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Principios Gerais

A Area de Comunicacéo, Imagem e Marketing (ACIM) tem como missdo gerir a imagem
institucional do Instituto Superior Técnico (Técnico), assegurar a sua promocao e
divulgacdo para o exterior e implementar uma politica de comunicacdo interna,
incorporando um Gabinete e um Nucleo:

1. Gabinete de Comunicacao e Relac¢des Publicas (GCRP);
2. Nucleo de Apoio ao Estudante (NAPE).

A realizacao deste volume advém da necessidade de esclarecer questfes relacionadas
com os procedimentos a executar e regras a ter em consideracdo na ACIM e, de um
modo mais lato, no Nucleo e Gabinete que a ela pertencem, nas suas diferentes
competéncias. Tem ainda como propoésito a divulgacdo do trabalho efetuado e a sua
consulta.

A ACIM é dirigida por um coordenador de area, cargo de direcao intermédia de 2.° grau,
equiparado para todos os efeitos legais a Chefe de Divisdo, ou por um Técnico superior,
gue reporta hierarquicamente ao Vice-Presidente do Conselho de Gestao, responsavel
pela Comunicacao e Imagem do Técnico.

b

O GCRP tem por missdo prestar o apoio necessario a promocdo das atividades
desenvolvidas no Técnico, através da criagcdo e manutencao de canais de comunicacao
gue facilitem a sua divulgacdo. Tem como objetivos gerais a promocéo e divulgacao da
imagem do Técnico e é dirigido por um coordenador equiparado, para todos os efeitos
legais, a cargo de direcdo intermédia de 4.° grau ou por um Técnico superior, que
reporta hierarquicamente ao coordenador de area respetivo.

Este gabinete integra uma equipa de seis colaboradores do quadro do IST/ADIST e um
bolseiro.

O NAPE tem como objetivos apoiar e promover o acolhimento e a integracdo de
estudantes recém-ingressados através de iniciativas organizadas no ambito do
Programa de Mentorado, bem como divulgar o Técnico e a sua oferta formativa junto
dos meios estudantis ao nivel do ensino secundério. E dirigido por um coordenador
equiparado, para todos os efeitos legais, a cargo de direcdo intermédia de 3.° grau ou
por um Técnico superior, que reporta hierarquicamente ao coordenador de area
respetivo.
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Para a implementagéo do Programa de Mentorado, junto dos novos alunos, do 1° ano e
provenientes do estrangeiro ao abrigo de programas de mobilidade internacional, em
regime de voluntariado. Os guias supervisionam uma equipa de duzentos mentores (alunos
de anos mais avancados, de todos os cursos de mestrado integrado e 1° ciclo).

A equipa do NAPE integra um grupo de quinze estudantes do Técnico, vulgarmente
denominados “Guias”, que a titulo de bolseiros de inicia¢ao cientifica, colaboram em todos
0s projetos implementados pelo nucleo.

Integra, ainda, dois bolseiros para gestdo de ciéncia e tecnologia que supervisionam a
equipa de Guias e cocoordenam os diferentes grupos de trabalho responsaveis pelas
diferentes atividades organizadas e implementadas pelo NAPE ao longo do ano.

O NAPE participa ainda em atividades e eventos em colaboracdo com outros gabinetes e
nucleos do Técnico, designadamente o Nucleo de Mobilidade e Cooperacao Internacional
(NMCI), o Nucleo de Parcerias Empresariais (PE), o0 Gabinete de Comunicacao e Rela¢bes
Publicas (GCRP) ou, diretamente o Conselho de Gestao (CG).
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Abreviaturas e Acronimos

A Campus Alameda (Técnico - A)

AAAIST  Associacdo dos Antigos Alunos do IST

ACIM Area de Comunicac&o, Imagem e Marketing

AEP Area de Estudos e Planeamento

AG Area de Graduacéo (Direcdo Académica)

Al Area de Assuntos Internacionais

CG Conselho de Gestéo

CNAES Concurso Nacional de Acesso ao Ensino Superior

CP Conselho Pedagdgico

CTN Campus Tecnolégico e Nuclear (Técnico, Polo de Loures)

DA Direcdo Académica

DSl Direcdes de Servicos de Informatica

FENIX Sistema de Gestao de Informacéo do Técnico

FCT Fundacao para a Ciéncia e a Tecnologia

GATu Nucleo de Desenvolvimento Académico (DA)

GCRP Gabinete de Comunicacao e Relacdes Publicas

ID&I Investigacdo, Desenvolvimento e Inovacéo

NAPE Nucleo de Apoio ao Estudante

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

NCA Nucleo de Compras e Aprovisionamento (Dire¢cdo Orcamental e Patrimonial)
NDM Nucleo de Design e Multimédia (Dir. de Aplicacfes e Sistemas de Informacéo)
NMCI Nucleo de Mobilidade e Cooperacao Internacional (Al)

NSG Nucleo de Servicos Gerais (Area de Apoio Geral, Dire¢éo Técnica)

NT Nucleo de Tesouraria (Dire¢cdo Contabilistica)

PE Nucleo de Parcerias Empresariais (Area de Transferéncia de Tecnologia, TT)
RT Request Tracker - Sistema de rastreio e gestao de pedidos via e-mail

TP Campus Taguspark (Técnico, Polo de Oeiras)

Técnico Instituto Superior Técnico, IST

VP Revista “Valores Préprios”
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Legislacao Aplicavel

