INESC PORTO - Instituto de Engenharia de Sistemas e Computadores do Porto

MONOGRAFIA DE FUNÇÃO



1. IDENTIFICAÇÃO DA FUNÇÃO

Designação da Unidade Organizativa: Unidades: Sistemas de Energia, Sistemas de Informação e Comunicação, Telecomunicações e Multimédia, Optoelectrónica e Sistemas Electrónicos, Engenharia de Sistemas de Produção

Designação da Função: RESPONSÁVEL DE PROJECTO

Código de Função: 04



2. MISSÃO DA FUNÇÃO

Coordenar projectos em curso na Unidade, gerindo os recursos humanos, financeiros e materiais envolvidos, assegurando o cumprimento dos procedimentos e objectivos estabelecidos, fomentando o bom ambiente de trabalho e desenvolvimento da Unidade/Instituição. Dinamizar novos projectos, assegurando a continuidade e evolução da área de intervenção.



3. ORGANIGRAMA DA FUNÇÃO


Designação da Função do Resp. 

do seu Responsável Directo

Designação da Função 

do Responsável Directo

Designação da Função



4. TAREFAS DA FUNÇÃO

1. Participar na definição do plano de execução e do orçamento do projecto

2. Definir, em conjunto com o responsável de Área, e gerir a equipa de projecto

3. Definir as várias tarefas a executar: objectivos, metodologias, especificações, resultados, calendarização, meios, entre outros.

4. Monitorizar e efectuar a gestão e  coordenação técnica da execução do projecto e das respectivas tarefas individuais

5. Garantir a documentação do projecto (actas, pontos de situação, relatórios, etc.)

6. Efectuar  o controlo de custos do projecto

7. Efectuar a interface com os parceiros do projecto

8. Garantir a boa execução do projecto, relativamente à qualidade do trabalho desenvolvido, prazos, facturação/recebimento, etc.

9. Avaliar os resultados do projecto e do desempenho da equipa

10. Preparar os meios de divulgação (como por ex. produzir apresentações em powerpoint ou outros suportes) do projecto, quer interna quer externamente, e efectuar essa divulgação

11. Publicar os resultados do projecto e participar em congressos, seminários, workshops, ou outros (de acordo com o tipo de projecto)

12. Participar em reuniões de definição estratégica da Unidade, e colaborar na definição de soluções para problemas técnicos ou outros, dos diversos projectos, no âmbito dos seus conhecimentos específicos

13. Definir e angariar novos projectos; pode implicar a elaboração de candidaturas de projectos de investigação ou propostas de prestação de serviços ou de projectos de desenvolvimento
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