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Principios Gerais

O Nucleo de Desenvolvimento Académico (GATu) é coordenado pela Direcdo Académica do IST,
encontrando-se funcionalmente na dependéncia do Conselho Pedagdgico do IST.

O NDA (GATu) tem como missdo promover a integracao e o sucesso académico do Estudante, suavizando o
desfasamento existente entre o0 Ensino Secundario e o Ensino Superior, contribuindo assim para a
manutencdo da exceléncia do processo de Ensino-Aprendizagem no IST e para o desenvolvimento dos
estudantes e dos docentes. Ao apostar numa politica de individualizagcao do apoio prestado, 0 NDA (GATu)
assegura a formacdo de Docentes Tutores e disponibiliza um conjunto de formacdes a todos os Docentes
nao tutores, assim como garante o acompanhamento das praticas de Tutoria ao longo do ano letivo e
disponibiliza um conjunto de formagdes para os estudantes de toda a comunidade IST.

O NDA (GATu) tem como objetivos especificos 0 acompanhamento dos alunos durante o seu percurso no
IST, em particular durante os dois primeiros anos letivos através do Programa de Tutorado regular, e para os
alunos dos restantes anos através do Programa de Tutoria a Pedido; a orientagdo das potencialidades
académicas dos estudantes e a identificagcao precoce de situacdes de exceléncia e de insucesso académico;
o treino de competéncias transversais em contexto de formacéo (Docentes e Discentes); 0 apoio as atividades
ligadas as Coordenagdes de Curso que visem promover a eficaz integracao académica dos alunos, bem como
a disseminacao de boas préaticas de docéncia e de tutoria, contribuindo para a melhoria da qualidade do
ensino no IST.

O NDA (GATu) desenvolve competéncias nas areas da Formagdo (a Docentes e Discentes), do
Acompanhamento (aos processos de Tutoria dentro de cada curso, aos Discentes e aos Docentes), da
Monitorizacdo (do desempenho académico dos Discentes), da Divulgacao (das atividades realizadas pelo
Nucleo), da Avaliagédo (qualitativa e quantitativa, interna e externa, da totalidade das atividades realizadas
pelo NDA (GATu) e da observagao de aulas (Docentes identificados nos QUC como necessitando de melhorar

o seu desempenho pedagdgico) .
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CG
CP

DA
NDA (GATU)
NME
GCRP
GOP
NAPE
AEIST
CP
BRAC
CNAES
QuC

Abreviaturas e Acronimos

Conselho de Gestao

Conselho Pedagogico

Direcdo Académica

Nucleo de Desenvolvimento Académico

Nucleo de Multimédia e E-Learning

Gabinete de Comunicacgéo e Relagbes Publicas
Gabinete de Organizacdo Pedagodgica

Nucleo de Apoio ao Estudante

Associacao de Estudantes do Instituto Superior Técnico
Conselho Pedagdgico

Sistema de Identificagéo de Alunos de Baixo Rendimento Académico
Comissdo Nacional de Acesso ao Ensino Superior
Qualidade das Unidades Curriculares do IST
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Legislacdo Aplicavel

Legislacao Descrigéo

Estabelece as Bases do Financiamento do Ensino
Lei n°37/2003 de 22 de Agosto Superior, em particular o Regime de Prescri¢cdes
(Art.° 59),
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Processo 1. Divulgacéao

Descrigédo do Processo: Manutengéo das interfaces com o Piblico; atualizacao e edicdo de documentos para
tutores e tutorandos; organizacdo da Sessao Oficial de Boas Vindas do IST e das Sess6es de Boas Vindas
dos Cursos que se realizam na Semana das Inscricbes dos Alunos do 1° ano. O processo da Divulgacéo
constitui-se como uma componente determinante para a disseminac¢éo do Programa de Tutorado na Escola,

guer entre os alunos, quer entre os professores.

Subprocesso 1.1. Manutenc&o da Pagina Web do NDA (GATu)

Consiste na atualizacdo dos contetidos do sitio do NDA (GATu) (tutorado.tecnico.ulisboa.pt), inclusdo de
todos 0s novos relatdrios de avaliacdo das atividades do NDA (GATu), de novos documentos de apoio as
atividades de tutoria e documentos de apoio aos alunos, bem como atualizacdo das noticias e eventos do

Nucleo.

Subprocesso 1.2. Manutencdo da Pagina do Facebook do NDA (GATu)

Consiste na atualizacdo diaria da pagina do Facebook do NDA (GATu)
(https://www.facebook.com/pages/NDA (GATu)/147346905296437) com a colocacdo de noticias

relativas as atividades do Nucleo, a eventos do IST, ou de outras areas relacionadas com a Engenharia ou

conhecimento cientifico.

Subprocesso 1.3. Atualizacdo dos materiais para os alunos do 1° ano

Revisédo e atualizagdo dos materiais de apoio que sao dirigidos aos alunos do 1° ano, sejam estes divulgados
no site ou atraveés de outro suporte informético ou material: textos de boas vindas, textos de apoio pedagdgico

e materiais de divulgacéo das atividades do Nucleo.

Subprocesso 1.4. Colaboracéo da edi¢cdo anual do Guia de Apoio ao Estudante

Reviséo global do Guia de Apoio ao Estudante e colaboracdo permanente com o NME na elaboragédo do

mesmo, apoiando na recolha e organizacdo de toda a informacao necessaria.
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Subprocesso 1.5. Edicdo de documentos de Apoio para Tutores e Tutorandos

Reviséo e atualizac@o dos materiais de apoio que séo especificamente dirigidos aos tutores e tutorandos, e

gue tém como principal objetivo divulgarem o Programa entre 0s seus principais intervenientes.