Legislacao

Descricao

Regulamento de Organizacéo e de
Funcionamento dos Servicos de Natureza
Administrativa e de Apoio Técnico do
Instituto Superior Técnico*; Despacho n.°
1503/2017 - Diario da Republica, 2.2 série,
n.° 32, de 14 de fevereiro de 2017.
(constitui 0 Anexo n.° 2 aos Estatutos do
Instituto Superior Técnico)

(*aprovado por deliberacéo do Conselho de
Gestéo do Instituto Superior Técnico, de 30
de novembro de 2016)

Estabelece a estrutura organica dos servigos de
natureza administrativa e de apoio técnico do Instituto
Superior Técnico, adiante designado por IST, no
desenvolvimento do Regulamento Geral de
Organizacéo e de Funcionamento dos Servigos de
Natureza Administrativa e de Apoio Técnico do
Instituto Superior Técnico, que constitui o Anexo Il
aos Estatutos do IST, publicados no Diario da
Republica, 2.2 série, n.° 185, de 25 de setembro de
2013.

LBSE - Lei de Bases do Sistema Educativo
Portugués

Lei n° 46/86 (Subseccéao Ill — Ensino
superior, Seccéo Il — Educacéo escolar) -
Diario da Republica, 1.2 série, n.° 237,
de 14 de outubro de 1986.

alterada pelas Leis n.° 115/97, de 19 de
setembro, 49/2005, de 30 de agosto, e
85/2009, de 27 de agosto.

(As alteragbes de 1997 e 2005 referiram-se a
guestdes relacionadas com 0 acesso e 0
financiamento do ensino superior.)

Normativo que estabelece e regulamenta o sistema
educativo.

Portaria n.° 211-A/2017 - Diario da
Republica, 1.2 série, n.° 136, de 17 de julho
de 2017.

Aprova o Regulamento do Concurso Nacional de
Acesso e Ingresso no Ensino Superior Publico para a
Matricula e Inscricdo no Ano Letivo de 2017-2018.

Regulamento Geral da Prote¢éo de Dados
(RGPB), aprovado pela Unido Europeia,
com efeitos a partir de 25 de maio de 2018.

Define um novo regime em matéria de protecao de
dados, protegendo o cidadao face ao tratamento de
dados pessoais em larga escala por grandes
empresas e servicos da sociedade de informacdo,
bem como novas regras e procedimentos do ponto de
vista tecnoldgo.
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Capitulo 1 — Gabinete de Comunicacéao e Relactes Publicas

Gabinete de Comunicacdo e Relacées Publicas ¢ GCRP

O GCRP (gcrp.tecnico.ulisboa.pt) tem como principais atividades:

e Gestdo da comunicacgdo, da informacéo e da publicidade do Técnico;

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

e Assessoria de Imprensa.

Processo 1 - Marketing e Comunicacgao

A area de marketing e comunicacao promove a divulgacao das atividades mais relevantes
desenvolvidas na Escola, com énfase no ensino, investigacdo, empreendedorismo e
internacionalizagdo. O Técnico continua empenhado numa comunicacao eficaz das suas
atividades, promovendo a producéo e dinamizac¢ao de informacao 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 comunicacédo, o Técnico tem uma politica de divulgacédo de
conteudos utilizando como plataformas o website da Escola e as respetivas redes sociais
(Facebook, Instagram, Linkedin e Twitter) e a divulgacéo de iniciativas junto dos meios de
comunicacéo social.
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A equipa do GCRP estéa disponivel para encontrar o0 meio mais apropriado para divulgar a
informacéo que lhe é disponibilizada. Reserva-se, no entanto, o direito de decidir sobre os
conteudos a veicular, os meios e a data a publicar.

1. O requerente submete a informacéo através dos formulérios online, conforme se
trate de noticia ou evento (https://gcrp.tecnico.ulisboa.pt/submissao-de-noticias-
eventos/submissao-de-eventos/), com uma antecedéncia minima de trés dias Uteis;

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

3. Apos validacao, a informagéo é inserida, em versao bilingue, no sitio institucional do
Técnico, permitindo:

a) Publicagdo no Website do Técnico e/ou respetiva difusdo nas redes sociais
Facebook, Twitter, Linkedin e Instagram (nos dois Ultimos apenas quando se
justifique);

b) A sua visualizagdo em destaque na homepage do Website;

c) A cobertura jornalistica de determinado evento e/ou outra ocorréncia no campus
Alameda, sendo a cobertura fotografica realizada pelo NDM a pedido do GCRP;

d) Divulgacao junto aos meios de comunicacao social.

A submissdo de uma noticia ou de informacdo sobre um evento (de interesse para a
comunidade Técnico, em particular, mas também para a sociedade em geral) pressupde a
aceitacdo de que o GCRP se reserva o direito de:

e A sua discricionariedade, atualizar, alterar ou substituir, no todo ou em parte;

e Modificar editorialmente o titulo e/ou a descricdo submetidos para melhorar a clareza
e a estrutura do texto e manter a uniformidade no estilo do website (redacao,
dimensao, ...);

e Analisar editorialmente e determinar se e quando um determinado contetudo é ou
nao divulgado no website, podendo ser unicamente publicado nas redes sociais, e,
ainda, se 0 mesmo sera ou nao colocado em destaque e durante quanto tempo.
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Subprocesso 1.2 - Mensagens enviadas a comunidade Técnico

