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Principios Gerais

O Nucleo de Desenvolvimento Académico é coordenado pela Direcao Académica do IST, encontrando-se
funcionalmente na dependéncia do Conselho Pedagdgico do IST. O &mbito de atuagdo do NDA esta publicado
no DR, 22 série, n® 32 de 14 de fevereiro de 2017, que passamos a citar:

“Ao Nucleo de Desenvolvimento Académico compete desenvolver estratégias e dindmicas de ensino e
aprendizagem que potenciem o desenvolvimento académico dos estudantes e o desenvolvimento da carreira
dos docentes e investigadores do IST, nomeadamente através da implementacédo generalizada de praticas
de coaching, mentoring e tutoring, em alinhamento com o plano de atividades dos Conselho Cientifico e
Pedagégico do IST.”

O NDA tem como missao potenciar o desenvolvimento integral dos estudantes e contribuir para a melhoria
do desempenho pedagdgico dos docentes e investigadores, através de metodologias de coaching, mentoring
e tutoring, desenhadas por uma equipa qualificada e comprometida com o posicionamento estratégico do IST.
Ao apostar numa politica de individualizagao do apoio prestado, o NDA assegura a formagao de Docentes
Tutores e disponibiliza um conjunto de formagdes 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 tem como objetivos especificos 0 acompanhamento dos estudantes durante o seu percurso no IST,
em particular durante os dois primeiros anos letivos através do Programa de Tutorado regular, e, para os
estudantes a partir do 3° ano, através do Programa de Tutoria a Pedido; a orientagdo das potencialidades
académicas dos estudantes e a identificagdo precoce de situagdes de exceléncia e de insucesso académico;
o treino de competéncias transversais em contexto de formacdo (Estudantes e Docentes); o apoio as
atividades ligadas as Coordenagdes de Curso que visem promover a eficaz integracdo académica dos
estudantes, bem como a disseminacgao de boas praticas de docéncia e de tutoria, contribuindo para a melhoria
da qualidade do ensino no IST.

O NDA promove a aquisicdo de competéncias nas areas da Formacao para Docentes e Estudantes; de
Acompanhamento dos processos de Tutoria dentro de cada curso, e dos Estudantes e Docentes; de
Monitorizacdo do desempenho académico dos Estudantes; de Divulgagdo das atividades realizadas pelo
Nucleo e também de Boas Praticas Pedagdgicas; de Gestdo e monitorizagdo dos processos de Bolsas de
Estudo atribuidas por mecenas a estudantes do IST; de Observacao de Aulas de Professores Auxiliares em
Periodo Experimental e Docentes identificados nos QUC como necessitando de melhorar o seu desempenho
pedagodgico; de Apoio ao Projeto Observar e Aprender da ULisboa e de Avaliagéo, qualitativa e quantitativa,

interna e externa, da totalidade das atividades realizadas pelo NDA.
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A equipa do NDA rege-se pelos seguintes valores:

Qualidade e Inovagéo, criando novas solugdes a partir das melhores praticas pedagdgicas; Orientagédo para

os Resultados, através do empenho, eficiéncia e diligéncia na prossecugao dos objetivos que vao ao encontro

das expetativas dos seus stakeholders; Espirito de Equipa, através da comunicagdo, partilha e

estabelecimento de parcerias que tém como foco o valor do desempenho coletivo; Proatividade, procurando

novas formas de fazer, agindo atempadamente e responsabilizando-se pelos resultados; e Integridade,

promovendo uma atuagdo com base na ética e na responsabilidade pelo bem comum.
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AAAIST
AEIST
AQAI
ATT
BRAC
CcC

CG
CNAES
CP

DA
DAJ
DDPaM
ECTS
GCRP
GOP
IAX
IST
NAPE
NDA
NDM
NEP
PAX
QuC
SASUL
SIQuIST
ucC
ULisboa

Abreviaturas e Acronimos

Associagao de Antigos Alunos do Instituto Superior Técnico

Associagao de Estudantes do Instituto Superior Técnico

Area para a Qualidade e Auditoria Interna
Area de Transferéncia de Tecnologia

Sistema de Identificacdo de Alunos de Baixo Rendimento Académico

Conselho Cientifico

Conselho de Gestéo

Comissao Nacional de Acesso ao Ensino Superior
Conselho Pedagodgico

Direcao Académica

Direcao de Apoio Juridico

Docentes com Desempenho Pedagdgico a Melhorar
Sistema Europeu de Transferéncia de Créditos
Gabinete de Comunicagao e Relagdes Publicas
Gabinete de Organizacao Pedagdgica
Investigador Auxiliar

Instituto Superior Técnico

Nucleo de Apoio ao Estudante

Nucleo de Desenvolvimento Académico

Nucleo de Design e Multimédia

Nucleo de Estatistica e Prospetiva

Professor Auxiliar

Qualidade das Unidades Curriculares do IST
Servicos de Ac¢ao Social da Universidade de Lisboa
Sistema Integrado de Qualidade do IST

Unidade Curricular

Universidade de Lisboa
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Legislagao Aplicavel

Legislacao Descricao

Lei n°37/2003 de 22 de Agosto

(Art.© 5°).

Estabelece as Bases do Financiamento do Ensino
Superior, em particular o Regime de Prescrigdes

Julho

Despacho n°11900/2010 de 22 de

Regulamento de Prescri¢gdes a aplicar aos cursos
de 1° e 2° ciclo e Mestrados Integrados do IST
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Mapa de Atualizacido do Documento

Responsavel Quando Resultado/ Registo
Semore que Apoio e Validagao da
Isabel Definigao das hpa'aq coordenacgao na proposta de
linhas gerais dos Ji elaboracao dos procedimentos, antes
Gongalves ) necessidade ;
procedimentos ~ novos do envio da proposta
de alteragao .
procedimentos para a DA
Prof. Alexandre | Analise do pedido Sempre que Autorlgagao do Remete o pedido de
. ~ , pedido de NN
Francisco de alteragao requerido = alteracao a AQAI
alteracao
Sempre que Redagdo de novos Proposta de

procedimentos e
atualizacao de
procedimentos ja
existentes

Atualizacao de se verifiquem
procedimentos alteragbes

atualizacao e
alteragao de
procedimentos

Leonor Moura

As propostas sdo sempre enviadas a AQAI para analise, juntamente com o
formulario de alteragao.

m
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Processo 1. Comunicagao e Imagem

O processo Comunicagado e Imagem engloba a manutengéo das interfaces com o publico: manutengéo das
paginas web do NDA, do programa Shaping the Future e do Pograma de Desenvolvimento e Formagéao para
Docentes-PDF, bem como da pagina Facebook e Instagram do NDA. Este processo inclui também a
atualizacdo e edicdo de documentos de apoio para estudantes, a colaboragdo na edigdo anual do Guia de
Apoio ao Estudante, a colaboragédo na organizacao da Sessao Oficial de Boas Vindas do IST e o apoio a
organizagao das Atividades da Semana das Inscricbes dos Estudantes do 1° ano, assim como a Edi¢ao de
Videos: Entrevistas a Docentes Excelentes do IST e a divulgagao das agdes de formagao do NDA. O processo
de Comunicagdo e Imagem constitui-se como uma componente determinante para a divulgacdo das
atividades do NDA na Escola e especialmente para a disseminagédo do Programa de Tutorado no IST, quer

entre os estudantes, quer entre os docentes.

Subprocesso 1.1. Manuteng¢io da Pagina Web do NDA

Consiste na atualizagdo dos contetdos do sitio do NDA (nda.tecnico.ulisboa.pt), na publicagdo de novos
documentos de apoio as atividades de tutoria e de apoio aos estudantes, também na divulgagdo dos novos

relatérios de avaliagdo das atividades do NDA, bem como na atualizagdo das noticias e eventos do Nucleo.

Subprocesso 1.2. Manuteng¢ao da Pagina Web do Programa Shaping the Future

Consiste na atualizagao dos conteudos do sitio do Shaping the Future (shapingthefuture.tecnico.ulisboa.pt),
na inclusao de novos documentos relativos ao Programa, na disponibilizagdo de documentos de apoio as

atividades de docéncia, assim como na atualizagdo das noticias e eventos do Programa.

