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Principios Gerais

A Area de Comunicacdo e Imagem (ACI) tem como missdo promover a imagem
institucional do Instituto Superior Técnico (Técnico), assegurar a sua divulgacdo no
exterior e implementar uma politica de comunicacéo interna, incorporando um Gabinete e
dois Nucleos:

1. Gabinete de Comunicacao e Relacdes Publicas (GCRP);
2. Nucleo de Gestao do Museu e Centro de Congressos (NGMCC);
3. Nucleo de Apoio ao Estudante (NAPE).

A realizacdo deste volume advém da necessidade de esclarecer questdes relacionadas
com os procedimentos a executar e regras a ter em consideracdo na Area de
Comunicacdo e Imagem (ACI) e, de um modo mais lato, nos Nucleos e Gabinete que a
ela pertencem, nas suas diferentes competéncias.

Serve ainda como divulgacao do trabalho efetuado ou para consulta.

A Area de Comunicagdo e Imagem ¢ dirigida por um coordenador de é&rea, cargo de
direcdo intermédia de 2.° grau, equiparado para todos os efeitos legais a Chefe de
Divisdo, ou por um Técnico superior, que reporta hierarquicamente ao Vice-Presidente do
Conselho de Gestéo, responsavel pela Comunicacéo e Imagem do Técnico.

O Gabinete de Comunicacdo e Relacdes Publicas tem por missdo prestar o apoio
necessario a promocao das atividades desenvolvidas no Técnico, através da criacao e
manutencdo de canais de comunicacdo que facilitem a sua divulgacdo. O GCRP tem
como objetivos gerais a promocéao e divulgacdo da imagem do Técnico e é dirigido por um
coordenador equiparado, para todos os efeitos legais, a cargo de direcéo intermédia de
4.° grau ou por um Técnico superior, que reporta hierarquicamente ao coordenador de
area respetivo.

Ao Nucleo de Gestdo do Museu e Centro de Congressos compete, em termos gerais,
assegurar e preservar 0 acervo do Técnico e promover a realizacdo de eventos de
caracter cientifico.
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O Nucleo de Apoio ao Estudante tem como objetivos apoiar e promover a integragdo dos
estudantes no Técnico bem como divulgar o Técnico junto dos meios estudantis ao nivel
do ensino secundério, através de iniciativas organizadas no ambito do Programa do
Mentorado. O NAPE organiza visitas guiadas aos campi do Técnico e estabelece, ainda,
parceriais culturais com diversas entidades, proporcionando a comunidade escolar,
condi¢cBes especiais de acesso a eventos.

A equipa do NAPE integra um grupo de alunos do Técnico (até 10 elementos), que a titulo
de bolseiros de iniciagcdo a investigacdo, colaboram em todos os projetos implementados
pelo nacleo — vulgarmente denominados “Guias do Técnico”. Integra, ainda, dois bolseiros
para a gestdo de ciéncia e tecnologia, um dos quais supervisiona a equipa de Guias e
outro, em estreita ligacdo com o Vice-Presidente para o Campus Tecnolégico e Nuclear,
encontra-se a organizar um novo projeto de aproximacao do Campus/Técnico as escolas
da area de influéncia da unido de freguesias onde o mesmo se insere, entre outras
atividades que ambos desenvolvem.

O NAPE participa ainda em atividades e eventos em colaboracdo com outros gabinetes e
nacleos do Técnico, designadamente o Nucleo de Mobilidade e Cooperacao Internacional
(NMCI), o Ndcleo de Parcerias Empresariais (PE), o Gabinete de Comunicacdo e
Relacbes Publicas (GCRP) ou, diretamente o Conselho de Gestéo (CG).
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Abreviaturas e Acronimos
AA Area Académica (Direcdo Académica, DA)
ACI Area de Comunicacdo e Imagem
AEP Area de Estudos e Planeamento
CC Centro de Congressos
CG Conselho de Gestao
CNAES Concurso Nacional de Acesso ao Ensino Superior
CP Conselho Pedagogico
CTN Campus Tecnologico e Nuclear (Técnico, Polo de Loures)
DA Direcdo Académica
DSI Direcdo de Servigcos de Informatica

FENIX Sistema de Gest&o de Informag&o do Técnico

GATu Gabinete de Apoio ao Tutorado (DA)

GCRP  Gabinete de Comunicacao e Relacbes Publicas

ID&I Investigagéo, Desenvolvimento e Inovagao

NAPE Nucleo de Apoio ao Estudante

NArQ Nucleo de Arquivo (Area de Apoio Geral, Direcdo Técnica)

NCA Nucleo de Compras e Aprovisionamento

NGMCC Nucleo de Gestdo do Museu e Centro de Congressos

NMCI Nucleo de Mobilidade e Cooperacao Internacional

NME Nucleo de Multimédia e e-Learning (DSI)

PE Nucleo de Parcerias Empresariais (Area de Transferéncia de Tecnologia, TT)
RT Request Tracker - Sistema de rastreio e gestao de pedidos recebidos por e-mail
TP Campus do Taguspark (Técnico, Polo de Oeiras)

Técnico Instituto Superior Técnico, IST
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Legislacao Aplicavel

Legislacéo Descricao

Regulamento de Organizagéo e
de Funcionamento dos Servi¢os

de Natureza Administrativa e de | Regula a organizacgéo e funcionamento dos servicos

Apoio Técnico do Instituto de natureza administrativa e de apoio Técnico do
Superior Técnico; Diario da Instituto Superior Técnico, nos termos do artigo 9.°
Republica, 2.% série — N.° 47 — | g referido Regulamento, que constitui 0 anexo n.° 2
9 de marco de 2010; Despacho | 505 dos Estatutos do Instituto Superior Técnico,

n.° 4207/2010, publicados no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 17.°,
Alterado pelo Despacho n.° de 26 de Janeiro de 2010.

1696/2014 (DR, 2.2 série — N.°
23 — 3 de fevereiro de 2014

LBSE - Lei de Bases do

Sistema Educativo. _ . ,
_ Normativas que regulamentam o Sistema Educativo
Lei n° 46/86 de 14 de outubro Portugués_

(Subseccéao Il — Ensino

Superior)
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Capitulo 1 — Gabinete de Comunicacéao e Relactes Publicas

O GCRP tem como principais atividades:

e (Gestdo da comunicacdo, da informacao e da publicidade do Técnico;

e Administracdo das relacfes publicas, através da organizacdo de eventos e acdes
de merchandising para a projecao da imagem do Técnico.

Processo 1 - Marketing e Comunicagao

A area de marketing e comunicag¢do promove a divulgacéo das atividades mais relevantes
desenvolvidas na Escola, com énfase no ensino, investigacdo, empreendedorismo e
internacionalizacdo. O Técnico continua empenhado numa comunicacao eficaz das suas
atividades, promovendo a producdo e dinamizacdo de informacdo a nivel interno e
externo, de forma a consolidar a sua imagem de Instituicdo de referéncia a nivel nacional
e internacional.

Subprocesso 1.1 — Gestado da divulgacao de noticias e eventos

No ambito da sua estratégia de comunicacao, o Técnico tem uma politica de divulgacéo
de conteudos utilizando como plataforma o website da Escola e as respetivas redes
sociais.

1. O requerente submete a informacgéo utilizando o formulario online ou via e-mail
(gcrp@tecnico.ulisboa.pt) com uma antecedéncia minima de 5 dias uteis;

2. O GCRP analisa a informacéo submetida e define qual o meio mais adequado para
a sua divulgacgéo.

3. Apoés validacao, a informacéo é inserida, em versao bilingue, na plataforma Fénix,
através do portal “Gestao do Website”, permitindo:
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a) A visualizacdo da pagina de entrada do Website;

b) Publicacdo no Website do Técnico e respetiva difusdo nas redes sociais
(facebook, linkedin e twitter);

c) Divulgacgao junto aos meios de comunicagao social.

Subprocesso 1.2 - E-mails enviados a comunidade Técnico

Informacdao institucional do interesse de alunos, docentes, investigadores e antigos alunos
no ambito de atividades académicas e de ID&l, bem como de eventos culturais relevantes
a decorrer nos campi:

1.
2.
3.

O requerente submete a informacao via e-mail (gcrp@tecnico.ulisboa.pt);

O GCRP analisa a informagéo submetida e define se se justifica o0 envio da mesma;
Apos validacdo, o GCRP define, de entre as mailing lists existentes, quais 0s
destinatéarios.