Informacao institucional do interesse de alunos, docentes, investigadores e antigos alunos
no ambito de atividades académicas e de ID&I, bem como de eventos culturais e outros
relevantes, inclusive para funcionarios ndo docentes, a decorrer nos campi:

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

2. O GCRP analisa a informagéao submetida e define se se justifica o envio da mesma
por essa via, com aprovacao pela Vice-Presidente para a Comunicagéo e Imagem;

3. ApoOs validacdo, o GCRP define, de entre as mailinglists disponiveis, quais 0s
destinatérios, para envio da mesma;

4. O envio é realizado com recurso ao portal “Comunicag¢ao”/Envio de mensagens por
e-malil, a partir do remetente Técnico Lisboa (Gabinete de Comunicacéo e Relacdes
Plblicas) para informacédo institucional ou do Técnico Lisboa (Eventos) para
informacao sobre eventos (noreply@tecnico.ulisboa.pt).

A Newsletter do Técnico (https://tecnico.ulisboa.pt/pt/noticias/newsletter/) é enviada a toda
a Escola semanalmente, a segunda-feira, salvo excecdes justificaveis. Pelo GCRP ¢ feita
a selecao das noticias mais relevantes a serem divulgadas e realizada uma compilagédo de
todas as iniciativas e eventos a decorrer ao longo de cada semana nos trés campi. Para
que sejam incluidos na Newsletter os eventos devem ser enviados até a quinta-feira (ou dia
atil anterior em caso deste ser feriado) que antecede o envio da mesma, de forma a permitir
a devida submisséao e traducéo da informacao no Website do Técnico atempadamente. A
escolha dos conteudos é enviada ao NDM, na sexta-feira anterior a sua difusdo. O seu
envio é processado pelo NDM através do mesmo e-mail, com o remetente Técnico Lisboa
(Newsletter).
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Subprocesso 1.3 — Gestéo de pedidos de Destaque na Homepage

Poderao ser colocados, em destaque na homepage, artigos com informacao institucional
publicados no Website do Técnico.

A informacao deve ser do interesse de alunos, docentes, investigadores, antigos alunos
e/ou ndo docentes, mas igualmente com interesse para o publico académico externo e a
sociedade em geral. Para uma comunicacdo eficaz ndo é permitida a inclusdo em
simultdneo de um numero superior a trés destaques no Website do Técnico.

O requerente submete o pedido ao GCRP, que avalia a pertinéncia do mesmo, aguando do
envio de noticia ou evento submetido on-line (conforme escrito anteriormente). Ao GCRP
cabe apenas a gestdo do contetdo, sendo que a imagem esté a responsabilidade do NDM
(a mesma que ilustra a divulgagcéo no Website, como € processado para todos os restantes
eventos ou noticias).

Subprocesso 1.4 — Plano de Meios

O Plano de Meios pretende definir a estratégia de comunicacao da Escola junto do exterior,
através da compra de espaco publicitario, privilegiando a internet (media online), enquanto
meio mais eficaz na divulgacdo da sua oferta formativa do Técnico, tendo vindo a revelar-
-se com indices de eficacia excecionais.

A elaboracéo do Plano de Meios do Técnico:

a) Defini¢cdo dos diversos publicos-alvo;

b) Definicdo dos objetivos;

c) Definicao do budget alocado ao Plano de Meios;
d) Selecao dos meios;
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e) Calendarizacdo da campanha;

f) Apresentacdo ao CG para aprovacao;

g) Apos aprovacao do CG, envio do briefing criativo ao NDM para producao grafica;

h) Inicio do processo de abertura da proposta para aquisicdo de bens e servi¢os (0
procedimento adotado terd por base o valor estimado, alocado ao Plano de
Meios) através do NCA.

Subprocesso 1.5 - Producédo de Conteudos

No ambito da valorizacdo da sua 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 suas publicac6es. A producdo do material gréfico fica a cargo do NDM.

No ambito da estratégia de comunicacdo adotada, 0 GCRP investe numa politica de
informacdo, de uma forma harmonizada, procedendo a producdo de contetdos para
inclusdo no Website da Escola, bem como nas diversas publicacbes e brochuras
informativas editadas pelo Técnico.

A superviséo e atualizacdo da informacéo publicada no Website do Técnico, em geral é
realizada pelo GCRP.

Subprocesso 1.6 — Edi¢cdo da revista “Valores Proprios”

A Revista Valores Proprios (adiante, apenas VP) surge em maio de 2013 (nimero 0), ndo
s6 como um instrumento de comunicagcdo da Escola com os seus stakeholders, mas
sobretudo com o objetivo de aproximar a comunidade de antigos alunos do que de novo e
de melhor se faz e acontece na Escola, criando assim uma maior ligagdo entre toda a
comunidade do Técnico, dos antigos aos atuais alunos.
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Para cada edicdo da VP, em reunido dos editores (GCRP) com a Direcao Editorial (o
presidente e trés vice-presidentes, para os Assuntos Internacionais, 0 Empreendedorismo

e Ligacbes Empresariais, e a Comunicacdo e Imagem), é definido um tema geral e sédo

propostos varios artigos. De seguida, o editor principal transmite o plano estipulado ao NDM
a fim de apresentar uma proposta gréfica.