Subprocesso 1.6. Organizacdo da Sesséo Oficial de Boas Vindas do IST

Organizacgdo das Sessdes Oficiais de Boas Vindas aos Alunos do 1° ano, que decorrem na primeira semana
de aulas. Compreende a coordenacdo entre todos os intervenientes do Conselho de Gestdo, Conselho
Pedagdgico e Associacdo de Estudantes, a organizacdo do espago em Coordenagdo com outros gabinetes,
nomeadamente o GCRP, GOP, o NAPE e a Gestao do Pavilhdo Central.

Subprocesso 1.7. Apoio na Organizacdo das Atividades da Semana de Inscri¢cGes

Organizagdo das atividades do NDA (GATu) durante a semana das inscricdes dos alunos do 1° ano,
compreende o apoio a organizacdo das Sessdes de Boas Vindas dos Cursos, bem como de atividades

especificas de divulgacdo do NDA (GATu) junto dos alunos do 1° ano.

Subprocesso 1.8. Recrutamento e Gestdo da Bolsa de Tutores do 1° ano

Compreende identificagdo do nUmero minimo de tutores a recrutar em cada curso, ao qual se seguem 0s
contactos com os Coordenadores de Curso ou Tutorado para que estes identifiquem e indiquem no Fénix os
tutores do 1° ano do préximo ano letivo. Durante o periodo definido para a tarefa sdo realizados contactos e

monitoriza¢des de reforgo junto dos Coordenadores.

Subprocesso 1.9. Realizacdo de Sessdes de Esclarecimento para Tutores de 1° ano

Realizagdo de Sessdes de Esclarecimento dirigidas aos Tutores do 1° ano, e aos Tutores a Pedido, que tém
como objetivo apresentar o Programa e esclarecer todas as questdes e davidas que 0s novos tutores possam

ter, bem como preparar a primeira reunido que terdo com os tutorandos.
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Aprovado:

Divulgacéo
Quando se Fluxo do processo
Responsavel Identificacdo procede Procedimento Resultado/ registo Rececion | Expedido Validacéo Aprovacéo
ado de: para:
Através da pagina no Fénix
Subprocesso Sempre que que permite a gestdo e Atualizacao e divulgagao
Helena Bordes 1.1.Manutencéo da existam novos alteracdo de contetidos da imediata de todas as NA NA Isabel Isabel
9 Pagina Web do NDA conteldos/ativida | pagina web. informacg6es/documentos Goncalves Goncalves
(GATu) des/noticias Carece de autenticacéo no relevantes.
Fénix.
Subprocesso Contacto diario com os
1.2.Manutencéo da o Através da pagina do alunos/seguidores do perfil
Gongalo Moura Pagina do Facebook Diariamente Facebook. do NDA (GATu) no NA NA NA NA
do NDA (GATu) Facebook.
Gongalo Moura Subprocesso E;vgg%gﬁeﬁgﬁgsdgi}e?sos Adequacéo dos materiais as
Sofia Sa 1.3.Atualizagao dos Entre Junho e dogumentos disponibilizados necessidades dos NA NA Sofia Sa Isabel
materiais para os Agosto 205 alunos que % ressam alunos/forma de divulgacéo Gongalves
. alunos do 1° ano que Ing dos materiais (web)
Rita Wahl em cada ano letivo.
Acesso a materiais que
permitem o melhor
Reviséo e edi¢do dos desempenho das fun¢bes de
Subprocesso documentos das formagdes tutoria e docéncia.
Isabel Gongalves | 1.4.Colaboragdo da Entre Junho e GOe ~ S Isabel
; s . e workshops e para apoio as | Adequacéo dos materiaisas | NA NA NA
Rita Wahl edicdo anual do Guia Agosto L . ! Goncalves
: atividades de tutoria e de necessidades dos
de Apoio ao Estudante A ) x
docéncia. alunos/forma de divulgacéo
dos materiais (web, T-shirt,
etc.)
Gongalo Moura Subprocesso Agendamento das qusoes
- de Acordo com o horario x
1.5.Edicdo de escolar dos alunos. no 1° dia Rececéo dos Alunos do 1° Isabel
Rita Wahl documentos de Apoio Setembro . . ano pelos responsaveis do NA NA CP
de aulas; convocatéria dos Gongalves
para Tutores e curso e do IST.
. elementos do CG e CP que
Sofia Sa Tutorandos = ~
estdo presentes na Sesséo;
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Responsavel

Identificacdo

Quando se
procede

Procedimento

Resultado/ registo

Fluxo do processo

Rececion

Validacéo

Aprovacéo

/ prazo

organizagao da logistica
(composicéo da mesa;
organizacdo da sala, flores e
agua na mesa).

ado de:

Contacto com os

Subprocesso Garantia de presenca de um
Isabel Goncalves o Coordenadores de Curso,
1.6.0rganizagdo da - ) elemento do NDA (GATu) Isabel Isabel
~ - Setembro Comissoes de Praxe; o - NA NA
. Sesséo Oficial de Boas . = nas Sessdes de Boas Vindas Gongalves Gongalves
Rita Wahl Vindas do IST sistematizacéo da do Curso
informacao. )
O processo de recrutamento
de novos tutores inicia-se
com o envio de um oficio do
Presidente do CP aos
Coordenadores de Curso/
Tutorado, em que é pedida a
indicacdo de um nimero
minimo de tutores (racio
entre o valor do numerus O recrutamento atempado
clausus ano anterior pelo -nio atemp
nUMero maximo d garante o eficaz inicio do
Subprocesso 1.7.Apoio i L: renc:i ax r? " er 15 Programa em Setembro,
Gongalo Moura na (_)rganizagao das Junho a Agosto cl:)ﬁwz in?j?cgoéoudc:e l:ma)’ bem como permite que os NA NA Gongalo Moura Isabel
¢ Atividades da Semana 9 G tutores obtenham toda a ¢ Gongalves

de InscricOes

data limite para o envio da
informac&o. Apos o término
desta data, os
Coordenadores que nédo
indicaram o nimero minimo
de tutores sao contactados
no sentido de garantir o
ndmero suficiente de tutores
para o inicio do ano letivo.
Aos tutores identificados é
enviado um e-mail de Boas
Vindas, com a

informacédo necessaria ao
correto desempenho da sua
fungao.

