objectivos operacionais propostos para 2010, numa
Optica da eficacia, os SFP vao tentar criar mecanismos mais eficazes de forma
a optimizar os tempos de resposta, quer em relagcdo a apresenta¢do dos
relatérios financeiros: pedidos de pagamento, de adiantamento, de
reembolso e os procedimentotos de contratagao publica, nomeadamente o
ajuste directo pelo regime geral. Para isso vai ter em ateng¢do as datas
previstas pelas entidades financiadoras e apresentar dentro dos prazos todos
os relatdrios. Relativamente aos ajustes directos, continuar a diminuir o
tempo de espera, contando para isso com a colaboracdo das entidades
convidadas. De qualquer maneira terdo de ser sempre respeitados os prazos
impostos pela lei, que impbde sempre um prazo limite para as entidades

convidadas apresentarem os seus orgamentos/ propostas.

Pretendemos ser rigorosos e com isso optimizar a operacionaliza¢cdo do

controlo de prazos e de qualidade das respostas a contraditdrios.

- Uma das prioridades destes servigos é sempre garantir o cumprimentos
dos prazos de pagamento aos fornecedores. Foi uma preocupacdo durante o
ano de 2009 e vai continuar a sé-lo em 2010. Vai ser dificil cumprir na
integra, uma vez que a UTAD tem dificuldades financeiras. Além do mais tém
passado dividas a fornecedores de ano para ano. A prioridade serd pagar
sempre as mais antigas. Estes Servigos vao ter como prioridade o respeito
pelos prazos acordados, tendo sempre presente as dificuldades de um
orcamento deficitario. Contamos tambem com uma gestdo mais cuidada das

verbas atribuidas as Escolas. Que para 2010 vdo ser muito superiores as
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2009. Espera-se que o tempo médio de pagamento a fornecedores em 2010

possa diminuir para dois meses, ja seria bom.

- Uma das formas que vamos encontrar para reduzir custos, vai ser a
renegociacdo de alguns contratos, abertura de ajustes directos e concursos
principalmente para a limpeza, seguranca e videovigilancia, material
informatico, nomeadamente impressoras e consumiveis. Pretendemos
abater cerca de 100 impressoras em todos os servicos, cerca de 10 000 euros
em consumiveis de informdtica, assim como a aquisicio de novos

equipamentos de impressao.

- Uma das formas para rentabilizar as receitas, serd o de conjuntamente
com o IGCP, arranjar forma de fazer aplicagbes financeiras que sejam
vantajosas para a UTAD, aumentando as receitas através dos juros
correspondentes as aplicagdes. Até ao momento ndo temos feito essas
aplicagdes, uma vez que a receita extraordinaria gerada tem de ser entregue

nos cofres do Estado.

- Como eficécia e eficiéncia sdo coisas diferentes, estes servicos vao ter de
arranjar mecanismos para se tornarem melhores. Para isso tera que apostar
em novas tecnologias e novos softwares, complementando os ja existentes.
Alargar por exemplo o projecto MIDAS ao sector das aquisicdes de bens e
servicos e obras publicas e empreitadas. Ampliar o sistema de gestao
integrado GIAF com os mddulos de contratos e de gestdo de projectos de
investigacdao. Assim como outros mecanismos para apoio a estes servicos,

utilizando ferramentas mais adequadas e eficazes.

- Um outro objectivo operacional importante tem a ver com a

transparencia financeira nos processos utilizados. Sempre foi bandeira
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destes servicos respeitar toda a base legal a que os procedimentos
financeiros estdo sujeitos. Depois para que sejam implementados tem de
haver uma sincronia muito grande entre administracdo, escolas e servicos.
Directrizes muito eficazes de forma a que as contas sejam o mais
transparentes possiveis. Para isso toda a instituicdo deve ser conhecedora da
situacao financeira da UTAD. Para isso vamos operacionalizar os mapas para
as contas trimestrais a remeter a DGO e o relatério mensal da execugdo
orcamental na dptica da contabilidade publica para a Administracdo. Para
isso vai ser necessario dotar os recursos humanos com ac¢bes de formacgao

sobre execuc¢do orcamental;