A distribuicdo da VP implica os seguintes procedimentos:

a)
b)
c)

d)

f)

9)

Rececédo e acondicionamento das revistas;
Entrega de 20 exemplares no CG;

Envio de e-mail para AAAIST a informar que as novas revistas ja estao disponiveis
para que possam proceder ao envio da mesma a todos os alumni inscritos na
Associacao;

Reserva, junto do NSG, de transporte e motorista, até quatro partes do dia, para em
conjunto com um segundo funcionario procederem a entrega das diferentes
remessas da VP nas empresas;

Impresséo das cartas que acompanham as entregas (empresas e lista CG/VIP). As
etiquetas com as moradas incluem os campos: * home da empresa * nome do
responsavel * endereco postal * # da revista e # de exemplares a serem entregues;

Nos trés campi do Técnico (Alameda, Taguspark e CTN), junto de alunos,
professores, investigadores e funcionarios, a distribuicdo da VP é feita por cada um
dos Gestores de Edificio, designadamente através da sua disponibilizacdo em
expositores proprios estrategicamente colocados e geridos pelos mesmos;

Preparar revistas que seguem por correio (embrulhar em papel pardo, atar com
cordel e carimbar “livro”) e enviar para o servico de expedicéo e correio (NSG).
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h) Fazer acompanhamento do processo de distribuicdo com o motorista. Anotar
qualquer alteracdo de morada, quantidades de revistas a entregar ou qualquer
outro incidente.

O procedimento concursal relativo a aquisicdo de servigcos de impressao da VP é reiniciado
com cerca de trés meses de antecedéncia, face a ultima edi¢cdo adjudicada de anterior
concurso, em colaboracdo com o NCA.

Subprocesso 1.7 — Projeto #carasdotecnico

O projeto #carasdotecnico, iniciado em margco de 2016, tem como objetivo estreitar a
relacéo entre a Escola e a comunidade IST, dando a conhecer alguns dos membros mais
relevantes da mesma (docentes, alunos e funcionarios).

Os membros escolhidos previamente pelo GCRP sé&o convidados a partilhar um pequeno
texto acerca do seu papel no Técnico, as suas experiéncias e objetivos, assim como 0s
seus hobbies.

Os textos recebidos sdo analisados internamente, podendo sofrer alteragdes de forma a
garantir uma comunicacado coesa. O contetdo é entédo partilhado no Facebook do Técnico,
acompanhado por uma fotografia, da responsabilidade do NDM, do membro em questéo.

Processo 2 — Media

O Técnico continua empenhado em projetar a sua imagem junto da sociedade em geral,
através de uma relacdo mais proxima com os Media. Essa comunicagcdo 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 area de Media divide-se em dois grandes grupos de atividade:
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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 Instituicao.

O Clipping é também uma ferramenta importante no ambito 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 sédo efetuados pelos Departamentos, pelas varias
unidades de ensino e investigacao ou criados pelo GCRP, tendo sempre em conta a
promocao e divulgacdo do Técnico;

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

3. Apoés o envio do Press Release é necessario proceder-se a contactos pessoais com
0os varios jornalistas, alertando para a importancia do objetivo em questdo e
apresentar total disponibilidade para esclarecimentos ou mais informacdes.

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

Subprocesso 2.2 - Promocéo de entrevistas e outras pecas jornalisticas nos Media

1. Na promocéao de entrevistas e outras pecas jornalisticas junto dos media, € definido
pelo proponente ou pelo GCRP o tema ou ambito da investigacdo que se pretende
destacar;
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2. O GCRP estabelece os contactos necessarios a realizacdo da(s) entrevista(s) aos
jornalistas que trabalham a area em questéo;

3. Em caso de nao existir interesse por parte do jornalista a quem se propés 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 é feito com base na leitura diaria dos meios de informacéo,
bem como na pesquisa on line e através do servico de clipping disponibilizado pela
Reitoria da ULisboa.

2. Posteriormente, é disponibilizado bimensalmente no Website o clipping relativo ao
Técnico, na area Artigos nos Media (https://tecnico.ulisboa.pt/pt/noticias/artigos-nos-
media/). E ainda disponibilizado semanalmente, na Newsletter, alguns dos artigos
com maior destaque nos media.

Processo 3 — Relagdes Publicas

Subprocesso 3.1 — Organizacao de Eventos

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

O GCRP organiza eventos variados, como concertos, seminarios tematicos e cerimoénias

by

académicas, e faculta apoio a organizagdo de eventos do interesse da comunidade
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Técnico, no ambito de atividades académicas, de ID&I e do exterior, através dos seguintes
procedimentos gerais:

1. O requerente submete o pedido de apoio ao GCRP, através do seu email ou
presencialmente;

2. A coordenacdo do GCRP analisa as tarefas alocadas ao apoio a organizacdo do
evento, averiguando-se:

a.

@ "o ao0cC

O tipo de evento;

Dia, hora e duracéo do evento;
Numero de participantes estimado;
Escolha do local;

Preparacgédo do espaco;

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

3. O GCRP planeia e procede a divulgacdo interna e externa do evento,
nomeadamente:

® 2 6 T o

Website do Técnico e redes sociais;
Media/comunicacéao social;
Convites;

Posters;

Folhetos/desdobraveis.