VERSAO 2017

Elaborado por: Gongalo Moura

Verificado: Isabel Gongalves

Aprovado:

Péagina: 11




TECNICO
W LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Direcdo Académica

Volume: 22.4 - Ntcleo de Desenvolvimento Académico (NDA (GATu))

Revisao n.° 04-17

Data: Abr. 2017

Responsavel

Identificacdo

Quando se
procede

Procedimento

Resultado/ registo

Fluxo do processo
Rececion

Validacéo

Aprovacéo

/ prazo

documentac&o inicial para
novos tutores.

ado de:

Subprocesso

Todas as coordenagdes de
cursos recebem uma carta
elaborada pelo NDA (GATu)
e assinada pelo CP a solicitar

Cada curso deve ter os
Tutores necessario para que

1.8.Recrutamento e ue fa chegar por emaila | se formem grupos de, Isabel
Gongalo Moura Gestédo da Bolsa de Margo-Julho 2oord<§r?£éo dg NBA (GATu) aproximadagme%te 15 Gongalo Moura Gongalves
Tutores do 1° ano 0 nome dos Tutores do ano tutorandos, na semana das
seguinte, tendo por base os inscricdes
numerus clausus do ndo
anterior
As Sessoes de
Esclarecimento realizam-se
uma semana antes do inicio
das aulas, sendo todos os
tutores do 1° ano convocados | As Sessoes constituem-se
por e-mail, e ap6s a recegéo como uma oportunidade
da documentaco inicial. para a eficaz transmisséo
Subprocesso Estas Sessbes decorrerem dos fundamentos dos
1.9.Realizacdo de em dois horarios (manhé e Programa, definicao das
Gongalo Moura Sessdes de Setembro tarde) de forma a garantir a tarefas fundamentais paraa | NA NA NA Gongalo Moura
Esclarecimento para presenca de todos os tutores. | 12 semana de aulas, e um
Tutores de 1° ano As Sess0es caracterizam-se | espago Unico para que 0s
pela Apresentacéo do tutores possam ver
Programa de Tutorado, esclarecidas as suas
Identificacéo das tarefas e questdes.
atividades do Tutor, e por um
painel aberto para que os
tutores possam colocar todas
as davidas relativas a tutoria.
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Processo 2. Acompanhamento

O Acompanhamento € a atividade pela qual o NDA (GATu) monitoriza alunos, tutorandos e tutores, acompanhando
o trabalho desenvolvido ao longo dos semestres (no caso dos tutores), e prestando apoio individualizado aos alunos
com dificuldades académicas (quer tenham sido identificados pelos Tutores, quer por qualquer outra estrutura do
IST). O Acompanhamento é ainda composto pelas atividades de gestdo e apoio a Tutoria, nomeadamente das
plataformas de apoio a atividade de tutoria e da planificacéo das atividades dos tutores e dos Coordenadores de

Tutoria.

Subprocesso. 2.1. Apoio semestral individualizado aos Tutores no formato de coaching

Compreende o contacto telefonico a todos os tutores do 1° e 2° ano de todos 0s cursos participantes no Programa
de Tutorado, no final do 1° e do 2° semestre, com o objetivo de avaliar individualmente o trabalho desenvolvido, bem
como tentar identificar eventuais situacdes probleméticas, que existindo sdo prontamente resolvidas ou
solucionadas.

Compreende também o contacto a todos os Tutores que se encontram a desempenhar fungdes no programa de

Tutoria a Pedido

Subprocesso. 2.2. Calendarizacdo e Acompanhamento das Atividades dos Tutores previstas para

cada semestre

Compreende a elaboragdo de um mapa anual, por ano letivo, que agrega as atividades de tutoria. Este mapa é
atualizado no inicio de cada ano letivo, permite a visualiza¢éo de todas as tarefas que o tutor devera realizar, bem

como 0s momentos da sua realizagao.

Subprocesso. 2.3. Apoio Individualizado aos Tutorados

Acompanhamento individual de todos os tutorandos que sdo sinalizados pelos seus tutores, ou que por iniciativa
prépria se dirigem ao Nucleo. Compreende o acompanhamento académico, esclarecimento de questbes e

planeamento do ano letivo do aluno.
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Subprocesso. 2.4. Gestdo do Portal do Tutor

Compreende a gestao e atualizacédo das funcionalidades do Portal do Tutor e do Coordenador de Tutorado, onde
estdo alojadas algumas funcionalidades que permitem aos tutores e coordenadores gerirem de forma eficaz a sua
atividade de tutoria. A Gestdo do Portal do Tutor é feita em articulacdo com os tutores e com a Direcdo dos

Servicos de Informatica do IST.

Subprocesso. 2.5. BRAC

Compreende a aplicagdo dos 5 momentos do Sistema de Identificacéo de Alunos de Baixo Rendimento Académico,
sendo que a cada momento esta associada uma listagem de alunos que ap6s identificados séo contactados e

acompanhados.

Subprocesso. 2.6. DELTA

Extenséo do Sistema BRAC que compreende a identificacdo de alunos com decréscimo pontual de rendimento
académico em 3 momentos especificos. Cada momento compreende um contacto especifico aos alunos por parte
das coordenag®es de curso. O NDA (GATu) monitoriza o contacto feito pelos coordenadores e apoia na intervencéo

junto dos alunos.