Subprocesso 1.3. Manutenc¢ido da Pagina Web do Programa de Desenvolvimento e Formagao

Consiste na atualizagdo dos conteudos do sitio do Programa de Desenvolvimento e Formagdao — PDF
(pdf.tecnico.ulisboa.pt), na publicagdo de eventos e workshops de treino e desenvolvimento profissional para
Docentes do IST, na divulgacdo de eventos e noticias, nacionais e internacionais, dedicados ao ensino da

Engenharia.

Subprocesso 1.4. Manutenc¢io da Pagina do Facebook e Instagram do NDA

Consiste na atualizacdo diaria da pagina de Facebook e Instagram do NDA,

(facebook.com/pg/NDA.IST/posts/) e (instagram.com/nda.ist/), na publicacdo de noticias relativas as
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atividades do NDA, a eventos do IST ou de outras areas relacionadas com a Engenharia, conhecimento

cientifico, atividades para estudantes, bolsas de estudo e estagios.

Subprocesso 1.5. Atualizagdao dos materiais de Apoio para Estudantes

Compreende a elaboragéo, revisao e atualizagdo dos materiais de apoio que sao especificamente dirigidos
aos estudantes e que tém como principal objetivo divulgarem o Programa de Tutoria entre os seus principais

intervenientes.

Subprocesso 1.6. Colaboragao na edi¢gao anual do Guia de Apoio ao Estudante

Compreende a atualizagao e revisdo anual do Guia de Apoio ao Estudante feita em colaboragdo com o NDM.

Inclui também o apoio a recolha e organizacao de toda a informagao necessaria a elaboragdo do documento.

Subprocesso 1.7. Colabora¢ao na Organizag¢ao da Sessao Oficial de Boas Vindas do IST

Compreende a participagcao na organizacao da Sessao Oficial de Boas Vindas aos Estudantes do 1° ano, que
decorre na primeira semana de aulas. Inclui a coordenagao entre todos os intervenientes do Conselho de
Gestao, Conselho Pedagogico e Associacao de Estudantes, a organizagdo do posto do NDA de forma

concertada com outros gabinetes, nomeadamente o GCRP, o GOP, o NAPE e a Gestao do Pavilhdao Central.

Subprocesso 1.8. Apoio a Organizagao das Atividades da Semana das Inscrigoes

Compreende a organizagao das atividades do NDA durante a semana das inscrigdes dos estudantes do 1°
ano, inclui o apoio a organizacdo das Sessdes de Boas Vindas dos Cursos, bem como de atividades

especificas de divulgacdo do NDA junto dos estudantes do 1° ano.

Subprocesso 1.9. Edigoes de Videos: Entrevistas a Docentes Excelentes

A Edicao de Videos de Entrevistas de Docentes Excelentes (12, 22 e 32 edi¢cdo) enquadra-se no projeto Boas
Praticas Pedagodgicas, que se iniciou em 2008/09 e que visa identificar, recolher e divulgar as melhores
praticas pedagdgicas dos docentes do IST. Este projeto inovador esta associado ao Conselho Pedagdgico,
ao QUC - Qualidade das Unidades Curriculares e ao SIQuIST — Sistema de Qualidade Integrado para o IST.
O projeto Entrevistas a Docentes Excelentes esta atualmente na sua 32 edigéo.

Este subprocesso compreende a elaboragdo do guido da entrevista, a selegao dos docentes a entrevistar, a

gravacao da entrevista, a edigdo dos videos, que inclui as propostas de cortes feitas por, pelo menos, dois
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técnicos, para posterior montagem. Findo este procedimento, os documentos com a indicagao dos cortes a
efetuar sdo enviados para o NDM para se proceder a montagem dos videos e posterior divulgagéo no site do
IST.

Subprocesso 1.10. Divulgagdo das Agoes de Formagiao do NDA

Compreende diversas agdes de divulgacao das Agbes de Formagao do NDA, que incluem criagcao de cartazes
a afixar no IST, envio da informagao por e-mail para os secretariados dos diversos departamentos e a
publicagdo da informagédo na secgédo de eventos da pagina web do IST e nas paginas de Facebook e de

Instagram do NDA.
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Comunicagao e Imagem

MAPA DO PROCESSO

Quando se Fluxo do processo
Responsavel Identificagao ;;rgf:zc:)e Procedimento Resultado/ registo Rececionado de: Validagéo Aprovagao
Através da pagina
no Fénix que
Sempre que permite a gestdoe | Atualizagao e
Patricia Simé Subprocesso 1.1 . alteragéo de divulgacao imediata
atricia Simdes Manutencao da existam novos contetidos da de todas as NA NA Isabel Isabel
Helena Borges Paqi conteudos/ativida . . ~ Gongalves Gongalves
agina Web do NDA des/noticias pagina web. informagées/docum
Carece de entos relevantes.
autenticagdo no
Fénix.
Através da pagina
no Fénix que
Subprocesso 1.2 s permite a gestdoe | Atualizagao e
Manutengao da empre que alteragéo de divulgacao imediata
Patricia Simdes | Pagina Web do NDA | SXISIBMNOVOS | o eidos da de todas as NA NA Isabel Isabel
Shaping the Fut conteudos/ativida . b inf 5es/d Gongalves Gongalves
ping the Future des/noticias pagina web. informagées/docum
Carece de entos relevantes.
autenticagdo no
Fénix.
Através da pagina
Subprocesso 1.3 no FE.’tn'X que 5 Atualizacs
Varterioda | Sepreque | PeTieagesoe | fusiiegioe
Leonor Moura Pagina web do existam novos oontegzos da de togda%aas NA NA Isabel Isabel
Programa de conteudos/ativida pégina web informagoes/docum Gongalves Gongalves
Esrsrﬁg\égg"memo € des/noticias Carecg de entos relevantes
autenticacéo no
Fénix.
Através da pagina Contacto diario Isabel
Patricia Simdes Subprocesso 1.4 Diariamente do Facebook e do com os NA NA NA Gongalves
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Quando se Fluxo do processo
Responsavel Identificagao ;;rgf:zc:)e Procedimento Resultado/ registo Rececionado de: Validagao Aprovagao
Manutengao da res do perfil do
pagina Facebbok e NDA no Facebook
Instagram do NDA € no Instagram.
Reviséo de
°3!“?“‘é°si G)’(t d Disponibilizar aos
Isabel Gongalves Subprocesso 1.5 givlgfs%se ex10d0S | estudantes
Gongalo Moura Atualizagdo dos Entre Junho e documentos materiais de apoio NA NA Isabel Isabel
materiais de Apoio Agosto i e Uteis e adaptados Gongalves Gongalves
ara Estudantes isponibilizados as suas
P aos estudantes que dad
ingressam em cada necessidades.
ano letivo no IST.
Disponibilizar aos
Subprocesso 1.6 Recolha f’e - estudgr]tes
. Colaboragdo na |nform~agao, revisao matel_'lals que
Rita Wahl L . Entre Junho e e edigao dos permitem uma Isabel
Leonor Moura edigao _anual do Guia Agosto documentos do melhor integracéo NA NA NA Gongalves
de Apoio ao 9 ; . graca ca
Estudante Guia de Apoio ao nolISTe
Estudante. adequados as suas
necessidades.
Agendamento das
Sessodes de Acordo
com o horario
escolar dos Organizacdo
Subprocesso 1.7 estudantes no 1° atempada da
Rita Wahl Colaboragéo na dia de aulas; recegao dos Isabel
Leonor Moura Organizagéo da Setembro convocatéria dos Estudantes do 1° NA NA Goncalves CP
Sessao Oficial de elementos do CG e | ano pelos wa
Boas Vindas do IST CP que estarao responsaveis do
presentes na curso e do IST.
Sesséo;
organizagao
logistica.
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Quando se Fluxo do processo
Responsavel Identificacao ;;rgf:zc:)e Procedimento Resultado/ registo Rececionado de: Validagéo Aprovacao
Subprocesso 1.8 Contacto com os Garantia de
Isabel Gongalves Apoio a Organizagdo 83%3982?;;%2: EE;Z%% gg nnI;)A Isabel
Rita Wahl gz;;/:trl]\gd;ad:s da Junho a Setembro de Praxe e nas Sessoes de NA NA Gongalves cpP
Inscrics sistematizacéo da Boas Vindas dos
nscrigdes . =
informacgao. Cursos.
Elaboragéo do
guido da entrevista,
selecao dos
docentes a Disponibilizagéo e
entrevistar, publicagio das
gravacao da Entrevistas a
Isabel Gongalves Su_bprocesso 1.9 entrevista, edigao Docentes
Patricia Simaes Edlgégs de Videos: Aq longo do ano dos videos/portes Excglentes na NA NA Isabel Isabel
Leonor Moura Entrevistas a letivo para posterior pagina web do IST. Gongalves Gongalves
Docentes Excelentes montagem. Envio Divulgacéo de
dos documentos Boas Praticas
com a indicagéo Pedagogicas do
dos cortes para o IST.
NDM para
montagem dos
videos.
Divulgagéo das
formagdes do NDA
na Escola, através
depublicaciona | par isihilidade as
Helena Borges gn?j?rgcgzsgalﬂo Ao longo do ano gagT:n\évg pomibA acdes de formagao Isabel Isabel
Patricia Simdes AE 9 OfaF w0 | ot 9 'dq o doNDAjuntodos | NA NA o o
Leonor Moura d(;oes e Formacgao | letivo adequado, nas estudantes e ongalves ongalves
o NDA paginas web do d i
Programa de ocentes.
Desenvolvimento e
Formagéo-PDF e
do Programa
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[ prazo

