TERMOS DE REFERENCIA

Chefe de Reparticao de Assuntos Académicos,
Estudantis e Mobilidade



Conteudo de trabalho

Especifico

No ambito da gestdo dos Assuntos Académicos e Estudantis
Em coordenagdo com as secretarias de poés-graduacdo e registos académicos das faculdades onde

operam os cursos de pos-graduagiao em engenharia e tecnologia de petrdleo e gas:

v" Organizar e mantér os processos individuais e registos dos estudantes, no que concerne a sua

candidatura, inscri¢ao, desempenho académico e outras informacdes relevantes;
v" Organizar os processos de candidatura e seleccio de docentes e investigadores;

v" Facilitar a recepgdo e processamento dos documentos de candidatura nacionais, regionais e
internacionais para frequéncia dos cursos de pods-graduagdo nas areas de engenharia e
tecnologia de petréleo e gas, candidatura para a docéncia e outras adstritas as actividades

destes cursos;

v" Receber, tramitar, conservar, circular e divulgar, consoante o caso, toda a documentagio
relativa aos processos académicos de ensino e investigacao, nomeadamente: horarios, apoio e
supervisao das actividades, planos de actividade dos cursos, planos analiticos das disciplinas,
planos de estudo dos cursos, protocolos e projectos de investigacdo de estudantes e

investigadores, editais, avisos, requerimentos, etc;

v" Elaborar mapas de horas trabalhadas pelos docentes, investigadores, técnicos de laboratério

e CTA afectos ao CS-OGET;

v" Controlar os pagamentos de taxas e propinas pelos estudantes através de registos financeiros

paralelos;

v" Organizar os cursos de curta-duracio oferecidos pelo CS-OGET;



No Ambito da Mobilidade:

Em coordenag¢io com o Gabinete de Cooperagio da UEM e outros orgios relevantes para a

mobilidade de docentes, investigadores, CTA e estudantes, na area de engenharia e tecnologia do

petroleo e gas:

v

Elaborar  pesquisas permanentes relacionadas a mobilidade, regionalizagio e
internacionalizacao (bolsas de estudo, programas de formagao, intercambios e promog¢io de
estagios);

Colher experiéncias uteis e necessarias sobre os padroes de mobilidade usados a nivel
nacional, regional e internacional;

Estabelecer contacto activo e permanente com diferentes grupos, 6rgaos e instituigdes para
garantir apoio na implementagio de diferentes actividades inerentes aos programas de
mobilidade;

Participar na organizagao e dirigir sessdes de informagao sobre os diferentes programas de
mobilidade dos quais o CS-OGET ¢ (potencial) parceira;

Efectuar prospec¢ao de programas de mobilidade para fazer face a necessidade de formagao
e capacitacdo e consequente regionalizagao e internacionalizacao do UEM;

Contribuir na concep¢io e estabelecimento de acordos/memorandos que incluam a
actividade de mobilidade;

Participar em actividades e eventos nacionais, regionais e internacionais focados para a
regionalizagdo e internacionaliza¢ao;

Elaborar estratégias de promocao de programas de mobilidade do CS-OGET (produgao e
disseminacao de material informativo sobre os programas de mobilidade, regionalizacao e
internacionalizag¢ao);

Organizar eventos nacionais e internacionais, envolvendo estudantes,
docentes/investigadores ¢ membros do CTA no ambito da mobilidade, regionalizacio e
internacionalizacio;

Apresentar relatérios qualitativos e quantitativos sobre o grau de regionalizagdo e
internacionalizacio da UEM;

Fazer o mapeamento das janelas de oportunidade de mobilidade de estudantes,

docentes/investigadores ¢ membros do CTA da UEM e dos seus parceiros estratégicos no



v

ambito da implementacio das actividades do CS-OGET, a nivel nacional, regional e
internacional;

Prestar  assisténcia, apoiar e acompanhar a  mobilidade de estudantes,
docentes/investigadores ¢ membros do CTA da UEM e dos seus parceiros estratégicos no
ambito das actividades do CS-OGET;

Promover viagens para formagdo, troca de experiéncia e angariacdo de oportunidades e
informagdes sobre mobilidade, regionalizagao e internacionaliza¢ao;

Divulgar, promover e gerir programas de formagao, e de troca de experiéncia.

Outras fungdes especificas:

v

Recepgido, classificagio e registo de processos de candidatura, de estudantes,
docentes/investigadores e membros do CTA;

Contribuir na producao de material informativo sobre os programas de regionalizacio,
internacionalizacao e mobilidade da UEM;

Fazer o acompanhamento dos estudantes estrangeiros junto das unidades organicas de
destino;

Propor reforma, correccio, alteragdo ou concepgdao de normas com intuito de melhorar o
funcionamento de toda a estrutura gestora da mobilidade, regionalizacio e
internacionalizacio;

Conceber e implementar roteiros de caracter ladico, cultural e/ou desportivo destinados aos
intercambistas/visitantes da UEM (priorizando os recursos que a universidade oferece);
Contribuir na concep¢io e estabelecimento de acordos/memorandos que incluam a
actividade de mobilidade;

Participar em actividades e eventos nacionais, regionais e internacionais focados para a
internacionalizacio;

Fazer a gestao da base de dados e de ficheiros relativos a mobilidade de estudantes,
docentes/investigadores e membros do CTA;

Garantit o acesso ao material informativo sobre programas de mobilidade e
internacionalizacio;

Cuidar de todos processos relacionados a pedido de vagas, bolsas de estudo, alojamento,
facilitagao de processos de matricula e inscricio bem como todas actividades inerentes a

recep¢ao e emissio de estudantes, docentes/investigadores e membros do CTA.



Outros habilidades

v’ Ter experiéncia comprovada em gestio académica e administrativa;
v Ser capaz trabalhar em equipa e ter espirito de lideranca;
v' Conhecimento do Estatuto Geral dos Funcionarios do Estado e das normas e
regulamentos de gestio pedagdgica e cientifica da UEM;
V" Ter habilidades de comunicacio, incluindo conhecimento de gestio informatica a um nivel
elevado;
Ter capacidade para multi-tarefas e boa gestao do tempo;
Ter capacidade de trabalhar sob pressao;
Ter alto nivel de conhecimentos da Lingua Inglesa, tanto falada como escrita;
Assumir compromisso com o CS-OGET e seu desenvolvimento;
Honestidade;
Fiabilidade;
Respeito;
Consciéncia cultural e sensibilidade organizacional;

Etica de trabalho solida;
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Perseveranca.