Subprocesso. 2.7. Atribuicdo de Tutorandos

Compreende a atribuicdo dos alunos ingressados no IST em cada ano letivo, por todos os tipos de ingresso que
nao o Concurso Nacional de Acesso ao Ensino Superior, ao respetivo Tutor. Decorre em todos os momentos das

inscrigdes e permite que na primeira semana de aulas as diades tutor-tutorando estejam j& atribuidas e identificadas.

Subprocesso. 2.8. Alunos com davidas sobre prescri¢cao

Compreende o atendimento de alunos com duavidas sobre prescricdo, consequéncia dos contactos realizados no
ambito do BRAC que resultam em atendimentos presenciais no NDA (GATu), afim de esclarecer as davidas que os
alunos tém sobre a possibilidade de virem a incorrer no incumprimento da Lei n.° 37/2003, de 22 de agosto e de ndo

cumprirem nenhuma das condi¢des que constam no guia académico do IST.
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Subprocesso. 2.9. Alunos com dificuldades académicas

Na sequéncia de alguns atendimentos no &mbito das prescricées, de pedidos por parte de alguns Tutores, ou até
mesmo diretamente dos alunos, surgem algumas solicitacdes para que o NDA (GATu) faca acompanhamentos
psicopedagogicos, que pretendem apoiar de forma continuada os alunos na recuperacdo do seu rendimento

académico e na autorregulacéo da sua aprendizagem.
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MAPA DO PROCESSO

Acompanhamento
Quando se Fluxo do processo
Responsavel Identificacao procede Como se procede Resultado/ registo Rececion Validacdo Aprovacao
/ prazo ado de:
Contacto telefénico e pessoal a os Permite uma avaliacio
Subprocesso. tutores do 1° e do 2° ano, no final de mais qualitativa do t%abalho
Goncalo Moura 2.1.Apoio cada semestre. O contacto pretende dos tuqtores a identificaco
¢ semestral ' o fazer um balanco individualizado do > & lgenticag |
. individualizado Final do 1°e do trabalho desenvolvido por cada tutor. de potenf: s situacoes NA NA Goncalo Moura Isabe
Rita Wahl a0 Tutores no 2° semestre Apbs a realizaciio dos contactos é ’ probleméticas com Gongalves
(Tutoria a Pedido) o g0 dos o tutorandos; aproxima os
formato de elaborado um Relatdrio descritivo, dos
- . tutores ao Programa de
coaching contactos realizados, e do trabalho
) Tutorado.
desenvolvido pelos tutores.
Subprocesso. Mapa das atividades de tutoria &
2.2Calendarizaga atualizado no inicio de cada ano letivo; | Sistema de alerta de
oe a medida que se aproxima a datadas | tarefas que facilita/recorda
Gongalo Moura Acompa_nhament Durant_e todoo | tarefas calendarlzade}s, 0s tutore§ sdo | aos tutores alg_ur_nas NA NA NA Isabel
o0 das Atividades ano letivo recordados por e-mail que deverdo tarefas essenciais para a Goncalves
dos Tutores realizar a tarefa de acordo com o correta implementagdo da
previstas para planeado e dentro do prazo tutoria.
cada semestre estabelecido.
Os alunos identificados pelos tutores, A resposta répida e
ou que voluntariamente se dirigem ao respostarapida e
: eficiente as solicitagdes
Subprocesso. NDA (GATu), quer por necessitarem
2.3.Apoio Durante todo o | de apoio psicolégico ou dos _alunos garante_a Isabel
Isabel Gongalves e f . . P = qualidade do atendimento, | NA NA NA
Individualizado ano letivo esclarecimento de dividas deverao Gongalves
. o bem como fomenta
aos Tutorados ser atendidos hum prazo méaximo ) .
; confianga no apoio
nunca superior a uma semana, e pelo
; . : prestado.
elemento da equipa mais apropriado
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Quando se Fluxo do processo
Responsavel Identificacéo procede Como se procede Resultado/ registo Rececion Validacdo Aprovacao
/ prazo ado de:
para responder a questao/proceder ao
acompanhamento do aluno.
Atualizagdo, em conjunto com a
oot dslrenalastes | paciaovabao s
Subprocesso. Inicio de cada decorre de edidoé es ecificgs dos tutores, bem como a Isabel
Gongalo Moura 2.4.Gestao do semestre letivo | tutores benﬁ) como de Elovas monitorizagdo do mesmo NA NA Goncalves ClIST
Portal do Tutor S por parte da Equipa do &
funcionalidades que o NDA (GATu)
: ; ~ NDA (GATu).
considera pertinentes para a gestéo
das atividades de tutoria.
O Sistema gera no final de cada
zﬁmﬁg&uﬁ;gﬁgﬂg c&zalﬂgoossque Permite a identificacéo de
esperados. Apos serem ider?tificados todos os alunos com baixo
Durante os 5 osF;Iunos ééopcontactados por e-mail rendimento académico,
Gongalo Moura g%bg r;ggsso. primeiros pela equipa do NDA (GATu), sendo- f(fnqtlcf:gi(:i?ésrgi zch)i:ﬁgos NA NA Eige!e\lves CG
e semestres. lhes apresentadas/sugeridas medidas elo Sistema e baseados G
gue se seguidas, espera-se, invertam ﬁa Lei 37/2003 de 22 de
0s seus resultados académicos,
; Agosto.
prevenindo que 0 seu nome conste na
Lista Proviséria de Alunos Prescritos.
Permite identificar e intervir
junto de alunos que
No principio de cada semestre € feita tenham tido um rendimento
Subprocesso. Inicio de cada uma selecédo e analise de alunos que académico regular e que Isabel
Gongalo Moura 2.6.DELTA Semestre tiveram uma descida abruta no seu de um momento para o NA NA Goncalves cG
rendimento académico outro baixam
drasticamente o seu
aproveitamento escolar,
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Quando se Fluxo do processo
Responsavel Identificacéo procede Como se procede Resultado/ registo Rececion Validacdo Aprovacao
/ prazo ado de:
atendendo ao diferencial
ECTS feitos/inscritos
Através do portal Conselho
Pedagdgico, no Fénix, e apds a
identificacdo dos Coordenadores de Permite que todos os
Curso dos tutores voluntarios, e a alunos que ndo
Subprocesso. Inicio do ano medida que os alunos se vao ingressaram no IST via Coordenagao Isabel
Gongalo Moura 2.7.Atribuicdo de leti . ~ 4 NA NA
Tutorandos etivo inscrevendo, vao sendo atpbwdos a Cl\.IAE,S tenham um }u_tor de Curso Gongalves
cada tutor, tentando respeitar-se a atribuido em tempo i,
regra de que cada Tutor ndo devera apos a sua inscrigao.
ter um grupo maior do que 15
tutorandos.
e e ce oo o
Goncalo Moura 28. Durante o Ano Esclarecer as d~uwdas relacionacas centralizado e que oferece Coordenagao Isabel
) Alunos com . com a prescrigdo aos alunos que - NA NA do NDA
Rita Wahl duvidas sobre letivo aparecem presencialmente no Ncleo. esclargclmentos sgbre (GATu) Gongalves
prescricio prescricao e o devido
acompanhamento
. ~ Possibilitar a toda a
Isabel Gongalves Subprocesso. Melq °°mp'enief“ar de acao, comunidades de alunos =
Gongalo moura 2.9. Durante o Ano relatlv:fln_wente a implementacdo de . IST um acompanhamento Coordenagao Isabel
Rita Wahl Alunos com letivo estrateglgs escolares paraa melhoria personalizado e focado na NA NA do NDA Gongalves
. dificuldades do remetimento académico, em : ) (GATu)
Sofia S& P melhoria do rendimento
académicas paralelo com o BRAC L
académico
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Processo 3. Formacgao