Shaping the Future,
afixagdo de
cartazes, envio da
informagao por e-
mail para os
secretariados dos
diversos
departamentos e
publicagdo na
pagina web do IST,
do Facebook e
Instagram do NDA.
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Processo 2. Tutoria

O Processo Tutoria engloba a Edi¢do de Documentos de Apoio a Tutores e Tutorandos, o Recrutamento e Gestéao
da Bolsa de Tutores do 1° ano e dos Tutores a Pedido, a realizagdo das Sessdes de Esclarecimento para Tutores
do 1° ano, a Calendarizagéo e Acompanhamento das atividades dos Tutores em cada semestre, o Apoio individual
aos Tutores e aos Tutores a Pedido em Formato Coaching, a atribuicdo dos Tutorandos, o Apoio Individualizado
aos Tutorandos, a Gestdo do Portal do Tutor e da Ficha do Tutor, bem como a avaliagdo da Participagdo no

Programa de Tutorado.

Subprocesso. 2.1. Edigao de Documentos de Apoio para Tutores e Tutorandos

Compreende a revisao e atualizagdo dos materiais de apoio que sédo especificamente dirigidos aos tutores
e tutorandos, e que tém como principal objetivo divulgarem o Programa entre os seus principais

intervenientes.

Subprocesso. 2.2. Recrutamento e Gestao da Bolsa de Tutores do 1° ano

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

e monitorizagdes de reforgo junto dos Coordenadores.

Subprocesso. 2.3. Realizagdo das Sessoées de Esclarecimento para Tutores de 1° ano

Inclui a realizacdo 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 duvidas que os novos

tutores possam ter, bem como preparar a primeira reunido que terao com os tutorandos.

Subprocesso. 2.4. Calendarizagdo 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 e permite a visualizagdo de todas as tarefas que o tutor devera realizar, bem

como os momentos da sua realizagéo.
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Subprocesso. 2.5. Atribuicdo de Tutorandos

Compreende a atribuicdo dos estudantes 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 inscricdes e permite que na primeira semana de aulas as diades tutor-tutorando estejam ja atribuidas e

identificadas.

Subprocesso. 2.6. Apoio Individualizado aos Tutorandos

Consiste no acompanhamento individual de todos os tutorandos que séo sinalizados pelos seus tutores, ou que, por
iniciativa prépria, se dirigem ao NDA. Compreende o acompanhamento académico, esclarecimento de questdes e

planeamento do ano letivo do estudante.

Subprocesso. 2.7. Gestao do Portal do Tutor

Compreende a gestao e atualizagdo 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 Gestao do Portal do Tutor é feita em articulagdo com os tutores e com os Servigos de

Informatica do IST.

Subprocesso. 2.8. Ficha do Tutor

Compreende a aplicagéo da Ficha do Tutor em ambos os semestres, o tratamento dos dados e a elaboragéo

dos relatorios semestrais e anuais.

Subprocesso. 2.9. Tutoria a Pedido: Recrutamento e Gestdo da Bolsa de Tutores
Compreende a revisdo e atualizagdo anual da lista de Tutores a Pedido através do contacto com os
Coordenadores de Curso ou do Tutorado de forma a que estes identifiquem os docentes com um perfil mais
consentaneo a convidar para o programa. Durante o periodo definido para a tarefa séo realizados contactos

e monitorizagdes de reforgo junto dos docentes e dos Coordenadores.

Subprocesso 2.10. Tutoria a Pedido: Apoio Semestral Individualizado aos Tutores no formato

Coaching

Compreende o contacto telefénico com todos os tutores a pedido do 3° ano e seguintes de todos os cursos

participantes no Programa de Tutoria a Pedido, no final do 1° e do 2° semestre, com o objetivo de avaliar
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individualmente o trabalho desenvolvido, bem como identificar eventuais situagdes problematicas, que

existindo, sdo prontamente solucionadas e também recolher sugestdes de melhoria do Programa.

Subprocesso 2.11. Avaliagao da Participagcao no Programa de Tutorado

A participagao dos estudantes no Programa de Tutorado € alvo de uma avaliagdo, no final do 1° e do 2°

semestre. A avaliacao é feita a partir da aplicagao de um Questionario que carece de revisdo anual, e a que

se segue a recolha, tratamento e analise dos dados, bem como a produgéo dos respetivos relatérios.
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Quando se
procede

MAPA DO PROCESSO

Como se procede

Resultado/ registo

Fluxo do processo

Validagao

Aprovagao

[ prazo
Disponibilizar aos
estudantes e
tutores materiais
que permitam um
melhor
Subprocesso 2.1 Revisao e edicdo funcionamento do
Isabel Gongalves Edicao de dos documentos de | programa de
Gongalo Moura Documentos de le. longo do ano apoio as atividades | Tutoria, NA NA Isabel Isabel
Apoi Tutores e etivo de tutoria e de contribuindo para a Gongalves Gongalves
poio para p
Tutorandos docéncia. melhor integracéo
dos estudantes no
ISTeparaa
promogao de boas
praticas de
docéncia.
O processo de O recrutamento
recrutamento de atempado garante
Subprocesso 2.2 novos tutores inicia- | o eficaz inicio do
Recrutamento e se com o envio de Programa de Isabel
Gongalo Moura Gestao da Bolsa de Margo-Julho um oficio do Tutorado em NA NA Gongalo Moura Gongalves
Tutores do 1° ano Presidente do CP Setembro,
aos Coordenadores | permitindo também
de Curso/Tutorado, | que os tutores
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procede
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Como se procede Resultado/ registo Validagao Aprovagao

emque é pedidaa | obtenham toda a
indicagao de um informagao
numero minimo de | necessaria ao
tutores (racio entre | correto

o valor de numerus | desempenho da
clausus do ano sua fungao.
anterior pelo
numero maximo de
tutorandos por
tutor-15), com a
indicagado de uma
data limite para o
envio da
informag&o. Apds o
término desta data,
os coordenadores
que ndo indicaram
0 ndmero minimo
de tutores séo
contactados no
sentido de se
garantir um nimero
suficiente de tutores
para o inicio do ano
letivo. Aos tutores
identificados &
enviado em e-mail
de boas-vindas,
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Responsavel Identificagao Qgr?)rc]:i(c)ise Como se procede Resultado/ registo Validagao Aprovagao
[ prazo
acompanhado da
documentacéo

inicial para novos
tutores.

As Sessoes de
Esclarecimento
realizam-se uma .