O envio é realizado com recurso ao portal “Comunicacao”, a partir do remetente
Técnico Lisboa (Gabinete de Comunicacdo e Relagdes Publicas) E-mail
noreply@tecnico.ulisboa.pt.

BN

Semanalmente, a segunda-feira, o GCRP passou a enviar a toda a Escola uma
informacdo em formato de Agenda, que compila todas as iniciativas e eventos mais
relevantes a decorrer ao longo de cada semana nos campi.

A Newsletter do Técnico é enviada a toda a Escola mensalmente. A selecéo de conteudos
é realizada pelo GCRP e enviada ao NME a fim de os editar na imagem pré-definida. O
seu envio é processado pelo NME em nome do GCRP (portal “Comunicagao™).
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Subprocesso 1.3 — Gestéo de pedidos inclusdo de Banners no Website

S&0 publicados banners no Website do Técnico para divulgacdo da informacéo
institucional do interesse de alunos, docentes, investigadores e antigos alunos no ambito
de atividades académicas e de ID&l intrinsecamente ligada ao Técnico, entre outras
relevantes. Deverao ser publicados banners que tenham interesse para o publico externo
e interno. Para uma comunicacdao eficaz ndo é permitida a inclusdo em simultaneo de um
namero superior a cinco banners no Website do Técnico.

1. O requerente submete o pedido ao GCRP;

2. O GCRP avalia a pertinéncia do mesmo;

3. Caso o0 pedido seja autorizado por parte do GCRP, o NME produzira a imagem
grafica do banner, o qual depois de validado pelo GCRP sera colocado online no
Website do Técnico;

4. O banner contém em si um link para informacdo mais detalhada elaborada pelo
GCRP ou pelo requerente.

Subprocesso 1.4 — Plano de Meios

O Plano de Meios pretende definir a estratégia de comunicacdo do Técnico junto do
exterior, através da compra de espaco publicitério, privilegiando a Internet (media online),
enquanto meio mais eficaz na divulgacdo da sua oferta formativa do Técnico, revelando
indices de eficacia excecionais.

Elaboracédo do Plano de Meios do Técnico:
a) Definicdo dos diversos publicos-alvo;

b) Definicdo dos objetivos;
c) Definicado do budget alocado ao Plano de Meios;
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d) Selecao dos meios;

e) Calendarizacdo da campanha;

f) Envio do Plano ao Conselho de Gestéo para aprovacao;

g) Apos aprovacéo por parte do Conselho de Gestéo, envio do briefing criativo ao
NME para producao grafica;

h) Inicio do processo de abertura da proposta para aquisi¢cdo de bens e servicos (0
procedimento adotado tera por base o valor estimado, alocado ao Plano de
Meios) através do Nucleo de Compras e Aprovisionamento do Técnico (NCA).

Subprocesso 1.5. - Producédo de Conteudos

No ambito da valorizacdo da imagem, o Técnico aposta na publicacdo de material
promocional, de forma inovadora e atrativa, sobre as atividades de ensino e 1&DI
desenvolvidas na Escola, existindo sempre uma preocupacao inequivoca com a qualidade
gréfica das publicacfes editadas. A producdo do material gréafico fica a cargo do NME.

No ambito da estratégia de comunicacdo adotada, o GCRP investe numa politica de
informacédo, de uma forma harmonizada, procedendo a producdo de contetudos para
inclusdo no Website da Escola, bem como nas diversas publicacdes (e.g. newsletter do

Técnico, blog e revista bimestral Valores Proprios), editadas pelo Técnico.

O requerente envia o pedido de producgéo de conteudos ao GCRP;

O GCRP produz os respetivos conteudos;

O GCRP envia ao requerente para aprovagao;

Apbs aprovacao, os conteudos sédo publicados no espaco a que se destinam.

P wn e

A superviséo e atualizagdo da informacéo publicada no website do Técnico, em geral,
realizada pelo GCRP, enviando os pedidos de correcéo ou novos textos para o NME que
trata da sua implementagédo no backoffice do website. Apds as alteraces estarem on-line,
cada nova incluséo é validada pelo GCRP.
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Processo 2 — Media

O Técnico continua empenhado em projetar a sua imagem junto da sociedade em geral,
através da criacdo de uma network que dinamize uma relagdo mais proxima com 0s
Media. Essa comunicacdo assume diversas formas, nomeadamente através da
publicacdo de notas de imprensa, reportagens, artigos de opinido sobre as atividades
desenvolvidas de ensino, ciéncia e tecnologia e de 1&DI.

A érea de Media divide-se em dois grandes grupos de atividade:

1) Promocdo e divulgacdo de noticias e eventos que decorrem, direta ou
indiretamente, da atividade do Técnico e seus investigadores;

2) Promocao de entrevistas com pessoas cuja atividade importa destacar, com vista
a promocao geral da Instituicéao.

O Clipping é também uma ferramenta importante no &mbito da area de assessoria de

imprensa, através do qual se divulgam as iniciativas do Técnico que mereceram maior
destaque nos media.

Subprocesso 2.1 - Promocao e divulgacao de noticias nos media

1. Os pedidos para divulgacdo séo efetuados pelos Departamentos ou criados pelo
GCRP, tendo sempre em conta a promocao e divulgacao do Técnico;

2. Tendo o(s) objetivo(s) definido(s), procede-se a elaboracdo de um Press Release e
escolha dos meios de informacé&o para 0s quais sera enviado;

3. ApoGs o envio do Press Release é necessario proceder-se a contactos pessoais
com os varios jornalistas, alertando para a importancia do objetivo em questao.

Versao 01-14 Elaborado por: Maria José Ferrao

Data: set.2014 Verificado: Palmira Silva Pagina: 13

Aprovado: CG




Area de Comunicacéo e Imagem

Volume: 8 - ACI

@ MANUAL DE PROCEDIMENTOS gg?\ﬁit}ur:?c;g%g?ebli?l?ig:s Publicas

TECNICO LISBOA
Revisao n.° 01-14

Data: set.2014

E feito o follow-up do trabalho realizado, procedendo-se a contactos adicionais com
0s jornalistas, se necessario.

Subprocesso 2.2 - Promocéo de entrevistas

1. Na promocéo de entrevistas, é definido pelo proponente ou pelo GCRP o tema ou
ambito da investigacéo que se pretende destacar;

2. O GCRP estabelece os contactos necessarios a realizacdo da(s) entrevista(s) aos
jornalistas que trabalham a area em questao;

3. Em caso de néo existir interesse por parte do jornalista a quem se prop0s o
trabalho, avanca-se para outro(s) contacto(s) com jornalistas;

4. No caso de necessidade, cabe ao GCRP acompanhar a entrevista.

Subprocesso 2.3 — Clipping

1. O controlo dos resultados € feito com base na leitura diaria dos meios de
informacéo, bem como na pesquisa on line;

2. Posteriormente € enviado ao NME os PDF’s com os artigos a fim de serem
introduzidos na pagina de Media do Técnico.

Processo 3 — Projeto Alumni

O Técnico reconhece o valor que os antigos alunos tém para o desenvolvimento e
impacto do Técnico na sociedade. Desta forma, o Projeto Alumni promove a ligagao entre
0s antigos alunos atraveés da criacado de uma rede de contactos, na perspetiva de:
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- Formacéao ao longo da vida,;
- Atualizacdo de informagao e conhecimentos;
- Refor¢co de uma comunidade orientada para a producao cientifica e tecnolégica.

Subprocesso 3.1 — Gestao do Portal Alumni

O Projeto Alumni deve manter e reforgar o acesso ao ‘Portal Alumni’, consistindo este

portal numa ferramenta fundamental para o Técnico dispor dos contactos atualizados dos

seus antigos alunos. O portal, por seu turno, cede aos antigos alunos a possibilidade de
integrarem a rede de comunicacéo interna do Técnico.

Os antigos alunos inscrevem-se no Portal Alumni via formulario de registo alojado
no Fénix com acesso atravées da seccdo Alumni do Website do Técnico;

No caso dos antigos alunos ja constarem no sistema Fénix com uma ist ID, tendo o
role ‘Alumni’ atribuido, o acesso ao portal é feito automaticamente apds
preenchimento de formulario com dados pessoais;

Quando os antigos alunos ndo se encontram ainda no Fénix com o role ‘alumni’,
segue um pedido via RT para o Projeto Alumni.