O processo de Formacao é composto pela calendarizacdo e realizacdo de formacdo e workshops para
alunos e docentes. Este processo é dinamico pelo carater adaptativo implicito a construcao e elaboracao de

novas formacdes, que se possam adaptar mais as necessidades dos publicos-alvo.

Subprocesso. 3.1. Calendarizacdo das Formacfes para Docentes e Discentes

Consiste na elaboragdo de um calendario, por ano letivo, com a planificacdo de todas as formacgdes para

Docentes e Discentes.

Subprocesso. 3.2. Formagdes para discentes

Compreende a divulgacao, preparacéo e realizacdo de todas as ac¢des de formacédo e workshops dirigidos a

discentes e docentes.

Subprocesso. 3.3. Formagdes para docentes

Compreende a divulgacéo, preparacéo e realizacdo de todas as ac¢des de formacédo e workshops dirigidos a

docentes.

Subprocesso. 3.4. PAX Shaping the Future — Programa de Acompanhamento de Docentes em

Periodo Experimental

Compreende a divulgacdo, preparacdo e realizacdo de todas as acdes de formacdo e respetivo

acompanhamento dos docentes/investigadores recentemente chegados ao IST.

Subprocesso. 3.5. Unidades Curriculares de Competéncias Transversais

Compreende a colaboracdo em diversas Unidades de Competéncias Transversais, de varios cursos do IST

em que a equipa do NDA (GATu) assegura algumas tematicas, ao longo do ano letivo, na area das SoftSkills.
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MAPA DO PROCESSO

Formacéo
Fluxo do processo
Quando se
Responsavel Identificacéo procede Como se procede Resultado/ registo Rececion | Expedido Validagdo Aprovacao
/ prazo ado de: para:
Gongalo Subprocesso. Julho a | Calendarizacdo das formacgbBes de | Permite a divulgagdo e | NA NA NA Isabel
Moura 3.1 Setembro acordo com o calendério académico | inscricdo atempada dos Goncalves
Calendarizacéo dos docentes, com os 5 momentos | participantes nas formacdes,
das Formagbes do BRAC, e com o calendario | potenciando uma maior
para Docentes e académico dos alunos. participacdo por parte dos
Discentes interessados.
Isabel Subprocesso. Todo o ano | As formacgdes consideradas | Disponibilizagdo de | NA NA NA Isabel
Gongalves 3.2 Formag®es | letivo imprescindiveis deverdo realizar-se | conhecimentos Gongalves
para discentes pelo menos uma vez por semestre. | imprescindiveis para uma
Sofia Sa Alunos de 1° Ciclo: Para Prescrever | melhor adaptagdo dos alunos
a Prescricdo; Gestdo de Tempo; | arealidade académica.
Rita Wahl Comunicar em publico; De bom a
Excelente, Etica para Estudantes.
Gongalo Alunos de 2° Ciclo:Workshop
Moura Dissertacéo de Mestrado — Aceitas o
Desafio” e De Bom a Excelente para
alunos do 2° ciclo .
As inscricbes, on-line, para as
formacdes deverdo abrir no minimo
2 semanas antes da sua realizacao,
e deverdo ser encerradas no
maximo 3 dias antes da data, para
gue os materiais de apoio (textos,
folha de presenca e certificados)
sejam preparados e estejam
Elaborado por: Gongalo Moura
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Responsavel

Identificacéo

Quando se
procede
[ prazo

Como se procede

Fluxo do processo

Resultado/ registo Validacao Aprovagao

disponiveis. No dia do encerramento
das inscricdes devera ser
confirmada, aos participantes, por e-
mail a aceitacdo da sua inscricao.