As Sessoes de
semana antes do Esclarecimento
inicio das aulas, constituem-se
sendo todos os

€como uma

tutores de 1° ano
convocados por e-
mail e apods a

oportunidade para
a eficaz

Subprocesso 2.3 rececéo da }Lanr:;rmzsn?gsdgg
Realizagéo das documentacéo
Icéggg?g ol\rl]loulsaes Sessoes de Setembro inicial. Estas '?L(t)grr:criga ;:Ie NA NA NA Gongalo Moura
wa Esclarecimento para Sessbdes decorrem i dentiﬁca’ 30 das
Tutores de 1° ano em dois horarios entificaca
(manha e tarde) de principais tarefas a
a
forma a garantir a executar na 1
presenca de todos ts:mk? na de aulas e
mbém para
gz;ztgézsihgzem a esclarecimento das
apresentagéo do questdes dos
tutores.
Programa de
Tutorado, a
identificacdo das
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Quando se

Fluxo do processo

Responsavel Identificagao procede Como se procede Resultado/ registo Validagao Aprovagao
[ prazo

tarefas e atividades
do Tutor e contam
com um painel
aberto a questbes
sobre a tutoria.
O mapa das
atividades de
tutoria é atualizado
no inicio de cada
ar:z:lliggvgﬁ: se Sistema de alerta

Subprocesso 2.4 aproxima a data de tarefas que

Calendarizagéo e das tarefas facilita/recorda aos

Gongalo Moura Acompanhamento Ao longo do ano calendarizadas. os tutores algumas NA NA NA Isabel

das Atividades dos letivo tutores s&o ’ tarefas essenciais Gongalves

Tutores previstas recordados por e- para a correta

para cada Semestre . por implementagéo da
mail que deverdo tutoria
realizar a tarefa de )
acordo com o
planeado e dentro
do prazo
estabelecido.
Através do portal Permite que todos

Subprocesso 2.5 _ do Conse_lho os e§tudantes que

Gongalo Moura Atribuicio de ’ Iniplo do ano Pedgg(’)glco, no nao ingressaramno | o NA Coordenagao Isabel

Tutorandos letivo Fénix, e apds a IST via CNAES de Curso Gongalves
identificagdo pelos | tenham um tutor
Coordenadores de | atribuido em tempo
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Validagao
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[ prazo

Aprovado por:

Curso dos tutores util, apos a sua

voluntarios, e a inscrigao.

medida que os

estudantes se vao

inscrevendo, vao

sendo atribuidos os

tutorandos a cada

tutor, tentando

respeitar-se a regra

de que cada Tutor

nao devera ter mais

do que 15

tutorandos.

Os estudantes

identificados pelos

tutores, ouque Permite dar uma

voluntariamente se oid

dirigem ao NDA, r?_sposta Fap' ae
Isabel Gongalves quer por :()Iﬁgtr: e"az dos
é(a)n(;alo Mgﬂra Subprocesso 2.6 Ao longo do ano necessitarem de estudaﬁ(t):s garante Isabel
Ri Apoio Individualizado . apoio . ’ NA NA NA

ita Whal a0s Tutorandos letivo psicopedagbgico a qualidade do Gongalves

Patricia Simdes quer para gogico, atendimento e

esclarecimento de promove a .

L ~ confianga no apoio
duvidas, deverao
- prestado.

ser atendidos, num

prazo nunca

superior a uma

Versio 01-2020 Elaborado por: Leonor Moura
Data: Margo 2020 Verificado por: Isabel Gongalves Pagina: 23




Responsavel

TECNICO
W LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Direcdo Académica

Volume: 224 -

Nucleo

Desenvolvimento Académico (NDA)

de

Revisao n.° 01-2020
Data: Margo 2020

Identificagao

Quando se
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Como se procede

Resultado/ registo

Fluxo do processo

Validagao

Aprovagao

semana, pelo
elemento da equipa
com perfil mais
adequado a
responder a
questao ou
proceder ao
acompanhamento
do estudante.

Atualizagdo, em
conjunto com a
equipa do Fénix,
das funcionalidades
do Portal do Tutor.

Qeit(gjrargzggso Facilita o trabalho
) ., dos tutores, assim
Gongalo Moura Subprocesso. 2.7 Inicio de cada pedidos especificos como a Isabel
Gestao do Portal do semestre dos tutores, bem monitorizagao do NA NA Gongalves CIIST
Tutor como de novas Mesmo por parte
funcionalidades da equi pa d(F)) NDA
que o NDA quip )
considere
pertinentes para a
gestdo das
atividades de
tutoria.
Gongalo Moura Subprocesso. 2.8 No final do 1°e 2° | A Ficha do Tutor A avaliagdo e NA NA NA Isabel
Ficha do Tutor semestre esta disponivel no monitorizagdo Gongalves
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Como se procede
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Fluxo do processo
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[ prazo

Fénix, no final de
cada semestre,
durante um periodo
aproximado de 4
semanas.

Ap6s o término do
prazo de
preenchimento da
Ficha, os dados
sd0 analisados e
um relatorio
semestral e anual
sao produzidos.
Durante as 4
semanas
disponiveis para o
preenchimento, sdo
enviados 2
lembretes por e-
mail aos tutores.

principalmente
quantitativa,
embora também
qualitativa, do
trabalho
desenvolvido pelos
tutores em cada
semestre.

Subprocsso. 29
Tutoria a Pedido: gnualmente e bolsa deQ?utores a
Leonor Moura Recrutamento e Final do ano letivo | sempre que surja edido garantemo | NA NA Gongalo Moura Isabel
Gongalo Moura Gestao da Bolsa de pre que sur P 9 wa Gongalves
Tutores uma necessu;lad_e. eﬁca;
Anualmente é feita | funcionamento do
uma Programa de
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revisdo/atualizagao
da bolsa de tutores
para afericdo das
necessidades de
recrutamento. O
recrutamento de
novos tutores a
pedido é feito
através de um
contacto prévio
como
Coordenador de
Curso ou do
Programa de
Tutorado, que
indicara os
docentes com perfil
mais adequado.
Seguidamente é
feito o convite de
participagéo no
Programa ao
docente.

Tutoria a Pedido ao
longo do ano.

Leonor Moura

Subprocesso. 2.10
Tutoria a Pedido:
apoio semestral
individualizado aos

No final do 1° e 2°
semestre

Contacto telefonico
€ pessoal aos
tutores a pedido de
3%anoe
posteriores. O

Permite uma
avaliagdo mais
qualitativa do
trabalho dos tutores
a pedido, a

NA

NA

Isabel
Gongalves

Isabel
Gongalves
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Quando se

Fluxo do processo

Responsavel Identificagao procede Como se procede Resultado/ registo Validagao Aprovagao
[ prazo

Tutores a pedido em contacto pretende identificacéo e

formato de coaching fazer um balango resolugéo de
individualizado do potenciais
trabalho situagdes
desenvolvido por problematicas com
cada tutor. E os tutorandos, a
elaborado um recolha de
relatorio descritivo sugestdes de
dos contactos melhoria e permite
realizados e do a aproximagao dos
trabalho tutores a pedido ao
desenvolvido pelos | Programa.
tutores.
O Inquérito a Avaliagao,
participagéo no monitorizagéo e
Programa de evolucdo da
Tutorado € aplicado | participagdo dos

Subprocesso 2.11 no final do 2° estudantes no

Avaliaggo da ) semei)strEe (vtle_rsilo ?rct)gra(rjna de

AN o . no | anual). E aplicado utorado.
Gongalo Moura Eartlmpag:ao no No final do 1° e 2 on-line e dirigido a Percegéo do NA NA NA Isabel
rograma de semestre tod . Gongalves

Tutorado os os impacto do
estudantesdo 1°e | Programa de
2° ano, Tutorado na vida
independentement | académica dos
e do seu nivel de estudantes.
participagéo no
Programa.
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Responsavel Identificagao

Como se procede Resultado/ registo Validagao Aprovagao

O Inquérito esta
disponivel para
resposta durante
cercade 4
semanas,
procedendo-se a
reforgos da taxa de
resposta, via
telefone, apenas
Nos CUrsos em que
tal se justifique.