- Melhorar a operacionalidade dos servigos. Para isso estdo em curso
meios tecnolégicos que poderdo proporcionar esta melhoria. Estes servigos
ja tém em funcionamento um sistema de gestdo integrado, operando em
conjunto, a contabilidade, tesouraria, orgamento, patrimodnio,
aprovisionamento e gestdo de stocks e abonos e vencimentos, podendo ser
melhorado com a ampliacdo de mais mddulos, nomeadamente de gestdo de
contratos e projectos de investigacdo. Com estas melhorias vamos conseguir
melhorar a informacao financeira, tornando-a mais répida e eficaz. Uma das
formas de a conseguir serd também através de uma analise critica e
propostas de melhoria dos processos destes servigcos (incluindo elaboracado

de “check-lists” para principais actividades regulares):

- Elaboracdo do Manual de Procedimentos de cada nucleo;

- Balango da utilizagdo dos Sistemas informdaticos utilizados e
apresentar propostas de manutengdo evolutiva;

- Elaboragdo do Manual de Procedimentos Administrativos dos
SFP;

- Regulamento de Horario de Trabalho;

- Plano/ Regulamento de Formacdo especifico;
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- Conjugando eficdcia com eficiéncia, vamos conseguir uma coisa muito
importante que é a qualidade dos servicos prestados. Mas para
conseguirmos medir essa qualidade, estes servicos vado-se esforcar para
satisfazer o mais possivel os seus utentes/ clientes. Sdo eles entidades
financiadoras dos projectos, DGO, IGCP, MCTES, fornecedores, clientes,

docentes ligados uns ao ensino, outros a investigacao.

- Uma das formas de darmos mais visivilidade a estes servicos é o de se
conseguir desenvolver mais competéncias nos seus recursos humanos.
Principalmente através da melhoria dos seus conhecimentos e experiéncia,
organizacdo e métodos a utilizar no desenvolvimento das suas tarefas, a
cooperacdo e o trabalho de equipa tem de ser reforcado, a forma de
comunicar tem de ser melhorada e fomentar mais a iniciativa e autonomia
individual de cada um. Estas competéncias poderdo ser apoiadas atraves de
um plano de formagao profissional adequada e direccionada para cada cada

nucleo.
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9. Plano de formacao

Proposta curso A razdo da formagdo

Contabilidade Patrimonial

N2 horas

Sectores

Destinatarios

Tipo
formagdo

Custos

Contrabilidade Or¢camental

Contabilidade Analitica

Contratagdo Publica/Gestdo
de Stoks

Regras Inventariagdo

Informatica

- - Pessoal da
Necessidade diaria de |De acordo com o |Contabilidade e L L
~ . P Contabilidade e Profissional
execugdo do servigo formato do curso [Patrimdnio .
Patriménio
Necessidade diaria de De acordo com o |[Orgamento e L
N X L Pessoal do Orgamento |Profissional
execugdo do servigo formato do curso |Contabilidade
Necessidade didria de |De acordo com o |Contabilidade e Pessoal da .
. . . Profissional
execug¢do do servigo formato do curso |Orgamenyto Contabilidade
Necessidade diaria de |De acordo com o [Economato/ Pessoal do L
5 ; . L Profissional | 450 €
execugdo do servigo formato do curso |Armazém Aprovisionamento
Necessidade didria de De acordo com o L. L, L
N . Inventario Pessoal do Patrimdnio |Profissional
execugdo do servigo formato do curso
Contabilidade/
L. Economato e
Necessidade didria de De acordo com o L Pessoal de todos os L
. . Inventério/ Profissional
execugdo do servigo formato do curso sectores dos SFP
Orgamento e
Tesouraria

[
o
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10.

Perspectiva dos Clientes / Utentes

Mapa de consolidag¢ao

Objectivos
4 ) “_I Indicadores de Resultado

Estratégicos

Grau de satisfagdo do utente

(Resultado)

Utentes com grau de
satisfagdo numa escala de 1

Iniciativas

Inquérito a satisfagdo do utente

% de reclamagdes sobre o
trabalho dos colaboradores

2010

Registo das reclamagdes
15%

Satisfacdo do
utente/cliente

% de reclamagdes sobre o
trabalho dos colaboradores
por grupo profissional
(Resultado)

