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01 - Os pedidos de presenga da Universidade Politécnica de Viseu (UPV) em eventos de orientagdo vocacional organizados
por escolas e outras entidades publicas ou privadas sdo efetuados através de documento/convite. Os Servigos de
Comunicagdo (SCom), por sua iniciativa, também podem sugerir a realizagdo de eventos de &mbito de orientagdo vocacional.

02 a 07 — O documento/convite da entrada e o0 seu registo é efetuado pelo Expediente, que procede ao seu encaminhamento.
A anélise dos pedidos externos é efetuada em articulagio entre a Comissdo de Orientagdo Vocacional (COV), comisséo
constituida por elementos dos Servigos da Reitoria e das Unidades Organicas, e os SCom, que procedem a verificacdo da
disponibilidade de recursos humanos e técnicos. Os SCom informam sobre o interesse e disponibilidade em participar no
evento, indicando as despesas associadas, se as houver (aluguer de espago ou stand e outros encargos solicitados pela
organizacao).

08 — No que se refere as propostas de organizagao de eventos internas, a COV e os SCom apresentam o projeto do evento
que se pretende organizar através de informagdo a Reitoria da UPV, onde constam a apresentagao, planificacéo, logistica e
outros recursos necessarios, bem como a previsao de custos da iniciativa.

09 a 13 - Se houver interesse em participar nos eventos realizados por entidades externas, e estes acarretarem despesas, a
informagéo da COV e dos SCom é encaminhada para o Departamento Técnico (DT) para orgamentagéo. Se for um processo
de iniciativa propria que também acarrete despesas o0 processo segue igualmente para o DT para orgamenta¢do. Todos 0s
processos estdo sujeitos a autorizagdo superior quer acarretem despesas, ou ndo. Se houver autorizagéo, 0 processo segue
o0s seus tramites, se ndo houver autoriza¢do, o processo é enviado para arquivo. No caso de solicitacdo externa é efetuada
comunicacao da ndo participagao a entidade promotora.

14 e 15 - Se for necessaria a aquisicdo de bens e/ou de servicos, os SCom procedem a preparagdo do processo de acordo
com o procedimento SF|01 aquisi¢ao de bens e de servigos, preenchendo a requisi¢do interna de necessidade (IM*SF.01),
que é validada pelo/a coordenador/a dos SCom, e encaminham-na para 0s servigos responsaveis pela aquisicio dos bens ou
Servicos.

16 e 17 - Se for necessario transporte para deslocagdo da equipa de participantes e materiais, os SCom procedem a sua
requisicdo (IM*SF.14).

18 - Se se tratar de um evento externo, os SCom confirmam com a organizag&o do evento a sua presenga (por contacto
telefonico ou via eletrénica) e combinam toda a logistica inerente a participacao da UPV, articulando com os intervenientes o
modo de participagdo (marcagéo e definicdo do stand e respetivos painéis) e preparando o material de divulgacdo e
informagao da UPV a ser distribuido no certame. Se se tratar de um evento de iniciativa propria procede-se a implementagéo
da sua planificagao e & sua execugéo.

19 - Apds participagdo/realizagéo do evento, os SCom procedem ao arquivo dos processos.

logistica

a O contacto com as instituigdes promotoras das iniciativas e envio de inscrigdes é efetuado através de confirmagéo telefénica
ou via eletrénica. Aquando dos mesmos contactos, ou posteriormente, acordam-se os detalhes da participagdo: montagem e
desmontagem de stands, planificagao das sessdes de esclarecimento, se for o caso, entre outras.

b Marcagéo e definicdo do stand com o SCCD.

¢ Definicdo e quantificagdo dos recursos humanos e técnicos a afetar a participagao presencial no evento.

d Marcagéo de transportes e motoristas, com o servigo de Aprovisionamento.

e Comunicag&o aos representantes das unidades organicas na COV que vao assegurar a representagéo da Instituigo, a hora
e local de saida do transporte e envio atempado de mapas de participagao atualizados e rigorosos, via e-mail.

f Organizagdo do material de divulgagdo e promogéo a levar para o evento e entrega aos representantes da UPV que véao
estar no certame (estudantes, docentes, ou pessoal técnico, especialista € de gestdo), que fardo a sua gestdo. A montagem e
a desmontagem é efetuada pelos representantes do UPV, ficando a sua responsabilidade.
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recursos utilizados

a Stand.

b Materiais informativos.

¢ Materiais promocionais, de acordo com o definido pelos SCom.

documentos associados
IM*SF.01 - requisicao interna da necessidade
IM*SF.11 - requisicao de transporte e de motorista
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