Os dados
recolhidos sdo
tratados e sdo
elaborados 2
Relatorios, com
dados
comparativos com
0s anos anteriores.
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Processo 3. Acompanhamento

O acompanhamento é a atividade pela qual o NDA monitoriza os estudantes, acompanhando o trabalho
desenvolvido ao longo dos semestres, e presta apoio individualizado a estudantes com dificuldades académicas
identificados quer pelos Tutores, quer por qualquer outra estrutura do IST. O acompanhamento compreende

também a gestéo da Ferramenta de Avaliagdo Semestral (FAS).

Subprocesso. 3.1. BRAC

Compreende a aplicagao dos 5 momentos do Sistema de Identificagdo de Alunos de Baixo Rendimento Académico,
sendo que a cada momento esta associada uma listagem de estudantes que apds identificagdo sao contactados e

acompanhados.

Subprocesso. 3.2. DELTA

Extensao do Sistema BRAC que compreende a identificagao de estudantes com decréscimo pontual de rendimento
académico em 3 momentos especificos. Cada momento inclui um contacto especifico aos estudantes por parte das
coordenacoes de curso. O NDA monitoriza o contacto feito pelos coordenadores e apoia a intervengao junto dos

estudantes.

Subprocesso. 3.3. Atendimento / Acompanhamento de Estudantes

Compreende o atendimento de estudantes com duvidas sobre prescricdo, em virtude dos contactos realizados no
ambito do BRAC que resultam em atendimentos presenciais no NDA, a fim de esclarecer duvidas que os estudantes
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.

Na sequéncia de alguns atendimentos no &mbito das prescricdes, de pedidos por parte de Tutores, ou de contactos
diretos dos estudantes, surgem solicitagdes para que o NDA faga acompanhamentos psicopedagdgicos, que
pretendem apoiar de forma continuada os estudantes na recuperagcdo do seu rendimento académico e na

autorregulagido da sua aprendizagem.
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Subprocesso. 3.4. Ferramenta de Avaliagcio Semestral - F.A.S.

Compreende a atualizagdo semestral das Ferramenta de Avaliagdo Semestral, a sua disponibilizagéo online,
a autorizagdo de acesso, o0 envio da mesma por e-mail aos estudantes ,sempre que pedida, e a sua

divulgacao na pagina web do NDA e nas paginas de Facebook e Instagram do NDA.

Subprocesso. 3.5. Avaliagao

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

quantitativos da evolugéo do programa em cada ano letivo.
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Durante os 5

O Sistema gera
no final de cada
semestre uma
lista com os
estudantes que

obtiveram menos | Permite a
ECTS do que os identificagéo de
esperados. Apos todos os

serem
identificados, os
estudantes sao

estudantes com
baixo rendimento
académico,

Gongalo Moura Subprocesso 3.1 primeiros contactados por identificados de NA NA Isabel CG
BRAC . - Gongalves

semestres e-mail pela equipa | acordo com os
do NDA, sendo- critérios definidos
Ihes sugeridas pelo Sistema e
medidas que, se baseados na Lei
seguidas, se 37/2003 de 22 de
espera que Agosto.
invertam os seus
resultados
académicos,
prevenindo que o
seu nome conste
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na Lista Provisoria
de Estudantes
Prescritos.
Permite identificar
e intervir junto de
estudantes que
No inicio de cada | tenham tido um
semestre é feita rendimento
uma selegéo e académico regular
analise dos € que, de um Isabel
Gongalo Moura Subprocesso 3.2 Inicio de cada estudantes que momento para o NA NA Gongalves cG
DELTA semestre tiveram uma outro, baixam NEP
descida abrupta drasticamente o
no seu seu
rendimento aproveitamento
académico. escolar,
atendendo ao
diferencial ECTS
feitos/inscritos.
Esclarecimento de Permite oferecer a
duvidas todos os
Gongalo Moura Subprocesso 3.3 relaciqngdzils coma estuldanltes do IST
. . ) prescrigao dos um loca =
e nes | paopamentaicom | Ae\endo 10 | s e se | cenrazaco  que | NA A
dirigem oferece
Estudantes gem .
presencialmente ao | esclarecimentos
NDA ou que sobre prescricao e
contactam a equipa | o devido
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por e-mail. Meio acompanhamento
complementar de Disponibiliza a
acao, relativamente | toda a
a implementacéo comunidades de
de estratégias estudantes do IST
escolares para a um
melhoria do acompanhamento
rendimento personalizado e
académico, em focado na
paralelo com o melhoria do
BRAC. rendimento
académico.
Permite
Atualizacso disponibilizar aos
semestrgl da estudantes do IST
Subprocesso 3.4 ferramenta uma ferramenta
Goncalo Moura Ferramenta de Inicio de cada atribuicio c,ie eficaz de gestéo NA NA Gongalo Isabel
¢ Avaliagao semestre ¢ - do tempo, Moura Gongalves
Semestral - F.A.S acesso, envio por monitorizagdo do
e e-mail quando
) seu esforgo e
pedida.
desempenho
académico.
Gongalo Moura Atualizagao dos :z;n;;itzea?;éo
u
A . campos da . .
Patricia Simoes Subprocjesso 35 Julho-Agosto P imediata e NA NA Isabel Isabel
Avaliagéo factsheet, com a - Goncgalves Gongalves
. o comparativa do
informacao .
desenvolvimento
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Processo 4. Formacgao

O processo de Formacgao é composto pela calendarizacao e realizagdo de formacdes e workshops para
estudantes e docentes. Este processo € dindmico pelo caracter adaptativo implicito a construgao e

elaboracgao de novas formagdes, que se possam adaptar mais as necessidades dos publicos-alvo

Subprocesso 4.1. Calendarizagdao das Formagdes para Estudantes e Docentes

Consiste na elaboragdo de um calendario, por ano letivo, com a planificagdo de todas as formagbes para

estudantes e docentes.

Subprocesso 4.2. Formagoes para Estudantes

Compreende a divulgagao, preparacgao e realizagao de todas as agdes de formagéo e workshops dirigidos a

estudantes.

Subprocesso 4.3. Unidades Curriculares de Competéncias Transversais

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

em que a equipa do NDA assegura algumas tematicas, ao longo do ano letivo, na area das SoftSkills.

Subprocesso 4.4. Formagodes para Docentes

Compreende a divulgagao, preparacgéao e realizagado de todas as agbes de formagéo e workshops dirigidos a

docentes.

Subprocesso 4.5. PAX Shaping the Future — Programa de Acompanhamento de Docentes e

Investigadores em Periodo Experimental

Compreende a divulgagao, preparacao e realizagdo da Formagdo Fundamental, que decorre anualmente,
no inicio de setembro, e respetivo acompanhamento dos docentes e investigadores em periodo experimental

recentemente integrados no IST.
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Subprocesso 4.6. Formagodes a Pedido
Compreende a planificagao, preparagéo, divulgacdo e execugdo de agdes de formagdo e workshops
solicitadas por Departamentos, grupos de docentes ou grupos de estudantes e destinadas a docentes ou

estudantes.

Subprocesso 4.7. Avaliagido das Formagoes para Estudantes

A avaliagdo das Formacgdes para Estudantes compreende a atualizagao anual da factsheet do Programa de

Tutorado, reunindo os principais indicadores quantitativos da evolugao do programa em cada ano letivo.

Subprocesso 4.8. Avaliagao das Formagoes para Docentes

A avaliagédo das Formagdes para Docentes compreende a construgao do Questionario e da base de dados,

a recolha, tratamento e analise dos dados, bem como a produgéo dos respetivos Relatérios.