O Projeto Alumni averigua junto Area Académica (AA) sobre a necessidade de
solicitar a copia do documento de identificacdo do antigo aluno;

Em caso de necessidade, o Projeto Alumni solicita copia do documento de
identificacdo ao antigo aluno;

Quando o antigo aluno n&o possui uma ISTid, a AA abre um processo para registo
do antigo aluno no sistema, assegurando a validagao da inscricdo do antigo aluno
e conclusdo de matricula do antigo aluno no Técnico através de pesquisa no
sistema Aplica ou no Arquivo.

ApOs o registo estar concluido, a AA notifica o Projeto Alumni para que este altimo
possa ajudar o antigo aluno nos primeiros acessos ao Portal.
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Subprocesso 3.2 — Andlise das estratégias de comunicacao e divulgacao de

informacao

Sao gerados indicadores através do processamento automatico da informacédo que dizem
respeito ao numero de novas inscrigdes no Portal Alumni. Os indicadores séo atualizados
diariamente e encontram-se disponiveis para consulta no Fénix, no Portal “Gabinete de
Relagdes Publicas”, em estatisticas Alumni. Esta funcionalidade torna possivel, de uma
forma mais simples e célere, a analise do impacto que a informacao enviada aos antigos
alunos tem no nimero de novas inscri¢des no portal.

1. Para divulgacdo de noticias ou eventos, o GCRP, ou o Projeto Alumni em
particular, envia um e-mail para a totalidade dos antigos alunos ou antigos alunos
inscritos no Portal;

2. Para divulgacdo de noticias ou eventos de ambito especifico ou de interesse para
alguns cursos apenas, o Projeto Alumni, ou outro requerente, solicita o envio de
determinada informacdo ao Coordenador do respetivo Curso, o qual tem acesso a
mailing list dos seus antigos alunos via Portal do Coordenador;

3. Apls o envio da informacéo, analisa-se 0 impacto que a mesma tem nas inscricdes
no Portal Alumni através do grafico do nimero de novos registos diarios.

Subprocesso 3.3 — Atualizacdo de conteudos

A secc¢do Alumni da pagina do Técnico deve apelar e ser consultada com regularidade por
atuais e antigos alunos, bem como futuros alunos e o publico em geral. Para o efeito, o
Projeto Alumni procura disponibilizar noticias e testemunhos escritos e video-gravados de
antigos alunos e de atuais alunos envolvidos em atividades coordenadas pelo Projeto.

A seccdo Alumni procura também promover a ligacdo a outros canais oficiais de
comunicacédo do Técnico e divulgar o calendario de atividades da comunidade Técnico.
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1. Através da colaboracdo com a Area de Estatisticas e Planeamento (AEP) do
TECNICO, o Projeto Alumni seleciona antigos alunos da base de dados ‘Alumni em
Destaque’ e envia convite ao antigo aluno para recolha de testemunho;

2. No caso de resposta positiva, a entrevista é feita ao antigo aluno via e-mail ou, em
colaboracdo com o NME, a entrevista é feita pessoalmente e video-gravada.

3. A proposta de edicdo final da entrevista carece de parecer por parte do
responsavel pelo GCRP;

4. Caso a proposta seja aprovada, a entrevista é publicada na seccdo Alumni da
pagina do Técnico através do NME.

Subprocesso 3.4 — Coordenacéao de atividades com alumni

O reforco da ligacdo dos antigos alunos ao Técnico passa fundamentalmente pela
organizagdo de eventos que aproximeam os varios elementos da comunidade Técnico.

1. O Projeto Alumni, antigos alunos ou outros membros da comunidade Técnico
enviam pedido/sugestdo para a organizagado de determinado evento;

2. O Projeto Alumni avalia a exequibilidade do evento e apresenta proposta a
Coordenacédo do CGRP;

3. Dependendo do evento em causa, 0 Projeto Alumni solicita o envolvimento dos
Nucleos ou Gabinetes necessarios ao sucesso das diferentes fases de organizagao
do evento: a) organizacao; b) implementacéo; c) e avaliacdo do impacto do evento.
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Processo 4 — Relacbes Publicas

Subprocesso 4.1 — Organizacao de Eventos

No ambito da organizacdo de eventos, o Gabinete de Comunicacdo e Relacdes Publicas
disponibiliza um conjunto de meios que permitem, com maior eficiéncia e de forma
consistente, gerir as inUmeras tarefas a realizar.

O GCRP organiza eventos de raiz, tais como concertos e ceriménias académicas, e
faculta apoio a organizacdo de eventos do interesse da comunidade Técnico, no ambito
de atividades académicas, de ID&l e do exterior, através dos seguintes procedimentos

gerais:

1. O requerente submete o0 pedido de apoio in loco ou via e-malil
(gcrp@tecnico.ulisboa.pt);

2. A Coordenacdo do GCRP analisa o pedido submetido e analisa as tarefas
alocadas ao apoio a organizacao do evento, averiguando-se:

a.

© oo o

f.

O tipo de evento;

Dia, hora e duracéo do evento;
Escolha do local;

Preparacao do espaco;

Apoio audiovisual e/ou fotografico;
Outros apoios a nivel logistico.

b

3. O GCRP planeia e procede a divulgacdo

nomeadamente:

a.

®aoo

Website do Técnico;
Media/comunicac¢ao social;
Convites;

Posters;
Folhetos/desdobraveis.

interna e externa do evento,
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4. No caso de eventos de grande dimenséao e/ou elevada complexidade organizativa,

€ necessario que o pedido seja feito com uma antecedéncia de 10 dias Uteis.

Subprocesso 4.2 — Merchandising

As acoes de merchandising assumem hoje um papel fundamental na projecéo da imagem
das Instituicdes na medida em que constituem um fator central na difuséo e consolidacao
das marcas. A aposta e o investimento nestas acdes Sao cruciais, uma vez que estas
funcionam como agentes dinamizadores na transmissao de informacao, proporcionando
uma maior visibilidade aos produtos, marcas ou servigcos, sempre com 0 objetivo de
motivar e influenciar as decisdes de compra dos consumidores. O Técnico oferece uma
vasta gama de produtos que podem ser adquiridos na Loja.

1.

3.

Conforme as necessidades identificadas (por exemplo, eventos a realizar pelos
orgdos de gestdo, apoio a atividades de alunos ou de professores, de grande
abrangéncia — Conferéncias, etc.) ou especificamente do NAPE, tais como os
projetos de captacdo de alunos, candidatos ao ensino superior e para a loja do
Técnico, o GCRP propbe a aquisicdo de determinados artigos. Para o efeito,
solicita autorizagdo ao Conselho de Gestdo para realizar a respetiva despesa,
antes de consultar os fornecedores, que igualmente propde contactar.

O GCRP estabelece os contactos necessarios a recolha de orcamentos,
acompanhados do mostruario dos artigos propostos. O NME € igualmente
contactado nesta fase, para a apresentacdo de propostas graficas, com vista a
personalizacdo de cada artigo.