4. No caso de eventos de grande dimenséao e/ou elevada complexidade organizativa,

€ necessario que o pedido seja feito com uma antecedéncia minima de quinze dias

uteis.
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Subprocesso 3.2 — Merchandising

O merchandising assume hoje um papel fundamental na projecdo da imagem das
Instituicbes na medida em que constituem um fator central na difuséo e consolidacdo das
marcas. A aposta e o investimento nestas acdes séo cruciais, uma vez que estas funcionam
como agentes dinamizadores na transmissao de informacao, proporcionando uma maior
visibilidade aos produtos, marcas ou servicos, sempre com 0O objetivo de motivar e
influenciar as decis6es de compra dos consumidores. O Técnico oferece uma vasta gama
de produtos que podem ser adquiridos na sua Loja, inaugurada em 2010.

1. 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 0s
projetos de captacdo de novos alunos, candidatos ao ensino superior, e para
comercializacdo no espaco da loja nos trés campi, 0 GCRP propde a aquisicao de
determinados artigos. Para o efeito, solicita autorizacdo ao Conselho de Gestao para
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3.

realizar a respetiva despesa, antes de consultar os fornecedores, que igualmente
prop&e contactar.

O GCRP estabelece os contactos necessarios a recolha de orcamentos,
acompanhados do mostruario dos artigos propostos. O NDM é 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 aquisicdo atraves
da plataforma de compras do Técnico, ou através do envolvimento direto do NCA,
guando o valor liquido da aquisi¢édo é superior a cinco mil euros.
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MAPA DOS PROCESSOS

Descri¢cao do Processo 1: MARKETING E COMUNICAGAO

Identificacdo Fluxo do processo
Quando se
Responsavel Ipeses procede/ Como se procede Resu!taQo/ Rececionado Expedido Qu_em QUETT
subprocesso Iorazo /regTécnico de: ara: valida aprova
procedimento) P : para.
Inés Valente, 1.1 Gestdo da Apoés envio de Eg?/ugzgﬁg
Ma.rla Iierrao, dlvulqa_gao de informacéo pelo Elapqragao da do Técnico, Com,unl_dade GCRP GCRP GCRP
Maria Pifieiro & noticias e GCRP/ noticia/evento e Técnico
redes sociais
Marta Pedro eventos /requerente
e Newsletter
1.2 Mensagens Apos envio de Elaboracéo do .
Inés Valente & enviadas a informacgé&o pelo e-mail com a Er';\gi(l) &Z Comunidade GCRP/NDM GCRP cG
Maria Ferrédo comunidade GCRP/ respetiva fénix Técnico
Técnico /requerente informacédo
André Pires & 1.3 Pedidos de irﬁg(r)r?\aengcl)o OIe?o No BackOffice Destaque no Comunidade
- Destaque na saop selecionar a website do P GCRP GCRP CG/GCRP
Inés Valente GCRP/ ~ - Técnico
Homepage opc¢éao destaque Técnico
/requerente
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Identificacéo Fluxo do processo
Quando se Resultado/
Responsavel [ereszsse. procede/ Como se procede esu/ta 0 Rececionado Expedido Qu_em Qe
subprocesso Jorazo /regTécnico de: ara: valida aprova
procedimento) P : para.
Via elaboracéo Reserva de
André Pires 1.4 Pla_mo de Anualmente do respetivo espaco GCRP GCRP/NDM GCRP CG
Meios publicitario
plano .
na internet
Apos pedido de Elaboragao dos Publicagéo
Inés Valente &| 1.5 Prodqgao de conteudo pelo respetivos ga mforma— GCRP/ GCRP/NDM GCRP cG
Marta Pedro Conteldos requerente e por . ¢cdo em diver- /requerente
AU conteudos :
iniciativa GCRP S0S meios
Elaboracéo dos
André Pires &| 1.6 Edicéo da : respetivos Impresséo da
Marta Pedro | Valores Préprios Bimestralmente conteudos e sua revista GCRP GCRP/NDM GCRP CG
revisdo
Elaboracéo de
Inés Valente L.7 Projeto Semanalmente perfil com Publicagao GCRP GCRP/NDM | GCRP GCRP
#carasdotecnico respetiva no Facebook
fotografia
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Descricdo do Processo 2: MEDIA

Identificacéo Fluxo do processo
Quando se ltado/
Responsével (IEEEERD) procede/ Como se procede Rl tado Rececionado Expedido ngm Quem aprova
subprocesso Iorazo Iregisto de: ara: valida
procedimento) P : para.
2.1 Promocéo e | Apos pedido de
André Pires dlvu!gagao de | informacéo pelo | Contacto com o0s Publlcqggo da Cpmumdade; GCRP GCRP CG
noticias nos GCRP/ media noticia Técnico/media
media /requerente
2.2 Promocdo | ApoOs pedido de Reallzagao da
André Pires de entrevistas e | entrevista pelo | Contacto com 0s epetrsevelfitlze Comunidade GCRP GCRP GCRP/CG
outras pecas GCRP/ media PEtiVe Técnico/media
: e publicagéo
jornalisticas /requerente
Publicagéo no
. . : website do
Angre Pires & 2.3 Clipping Bimensalmente Leltura dos melos Técnico, redes GCRP GCRP GCRP GCRP
Inés Valente de informacgé&o .
sociais e
newsletter
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Descricdo do Processo 3: RELAGOES PUBLICAS