Subprocesso 4.9. Avaliagado das Formagodes a Pedido

A avaliagao das Formagbes a Pedido para Docentes compreende a construgao do Questionario e da base
de dados, a recolha, tratamento e analise dos dados, bem como a produgao dos respetivos Relatérios.
A avaliagdo das Formacgbes a Pedido para Estudantes compreende a atualizagdo anual da factsheet do

Programa de Tutorado, reunindo os principais indicadores quantitativos da evolugdo do programa em cada

ano letivo
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Calendarizagao Permite a
das formacgdes de . =
divulgacéo e
acordo com o . 2
. inscrigcao
Subprocesso 4.1 calendario atempada dos
Gongalo Moura ggiﬁqnadag‘lezsagg?adas Julho a gg?::ﬁgg; ocgcr;sos participantes nas NA NA NA Isabel
¢ ¢ P Setembro ’ formagoes, Gongalves
Estudantes e 5 momentos do otenciando uma
Docentes BRAC, e com o Fnaior articioacio
calendario or a‘:te dog ¢
académico dos porp
interessados.
estudantes.
As formacgdes Divulgacéo de
consideradas conhecimentos,
Isabel Goncalves imprescindiveis metodologias e
Goncalo Mgura deverao realizar- estratégias
Rita %Nahl SUbDrocesso 4.2 se pelo menos imprescindiveis a
Helena Romao Fornﬁa Ses aré Ao longo do ano | uma vez por uma melhor NA NA NA Isabel
e~ ¢ P letivo semestre. adaptagao dos Gongalves
Patricia Simbes Estudantes Estudantes de 1° estudantes a
Leonor Moura Ciclo: Para realidade
Prescrever a académica e
Prescrigdo; facilitadores de
Gestdo do um desempenho
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Comunicar em sucesso.

publico; De Bom a
Excelente; Etica
para Estudantes.
Estudantes de 2°
Ciclo: Workshop
Dissertagdo de
Mestrado —
Aceitas o
Desafio?; De
Bom a Excelente.
As inscrigbes on-
line para as
formagbes
deverao abrir no
minimo 2
semanas antes da
sua realizagao, e
deverao ser
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maximo 3 dias
antes da data,
para que os
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encerramento das
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ser confirmada,
aos participantes,
por e-mail a
aceitagdo da sua
inscrigao.

Isabel Gongalves

Subprocesso 4.3

Responder as
solicitagbes de
diversos cursos
que pretendem
usufruir de uma
parceria com o

Disponibilizar aos
Cursos do IST um
conjunto de
workshops que
auxiliam os
estudantes na

Aprovado por:

Goncalo Moura . NDA no ambito de ~ =
Helena Borges Unld.ades UC’s de elaboracéo de Coordenagao
Leonor Moura Curriculares de Ao longo do ano competéncias trabalhos, NA NA do NDA/ Isabel
Patricia Simées Competéncias letivo transpversais ara potenciam o seu Coordenagdo | Gongalves
Rita Whal Transversais realizar P rendimento dauc
académico e
workshops ossibilitam a
adequados as 2 uisicdo de
competéncias que cgm gténcias ue
os estudantes np q
necessitam facmtamNa sua
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facilitadoras do
Seu sucesso
académico.

Subprocesso 4.4

Ao longo do ano
letivo, sdo
propostas aos
docentes do IST
formagbes em
Desenvolvimento
de Competéncias
em 3 areas
principais:
Planear;
Transmitir; Dar

Disponibilizar aos
docentes do IST
conhecimentos,
metodologias e

Formagéo para Ao longo do ano Feed_b:ixck. AS. Féc_nlcas . Isabel
Isabel Gongalves Docentes letivo inscrigdes online indispensaveis ao | NA NA CCeCP Goncalves
para as exercicio da
formagbes devem | docéncia, da
abrir, no minimo, tutoria e ao
com 2 semanas desenvolvimento
de antecedéncia e | de soft-skills.
devem ser
fechadas, no
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sejam preparados

e estejam

disponiveis. No
dia de
encerramento das
inscrigbes, devera
ser confirmada
aos participantes,
por e-mail, a
aceitagdo da sua
inscricao.

A partir da Este programa
identificagdo dos prevé a formagao
E/L_J\?(prsohc:siio ‘tlhz docentes e posterior
Future- P?o ?’ama contratados pelo acompanhamento
de 9 IST em cada ano dos Professores e
Acompanhamento Inicio de letivo, organizar a | Investigadores
Isabel Gongalves de DoF():entes e Setembro. em inscricdo na Auxiliares NA NA CCeCG Isabel
Leonor Moura Investigadores em cada ano letivo Formacéao (PAX/IAX) em Gongalves
Periodo Fundamental, que penoc]o
Experimental decorre na experimental, de
P Academia das forma a facilitar o
Ciéncias de desenvolvimento
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dias, em regime competéncias nas
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necessidades de
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Isabel Gongalves Formagoes a Aq longo do ano docentes sobre formaggo NA NA Isabel Isabel
Pedido letivo toDicos especificas dos Gongalves Gongalves
pICe docentes e
considerados estudantes do
importantes em IST
termos de ’
formagéao e
desenvolvimento.
Subprocesso 4.7 Atualizagdo dos Permite a
Avaliagéo das campos da visualizagao
Gongalo Moura ~ . - Isabel
Patricia Simées Eormdagoes para Julho-Agosto -factsheet‘: com a imediata e g NA NA NA Goncalves
studantes informag&o comparativa do
desenvolvimento
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A avaliagao das
formagdes para
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Processo 5. Bolsas de Estudo/Apoio Social
O processo das Bolsas de Estudo prevé a sua divulgagao, a selecao e seriagao dos candidatos segundo os
critérios de elegibilidade e a monitorizagdo dos estudantes 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. 5.1. Formalizagao e Atualizagado dos Protocolos e Regulamentos com Mecenas
Sempre que houver uma nova Bolsa de Estudo procede-se a elaboragédo do regulamento e protocolo da
mesma. Quando exista necessidade, efetua-se a atualizagao dos protocolos e regulamentos de Bolsas de

Estudo de mecenas em vigor.

Subprocesso. 5.2. Divulgagao
Consiste em divulgar o e-card e as condi¢gdes de candidatura as Bolsas de Estudo por e-mail junto dos
Coordenadores dos Cursos, CP, AEIST, NAPE, Tutores, Area Académica e igualmente na Newsletter IST,

na pagina do NDA e nas redes sociais do NDA.

Subprocesso. 5.3. Sele¢ido dos Candidatos

Compreende a seriagao e selegdo dos candidatos de acordo com os critérios do regulamento da Bolsa de
Estudo.

Subprocesso. 5.4. Identificagio e Encaminhamento de Estudantes com Dificuldades
Econémicas para as Bolsas de Estudo
Consiste na analise detalhada das candidaturas as Bolsas de Estudo/Apoio Social, identificando os
estudantes que necessitam de apoio e cumprem os critérios de Bolsa de modo a ndo comprometer a
continuidade dos estudos.

Subprocesso. 5.5. Monitorizagao do Rendimento Académico e Voluntariado
Inclui 0 acompanhamento do rendimento académico e do trabalho que os estudantes desenvolvem no IST,
bem como das agbes de voluntariado a que estdo obrigados, através de reunides periddicas, de forma a

promover o seu bom desempenho académico.
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Subprocesso. 5.6. Avaliagao

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

quantitativos da evolugéo do programa em cada ano letivo.
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MAPA DO PROCESSO

Fluxo do processo

Responsavel Identificagao procede Cormes Resu!tado/ Validagao Aprovacgao
/ prazo procede registo

O 1° protocolo de
Bolsa de Estudo &
elaborado pela
Area de
Transferéncia e

Subprocesso 5.1 1;028:283:\;; Permite adequar o ATT

Formalizagao e com oS Mecgnas regulamento das CG

Rita Whal Atualizacao dos Abril/Maio As posteriores " | Bolsas de Estudo | NA NA DAJ Isabel

Protocolos com R a realidade do

Mecenas atuallzagoes e Estudantes. Gongalves
renovagdes dos
protocolos séo da
responsabilidade
doNDA e
validadas pelo
DAJ.
Divulgacéo junto Permite que os
de toda a escola, estudantes

. - de forma mais tenham acesso a
g:?ri\(,:\il:gimées ?)RZFE;ZZ?)SO 52 Ilgtlic\:/lg do ano incisiva, junto dos | toda ainformagdo | NA NA Juri da Bolsa Juri da Bolsa
cursos pré- necessaria para
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as Bolsas. candidatar-se em
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Identificagao