Pessoal Dirigente/Chefia

2010

2%

Outro Pessoal

Tratamento das reclamagdes

Imagem Positiva

2010 3%
% de referéncias positivas por
5 . P P Registo nos meios disponiveis dos
parte da comunidade Servi
universitaria/outra 2010 6% ervigos
% de reclamagdes
solucionadas O Dirigente para resolugdo destas
- situagdes
(Acgdo) 2010 98%
% de encaminhamentos para a Marcagdo de inquéritos pela
Assessoria juridica 2010 5% Assessoria

Perspectiva Financeira

Objectivos

P Indicadores de Resultado
Estratégicos

Custo real por processo)

Iniciativas

2010

Plataforma electrénica
90 €

Redugdo do custo

. . Tempo médio de permanéncia
médio por processo

em stock do material de uso
corrente (Acgdo)

Utilizagdo do software de Gestdo
de Stocks

2010

30 dias

Eficiéncia e Eficacia
na ligidagdo de
receitas

Tempo médio de cobranga a
particulares (Resultado)

2010

Exigéncias via oficial a exigir a

60 dias R
cobranga trés vezes durante o ano
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Perspectiva dos Processos

Objectivos

s Indicadores de Resultado
Estratégicos

Tempo médio de espera no

Iniciativas

- Comunicagdo entre os SFP e
Utentes/Clientes

atendimento(Resultado)

2010

4 minutos

(Horario de atendimento)

Redugdo dos
tempos de espera

Tempo médio de espera desde o

Situagdes Normais

inicio do processo de compra 2010 | 6/60 Dias - Software de Logistica e

até ao final (Ajuste Situagdes Urgentes Plataforma Electrénica

Directo/Concursos) 2010 4/45 Dias

% de reclamagges sobre - Remodelagdo deinstalagdes
2010 1%

WELGGEEGIENEN instalagdes e pessoal

(Resultado)

- Acgbes de formagdo

Perspectiva da Aprendizagem

Objectivos 9
! o Indicadores de Resultados

Estratégicos

% de redugdo de consumiveis

informaticos, Impressoras e

papel nos servigos (Resultado)

Sistema de
Informacdo

2010

95%

Iniciativas

Implementagdo de um Sistema de
copia eimpressdo

Pessoal Dirigente

N.2 médio de acgdes de

2010

1

formacgédo frequentadas por

Outro Pessoal

Formagdo grupo profissional (Resultado)

Plano de Formagdo Especifico

Profissional e

Académica

2010 | 1
Gestdo
N.2 de estdgios de licenciatura 2010 | 0-1 Parceria com o Departamento de
(Resultado) Economia Economia/Sociologia e Gestdo
2010 | 0-1
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7

Mapa estratégico
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IV - Servicos de Informatica e Comunicagoes

1. Missao

Suportar tecnologicamente e de forma inovadora os processos que
realizam a missao da UTAD, contribuindo para a sua reengenharia e

eficiéncia.

2. Visao

Afirmarmo-nos como uma referéncia, a nivel nacional, na utiliza¢do das

tecnologias de informag¢do e comunicagao.

3. Valores

-  Satisfacdo da Academia da UTAD
- Inovagao

- Iniciativa

- Competéncia

= Entusiasmo
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4. Analise SWOT

Pontos Fracos

Auséncia de cultura de qualidade
Numero insuficiente de R. H.
Dispersdo geografica das instalagGes
Infra-estruturas débeis

Pouca articulacdo entre os varios S.1.
da UTAD

Ameacgas

Constrangimento orcamental
Qualificagdo dos funcionarios

Aumento do nimero de
equipamentos informaticos no
campus

Expectativas elevadas em relagdo aos
beneficios das T.1.

Pontos Fortes

Equipa motivada e empenhada

Equipa multidisciplinar com dominio
transversal das TIC

Estratégia de gestdo e formacgdo dos
R.H.

Projecto MIDAS aprovado

Bom relacionamento e imagem
junto de instituicGes congéneres e
empresas

Oportunidades

Maior exigéncia de utiliza¢cdo da
tecnologia por parte dos alunos,
docentes e investigadores

Construgdo Espaco Europeu de
Ensino

Evolugdo das T.I.C.
QREN

Novo quadro da gestdo publica
baseado numa visdo estratégica

5. Objectivos estratégicos

Levando em linha de conta a Matriz SWOT, onde se identificaram os

pontos fortes e os pontos fracos, as oportunidades e ameagas para o

desempenho da Missdo e a concretizacdo da Visdo, importa estabelecer as

grandes linhas de orientagdo estratégica. Partindo da analise realizada, neste

caminhar estratégico a luz da metodologia BSC, e tendo em consideragao

qgue “as grandes linhas de orientacdo estratégica devem ser extraidas das
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conclusdes da analise SWOT”, foram definidos os seguintes vectores

estratégicos.