Isabel
Gongalves

Sofia Sa

Subprocesso.
3.3 Formacg0bes
para docentes

Todo o Ano
Letivo

Durante o ano letivo abrem-se
varios periodos de formacao para
docentes em quatro areas
especificas: Tutoria, Pedagogia.
Soft Skills e area de competéncias
técnicas. As formacdes
imprescindiveis (Praticas de
Tutoria, Inteligéncia Emocional I e Il
e instrumentos de avaliagao)
ocorrem uma vez por semestre. A
formacé@o Fundamental para PAX
em periodo experimental ocorre
uma vez por ano.

As inscri¢des, on-line, para as
formacdes deverao abrir no minimo
2 semanas antes da sua realizagéo,
e deverdo ser encerradas no
maximo 3 dias antes da data, para
que os materiais de apoio (textos,
folha de presenca e certificados)
sejam preparados e estejam
disponiveis. No dia do
encerramento das inscrigées devera
ser confirmada, aos participantes,

Disponibilizacéo de
conhecimentos
imprescindiveis o pratica da
tutoria e docéncia (na 6tica
dos docentes), e
desenvolvimento de soft-
skills (na otica dos
discentes).

CcC

NA NA E Gc:iagﬁ/les
cpP ¢
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Fluxo do processo

Quando se
Responsavel Identificacéo procede Como se procede Resultado/ registo Rececion | Expedido Validacao Aprovacéo
/ prazo ado de: para:
por e-mail a aceitacdo da sua
inscricao.
Acompanhar e acelerar a carreira
dos Docentes do IST em Periodo Este proarama prevé a
Subprocesso. Experimental: A partir da formF; 591]0 e ozterior
3.4. identificacdo dos docentes & h P
PAX  Shaping . contratados pelo IST em cada ano acompan amgnto dos
Isabel the Future — Inicio de letivo. promover a inscricio na Professores Auxiliares (PAX) CG
Gongalves setembro em : Pro & em periodo experimental) de CP
Programa de d Formacgéo Fundamental, que f facili NA NA CG bel
s Acompanhamen caoa and | yecorre no Centro de Caparide do orma a facilitar o Isabe
Sofia Sa letivo S = desenvolvimento das suas Gongalves
to de Docentes Ministério da Educacao e que competéncias nas areas
em Periodo abrange trés dias de formacao, cientﬁfi)ca edagbaica e de
Experimental abrangendo as componentes i derar,1 pa acg dgmica
pedagdgica, cientifica e de &
lideranca académica
Corresponder as solicitagcdes de
Isabel diversos cursos que pretendem Disponibilizar aos Cursos do
usufruir de uma parceria com o IST um conjunto de =
GSO&?:I\S/ZS g%bproaenﬁzgaes NDA (GATu) no ambito de UC’s de | workshops que melhoram e ggordenaﬁﬁjoA
Goncalo C.ur.riculares de Durante o competéncias transversais, para apoiam os alunos na NA NA (GATU) / Isabel
& A ano letivo realizar workshops adequados as elaboracgéo de trabalhos e a . Gongalves
Moura Competéncias P S P Coordenacao
. . competéncias que os alunos adquirir competéncias que
Rita Wahl Transversais - e . = da ucC
necessitam de adquirir e que facilitam a sua aprovagao a
Helena Borges ~ "
poderao ser facilitadoras do seu ucC.
sucesso académico.
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Processo 4. Bolsas de Estudo/Apoio Social

O processo das Bolsas de Estudo prevé a divulgacdo das mesmas, a sele¢édo e seriacdo dos
candidatos segundo os critérios de elegibilidade e a monitorizagdo dos alunos selecionados ao
longo do ano letivo. Este processo obedece a critérios especificos tal como definidos pelos
mecenas e/ou AAAIST, critérios esses que sdo, em cada caso, regulados por protocolos validados
previamente pelo Gabinete de Apoio Juridico.

Subprocesso. 4.1. Divulgacéo

Consiste em divulgar o e-card e as condi¢des de candidatura as Bolsas de Estudo por email para:
Coordenadores dos Cursos, CP, AEIST, NAPE, Tutores, Area Académica, Newsletter IST e pagina
do NDA (GATu).

Subprocesso. 4.2. Selecéo

Tendo em conta os critérios do regulamento, os candidatos sé@o seriados e selecionados.

Subprocesso. 4.3. Identificacdo e Encaminhamento de Alunos com Dificuldades econdmicas

para as Bolsas de Estudo

Consiste na analise detalhada das candidaturas as Bolsas de Estudo/Apoio Social, identificando
0s estudantes que necessitam/cumprem os critérios de Bolsa de modo a ndo comprometer a
continuidade dos estudos.

Subprocesso. 4.4. Monitorizagéo

Acompanhar o rendimento académico e o trabalho que os alunos desenvolvem no IST, com
reunides peribddicas, de forma a promover 0 seu desempenho.
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MAPA DO PROCESSO

Bolsas de Estudo “EDP Solidéaria — Educagdo 2015/16”