Quando se
procede
/ prazo

Como se
procede

Resultado/
registo

Fluxo do processo

Validagao

Aprovagao

tempo util e em
conformidade com
o regulamento.
Permite que os
estudantes com
Todas as maiores
candidaturas séo dificuldades
Isabel Gongalves | Subprocesso 5.3 Inicio do ano analisadas em economicas e
Rita Wahl Selegéo dos letivo detalhe e os com melhores NA NA Juri da Bolsa Juri da Bolsa
Candidatos critérios de desempenhos
elegibilidade académicos
verificados. possam ser 0s
primeiros
selecionados.
Permite identificar
Analise das casos de
Subprocesso 5.4 candidaturas estudantes que
Identificagdo e Ao lonao do ano submetidas para n&do conseguiram
Isabel Gongalves | Encaminhamento letivo a?que as Bolsas e das cumprir os
Gongalo Moura dos Estudantes listagens de requisitos para Isabel
. o corresponde o NA NA CG
Rita Wahl com dificuldades periodo da Bolsa estudantes que se | obter bolsa, mas Gongalves
econdémicas para de Estudo candidataram as que necessitam
as Bolsas de Bolsas SASUL e de apoio
Estudo cuja bolsa tenha financeiro para
sido recusada. progredir nos
estudos.
Ri Subprocesso 5.5 Aq longo do ano Regpic?es Perr_nite apoiar e NA NA Isabel Juri da Bolsa
ita Wahl letivo peridédicas com os | motivar os Gongalves
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Quando se
Responsavel Identificagao procede
/ prazo

Como se Resultado/

procede registo Validagao Aprovagao

Monitorizagédo do bolseiros em que estudantes a

Rendimento se pretende saber | manter o bom

Académico e como decorre o desempenho

Voluntariado semestre do académico,
aluno-bolseiro garantido que os
selecionado. requisitos da

Bolsa se mantém
e possibilitando a
renovagao da

mesma.
Permite a
visualizagao
Atualizagdo dos imediata e
campos da comparativa do
Gongalo Moura f\sglpi);oggsso 56 Julho-Agosto ifﬁgfrzzeté’: oma desenvo!vmento NA NA Isabel Isabel
Patricia Simdes ¢ lati ¢ q de cada indicador Goncalves Gongalves
relativa a cada ao longo dos anos
novo ano letivo. de atividade do
NDA.
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Processo 6. Observacgao de Aulas
O NDA realiza observagao de aulas com feedback no ambito do Programa PAX Shaping the Future e do
Programa de Acompanhamento de Docentes com Desempenho a Melhorar, desenvolvidos pelo Conselho
Pedagdgico e pelo Conselho Cientifico e também como resposta a solicitagdes especificas de docentes. O

NDA também presta apoio técnico as atividades do projeto Observar e Aprender.

Subprocesso. 6.1.0bservacao de Aulas PAX Shaping the Future - Procedimento

Compreende a identificacdo dos Docentes, UC’s e aulas a observar em cada semestre, partindo das
listagens geradas pelo programa Shaping the Future. Inclui a observagao das aulas identificadas por
elementos da equipa do NDA com apoio de uma Grelha de Observagédo, bem como a elaboragdo de um
relatério escrito de feedback.

Apés a observacdo da aula, os observadores reunem com o docente e discutem com ele os aspetos
principais do feedback, elaborando um conjunto de propostas (feedforward) para a melhoria do desempenho
pedagodgico do docente na UC observada, o que pode incluir a sugestao de agdes de formagao pedagdgica

a frequentar pelo docente.

Subprocesso. 6.2. Observacgao de Aulas DDPaM - Procedimento

Compreende a identificacao dos Docentes, das UC’s e das aulas a observar em cada semestre, partindo
das listagens geradas pelo programa Docentes com Desempenho Pedagoégico a Melhorar. Inclui,
geralmente, uma reunido prévia com o docente com o objetivo de explicar o procedimento. Um ou dois
técnicos do NDA observam a aula identificada com apoio de uma Grelha de Observagéo e elaboram um
relatério de feedback.

Apds a observacdo da aula, os observadores reunem com o docente e discutem com ele os aspetos
principais do feedback, elaborando um conjunto de propostas (feedforward) para a melhoria do desempenho
pedagodgico do docente na UC observada, o que pode incluir a sugestao de agdes de formagao pedagdgica

a frequentar pelo docente.

Subprocesso. 6.3.Observacgao de Aulas a Pedido - Procedimento
Qualquer docente do IST ou grupo de docentes podem fazer um pedido ao NDA de observacado de uma aula
especifica com o objetivo de obter feedback relativamente a aplicagdo de uma nova metodologia ou de

melhoria de determinado aspeto da docéncia.
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Este procedimento compreende o contacto inicial e, geralmente, também inclui uma reunido prévia para
explicitagao dos objetivos da observagédo e o agendamento da aula a observar. Posteriormente um ou dois
técnicos do NDA fazem a observagao da aula com apoio da Grelha de Observagao, orientando a observagao
para os aspetos previamente identificados pelo Docente e os objetivos especificos da observacéo. Depois
da aula, os técnicos do NDA redigem o relatério de feedback. Posteriormente, os observadores reinem com
o docente e discutem com ele os varios aspetos do feedback, providenciando também sugestdes que
permitam ao docente alcangar os objetivos previamente determinados.

Subprocesso. 6.4. Apoio as Atividades do Projeto Observar e Aprender

O Projeto Observar e Aprender é uma iniciativa da Universidade de Lisboa que visa estimular a atividade de
docéncia no Ensino Superior, promovendo espagos de experimentagéo e apoio aos docentes da ULisboa,
constituindo-se como um férum de formacéao interdisciplinar. Ao longo das varias edi¢gdes participaram cerca
de 185 docentes de 17 Escolas da ULisboa. O objetivo da equipa que coordena o projeto é assegurar o
envolvimento e a participagado ativa de um numero crescente de Unidades Organicas e de docentes da
ULisboa.

O NDA apoia a coordenagéo do projeto Observar e Aprender ao longo do ano letivo. No inicio de cada
semestre, procede-se a divulgagao do projeto e convite a participagdo na pagina da ULisboa e do IST e junto
da comunidade docente da ULisboa e do IST. Em setembro-outubro o NDA apoia a organizagdo do
Seminario Anual de arranque do projeto. No dia do encerramento das inscri¢gdes, preparam-se os quartetos
de cada edig¢ido e envia-se uma mensagem de confirmagédo aos inscritos com uma primeira versdo dos
quartetos e um link com toda a documentacao. Nesta altura, atualiza-se o site com a informagéo da edi¢cao
correspondente (calendarizagdo, quartetos) e do Seminario. Em novembro e abril faz-se um
acompanhamento telefénico ou por e-mail dos interlocutores para saber como esta a correr o projeto, e
apoia-se de forma mais presente e dindmica os quartetos que néo estejam a funcionar bem. Em dezembro
€ maio envia-se um e-mail a lembrar o preenchimento da grelha de observagcédo e pede-se ao NME a
preparagao dos Certificados de Participagdo. Nesta altura, envia-se um e-mail aos participantes com o
inquérito de satisfagdo e relembra-se a grelha de observagdo. Em seguida é fechado o preenchimento do
inquérito de satisfagao, os resultados e lista de participantes sdo enviados ao NEP. No final do processo

envia-se aos participantes uma mensagem de agradecimento e os Certificados de Participacao.
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Subprocesso. 6.5. Avaliagdao das Observacgoes de Aulas

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

quantitativos da evolugédo do programa em cada ano letivo.