Servigos de valor

As tecnologias de informacdo sdo instrumentais no suporte dos processos
de negdcio das organizacdes. O seu verdadeiro valor, reside nos servicos
suportados pelas Tl e na medida em que estes servi¢cos contribuem para a
eficiéncia dos processos. Acrescentar valor aos servicos prestados pelos SIC,
significa, tornar os processos de negdcio da UTAD mais eficientes e por
consequéncia, tornar a instituicdo UTAD mais eficiente. Os SIC, sdo assim
também eles valorizados, bem como todas as infra-estruturas e servigos de

TI.

Parcerias e projectos inovadores

Numa drea de tecnologia avancada, é fundamental acompanhar e por
vezes liderar os grupos mais dinamicos. No contexto das instituicGes de
ensino superior, significa propor e participar em projectos inovadores,
desenvolvidos em parceria com outras instituicoes e empresas. Os SIC
conseguem assim desenvolver todo o seu potencial, enquanto garante do
melhor suporte tecnolégico para UTAD, e cotar a UTAD ao mais alto nivel no

ambito das Academias nacionais.

Qualidade da prestagao de servigos

O enfoque na Academia da UTAD e a sua satisfacdo, enquanto
utilizadores dos servigos dos SIC, passa pela interiorizagao de uma cultura de
garantia de qualidade, em todas as fases da prestacdo de servigos, colocando

os SIC numa posicdo de destaque, no contexto dos servigos universitarios de
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tecnologias de informacdo, associado a niveis de inova¢do na organizacdo e

prestacdo dos servicos.

6. Objectivos operacionais

Cliente Disponibilizar servigos inovadores;

Implementar novos canais de prestacdo de servicos;
Diminuir falhas de sistemas.

Financeira Captar fontes de financiamento;

Optimizar recursos existentes e rentabilizar
investimentos anteriores.

Processos Redesenhar e automatizar processos;

Adicionar uma gestdo de qualidade aos processos.

Inovacdo e Qualificar RH;
Aprendizagem Participar em eventos técnicos/cientificos;

Formar na area da qualidade (ISO e ITIL).

7. Iniciativas

Para cumprir os objectivos anteriormente enunciados definiu-se a

seguinte lista de iniciativas.

Area de Sistemas de informacio

- Implementagdo do projecto MIDAS de modernizagao
Administrativa;

- Emissdo de Cartdo de Cidadao para funcionarios e docentes;

- Implementac¢do de um novo sistema de gestao académica;

- Integrag¢do do SIDE com a gestdo académica;

- Implementag¢do de um sistema de gestao de questionarios;
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Reformulac¢do do servigo de alojamento web;

Coordenagdo da implementacdo de uma nova pdagina web da
UTAD;

Reformulac¢do do sistema de gestao de listas de email;
Identificagdo de uma solucdo de gestdo bibliografica para os
servicos de documentacao e bibliotecas;

Adopcao de Active Directory, Forefront e Configuration Manager
para gestdo do parque informatico;

Implementacado de gestao de sistemas com System Center;
Implementacdo de Unified messaging em Exchange;

Implementag¢do de um piloto de Office Communicator Server.

A rea de Infra-estruturas

Impementacdo de um sistema de monitorizagdo em System
Center;

Implementag¢do de DNS Sec;

Criacdo de um Call Center para os Servicos Académicos;
Integracdo da rede de telefonia com OCS;
Implementacdo de um sistema de de tarifacao telefdénica;
Criacdo de um datacenter de reserva;

Criacdo e teste de plano de disastery recover;
Actualizagdo da rede wireless;

Simplificagdo do acesso a rede wireless;

Simplificagdo do uso de servigos de infra-estruturas;

Implementacdo de certificados digitais e federacdo;
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Apoio técnico

- Elaboragdo de um plano de Upgrade do parque informatico para
win7;

- Implementacdo de um sistema de gestdo de postos de trabalho
Configuration Manager;

- Implementacdo de servico normalizado de apoio Service-Desk;
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8. Plano de formacao