Ana Rodrigues, . . ~
André Pires, 3.1 Organizacao Apgjigcr)lwglge ec\gr?t?)?r? ‘?(c:i’e Comunidade Comunidade GCRP GCRP/
Maria Jo&o de eventos P P o Técnico/exterior | Técnico/exterior CG
Pifieiro GCRP/requerente participantes
3.2 Rececéo e
Ana Rodrigues i Sempre que se Consulta a verificagéo dos Comunidade
& Maria Ferrédo Merchandising justifica fornecedores materiais GCRP Técnicol/exterior GCRP CG
adjudicados

Versao 02
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Capitulo 2 — Nucleo de Apoio ao Estudante

O NAPE tem como principais atividades:

e Organizacgao e apoio ao processo de matriculas e inscricdes;

e Dinamizacao do Programa de Mentorado para acolhimento e integracdo dos novos
alunos de 1° ano e alunos internacionais;

e Divulgacéo do Técnico e sua oferta formativa junto dos alunos do ensino
secundario;

e Protocolos com entidades culturais;

¢ Implementacéo de protocolos de colaboracéo para divulgacéo de ciéncia junto dos
alunos do ensino basico e secundario;

e Apoio a alunos com Necessidades Educativas Especiais.
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Processo 1 — Matriculas e Inscricdes de novos alunos

O NAPE disponibiliza em cada ano letivo as informagdes relativas as matriculas e inscricées
no Técnicoem A e TP, para os novos alunos colocados pela primeira vez no 1.° ano, através
do Concurso Nacional (CNAES) na sua péagina.

No més de agosto é colocado um banner no website do Técnico que destaca estas
informacdes

Posteriormente publicita também o nimero de vagas para os alunos das fases seguintes e
respetivas datas de matricula e inscricdo, bem como todas as informacgfes necessérias.

Subprocesso 1.1 — Organiza¢do dos processos e Apoio as matriculas

Depois de o aluno consultar o resultado da sua candidatura publicado pela Direcgao-Geral
do Ensino Superior em http://www.dges.mctes.pt/coloc/2017/ devera conhecer ou 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).

1. O NAPE assegura a articulacédo entre as diferentes entidades que participam no
processo de matricula e inscricdo dos novos alunos do 1.° ano, colocados através
do Concurso Nacional (CNAES), designadamente reunindo-se com a AG, o CP, a
DSl e o GATu. Neste periodo é prestado todo o apoio e acompanhamento
necessario, de forma personalizada, pelos Guias e Mentores dos diferentes cursos.
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2. O NAPE contacta igualmente com o Santander Totta, entidade bancaria 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. Porfim, 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 e facultam
atendimento personalizado (entre as 9:00h e as 17:00h). na Rececado 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

m ] MENTORADO
s NAPE

O NAPE visa um acompanhamento efetivo e integracdo dos alunos na sua entrada na
Universidade, minorando as dificuldades de adaptacé&o, 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, repensado
a cada ano letivo. Este projeto, pioneiro no Técnico, conta com a colaboracdo de outros
alunos de anos mais avancados, os Mentores, que facilitam a integracdo dos alunos de 1°
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ano, promovendo a sua inclusdo e eficaz socializacdo na escola, nomeadamente aqueles
gue se deslocaram de outros pontos do pais ou do estrangeiro.

Assim, a cada ano letivo é implementada uma campanha de angariacdo de mentores para
a Semana de Acolhimento, que agrupados em grupos de 20 alunos (mentorandos) cada,
concretizam uma elaborada organizacao durante o periodo das inscricdes e matriculas.

Este acolhimento e subsequente acompanhamento, por parte de quem ja experienciou as
vivéncias académicas, resulta num melhor desempenho académico e contribui para o
enriquecimento pessoal e curricular dos alunos participantes.

Entre outras atividades especificamente organizadas para novos alunos internacionais, o
NAPE organiza passeios culturais por Lisboa e outros pontos de interesse, proporcionando
e promovendo as relacdes interpessoais.

O éxito desta organizacao determinou a sua continuidade, entre outras razdes, por o mentor
ficar automaticamente atribuido ao aluno, reforcando deste modo a componente social da
Escola.

Subprocesso 2.1 — Selecéo e atividades dos Mentores

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

1. Todos os anos letivos (no més de maio), o NAPE publicita a abertura das inscri¢cdes
para novos mentores do ano letivo seguinte, na pagina Web, nas redes sociais e
através de cartazes que sao afixados no campus Alameda.

2. As inscricdes séo 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 inscricdes de mentores que tenham participado de
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algum programa de intercambio no estrangeiro, designadamente através do
programa Erasmus ou serem oriundos dos PLOP do 2° ano ou seguintes, podendo
estes fazer um acompanhamento mais eficaz a novos alunos estrangeiros que
venham estudar para o Técnico.

3. No fim do prazo anunciado, os candidatos sdo contactados por e-mail e convocados
para um primeiro encontro com a equipa de guias do NAPE que fica responsavel,
em cada ano, por este projeto e restantes.

4. Em setembro, a primeira tarefa dos mentores, é a participacao e apoio no processo
de matriculas e inscricdes dos alunos de primeiro ano, primeira vez e dos alunos
estrangeiros (descentralizado da AG).

5. Os mentores terdo o primeiro contacto formal com os mentorandos (1° ano) no 1°
dia de aulas. Com a maioria dos alunos estrangeiros (ERASMUS e PLOP) esse
primeiro contacto € feito dias antes e a partir do momento em que chegam a Lisboa,
aquando do apoio necessario a procura de alojamento e outras necessidades.