Subprocesso. 6.6. Avaliagdao do Projeto Observar e Aprender

No fim de cada edig¢do, os participantes respondem a um Inquérito de satisfagdo. Os dados recolhidos sdo

objeto de tratamento e analise estatistica pelo NEP.
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Observagao de Aulas

Responsavel

Identificagdo

Quando se
procede/
prazo

MAPA DO PROCESSO

Como se procede

Resultado/ registo

Fluxo do processo

Validagao

Aprovacao

Isabel Gongalves

Subprocesso 6.1
Observagao de

Gestao da
listagem de
docentes
identificados do
programa PAX
Shaping the
Future, contactos,
com os docentes,
agendamento das
observagdes e
envio da Grelha

Permite ao NDA
organizar e
planear as
observacgdes de
acordo com a
disponibilidade
dos técnicos para
que todas as
aulas possam ser
observadas com a
maior brevidade

Leonor Moura Aulas PAX Shaping l/-(\;t)i\llgngo do ano de Observagéo ao | possivel. NA NA Iéﬁge;lves CG, CP, CC
Patricia Simbes the Future - docente. A observagao de ¢
Procedimento Observagao da aulas permite ao

aula agendada NDA a recolha de

pelos técnicos do | informagdes sobre

NDA, registo da a pratica do

observagao na docente que

Grelha de seréo a base do

Observagao. relatério de

Agendamento da | observacéo.

reunido de A reunido de

feedback com o feedback permite
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Resultado/ registo

Fluxo do processo

Validagao

Aprovacao

docente e
elaboragédo do

aos observadores
conhecer as

relatério escrito. razbes que

Na reunido, é subjazem aos
dado feedback ao | comportamentos
docente sobre os | do docente em
aspetos positivos | sala de aula,

da aula observada

sugerir mudancas

e sobre os comportamentais
aspetos a e metodoldgicas e
melhorar, propor sugestdes
sugerindo-se promotoras da
mudangas melhoria do
comportamentais | desempenho
promotoras de um | pedagdgico do
melhor docente
desempenho observado.

pedagdgico. Séo
também feitas
sugestbes de
formagoes a
frequentar
potenciadoras da
melhoria do
desempenho
pedagdgico do
docente.
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Posteriormente, o
relatério de
observagao é
enviado ao
docente.

Isabel Gongalves

Subprocesso 6.2
Observagao de

Gestao da
listagem de
docentes
identificados do
programa
DDPaM, contacto
com os docentes,
agendamento das
reunides prévias e
das observagbes

Permite ao NDA
organizar e
planear as
observacgdes de
acordo com a
disponibilidade
dos técnicos para
que todas as
aulas possam ser
observadas com a

Leonor Moura Aulas DDaM — folongodoano | eenvio . maior brevidade | NA NA Sabel | ce.cp.ce
Patricia Simbes Procedimento Grelhap de possivel. ¢
~ A observagao de
Observagao ao las permite ao
docente. Elé) A P Iha d
Observaggo da inforr:arec‘f:s saob(:e
aula pelos mag
técnicos do NDA a pratica do
e registo da doc~e nte que
observagao na seraca base do
Grelha de relatério qe
Observacao. observagdo.
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reuniao de feedback permite
feedback com o aos observadores
docente e ficar a conhecer

elaboragédo do
relatorio escrito.

as razdes que
subjazem aos

Na reunido, é comportamentos
dado feedback ao | do docente em
docente sobre os sala de aula,

aspetos positivos
e a melhorar da
aula observada,
s&o sugeridas

sugerir mudanga
comportamental e
metodoldgica e a
proposta de

mudangas sugestbes
comportamentais | promotoras da
e metodoldgicas melhoria do
promotoras de um | desempenho
melhor pedagdgico do
desempenho docente
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Posteriormente, o
relatério de
observagao é
enviado ao
docente.

O docente ou
grupo de
docentes
contactam o NDA
e fazem o pedido
de observagéo de

A reunido prévia a
observagao
permite clarificar
os objetivos da
observagao e os

aula. E feita a afieﬁcteosiaar nesta
marcagéao da gem c%mo ’
reuniao prévia apresentar a0
Subprocesso 6.3 para P
Isabel Gongalves | Observagao de estabelecimento docentg 0
Leonor Moura Aulas a Pedido - Aa longo do ano dos objetivos da procedimento ¢ a NA NA Isabel Isabel
e . letivo JetN . Grelha de Gongalves Gongalves
Patricia Simoes Procedimento observacgao; é Ob 50. A
agendada a Servagao.
~ observagao da
observacdo e aula permite ao
enviada a Grelha NDApa recolha de
de Observaggo ao informacdes sobre
docente. ¢
E feita a os,a.spetos da
observacio da pratica do docente
aula pelgs previamente
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Grelha de
Observacao. E
agendada a
reunido de
feedback com o
docente e
elaborado o
relatorio escrito.
Na reunido, é
dado feedback ao
docente sobre os
aspetos
especificos
previamente
determinados e
sao feitas
sugestbes de
mudanca
comportamental,
se necessario, e
de formagdes a
frequentar.
Posteriormente, o
relatério de
observagao é
enviado ao
docente.

relatorio de
observacgao.

A reunido de
feedback permite
que 0s
observadores
figuem a conhecer
as razdes que
subjazem aos
comportamentos
do docente em
sala de aula, que
sugiram mudanga
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prazo

Fluxo do processo

Validagao

Aprovacao

Subprocesso 6.4
Apoio as atividades

Ao longo do ano | Em setembro-

No inicio de cada
semestre,
procede-se a
divulgacéo do
projeto e faz-se o

convite a
participacdo na
pagina da Divuloacs

- gacao do
glrl'ji?gzae do IST projeto Observar
cémunidade e Aprender, apoio
docente da a organizacao,

promogao de

ULisboa e do IST. e
boas praticas

Leonor Moura do Projeto letivo outubro é dado interdisciplinares NA NA Beatriz Silva Beatriz Silva
Observar e apoio & ede
Aprender oraanizacso do desenvolvimento
ganizag de competéncias
Seminario Anual de docancia na
de arranque g:lo ULisboa e no IST.
projeto. No dia do
encerramento das
inscricdes, o NDA
apoia a
preparagéo dos
quartetos e envia
uma mensagem
de confirmagao
aos participantes
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e faz-se a
atualizagéo do
site com a
informacgéo da
edigao
correspondente.
Em novembro e
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acompanhamento
telefénico ou por
e-mail dos
interlocutores dos
quartetos para
aferir como esta a
correr o projeto, e
presta-se um
apoio mais
intenso e
dindmico aos
quartetos que nao
estejam a
funcionar bem. No
final do semestre
envia-se aos
participantes uma
mensagem de
agradecimento e
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Fluxo do processo

Quando se
Responsavel Identificagdo procede/ Como se procede  Resultado/ registo Validagao Aprovacao
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Gongalo Moura | Avaliag&o das Julho-Agosto | 1actsheet M@ | gesenvoivimento | NA NA Sabel Sabel
Patricia Simdes Observagdes de |n|or_rnag:ao g de cada indicador ongalves ongalves
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Fluxo do processo

Quando se
Responsavel Identificagdo procede/ Como se procede  Resultado/ registo Validagao Aprovacao
prazo
No fim de cada
edigao, os
participantes Avaliagéo da
Subprocesso 6.6 respondem a um percegao, Beatriz Silva
Beatriz Silva Avaliagao do No fim de cada Inquérito de qualidade e NA NA Filioa David Beatriz Sil
Filipa David Projeto Observar e | semestre satisfagdo. Os impacto do 1pa Lavi ealriz siiva
. . (NEP)
Aprender dados recolhidos Projeto Observar
s&o objeto de e Aprender.
analise estatistica
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Processo 7. Avaliagao

Subprocesso 7.1. Factsheet

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

quantitativos da evolugéo do programa em cada ano letivo.

Subprocesso 7.2. Relatério Avaliador Externo

Compreende a elaboragdo de um relatério anual de avaliagdo do Programa de Tutorado, com base no
relatério Anual do NDA e na analise de outros dados complementares sobre o Programa, por parte de um

avaliador externo de reconhecida idoneidade.
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MAPA DO PROCESSO

Avaliacao
Fluxo do processo
Quando se -
Responsavel Identificagdo procede Como se procede  Resultado/ registo Validagao Aprovacao
/ prazo
Permite a
Atualizacao dos ylsuda_h?agao
campos do Imediata t('e d
Goncalo Moura Eubtpl;?cetsso 7.1 Julho-Adost documento, com a gomparal va Ot NA NA NA Isabel
Patricia Simdes actshee uiho-Agosto informacgao esenvolvimento Gongalves
relativa a cada de cada indicador
novo ano letivo a0 longo dos anos
) de atividade do
NDA.
Realizagédo de um
Relatério de Permite
Avaliagdo por um | complementar a
Subprocesso 7.2 avaliador externo | avaliagédo anual Isabel
Isabel Gongalves | Relatério Avaliador | Dezembro (convidado) com do funcionamento | NA NA Goncalves CPeCG
Externo base no Relatério | do Programa de ¢
Anual de Tutorado por uma
Atividades do entidade externa.
NDA.
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