& & ey A Tipo
Proposta curso Arazdo da formagdo N2 horas | Sectores Destinatarios -
formagao
Desenvolvimento em Apoio ao projecto MIDAS e a Equipa de Externa e
! Apolo ao proj 30 [siaws quipa X 8.000
Sahrepoint 2010 intranet. desenvovimento interna
q e Implementacdo de um sistema de Equipa de
Seguranca informatica em P . ¢ q P Externa e
protecgdo e seguranga da rede, 30 SIC\SI sistemas X 2.000
Forefront . ) " interna
servidores e postos de trabalho. informaticos
(T ELNC R ETL IR {7 B\l Apoio a automatizagio da gestdo Equipa de apoio Externa e
parq poloa automatizag 8 30 |sic\aT | AuiPacdeapol X 2.000
em System Center do parque informatico da UTAD. técnico interna
q _— Apoio ao desenvolvimeto de
Desenvolvimeto de aplicagdo P ) Equipa de
" 5 i componentes para a intranet, que 8 SIC\SI A 2.000
com Cartdo de Cidaddo « . « desenvovimento
usem o Cartdo de Cidaddo.
A o Apoio a gestdo das bases de dados Equipa de
Administragdo de base de P , ,g q P
académica, recursos humanos e 24 SIC\SI sistemas Externa 2.000
dados Oracle X . ) -
financeira. informaticos
Formagao Cisco Certified Apoio a gestdo da rede de 144 Equipa de infra-
N o SIC\Inf. Interna 4.450
Network Architech comunicagdo da UTAD. (aprox.) estruturas
. Preparar docentes e funcionarios L
Plataforma de elearning R . . Funciondrios e
para criar contetddos e gerir 24 UTAD Interna 1.000
Moodle ~ docentes
formagdo na plataforma Moodle.
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9. Mapa de consolidacao

MISSAO:

eficiéncia

Nivel de Objectivos

Suportar tecnologicamente e de forma inovadora os processos que realizam a missdo da UTAD contrib

Nivel de Sleei EObJec,t“,’o Objectivo Estratégico Nivel de
. strategico N Iniciativas Recursos
Perpectivas . X X Indicadores
X Parceria e projectos Qaulidade da
Servigos de valor X = q
inovadores prestagdo de servigos
o
Disponibilizar Ne de ll'lOVOS
. R servigos 2 SIC
servigos inovadores . S
disponibilizados
Implementar novos
P . « N de servigos em
canais de prestacad ) 1 SIC
. novos canais
de servigos
Cliente
Satisfagdo dos
utilizadores (% de 15% SIC
Diminuir falhas de insatisfeitos)
sistemas Ne de falhas (rede,
email e 20 N
sharepoint)
Redesenhar € Ne de processos
automatizar 4 SIC
redesenhados
processos
Processos — —
Adicionar gestdo de N2 de processos
qualidade aos com manual de 2 SIC
processos execugdo
Qualificagdo Ne de horas de sic
continua dos R.H. formagdo
Participagdo em
eventos técnico- N2 de eventos 6 sIC
Inovagdo e cientificos
Aprendizagem Processos com 2 sic
~ . registos 1SSO 9001
Formagdo na area da ’
qualidade (1O e ITIL) rocessos
descritos em 2 siC
termos ISO 9001
Valor do
Captar fontes de financiamento financiamento 50.000,00 € SIC
Financeira captado (€)
Optimizar os recursos existentes Diminuiggo da N[
despesa (€)
ESTRATEGIA TACTICAS
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V - Servicos de Recursos Humanos

1. Introducao

Ao darmos inicio a elaboracdo de mais um plano de actividades, temos
consciéncia de que precisamos de alguma auddcia para escrever sobre
questdes relativas a gestdo de recursos humanos pois encontramos-nos
numa altura em que os desafios se revelam cada vez mais complexos e
abrangentes. Parece-nos, contudo, que as atitudes, os exemplos de ética, os
comportamentos, fazem parte dos grandes desafios para os recursos
humanos. Posicionados em nossa missao e valores, sabemos que temos de
investir na mudanca das pessoas, tornando-as agentes dos processos. Assim,
propomos como indispensavel equilibrar talentos e liderangas, num
ambiente de conhecimento e interesses comuns, por forma a que os
potenciais sejam valorizados e aproveitados em prol da satisfacdo da

Universidade, da comunidade, e dos préprios colaboradores.