Apbs a aprovacéo por parte do CG, é dado inicio ao processo de aquisi¢cao através
da plataforma de compras do Técnico.
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MAPAS DOS PROCESSOS

Descricdo do Processo: MARKETING E COMUNICAGAO

Identificacéo Fluxo do processo
Quando se
Responsavel {pressssn procede/ Como se procede Resqltado/ Rececionado Expedido ngm G
subprocesso Iorazo /regTécnicoo de: ara: valida aprova
procedimento) P | para.
A 1.1 Gestédo da Ap6s envio de o x
Inés Valente divulgacéao de informacéo pelo Elaboracéo da Publicagao Comunidade
& Sarah Saint- 9ag ao p oorag no site do uni GCRP GCRP GCRP
noticias e GCRP/ noticia/evento - Técnico
Maxent Técnico
eventos /requerente
1.2 E-mails Apo6s envio de Elaboracédo do .
enviados a informacéo pelo e-mail com a EnV|_o d_e Comunidade
Inés Valente . : email via L GCRP GCRP GCRP/CG
comunidade GCRP/ respetiva fénix Técnico
Técnico /requerente informacédo
1.3 Pedidos de . .
. x ApoOs envio de C
inclusdo de informacéo pelo Producéo do Publicagao Comunidade
André Pires Banners no ao p ¢ no site do - NME GCRP GCRP/CG
i GCRP/ banner pelo NME P Técnico
Website do / Técnico
P reguerente
Técnico
. Via elaboracgéo Reserva de
Margarida 1.4 Plano de Anualmente do respetivo espago GCRP Gerricc | CCRPI 1 Gerprce
Riscado Meios lano publicitario ICG
P na internet
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ApoOs pedido de
1.5 Producéo de conteldo pelo . da informa- GCRP/ GCRP/
respetivos

Conteudos (eqqe(ente e por contetidos ¢cadoem d'lver- /requerente /INME
iniciativa GCRP S0S meios

André Pires Publicagéo

& Margarida
Riscado

Elaboracédo dos

GCRP GCRP/CG

Descricao do Processo: MEDIA

2.1 Promocao e | Ap0s pedido de

Lo divulgacdo de | informacgé&o pelo | Contacto com os | Publicagéo da Comunidade
Andre Pires noticias nos GCRP/ media noticia Técnico/media GCRP GCRP GCRP/CG
media /requerente

Realizacdo da

Apos pedido de entrevista e

Andre Pires & 2.2 Promocgao entrevista pelo | Contacto com os

Comunidade

Sa'(/?:)(iﬁint- de entrevista GCRP/ media prftjl?:;i(;/;o Técnico/media GCRP GCRP GCRP/CG
/requerente
Aindre Pres & | 2.3 Clipping Diariamente Lﬂ;”{r?fgrorﬁargggos Jublicagao no GCRP GCRP | GCRP | GCRP
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Descricdo do Processo: PROJETO ALUMNI

Identificacdo Fluxo do processo
Quando se Resultado/
Responsével [prezzse, procede/ Como se procede esuitado Rececionado Expedido Qu_em Quem
subprocesso Iorazo /registo de: ara: valida aprova
procedimento) P : para.
~ Aquando pré- . Inscricdo do .
Rita Melo 3.1 Gestao dq registo do antigo Cooperaga}o entre DS.'I’ antigo aluno DSl PrOjeto_ AA GCRP
Portal Alumni AA e Projeto Alumni Alumni
aluno no Portal
Andlise do gréfico n.°
Rita Melo, 3.2 Andlise das Apbs envio de registos/dia tendo em Proposta de
Sofia X - informacg&o pelo conta: meio de novas . . Coord.
. estratégias de : S ) P Projeto Alumni ACI ACI/CG
Cabeleira & S GCRP/projeto comunicacéo utilizado; estratégias de GCRP
. comunicagao . ) s . 0 .
André Pires Alumni informacgé&o enviada; comunicagao
evento realizado.
o - Selec¢éo de antigos ,
. 3.3 Atualizagdo | A redefinir por Novos AEP/Projeto Coord.
Rita Melo de contetdos ACI al‘unos df"l base de dad95 conteudos Alumni ACI GCRP ACIICG
Alumni em Destaque
34 Planeamento da
Rita Melo & Coordéna ao Apos pedido de atividade, Realizacao da Requerente/ Coord
Sofia aenag requerente/ implementacéo e 1zag g : ACI | ACI/ICG
: de atividades : : o . atividade /Projeto Alumni GCRP
Cabeleira : /Projeto Alumni | avaliacdo do impacto da
com alumni
mesma
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Descricao do Processo: RELACOES PUBLICAS

Apo6s envio de

Seguir passos

Adesao ao

Maria Jodo 4.1 Organizagdo edido pelo mencionados no | evento/N.° de Comunidade Comunidade GCRP/ | GCRP/
Pifeiro de eventos P P c Técnico/exterior | Técnico/exterior ICG ICG
GCRP/requerente subproc. 4.1. participantes
Sofia Cabeleira 4.2
& Ana Merchandising ACI CG/ACI
Rodrigues
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Capitulo 2 — Nucleo de Gestdo do Museu e Centro de Congressos

O NGMCC tem como principais atividades:

Gestao das colegdes de instrumentos cientificos antigos do IST e colaboragdo com
o NArQ para a preservagao de espalios de antigos professores do IST,

Gestao dos espagos e equipamentos do CC do IST, providenciando todas as
infraestruturas fisicas necessarias a realizagao de eventos de caracter cientifico e
Técnico, promovidos interna ou externamente;

Gestao dos equipamentos audiovisuais que equipam as salas de conferéncia, o
Grande Auditério e a sala de videoconferéncia (Projeto-Estudios da FCCN,
Fundacao para a Computacgao Cientifica Nacional);

Servigos de apoio aos eventos que decorrem no CC, nomeadamente servigos de
cafetaria, almogos e outros.

Propor as aquisigbes que supram as necessidades de substituicdo de
equipamentos que entram em faléncia, se tornaram obsoletos ou que visem
proporcionar o acompanhamento da evolugdo tecnolégica ou a melhoria dos
servicos prestados.

Processo 1 — Preservacéao de colecbes e espolios

O Técnico tem como objetivo preservar a sua memoria €, nomeadamente, os espoélios
deixados, ou posteriormente doados por familiares, de antigos professores, as colegbes
de instrumentos cientificos, que se encontram em reservas, alguns espagos nos
Departamentos e em exposicdo na Sala de reunides do Pavilhdo Central, bem como um
acervo de maquinaria e ferramentas, proveniente de oficinas, entretanto descativadas,
situadas no Técnico.

Subprocesso 1.1 — Espoélios

Sempre que o NGMCC é contactado no sentido de serem recebidos espdlios ou doacgdes
€ realizada uma reunido, no Técnico ou ndo, para avaliar a dimensao, as caracteristicas

do conjunto e quais os objetivos de quem realiza o contacto.
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Todos os contactos sao reportados superiormente, avaliado o interesse para o Técnico e
possibilidade de guarda e preservagéo.

Quando o processo prossegue ha o contacto com o NArQ, podendo passar a
coordenagao do mesmo para a sua algcada, colaborando o NGMCC apenas na prestacao
de informacgdes ou apoios logisticos.

Habitualmente a sequéncia é:

1. Reunido prévia,

2. Interesse do Técnico na aquisicao,

3. Encontrar localizacdo adequada para a aquisicéo,

4. Catalogacao do espolio ou levantamento do conjunto a deslocar,

5. Acordo entre as partes e formalizagdo da entrega, com assinatura de auto,
6. Acondicionamento em local préprio,

7. Catélogo da Colecao para eventual publicacao.

Subprocesso 1.2 — Colecoes

As colegdes de instrumentagdo antiga, material didatico, maquinas e ferramentas
provenientes dos varios departamentos e oficinas do Técnico, entre outras unidades, sao
limpas e revistas as suas condicbes de acondicionamento, no espago de reservas do
Museu, piso -2 do Complexo Interdisciplinar, na sala de reunides e na zona do Centro de
Congressos, periodicamente, pelo menos 3 vezes por ano e sempre que alguma
intercorréncia o justifique. Sao verificadas as condigbes de temperatura e humidade dos
locais de acondicionamento.

Sempre que haja alguma alteragcdo, em localizagdo ou estado de conservagao, é tomada
nota na ficha da peca respetiva.
Quando solicitado, é prestada colaboragao no sentido de dar visibilidade ao acervo que se
encontra a guarda do NGMCC.
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Processo 2 — Eventos no Centro de Congressos

A atividade do Centro de Congressos centra-se na realizagdo de eventos para satisfagcao
de necessidades da Escola em termos de congressos, workshops, sessoes,
apresentacgoes, reunides de projetos e outros, de dimensao variada e de necessidades de
suporte também muito diversificada.

Ha eventos que sao realizados em parceria com entidades exteriores ao universo
Técnico, gozando no entanto de condigbes de acesso privilegiado.

Podem ainda ter lugar no CC eventos completamente exteriores desde que satisfagam a
condicdo de serem de cariz exclusivamente cientifico e/ou Técnico.

Subprocesso 2.1 — Marcagdes de eventos

A realizacado de qualquer evento nos espacos do CC passa sempre por um contacto
(pessoal, telefonico ou por e-mail) informativo prévio para averiguar da disponibilidade do
espacgo e meios Técnicos e humanos, para o dia e hora requeridos.