\ Fluxo do processo

Quando se
Responsavel Identificacdo procede Como se procede Resultado/ registo Recepcion Expedido Validacao Aprovacao
ado de: para:
Permite que os alunos
Divulgacao junto de toda a tenham acesso a toda a
Gon(_;alo Moura Subpfocesso; Inicio d_o Ano escolg e de forma mais incisiva, mformaggo necessaria para NA NA Jarida Bolsa | Juri da Bolsa
Rita Wahl 4.1.Divulgacédo Letivo junto dos cursos pré- conseguirem candidatar-se
selecionados para as Bolsas em conformidade com o
regulamento.
Isabel Permite que os alunos com
Gongalves Todas as candidaturas sao maiores dificuldades
Gongalo Moura | Subprocesso. Inicio do Ano analisadas em detalhe e os econdmicas e com melhores NA NA Jarida Bolsa | Juri da Bolsa
Rita Wahl 4.2.Selecgado Letivo critérios de elegibilidade desempenhos académicos
verificados possam ser 0S primeiros
selecionados.
Subprocesso.
z~1.3.|dent|f|cag . Permite-nos identificar casos
ao e | Ano Letivo a . . =
Isabel . Andlise das candidaturas de alunos que néo
Encaminhame que . . -
Gongalves submetidas para as Bolsas e conseguiram cumprir 0s .
nto de Alunos | corresponde . e Isabel Luis Caldas
Gongalo Moura : das listagens de alunos que se requisitos para obter bolsa, A
; com o periodo da . N . Gongalves de Oliveira
Rita Wahl s candidataram as Bolsas SASUL mas que necessitam de
Dificuldades Bolsa de B - s >
P e cuja bolsa foi recusada apoio financeiro para
econdmicas Estudo -
progredir nos estudos
para as Bolsas
de Estudo
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Responsavel

Identificacéo

Quando se
procede
[ prazo

Como se procede

Fluxo do processo

Resultado/ registo

Validacao

Aprovacéo

Ano Letivo a Permite apoiar e motivar os
Goncalo Moura | Subprocesso que Reuniges peribdicas que dZI:Qr(;S :nrt?g r:g;;ékr)nc;g
¢ processo. corresponde | pretendem compreender como np co Isabel .
Rita Wahl 4.4.Monitoriza o periodo da decorre o semestre do aluno garantido que os requisitos NA NA Goncalves Juri da Bolsa

gdo FE)%olsa de selecionado da Bolsa se mantém, ¢

Estudo possibilitando a renovacéo

da mesma.
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Processo 5. Observacao de aulas

No ambito do Programa PAX Shaping the Future e no ambito do Programa de Acompanhamento
de Docentes com Desempenho a Melhorar (desenvolvido pelo Conselho Pedagdgico e pelo
Conselho Cientifico e ainda em fase de piloto), bem como por resposta a solicitagcdes especificas
de docentes, o NDA (GATu) procede a observacdo e feedback de aulas. ldentificacdo de
Docentes/Aulas a observar

Subprocesso. 5.1. Identificagdo de Docentes/Aulas a Observar

Compreende a identificacdo das UC, Aula e Docente a observar em cada semestre, partindo das
listagens geradas pelos programas supracitados, bem como do processamento de pedidos
individuais de docentes.

Subprocesso. 5.2. Observacéo de Aulas

Compreende a observacéo das aulas identificadas no subprocesso 5.1. por elementos da equipa
do NDA (GATu), bem como a elaboragéo de um relatério de feedback produzido de acordo com
os critérios de observacao definidos na Grelha de Observacao (da responsabilidade do Conselho
Pedagdgico).

Subprocesso. 5.3. Feedback e Feedforward

No seguimento do subprocesso 5.2., 0os observadores reinem com o docente e discutem com ele
0s aspetos principais do feedback, elaborando em conjunto um conjunto de propostas
(feedforward) para a melhoria do desempenho pedagdgico do docente na UC observada, o que
pode incluir a sugestdo de agbes de formagdo pedagodgica a frequentar pelo docente.
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Responsavel

Identificacé@o

Quando se
procede
/ prazo

Como se procede

Resultado/ registo

Fluxo do processo

Recepcion
ado de:

Expedido
para:

Validacao

Aprovacao

Subbrocesso Permite que o NDA (GATu)
Isabel 4.1 I%entifica -510 Listar, organizar e contactar consiga organizar e planear a
Gongalves dé . ¢ Durante o 0s d,ocegr]nes identificados disponibilidade dos técnicos para NA NA Isabel CG, CP, CC
Galve Ano letivo . . que todas as aulas possam ser Goncalves S
Sofia Sa Docentes/Aulas pelos diversos projetos X
observadas com a maior
a Observar - .
brevidade possivel.
O NDA (GATu) combina com
Isabel o docente, desloca-se a aula .
Gongalves Subprocesso. Durante o que ir4 ser observada, rZZ:(TrIi;eI agrgl Sgégrgjg)f;izﬂggli Isabel Isabel
Sofia Sa 4.2.0bservagdo ANo letivo regista a observagéo na e o fee dfgrwar d que sera dado a0 NA NA Goncalves Gongcalves
das Aulas grelha de observagéo e q ¢ Sofia Sa
docente.
elabora o feedback para dar
ao docente.
Permite ao observador conhecer
as razdes que levam o docente a
adotar determinados
Isabel O observador retine com o comportamentos em sala de aula,
Subprocesso. .
Gongalves Durante o docente e discute os oferecer mudanca Isabel Isabel
5 A 4.3. Feedback . Y NA NA
Sofia Sa Feedf d Ano Letivo principais aspetos do comportamental e oferecer um Gongcalves Gongalves
€ Feediorwar feedback conjunto de sugestdes que
pretendem promover a melhoria
do desempenho pedagégico do
docente observado.
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Processo 6. Avaliacéao

O processo de Avaliacdo do NDA (GATu) e do Programa de Tutorado é composto por todas as atividades
através das quais se procede a avaliagdo e controle de todas as atividades desenvolvidas pelo Nucleo. O
processo compreende a elaboragdo e validagdo dos processos de Inquéritos, seguida da aplicacdo dos
questionarios, tratamento e analise dos dados. O processo é concluido com a produgdo dos respetivos

relatorios que sao publicados na pagina do NDA (GATu).

Subprocesso. 6.1. Ficha do Tutor

Compreende a aplicagdo da Ficha do Tutor em ambos 0s semestres, o tratamento dos dados e elaboracéo

dos relatérios semestrais e anuais.