Certos de que o aqui descrito poderd ndo ser definitivo, tentaremos
elencar os aspectos pertinentes para a pratica de uma gestdo dos recursos
humanos eficaz, nomeadamente aqueles que nos conduzam a capacidade de
responder aquilo que nos propomos fazer, de forma alinhada com a missao
da Universidade, e com foco no facto de que o colaborador é, neste
momento, um “meio” para que as instituicdes possam alcancar os seus

objectivos.

Continuaremos apostados em garantir que os SRH sejam cada vez mais
um servico de exceléncia. Nesta medida, o primeiro passo sera tornar claro

aos trabalhadores, e a Instituicdo no seu todo, quais os resultados que
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queremos atingir. Numa primeira fase, e a fim de darmos resposta as
necessidades pontuais de pessoal em dreas concretas, serdo efectuadas
diligéncias no sentido de recrutar pessoal, através de duas formas:

mobilidade interna entre servicos e admissao externa.

Outra prioridade serd a de garantir a qualificacdo do pessoal, ndo s6 os
directamente afectos aos SRH, mas também os demais trabalhadores da
Instituicdo. A nossa intervencdo neste ponto passard por uma estreita
cooperacdao com o Gabinete de Formagdao da UTAD. Em conjunto com o
Gabinete da Qualidade, prevemos, para o presente ano, ver aprovado o
Regulamento sobre a Formacgdo Profissional e procuraremos apoiar todas as
componentes ligadas a esta area. Estamos seguros que esta aposta trard
bons frutos e nos conduzira a um caminho positivo quando pensamos numa
tematicia tdo importante nos dias de hoje: as competéncias
comportamentais. Valorizar as pessoas, creditando-as de conhecimento, e
entender a sua forma de aprendizagem, por certo facilitard a criacdo da

cultura da produtividade e do comprometimento.

Um outro propdsito serd o de equacionar, junto com a Administracao,
aspectos relacionados com a mobilidade interna entre carreiras. Esta é,
claramente, um das vias a abracar, se queremos corresponder as
expectativas dos nossos colaboradores e gerar mais-valias para a
Universidade. Através de novas oportunidades e incentivos aumentaremos a
sua auto-estima, a sua qualidade de vida e, acreditamos, a sua motivagao
pessoal para corresponder aos objectivos e resultados pretendidos. A
transformacdo da organizagdo actual, numa organiza¢do futura, capaz de
gerar os resultados desejados, passara por uma iniciativa estratégica,
concretizada em projectos de melhoria de desempenho, nomeadamente
através da melhoria das competéncias, da melhoria das tecnologias de

informacdo e comunicagao e da criagdo de um clima que se prime por um
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bom ambiente de trabalho, agradavel e produtivo. Temos esperancas de que
0 encorajamento continuo do seu desenvolvimento pessoal e profissional s6

poderdo trazer beneficios.

A nossa afirmagdo positiva na UTAD passara por um aumento da
capacidade de resposta em tempo util e reduzido, assim como na focalizacdo

nos clientes.

Por fim, e ndo menos importante, estaremos envolvidos e preocupados
com a componente respeitante a avaliacdo de desempenho. Tudo faremos
para continuar a promover o conceito de que a utilizagdo de um sistema
formal de avaliagdo de desempenho assume a capacidade de actuar no
sentido da maximizacdo dos niveis de produtividade, interagindo também
com outras areas como a formagdo profissional e a promogao.
Acompanharemos de perto todas as fases do processo (SIADAP) e daremos
apoio a todos os niveis, pois julgamos que esta temdtica é de suma

importancia para a Instituicao.

2. Missao

Definir e implementar as politicas de gestdao do pessoal e do expediente
da Universidade, numa busca incessante do desenvolvimento dos recursos

humanos em estreita conjugacao com os objectivos e valores da Institui¢do.