Caso haja disponibilidade total para a solicitagao, pode ser feita uma pré-reserva, se o
interessado assim o entender. Para isso deve deixar o seu nome, o da realizagdo e o
contacto, telefonico e eletronico, de preferéncia. A pré-reserva passa a efetiva apos a
rececao pelos servicos do CC do formulario de reserva, devidamente preenchido e
assinado pelo responsavel e da sua validacgao.

As pré-reservas tém validade: até haver qualquer outra solicitagdo para 0 mesmo espacgo
e horario ou até um prazo maximo de 1 semana antes da data em causa. Em qualquer
dos casos é realizado um contacto por parte dos servicos do NGMCC para esclarecer se
a pré-reserva se mantém ou nao; em caso positivo deve ser de imediato preenchido o
formulario de reserva. Sao informados os outros potenciais interessados da situagao em
que se encontra o espacgo e caso se mantenha o interesse deve ser de imediato
preenchido o formulario de reserva, por estes ultimos.
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A todos os eventos corresponde uma marcagao, com as informagdes mais pertinentes, no
calendario de realizagdes. Este € manipulado por todos os funcionarios do CC, tendo
todos total acesso a informacao e privilégios.

Em eventos de dimensdo média e alta, que envolvam prepara¢des e montagens mais
complexas e com diversas fases encadeadas, € aberto um ficheiro em PROJECT, com os
diversos passos e com os funcionarios associados a cada um, este s6 é encerrado no
final da realizacao e ai vao sendo registados todos os acontecimentos associados aos
eventos para eventual contabilizacao final de custos ou reposig¢ao de forma habitual de
algum parametro que tenha sido modificado nas instalagbes, equipamentos ou
formatagdes, durante o evento.

Eventos de grande dimensé&o carecem frequentemente de reunides preparatérias, com
visitas aos espacos, adaptacdes, ensaios e experiéncias com equipamentos e preparacao
de solugdes para satisfazer as necessidades dos utentes. E também frequente a
necessidade de elaboragao de estimativas de custos que reflitam o orgamento que estara
associado a cada evento, de forma a permitir aos organizadores a gestao de verbas.

Todos os documentos rececionados ou elaborados se encontram disponiveis em formato
digita e armazenados num disco partilhado, de forma a facilmente serem consultados por
todos os colaboradores do NGMCC.

Qualquer evento efetuado tem que ter associado:

e Um formulario de reserva,
e Um numero interno, atribuido a quando da entrada do formulario,

e Uma estimativa de custo, com 0 mesmo nuamero interno e que pode ir sendo
alterada até a concluséo da realizagéo.
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Subprocesso 2.2 — Marcacgdes de videoconferéncias

A realizagao de qualquer evento nos espacos do CC passa sempre por um contacto
(pessoal, telefénico ou por e-mail) informativo prévio para averiguar da disponibilidade do
espaco no dia e hora requerida.

Caso haja disponibilidade total para a solicitagao, pode ser feita uma pré-reserva, se o
interessado assim o entender. Para isso deve deixar o seu nome, o da realizagdo e o
contacto, telefonico e eletrénico, de preferéncia. A pré-reserva passa a efetiva apos a
rececao pelos servigos do CC do formulario de reserva ser, devidamente preenchido e
assinado pelo responsavel, e da sua validagao.

As pré-reservas tém validade: até haver qualquer outra solicitagdo para o mesmo espacgo
e horario ou até um prazo maximo de 1 semana antes da data em causa. Em qualquer
dos casos € realizado um contacto por parte dos servigos do NGMCC para esclarecer se
a pré-reserva se mantém ou nao; em caso positivo deve ser de imediato preenchido o
formulario de reserva. Sao informados os outros potenciais interessados da situacdo em
gue se encontra o espago e caso se mantenha o interesse deve ser de imediato
preenchido o formulario de reserva, por estes ultimos.

A todos os eventos corresponde uma marcagao, com as informagdes mais pertinentes, no
calendario de realizagdes. Este € manipulado por todos os funcionarios do CC, tendo
todos total acesso a informacao e privilégios.

Subprocesso 2.3 — Aprovisionamentos

De forma a satisfazer as necessidades do CC, em termos de produtos pereciveis, sao
contabilizadas todas as semanas as necessidades e efetuada a programacéao das
aquisicdes necessarias.

Estas séo realizadas, consoante o volume, diretamente em grandes superficies ou em
comercio local sempre com intervencao e deslocagao de colaboradores diretamente nos
locais.
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Quanto menor os prazos de validade dos produtos mais proximo do evento sdo realizadas
as compras, sendo feita a encomenda, quando a isso houver lugar, com dois dias de
antecedéncia.

Subprocesso 2.4 — Preparagao e montagem de espacos

Consoante o que € pedido em cada formulario de reserva e/ou o que se encontra referido
no ficheiro PROJECT elaborado, com uma semana de antecedéncia sao solicitadas
eventuais intervengdes externas e é programada a realizagdo das montagens necessarias
ao evento, de forma a permitir a realizagado dos eventos anteriores e posteriores nas
melhores condigdes possiveis.

Subprocesso 2.5 — Realizacoes

Conforme o que se encontra no Regulamento de funcionamento do CC, o horario para
realizagcdes desenrola-se entre as 8.30 e as 18.00.

Ha frequentemente necessidade da presenca de colaboradores antes e/ou apods este
horario.

Nos dias em que se encontram eventos marcados € providenciada a presenca dos
colaboradores necessarios ao suporte e apoio as diversas valéncias do mesmo: salas,
cafetaria, equipamentos de audiovisuais e rede de internet por cabo durante todo o
periodo em que este se encontre a decorrer.

Qualquer solicitagao além do que esta referido no formulario de reserva é apontada no
formulario e no calendario da plataforma, caso a solicitacdo tenha podido ser satisfeita,
para posteriormente ser contabilizada.
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Processo 3 — Contabilizacao de custos

No final de cada evento sdo apurados todos os consumos efetivamente feitos: salas,
servicos de cafetaria e aguas, equipamentos audiovisuais, horas extraordinarias e outros,
com a contribuicdo de todos os colaboradores.

Subprocesso 3.1 — Emissao de apuramento final de custos

Apos o apuramento total de consumos e o langamento destes valores na marcagéo do
calendario € elaborada a estimativa final de custos e enviada a organizagdo do evento
para validar.

Para as realizagdes internas cobertas por Requisigdes internas, solicita-se que, se o
apuramento final estiver correto, seja enviada prontamente a respetiva Requisi¢ao interna.
Para as realizacbes em que seja necessaria a emissao de fatura, caso os valores sejam
validados, o processo é encerrado.

Subprocesso 3.2 — Envios & Area Contabilistica e arquivamento

Para os eventos cobertos por Requisicdo interna € enviada a Contabilidade Central o
original da Requisicdo preenchida recebida, acompanhada por uma impressao da versao
final da Estimativa de Custos, de forma a permitir a elaboracdo da Nota de Imputacao
Interna.

Quando ha lugar a emissdo de faturas estas sao elaboradas tendo como base a
impressao da versao final da Estimativa de Custos. Geralmente as faturas séo enviadas
aos destinatarios pelos servicos da Contabilidade Central, mas pontualmente também os
servigcos do CC se encarregam disso, sobretudo se tal for solicitado pelos utilizadores do
CC.

Processo 4 — Manutencées

As manutengdes de equipamentos, espagos e areas de servigo sado realizadas segundo o
plano recomendado pelos fabricantes ou sempre que necessario, conforme 0s casos.
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Também se encontra elaborado um plano peridédico de manutengao, que contempla as
grandes obras, ndo urgentes, no més de agosto, em que, geralmente, ndo ocorrem

eventos.