6. Como complemento a todo o processo, na primeira semana de aulas do ano letivo é
organizada uma Sessdo de Boas-Vindas cujo publico-alvo sdo todos os novos
alunos do 1.° ano e internacionais. Para estes, em cada ano letivo, poderao 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), Torneios e modalidades
desportivas de grupo.

7. Para além dos atras mencionados passeios culturais, o0 NAPE organiza ainda o
“Orientation Week”, o “Savoring the World” e o “Magusto Barbecue”.

8. No que respeita ao apoio especifico aos alunos estrangeiros que integram o
Programa Athens, o NAPE é responsavel pela organizagédo da designada “European
Dimension”, em novembro e marco.
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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 inscri¢cbes, 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 séo enviados diversos pedidos

de patrocinio a entidades externas, com vista a minimizar os custos envolvidos.

A atividade divide-se entre o0 espaco exterior junto ao Pavilhdo de A¢éo Social, o bar
explorado pela AEIST e o terraco contiguo, bem como o jardim de Quimica, pelo que

antes é necessario confirmar a disponibilidade dos referidos espacos em data

definida na primeira semana de aulas.

Contra uma comparticipacdo simbdlica, recolhida no ato de matricula e inscricéo,
cada aluno tem direito a participar do convivio onde se lancha, ouve mdusica e

relaciona com outros colegas.

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

maior socializacéo e integracéo entre os estudantes.

A parte ludica da sessé&o de boas-vindas aos novos alunos estrangeiros, é antecedida
por um momento formal no Saldo Nobre, onde participam o Presidente do Técnico, 0
Vice-Presidente para as relacdes Internacionais do Conselho de Gestéo, a

coordenacdo do NMCI, um elemento da AEIST e um Guia do NAPE.
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6. Considerando que estes alunos estdo deslocados do seu pais, foi considerado

pertinente organizar a cada semestre uma “Sessao com agentes da PSP” convidados

para o efeito. Esta acdo de sensibilizacdo decorre num anfiteatro, onde é efetuada

uma palestra com indicacfes de prevencao e alertas para comportamentos de risco,

de forma a promover uma cultura de seguranca nos jovens.

Subprocesso 2.3 — Athens - European Dimension

A rede ATHENS (http://www.athensprogramme.com/main) foi criada em 1986 e €
atualmente composta por 14 universidades Europeias de ciéncia e tecnologia e tem como
principal objetivo a promogéao do intercambio de estudantes, professores e investigadores.
Este programa consiste em cursos intensivos com a duragdo de uma semana, podendo-se

optar pela sessao que se realiza em marco ou em novembro.

Neste contexto, o NAPE organiza semestralmente 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 Jeronimos, Oceanario, Parque das Nacdes e Quinta
da Regaleira, proporcionando assim o contacto com cultura Portuguesa, em colaboracao

com o NMCI.

Subprocesso 2.4 - Alumni Talks
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Evento realizado ao pequeno-almoco, no Saldo Nobre, destinado a aproximar antigos
alunos aos alunos finalistas, fomentando a partilha de experiéncias da comunidade IST,
em ambiente acolhedor (http://nape.tecnico.ulisboa.pt/arquivos/alumni-talks/).

Alumni Talks

Step info your Future

e NAPE
W LISBOA |
Nicleo de Apolo ao Estudante

Mais recentemente, passou a contar com a colaboragéo da TT.

Subprocesso 2.5 — Workshops

> NADE #TECNICOWORKSHOPS
| SKILLS

Bl FACTORY PARCEIROS: OUTUBRO 2016

PARTICIPACAO GRATUITA

BFLAG (GGALLEU m ) JB ADVISORY @0 o 23t Rumos

INSCRICOES NA RECECAO DO PAV. CENTRAL

Elaborado por: Encarnagédo Francisco

Verséo 02 Verificado: Péagina: 33

Aprovado: CG



http://nape.tecnico.ulisboa.pt/arquivos/alumni-talks/

Area de Comunicagdo, Imagem e

Marketing
w Volume: 26 - ACIM
MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo 2 - Ndcleo de Apoio ao
TECNICO LISBOA Estudante

Revis&o n.° 01-2018
Data: junho 2018

Workshops - O Nucleo de Apoio ao Estudante organiza ciclos de workshops, alguns destes
relacionados com temas que atuam fora da zona de conforto da maioria dos estudantes de
engenharia, nomeadamente as soft skills. A participacéo é gratuita e tem

como objetivo complementar conhecimentos e colmatar lacunas de formacéo que possam
existir. S&o ministrados temas em areas como a comunicacao, as relacdes inter pessoais,
o0 CV vs Redes Sociais, AutoCad ou Adobe llustrator ( http://workshops.tecnico.ulisboa.pt/)

Subprocesso 2.6 — Mentorado Outdoor Challenge

Mentorado Outdoor Challenge (MOC) — Sao organizados convivios entre os alunos do
Técnico, com o intuito de reforcar as relacbes entre os mentores e mentorandos,
promovendo a pratica de atividades desportivas mais radicais (http://nape.tecnico.-
ulisboa.pt/atividades/moc/.

Subprocesso 2.7 - Orientation Week

Qe NAPE
2016 stuesen  e=0in-

o R
: I

Orientation Week — Direcionado para os mais de 600 alunos internacionais que vém estudar
para o Instituto Superior Técnico no inicio de cada semestre, este programa conta com
diversas atividades e eventos integrados durante a semana de inscri¢oes.
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Com o apoio dos mentores, os alunos tém a oportunidade de conhecer os seus colegas, 0
campus onde vao estudar e um pouco de Lisboa, nomeadamente a cultura e a gastronomia
portuguesa (http://oweek.tecnico.ulisboa.pt/).