3. Visao

Tornar-se um Servico de referéncia, através de um esforco continuo de
melhoria das competéncias dos seus recursos humanos, para ganhar os

desafios da inovacdo, da modernidade e da qualidade.
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4. Valores

O nosso valor guia é a busca da perfeicdo, entendida como o amor pelo

belo e bem feito. Nesta medida, os valores pelos quais nos orientamos sao

nomeadamente:

Exceléncia no servico — criar, desenvolver e gerir a tecnologia com
énfase na qualidade;

Pessoas — promover o trabalho em equipa, valorizando as
competéncias individuais;

Eficiéncia — propor cumprir as suas actividades e alcangar os seus
objectivos gerindo de forma correcta os recursos disponiveis;
Comprometimento com resultados — monitorizar e rever
sistematicamente o desempenho dos seus colaboradores;
Responsabilidade — pautar a nossa actuacdo pelo respeito de

padrdes éticos e dedicacdo permanente a nossa missao.
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5. Analise SWOT

Pontos Fracos

Pontos Fortes

Qualificagao dos Recursos Humanos

N? insuficiente de R.H.

Sentido de responsabilidade

Respostas atempadas e

preocupacdo com a prestacdo de um

Espacos fisicos existentes ] )
servico de qualidade

Pagina WEB .
Projecto MIDAS

Alinhamento com a Administragao

Pagina intranet

Ameacas

Oportunidades

Redugao de Recursos Humanos Consolidar uma mudanga cultural

Diminuicdo de recursos publicos com base no SIADAP
Rigidez do sistema retributivo Aumentar as qualificagdes dos RH
Optimizar sistemas de informacao
administrativos

Novo enquadramento legal

6. Objectivos estratégicos

Como os objectivos estratégicos visam tornar a missao mais concreta,
traduzindo-se em inten¢des amplas, ndo especificas e sem datas, propomos

para os SRH o seguinte:

Redescobrir métodos de trabalho orientados para a maximizacdo
dos recursos e dos resultados;

Estimular o desenvolvimento profissional dos seus colaboradores;

Ser exemplar e responder a todas as solicitacdes, internas e
externas, alinhando com as melhores prdticas em termos de
eficiéncia e qualidade do servico prestado.




Plano de actividades UTAD 2010

Os objectivos estratégicos acima enumerados, consubstanciam-se, por

sua vez, em 8 prioridades, conforme o descrito no ponto seguinte.

7. Objectivos operacionais

Eficacia Disponibilizar respostas a perguntas frequentes e
comuns a toda a academia na Intranet

Disponibilizar documentos e formuldrios com interesse
para a Academia (intranet)

Gerar receita propria

Eficiéncia Garantir a gestao eficiente dos R.H.

Assegurar a circulacdo e tratamento de documentos via
electrdnica, optimizando a produtividade

Monitorizar a prestagao de servigo dos trabalhadores
dos SRH

Qualidade Reforgar os R.H.

Apoiar o processo respeitante a formagao profissional
interna e externa dos trabalhadores da UTAD

8. Iniciativas

Atendendo a incessante busca por melhores resultados, numa altura em
gue as mudancas aceleradas exigem as instituicdes, em geral, e aos servicos,
em particular, adaptacdo e respostas rapidas aos novos desafios, e tendo por
base a «criagio do quadro referencial (Quadro de Avaliagdo e
Responsabilizagdo - QUAR) da UTAD, onde sdo descritos, entre outros
aspectos, os objectivos operacionais, € nossa intengdo promover um
conjunto de medidas que possam contribuir claramente para o alcance das

metas nele indicadas, propondo-se os Servigos de Recursos Humanos:
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Acompanhar a par e passo a gestdo dos recursos humanos da UTAD,
nomeadamente através da implementagdo do novo sistema de
controlo da assiduidade e pontualidade;

Acautelar, até ao fim do ano de 2010, o reforco em termos do
numero de trabalhadores afecto aos SRH, através de mobilidade
interna entre servigos ou por admissao externa;

Assegurar alteragdes a nivel de ocupacao de espacos fisicos, tendo
como objectivo adequd-la as necessidades dos Servigos,
designadamente no que diz respeito a sua adapta¢do ao aumento do
numero de colaboradores aqui previsto e as mudangas em termos de
gestdo documental;

Motivar os colaboradores dos SRH, designadamente através da
promogdo de um encontro anual a decorrer fora do local de trabalho
e com o acompanhamento da Administracao;

Aprofundar o processo de desenvolvimento tecnolégico,
designadamente: a) com a continuidade da utilizagdo da Intranet
como meio privilegiado de divulgacdo de dados/documentos e b)
com a implementacdo do projecto MIDAS, que visa a simplificacdo e
normalizacdo de procedimentos com vista a uma gestdo de
qualidade, cuja candidatura ja se encontra aprovada; c) ainda neste
ambito, com a realizacdo de um estudo prévio sobre requerimentos
e declaragdes que sdo solicitadas nos SRH, a fim de se efectuar a sua
disponibilizacdo electrénica;