Processo 5 — Aquisicoes

A aquisicao de equipamentos, para substituicao do existente que se encontre avariado ou
fora das especificagdes necessarias ou para reforco e melhoria dos servigos, passa
sempre por um processo de aquisicado, comum a qualquer outro servigo do Técnico.
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MAPAS DOS PROCESSOS

Descricao do Processo: PRESERVAGAO DE COLEGOES E EsPOLIOS

Identificacéo Fluxo do processo
, (processo, Quando se procede/ Como se Resultado/ , : Quem Quem
SEEFEEEE subprocesso /prazo procede [registo Receggnado Expaerc:_do valida aprova
procedimento) : para:
Avaliacdo do
interesse e da
capacidade de Aceitacao do
Fatima - Apods contacto de rececao pelo espolio, de Comunidade NGMCC/
Rodrigues 1.1 Espolios possivel doador IST/contactos imediato ou a | Técnico/exterior NArQ NArQ cG
pessoais e prazo
observagao do
espolio
Avaliaces de Observacado das | Mudanca de
E4tima condi éesgde 2 em 2 condicbes das acondiciona- CG se CG, se
) 1.2 Colecgdes ¢ ) colecbes e dos mento e/ou NGMCC T NGMCC | necess
Rodrigues meses e limpezas . necessario .
anuais espagos onde registo da ario
se encontram observagao
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Descricao do Processo: EVENTOS NO CENTRO DE CONGRESSOS

Identificagdo Fluxo do processo
Responsavel ez, QUENED E2 PIREEUE) Como se procede Resul_t adof Rececionado Expedido Qu_em Quem
subprocesso /prazo Iregisto de: : valida aprova
procedimento) e 2AEeE
Avaliacdo da
possibilidade de Aceitacao da
aceitacao, se marcacgao, de
necessario imediato ou
Fatima apresen'gagéo de condicio~nada . .
Rodrigues & 2.1 Marcagdes Sempre que haja aIternatwasI em ounao Com’unl.dade Com’unlldade
Rita Castro & ' de eventos contacto datas e hora,rlps. aceitagdo da Técnico Técnico NGMCC | NGMCC
Amélia Costa Se necessario marcagao, por /exterior /exterior
realizagao de incompatibilida
contacto de com outras
posterior de previamente
informacéo e feitas.
acerto.
2.1 Marcacdes Avgliggéo da Aceitag~éo da . .
Luis Rafael & . de Sempre que haja poss[b|I|d~ade de marcagao, de C,om.unldade_ Com’unlldade
Pedro Novais | videoconferanci contacto aceltagag,.se |meQ|§to ou Técnico/exteri Técnico NGMCC | NGMCC
as necessario condicionada or lexterior
apresentacao de ou ndo
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Identificagao Fluxo do processo
Responsavel JpreesEe CLETED 52 90EEEE Como se procede Resul't adof Rececionado Expedido ngm QU
subprocesso /prazo Iregisto de: . valida aprova
procedimento) | para
alternativas em aceitacao da
datas e ho-rarios. | marcacgéao, por
Se nessessario | incompatibilida
realizagao de de com outras
contacto previamente
posterior de feitas.
informacao e
acerto.
Todos os
Sempre que haja Realizagao de produ’Eo.s
” : necessarios .
Fatima 2 3 Aprovisiona- necessidade de comprar de forma ara a rea- Comunidade
Rodrigues & AP reposicéo de stocks a garantir os bara e Exterior Técnico NGMCC | NGMCC
o1 mentos . lizagao do )
Amélia Costa ou eventos com servigos /exterior
. . - evento se
servicos de cafetaria solicitados
encontram
disponiveis
Fatima Sempre que os Mudanca de Os espacgos
Rodrigues & 2.4 Preparacdo | eventos impliquem mobiliario e apresentam-se | Comunidade Comunidade
Rita Castro & e montagem de mudanca de equipamentos no dia do Técnico/exteri | Técnico/exteri | NGMCC | NGMCC
Amélia Costa & espacos configuracao de entre salas, evento com o or or
Luis Rafael & salas, halls e/ou armazéns e halls. aspeto
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Pedro Novais

montagem de

Montagem de

solicitado

Aprovado: CG

placards placards, telas,
ecras e
cablagens.
Abertura de
Fatima portgs_. Apoio Realizagao de
Rodrigues & logistico ao eventos de .
Rita Castro & Sempre que haja evento, acordo com o Comunidade Comunidade
Améli 2.5 Realizagbes ~ organizagao e que foi Técnico/ . NGMCC | NGMCC
mélia Costa & marcagoes . L . IST/exterior
Luis Rafael & pe!rtlcpan_tes. soI|C|ta_do pﬁela exterior
Pedro Novais Apoio Técnico ao | organizagao
equipamento do mesmo.
fornecido.
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Descricao do Processo: CONTABILIZAGAO DE CUSTOS

. . Comunidade
Fat!ma 3..1 Apuramento | Sempre que termine NGMCC Técnico/exteri | NGMCC NGMC
Rodrigues final de custos um evento or C
A Sempre que termine
e 3.2 Envios a - .
Rodrones & Area A ahoracio o 56 Comunidade Area | \eiiec | Gontabi
L Contabilistica e ; Técnico/exterior | Contabilistica -~
Amélia Costa . rececione uma listica
arquivamento s
Requisicao Interna

Descricdo do Processo: MANUTENGOES

Fatima Seguindo o Totalidade do
Rodrigues & 4, Se recomendado ou esquema equipamento Comunidade
Luis Rafael & Manutencoes necessario proposto pelo esta NGMCC IST/exterior NGMCC | NGMCC
Pedro Novais fabricante ou operacional
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requisitando a
intervencao
junto dos
nucleos ou
gabinetes do
Técnico
respetivos.

Descricdo do Processo: AQUISIGOES

Quando ha
necessidade de
5. Aquisicbes de | substituir equipam-

equipamentos entos, por avaria
novos sem reparagao ou
por estarem fora da
especificagao

Processo de
aquisicao -
plataforma do
Técnico

Fatima

Rodrigues Aquisicao NGMCC Exterior CG CG
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Capitulo 3 — Nucleo de Apoio ao Estudante

O NAPE tem como principais atividades:

e Organizacao e apoio ao processo de matriculas;

e Programa do Mentorado para integragéo dos alunos de 1° ano e alunos internacionais;
e Divulgacado do Técnico junto dos alunos do ensino secundario;

e Protocolos com entidades culturais.

Processo 1 — Matriculas e Inscricbes no Técnico

O NAPE disponibiliza em cada ano letivo as informacdes relativas as matriculas e
inscricdes no Técnico em ambos 0os campi, para 0s novos alunos colocados pela primeira
vez no 1.° ano, através do Concurso Nacional (CNAES) na sua pagina.

Posteriormente publicita também o0 n.° de vagas para os alunos das fases seguintes e
respetivas datas de matricula e inscricdo, bem como todas as informacfes necessarias.

Subprocesso 1.1 — Organizacao dos processos e Apoio as matriculas

Depois de o aluno consultar o resultado da sua candidatura publicado pela Direc¢céao-Geral
do Ensino Superior em www.dges.mctes.pt/coloc/2014/ devera informar-se sobre os
procedimentos a efetuar no Técnico.

A organizacao desses procedimentos é realizada até ao fim do més de julho anterior, com
0 objetivo de centralizar num mesmo espaco as diferentes etapas para cada novo aluno
poder realizar “Os Primeiros Passos no Técnico” (considerados pela Escola como os mais
importantes para o inicio da sua vida académica).

Versio 01-14 Elaborado por: Maria José Ferrdo

Data: set.2014 Verificado: Palmira Silva Pagina: 38

Aprovado: CG




‘ Area de Comunicacéo e Imagem

Volume: 8 - ACI

@ MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo 3 - Ncleo de Apolo a0
TECNICO LISBOA

Data: set.14

‘ Revisdo n.°01-14

=

O NAPE assegura a articulagéo entre as diferentes entidades que participam no
processo de matricula e inscrigdo dos novos alunos do 1.° ano, colocados através
do Concurso Nacional (CNAES), designadamente reunindo-se com a AA, o CP, a
DSI, a AA e o GATu.

2. O NAPE contacta igualmente com o Santander Totta, entidade bancéaria que
assegura a emissao do cartdo de estudante a todos os alunos do Técnico, a fim de
acordar datas e 0s recursos necessarios, para além da AEIST/BPI.

3. Por fim, o NAPE assegura que todas as entidades estejam instaladas e
operacionais para a concretizacao dos diferentes Passos definidos.

4. Estes Passos sdo materializados num documento que a entrada do Saldo Nobre é
entregue a cada novo aluno por uma equipa de Guias que os elucidam.

Os Guias, bolseiros do Técnico (alunos de anos mais avancados, que colaboram em
permanéncia com o NAPE), facultam atendimento personalizado, entre as 9:00h e as
17:00h, na Rececdo que fica a entrada do Pavilhdo Central (campus Alameda), onde
conseguem transmitir a muitos dos novos alunos o que precisam para realizar a sua
matricula e inscricao.