Subprocesso. 6.2. Avaliacdo das Formagdes para Docentes

A avaliagdo das Formacgdes para Docentes compreende a constru¢éo do Questionéario e da base de dados,

recolha, tratamento e analise dos dados, bem como a producéo dos respetivos Relatorios.

Subprocesso. 6.3. Participacdo no Programa de Tutorado

A participacdo dos alunos no Programa de Tutorado € alvo de uma avaliacdo bianual, no final do 1° e do 2°
semestre. A avaliacdo é feita a partir da aplicagdo de um Questiondrio que carece de revisdo anual, e a qual

se segue a recolha, tratamento e andlise dos dados, bem como a producdo dos respetivos Relatorios.

Subprocesso. 6.4. Formag8es para Discentes

A avaliacédo das Formacg®@es para Discentes compreende a constru¢éo do Questionério e da base de dados,

recolha, tratamento e analise dos dados, bem como a producéo dos respetivos Relatorios.

Subprocesso. 6.5. Factsheet

Compreende a atualizacao anual da factsheet do Programa de Tutorado, reunindo os principais indicadores

guantitativos da evolucao do programa em cada ano letivo.
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Subprocesso. 6.6. Relatério Avaliador Externo

Compreender a realizacdo de um relatério anual de avaliacdo do Programa de Tutorado, (com base no

relatério Anula do NDA (GATu), e na analise de outros dados complementares sobre o Programa) por parte

de um avaliador externo de reconhecida idoneidade.
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Avaliacao

Responsavel

Identificacédo

Quando se
procede
|/ prazo

MAPA DO PROCESSO

Como se procede

A Ficha do Tutor esté disponivel no Fénix,

Resultado/ registo

Fluxo do processo

Rececion
ado de:

Expedido

para:

Validacao

Aprovacao

Aprovado:

) Avaliacéo e
no final de cada semestre, durante um A
. S . monitorizacdo
periodo limitado de 4 semanas. Apés o :
Goncalo Subprocesso. No final do término do prazo de preenchimento da pﬂii%gt?\?;tgmgtrz Isabel
Moﬁra 6.1.Ficha do 1°edo 2° Ficha, os dados sdo analisados e um ta?mbém uafitativa do NA NA NA Goncalves
Tutor semestre Relatério semestral e Anual sdo produzidos. q " &
; L trabalho desenvolvido
Durante as 4 semanas disponiveis para o elos tutores em cada
preenchimento, sdo enviados 2 lembretes P semestre
por e-mail aos tutores. )
A avaliagdo das formacdes é realizada em
todas as atividades da responsabilidade do
NDA (GATu) (as formacdes realizadas por
Subprocesso. entidades externas ao IST sdo avaliadas
Goncalo 6.2.Avaliacao No final de pelos préprios formadores), decorrendo no Avaliacdo da percecéo, Isabel
Mogra das cada final de cada formac&o através da aplicacao da qualidade e do NA NA NA Goncalves
Formacdes formacéao de um Inquérito. impacto da formacgao. ¢
para Docentes Os dados recolhidos séo tratados e sao
produzidos Relatérios Anuais que agregam
os resultados de cada uma das formacgdes
realizadas.
O Inquérito a participacéo no Programa de Avaliac@o, monitorizagéo
Subprocesso. ' g . o .
SO No final do Tutorado € aplicado no final do 2° semestre e evolugdo da
Gongcalo 6.3.Participacé o o x o a Isabel
1°edo 2 (verséo participacdo dos alunos NA NA NA
Moura 0 no Programa P . A Gongalves
semestre anual). E aplicado on-line e dirigido a todos no Programa de
de Tutorado 05 50
os alunos do 1° e 2° ano, Tutorado.
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Responsavel

Identificacé@o

Quando se

procede
/ prazo

Como se procede

independentemente do seu nivel de
participacdo no Programa.

O Inquérito esta disponivel para resposta
durante cerca de 4 semanas, procedendo-se
a reforcos da taxa de resposta, via telefone,

apenas nos cursos que tal o justifique.

Os dados recolhidos séo tratados e sdo
elaborados 2 Relatérios, com dados

comparativos com 0s anos anteriores.

Resultado/ registo

Percecéo do impacto do
Programa de Tutorado
na vida académica dos

discentes.

Rececion
ado de:

Fluxo do processo

Expedido
para:

Validacao

Aprovacao

A avaliagdo das formacdes é realizada em
todas as atividades da responsabilidade do
NDA (GATu), decorrendo no final de cada

Aprovado:

Goncalo Subprocesso. No final de formacao Avaliacdo da percecéo, Isabel
Mogra 6.4.Formacdes cada Os dados recolhidosgséd tratados e sdo da qualidade e do NA NA NA Gongalves
para Discentes formacéo - - . impacto da formacgao. ¢
produzidos Relatérios Anuais que agregam
os resultados de cada uma das formacgdes
realizadas.
Permite a visualizacédo
lizacs imediata e comparativa
Gongalo Subprocesso Atual 1zagao dos: campos dos documentos, do desenvolvimento de Isabel
: Julho com a informacao relativa a cada novo ano L NA NA NA
Moura 6.5.Factsheet . cada indicador ao longo Gongalves
letivo. .
dos anos de atividade do
NDA (GATu).
Subprocesso. Realizagdo de um Relatério de Avaliagéo por Permitir conpIementar a
o - . avaliacéo anual do CG
Isabel 6.6.Relatorio um avaliador externo (convidado) com base . Isabel
: Dezembro . - funcionamento do NA NA E
Gongalves Avaliador no Relatério Anual de Atividades do NDA Gongcalves
Programa de Tutorado CP
Externo (GATu) .
por uma entidade externa
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