Disponibilizar na intranet um campo que inclua as respostas a dar as
questdes mais frequentes que sdo colocadas no ambito das
competéncias dos SRH;

Desenvolver o potencial humano dos trabalhadores dos SRH,
elevando o indice de qualificacdo profissional e procurar garantir que

tal ocorra nas demais unidades funcionais da UTAD;
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Consolidar uma mudanca cultural, que se traduzird na adopg¢do de
padrées comportamentais indispensaveis a um servigo de qualidade,
através da promoc¢do de reunides semestrais para estimular a
comunicagdo entre todos os colaboradores dos SRH, onde serdo
elencados, essencialmente, os aspectos negativos que ainda possam
subsistir, de modo a procurarmos, em conjunto, encontrar
mecanismos que propiciem uma melhoria continua da prestacdo de
servicos por parte de todos os colaboradores destes servicos;
Actualizar e disponibilizar aos seus recursos humanos a legislacdao
laboral geral e especifica para o sector, bem como outras de
interesse relacionadas com a actividade que exerce;

Organizar e manter actualizada a pasta da legislacdo que se encontra
na intranet, de modo a efectuar a difusdo interna de diplomas e
outros documentos de interesse geral;

Acompanhar e assessorar todas as fases do processo de avaliacdo de
desempenho dos funcionarios ndo docentes;

Garantir a entrega de 4 relatérios respeitantes as actividades
desenvolvidas nos SRH, sendo feita uma breve descricdo sobre o

desempenho de cada colaborador.

Por fim, tudo faremos para manter os Servicos de Recursos Humanos

dotados de pessoas dinamicas e motivadas, com elevado sentido de

participacdo e responsabilidade.
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9. Mapa de consolida¢ao

Nivel de Objectivos

Objectivo Objectivo L an
L. o Objectivo Estratégico
Estratégico Estratégico Nivel de
Nivel de Perpectivas N Iniciativas Recursos
- Estimular Garantir niveis de Indicadores
Maximizar recusos e ) ) - )
desenvolvimento | satisfagdo quantidade
resultados - 5
profissional equalidade
Garantir uma
prestacgdo a nivel Manifestar o nosso
dos 75 apoio para colaborar
Garantir uma gestao (verifi d% pt dp L
o verificando-se, a todos os niveis no
mais eficiente dos N 75% SRH
para o efeito, as controle da
recursos humanos o o
solicitagdes efectividade dos
requeridas a esse trabalhadores
" nivel
Cliente el)
Disponibilizar Elaborar documentos
respostas, a 2 documentos, que contemplem
perguntas sobre temdticas respostas as SRH
frequentes e comuns actuais ede perguntas mais
a toda a Academia, interesse geral |frequentes e publicita-|
na intranet los na intranet
Solicitar a
Reforgar os recursos transferéncia dos
2 trabalhadores do SRH
humanos A
sector de vencimentos
e abonos para os SRH
Processos
Promover a execugdo
Assegurar a . « ~
. ~ Circulagdo de | emcolaboragdo com
circulagdoe N
30% dos os Servigos de SRH
tratamento de . O
. documentos via Informética e SIC
documentos via ) L ) N
. informética Comunicagdes, o
electrénica N
projecto MIDAS
Aumentar 1% .
. - Consolidar a
Gerar receita Semreferéncia |sobre o valor de
- . A proposta da tabela de SRH
prépria anterior referéncia do
emolumentos
ano transacto
Financeira
Diminui¢do em
. 25% do nimero
Reduzir despesas ° L SRH
de cépias
efectuadas
Proposta de
responsabilizagdo
- 35h de formagdo| destes servigos pela
Qualificar recursos < GN P
para cada formagdo SRH
humanos nos SRH . R
trabalhador profissional interna
Inovagdo e dos trabalhadores da
Aprendizagem UTAD
Reforgar a base SRH
tecnoldgica N[
Consolidar cultura
o 2 Realizar reunides SRH
organizacional

e_________________________________________________________________________________________________J

ESTRATEGIA

TACTICAS
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Mapa estrateégico
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