Processo 2 — Programa de Mentorado

O Nucleo de Apoio ao Estudante visa um acompanhamento efetivo e integracdo dos
alunos na sua entrada na Universidade, bem como o esclarecimento de davidas e
propostas de resolucdo dos problemas inerentes a esta nova etapa da vida do estudante.

Conducente ao éxito deste percurso, o NAPE tem um Programa de Mentorado que
conta com a colaboragao de alunos de anos mais avancados, 0os Mentores, que facilitam
a integracdo dos alunos de 1° ano, promovendo a sua incluséo e eficaz socializagdo na
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escola, nomeadamente aqueles que se deslocaram de outros pontos do pais ou
estrangeiros.

Este acolhimento por parte de quem j& experienciou as vivéncias académicas resulta
igualmente num melhor desempenho académico.

Subprocesso 2.1 — Selecéo e atividades dos Mentores

Para assegurar 0 sucesso das iniciativas realizadas no ambito do Programa de
Mentorado, os procedimentos inerentes a candidatura e eleicdo dos Mentores sdo 0s que
se seguem:

1.

2.

4.

Todos os anos letivos (no més de maio), o NAPE publicita a abertura das
inscricdes para novos mentores do ano letivo seguinte, na pagina Web e através
de cartazes que sédo afixados no campus.

As inscricfes sdo realizadas on-line, consoante o curso de cada Mentor, na medida
gue cada grupo de Mentorado é composto por mentores e mentorandos do mesmo
curso. Sao igualmente recolhidas inscricées de mentores, em especial por ja terem
sido ja alunos Erasmus no estrangeiro ou serem alunos PALOP de um ano mais
avancado, podendo estes fazer um acompanhamento mais eficaz a novos alunos
estrangeiros que venham estudar para o Técnico.

No fim do prazo anunciado, os candidatos sédo contactados por e-mail e
convocados para um primeiro encontro com a equipa do NAPE [responsavel pelo
programa e Guias (bolseiros do Técnico que colaboram em permanéncia com o
NAPE, que supervisionam a prestacao de mentores)].

Em Setembro, a primeira tarefa dos mentores, em regime de voluntariado, € a
participagdo e apoio no processo de inscricdo dos alunos de primeiro ano
(descentralizado da secretaria).
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5. Os mentores terdo o primeiro contacto formal com os mentorandos (1° ano) no 1°

dia de aulas. Com os alunos estrangeiros (ERASMUS e PALOP) esse primeiro
contacto é feito aquando do apoio necessario a procura de alojamento, dias antes
do inicio de cada semestre.

Como complemento a todo o processo, na primeira semana de aulas do ano letivo
€ organizada uma Sessao de Boas-Vindas cujo publico-alvo sdo todos 0s novos
alunos do 1.° ano e internacionais. Para estes, em cada ano letivo, poderdo ser
ainda organizadas outras atividades, ainda que sem caracter permanente (como
Caminhada, Feira do Livro usado, Recitais de Musica dinamizados por alunos e
outro pessoal do Técnico (em regime de voluntariado), e Torneio de Futebol).

Para alunos internacionais, o NAPE organiza uma atividade especifica,
denominada “International Café”, composta por quatro sessdes em cada semestre.

No que respeita ao apoio especifico aos alunos estrangeiros que integram o

Programa Athens, o NAPE é responsavel pela organizacdo da designada
“‘European Dimension”, em novembro e marco.

Subprocesso 2.2 — Sesséo de Boas-Vindas

Evento organizado para dar as boas-vindas aos novos alunos, na primeira semana de

aulas. O objetivo é receber e ajudar a integrar os novos alunos no Técnico através de um

ambiente descontraido e divertido, complementando a rececao iniciada na semana das

matriculas e inscric6es, fomentando-se o convivio entre os alunos de 1.° ano, Mentores e

Guias do NAPE, bem como novos alunos estrangeiros.

1. Esta atividade comeca a ser planeada por uma equipa de trés Guias, designada

para o efeito, até ao final do ano letivo anterior. Nesta fase sdo enviados diversos

Verséo 01-14

Data: set.2014

Elaborado por: Maria José Ferrdo

Verificado: Palmira Silva

Aprovado: CG

Pagina: 41




‘ Area de Comunicacéo e Imagem

Volume: 8 - ACI

@ MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo 3 - Ncleo de Apolo a0
TECNICO LISBOA

Data: set.14

‘ Revisdo n.°01-14

2.

pedidos de patrocinio a entidades externas, com vista a minimizar 0S custos

envolvidos.

A atividade divide-se entre o0 espaco exterior junto ao Pavilh&o de Agao Social, o bar
explorado pela AEIST e o terraco contiguo, bem como o jardim de Quimica, pelo
gue é necessario confirmar antes a disponibilidade dos referidos espacos numa
mesma data previamente selecionada (da primeira semana de aulas do calendario

escolar do 1.° ano).

Contra uma comparticipacédo simbdlica, recolhida no ato de matricula e inscricéo,

cada aluno tem direito a participar do convivio onde se lancha.

Os mentores participam e ajudam na sua realizagdo, juntamente com o NAPE,
passando por dinamizar momentos ludicos e de diversao que contribuam para uma

maior socializacéo e integracao entre os estudantes.

Subprocesso 2.3 — O International Café

O International Café destina-se aos alunos estrangeiros e aos seus mentores e tem como
objetivo fomentar o convivio. Para o efeito, 0 NAPE organiza entre trés a quatro sessdes
por semestre.

1. Na 12 sessao, os guias do NAPE fazem uma apresentacdo de Portugal para os
alunos internacionais que se organizaram por paises fazendo uma pequena
apresentacdo dos mesmos. De seguida organiza-se uma pequena mostra da
gastronomia portuguesa.

2. Na 22 sessao organiza-se um jantar num bairro tipico de Lisboa com Karaoke.

3. Na 32 sessao os alunos vao a uma casa de fados.

4. Na 42 sessao, para divulgar a cultura portuguesa, organiza-se uma atividade que
promove a tradicado portuguesa, como a Festa de S&o Martinho.
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Subprocesso 2.4 — Athens

7

A rede ATHENS foi criada em 1986 e é atualmente composta por 14 universidades
Europeias de ciéncia e tecnologia e tem como principal objetivo a promocdo do
intercambio de estudantes, professores e investigadores. Este programa consiste em
cursos intensivos com a duracdo de uma semana, podendo-se optar pela sessao que se
realiza em marco ou em novembro.

Neste contexto, o NAPE organiza um fim-de-semana cultural, designado “European
Dimension” (parte integrante de cada curso) com o objetivo de mostrar aos estudantes
internacionais um pouco de Lisboa e Sintra, dando a conhecer sitios como Alfama, Torre
de Belém, Mosteiro dos Jerdnimos, Parque das Nacgdes e Quinta da Regaleira,
proporcionando assim o contacto com cultura Portuguesa, em colaboracdo com o NMCI.

Processo 3 — Divulgacéo

Através de iniciativas de informacao e esclarecimento, visando a promocdo do Técnico
junto dos potenciais candidatos a alunos e, também, dos impulsionadores e motivadores
da sua candidatura, pretende-se captar para o Técnico os estudantes mais preparados
para realizar com sucesso um curso de engenharia.

Com este processo pretende-se divulgar o Técnico e a sua oferta formativa e também
disponibilizar aos candidatos ao ensino superior informacdes importantes que l|hes
permitam aferir, com o maior rigor possivel, qual o curso universitario que pretendem
sequir.

O Plano de Divulgacao (projeto de Captacao de alunos) traduz-se quer em deslocacdes a
estabelecimentos de ensino secundario, quer em visitas de estudo ao campus do Técnico,
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dinamizadas por colaboradores do NAPE, devidamente identificados em todas estas
acbes com vestuario, merchandising, marca Técnico, e um cracha com o respetivo nome.

Complementarmente, em colaboragdo com a Reitoria da Universidade de Lisboa, o NAPE
participa na organizagdo e dinamizacao de programas igualmente destinados a alunos do
ensino secundario, que envolvem todas as escolas da universidade, designadamente a
iniciativa “Veréao na ULisboa” que decorre no més de julho, em duas semanas.

Subprocesso 3.1 — Visitas as escolas

Uma das vertentes da acdo de divulgacdo do Técnico consiste na deslocacdo da equipa
do Plano de Divulgacdo (Guias) a estabelecimentos de ensino secundario previamente
selecionados e/ou a convite dos mesmos, antes de os alunos tomarem qualquer decisao
relativa a sua entrada na Universidade.

As visitas as Escolas Secundarias, previamente selecionadas através de critérios pré-
-definidos ou por solicitagdo das préprias escolas, sdo concretizadas através da
apresentacao de um powerpoint, efetuada por dois guias e montagem de um stand, no
gual se disponibiliza material informativo, dando oportunidade de conhecer a oferta dos
cursos ministrados no Técnico. Dada a formacao adquirida, a equipa de Guias do NAPE
esta apta a apresentar informacdes sobre todos os cursos, em especial de 1.° Ciclo e
Ciclo integrado (ciclos a que se poderdao candidatar ao CNAES o0s potenciais
interessados).

1. O responsavel pelo Plano de Divulgacéo analisa cada um dos pedidos que nos séo
submetidos (cada vez em maior nimero dado o volume de solicitagbes por parte
de outras universidades que recebem atualmente), contactando telefonicamente a
pessoa responsavel, em especial no sentido de otimizar a deslocacdo do Técnico
através da inclusdo de uma apresentacdo em sala ou palestra a realizar pelos

Guias.
Versdo 01-14 Elaborado por: Maria José Ferrdo
Data: set.2014 Verificado: Palmira Silva Pagina: 44

Aprovado: CG




TECNICO LISBOA

‘ Area de Comunicacéo e Imagem

Volume: 8 - ACI

@ MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo 3 - Ncleo de Apolo a0

Data: set.14

‘ Revisdo n.°01-14

2. Depois de se considerar determinada visita como importante para o Téchico

(designadamente, por ser uma escola que coloca habitualmente muitos alunos no

Técnico, e com boas classificacdes), procede-se ao contacto com o NSG a fim de
ser reservado transporte para a data em causa.

Cada visita planeada é atribuida a uma equipa de dois Guias, conforme suas
disponibilidades académicas. Posteriormente, estes Guias recolhem todas as
informacdes necessarias a cada visita, preparando também o material informativo
em suporte de papel a distribuir e, ainda, alguns brindes com a marca Técnico.
Para além do stand, transportam também um portatil e um projetor de video a fim
de mostrarem a apresentacao.

No fim de cada visita, aqguando do regresso ao Técnico, cada equipa preenche um
formulario interno a titulo de relatério de visita.

Subprocesso 3.2 — Visitas de estudo ao Técnico

No ambito deste projeto, o NAPE organiza igualmente diversas visitas de estudo ao
Técnico, em gque o0s grupos de alunos do ensino secundario e seus professores sao
acompanhados e conduzidos por elementos da equipa de Guias, tomando algum contacto
com a realidade académica e divulgando os cursos existentes, de forma a motivar os
alunos para o Técnico.

Estas solicitacfes sdo remetidas ao NAPE, que disponibiliza on-line um formulario
para o efeito.

Consoante as areas de interesse, o0 NAPE contacta com o responsavel para as
relagbes externas ou similar dos departamentos em causa a fim de organizar em
termos de tempo e espaco cada visita requerida.
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3. A chegada ao Técnico, cada grupo de alunos e docentes da escola é recebido e
acolhido pelos Guias do NAPE (dois elementos ou mais, consoante a dimenséo de
cada grupo), que os acompanham até ao fim da visita e permanecem com eles em
cada momento da mesma. Neste sentido, 0s visitantes conseguem interagir com 0s
Guias, inclusivamente sobre o0 acesso e ingresso no Técnico.

4. A cada um dos visitantes, cada equipa de Guias prepara atempadamente um saco
Técnico onde inclui o material informativo disponivel e algum brinde marca
Técnico, podendo aos professores disponibilizar material para a Biblioteca da
escola, por exemplo.

Processo 4 — Parcerias Culturais

O NAPE estabelece diversas parcerias com o intuito de promover e proporcionar uma
maior participacdo dos estudantes em atividades culturais, para além da sua atividade
académica. Alguns dos protocolos ja celebrados pelo NAPE abrangem os alunos, os
docentes e investigadores, os ndo docentes e bolseiros, e os alumni do Técnico,
proporcionando assim a populacdo do Técnico a aquisi¢cao de bilhetes para espetaculos e
atividades culturais com especiais condicdes de acesso, mediante a devida identificacéo.

1. Os interessados em requisitar bilhetes deverao dirigir-se a cada uma das bilheteiras
das entidades convencionadas e identificar-se como pertencente a comunidade
Técnico.

2. Em substituicdo do cartdo de estudante valido, os alunos podem apresentar uma
declaracdo de inscricdo emitida pela Area Académica (Secretaria) ou Ndcleo de

P6s-Graduacgéo e Formacao Continua (Dire¢cdo Académica).
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3. No caso dos docentes e investigadores e dos ndo docentes e bolseiros a
declaracdo, que comprove o seu vinculo ao Técnico, deve ser emitida pelo Ndcleo
respetivo que compde a Area Especializada de Recursos Humanos da DRH. Os
pedidos de  declaragbes/documentos sdo feitos para o e-mall
declaracoes@drh.tecnico.ulisboa.pt (conforme informacdo apresentada no site da
DRH).

4. Os alumni deverao estar inscritos no respetivo portal e enviar o seu pedido para o
e-mail protocolos@nape.tecnico.ulisboa.pt (com nome completo, seu numero

enguanto aluno do Técnico, e um contacto telefonico).
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MAPA DOS PROCESSOS

Descricdo do Processo: 1 - MATRICULAS E INSCRIGOES (NOVOS ALUNOS DO 1.° ANO COLOCADOS PELO CNAES E ALUNOS ESTRANGEIROS QUE VEM ESTUDAR
UM OU DOIS SEMESTRES AO ABRIGO DE PROGRAMAS DE INTERCAMBIO)

. 1.1 Planeamento,
Diogo A - N
; Organizacdo Datas definidas organizacao e
Henriques & L . ~ . S~ NAPE/CP/

Duarte Donas- dos processos no Calendario implementacao Matriculas Novos alunos Técnico NAPE CG

. e apoio as Escolar de atendimento
Boto & Guias > .

matriculas personalizado
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Descricdo do Processo: 2 - PROGRAMA DE MENTORADO

Identificacéo Fluxo do processo
Quando se itado/

Responsével (DTEEEE) procede/ Como se procede MESU }a 0 Rececionado Expedido Qu_em Quem aprova
subprocesso Iorazo /RegTécnico de: ara: valida
procedimento) P : para.

2.1 : . Esclarecimento
Selecédo e A partir de maio de duvidas e Exito na .
. anterior até ao ~ , ~ Novos Alunos | TECNICO | NAPE NAPE/ACI
atividades dos | .. . resolucéo de integracéo
fim do ano letivo
Mentores problemas
2.2 Festa organizada Exito na )
Sessdo de Inicio das aulas | pelos Guias para , ~ Novos Alunos | TECNICO | NAPE NAPE/CG
) integracéo
Duarte Donas- Boas-Vindas 0S hovos alunos
Boto & Guias Organizacao de A
2.3 Interngtlonal 3 a 4 Sessbes Vérios eyentos _ Exito na Novos Alunos | TECNICO | NAPE NAPE/ACI
Café por Semestre culturais e de integragéo
convivio
Organizacéo de o .
2.4 1 vez por um fim de _Exito na Novos Alunos | TECNICO | NAPE | NAPE/ACI
Athens Semestre integracao
semana cultural
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Descricao do Processo: 3 - DIVULGAGAO

3.1e3.2 Promocéao do
Duarte Donas- Visitas as Contactos com as | TECNI C(:;O ara Escolas
Boto & Filipe escolas e de Ano letivo > P Secundéarias Técnico | Técnico | NAPE/ACI
v escolas potenciais .
Melo & Guias Estudo ao candidatos /Técnico
Técnico

Descri¢do do Processo: 4 — PARCERIAS CULTURAIS

Filipe Melcl & 4 Parcerias Datas dos In_scr_ig:ﬁo € Participacdo em - Comunida
Egrc:lnr(r:liz:cézo culturais espetaculos atr;gt:ll:]lglosde aémltia:g;s Técnico de escolar NAPE NAPE/ACI
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