Subprocesso 2.8 - International Sessions

“‘International Sessions” - As International Sessions ocorrem duas vezes por semestre e
sdo direcionados aos alunos de Programas de Mobilidade, com o objetivo de dar a
conhecer um pouco da cultura e gastronomia nacionais, e estimular o contato e vivéncias
entre alunos. Os eventos com mais sucesso entre 0os alunos sao o Savoring The World
(jantar onde cada aluno de mobilidade é convidado a trazer comida e bebida tipica do seu
pais de origem) e o Farewell Barbecue (churrasco de despedida dos alunos de mobilidade
gue decorre no final de cada semestre) (http:/nape.tecnico.ulisboa.pt/atividades/)

Processo 3 — Divulgacao do Técnico e sua oferta formativa

Através de iniciativas de informacao e esclarecimento, visando a promog¢éo do Técnico
junto dos potenciais candidatos a alunos e, também, dos impulsionadores e motivadores
da sua candidatura, pretende-se captar para o Técnico 0s estudantes mais preparados
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para realizar com sucesso um curso de engenharia
(http://nape.tecnico.ulisboa.pt/divulgacao-e-acesso-ist/)

Subprocesso 3.1 - Captacéo de alunos

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 seguir.
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,
dinamizadas por colaboradores do NAPE, devidamente identificados em todas estas acoes
com vestuario, merchandising, marca Técnico, e um cracha com o respetivo nome.
(http://nape.tecnico.ulisboa.pt/arquivos/acoes-de-divulgacao-ist/)

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

Subprocesso 3.2 — Verao na ULisboa
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Divididos em dois grupos, um com alunos do 8° e 9° anos e outro com alunos do 10°, 11°
e 12° anos, os jovens realizam atividades relacionadas com a Ciéncia e 0 meio académico,
na sua integra concebidas e organizadas pelo NAPE. Além disto, alguns dos guias do
NAPE acompanham os participantes e ajudam a resolver os desafios colocados,
respondendo as duvidas e dando a conhecer as instalacbes e interagindo de forma
dindmica nos laboratdrios, salas de aula e centros de investigacao.

O Verao na ULisboa termina com uma visita ao Estadio universitario e um jantar convivio.
(http://www.ulisboa.pt/sociedade/verao-na-ulisboal5/)

Subprocesso 3.3 — Visitas as escolas

Uma das vertentes da acao de divulgacdo do Técnico consiste na deslocagéo 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 (divulgacao@nape.tecnico.ulisboa.pt).

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 qual
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 informacgdes sobre todos os cursos, em especial de 1.° Ciclo e Ciclo integrado
(ciclos a que se poderéo candidatar ao CNAES os potenciais interessados).

1. O responsavel pelo Plano de Divulgacdo analisa cada um dos pedidos que nos sao
submetidos (cada vez em maior nimero dado o volume de solicitagcdes por parte de
outras universidades que recebem atualmente), contactando telefonicamente a
pessoa responsavel, em especial no sentido de otimizar a desloca¢do do Técnico
através da inclusdo de uma apresentacdo em sala ou palestra a realizar pelos Guias.
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Depois de se considerar determinada visita como importante para o Técnico
(designadamente, por ser uma escola que coloca habitualmente muitos alunos no
Técnico, e com boas classificagdes), procede-se ao contacto com o NSG a fim de
ser reservado transporte para a data em causa.

2. Cada visita planeada é atribuida a uma equipa de dois Guias, conforme as 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.

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

Subprocesso 3.4 — Programa “Embaixadores do Técnico”

" EMBAIXADORES

TECNIC

—

TECNICO
LISBOA

1 O Programa “Embaixadores do Técnico” é uma iniciativa que visa criar uma rede de
embaixadores que fard a promocéao e divulgacéo da oferta académica do Instituto Superior
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Técnico, junto dos alunos do ensino secundario nas escolas. Esta iniciativa é dirigida a
todos os alunos que frequentem licenciaturas ou mestrados integrados e cada curso tera
varios alunos como representantes.

(https://nape.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/17/nape_embaixadores1516 _listaescolas
v2.pdf)
Estes alunos terdo acesso a um conjunto de experiéncias de enriqguecimento curricular, de
desenvolvimento de competéncias, de criagdo de rede de contatos e, a0 mesmo tempo,
serdo responsaveis por, juntamente com os Guias do NAPE, fazerem a divulgacdo do
Técnico na sua escola secundéria e outras que desejem visitar.

Cada visita tem a duracdo de apenas uma manha e decorrera entre janeiro e junho. O
transporte entre o Técnico e as escolas secundarias é assegurado pelo NAPE.

Na edicdo de 2015/2016 este programa contou com a colaboracdo de 58 embaixadores,
gue visitaram 109 escolas.

Subprocesso 3.5 — Visitas de Estudo ao Técnico

-
D
"

\\F Visitas 20 Téenico | ¥ Visitasao Tecnio

i mh

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

1. Estas solicitacdes sdo remetidas ao NAPE, que disponibiliza on-line um formulario
para o efeito. Formulario de Pedido de Visita ao IST

2. Consoante as areas de interesse, 0 NAPE contacta com o responsavel para as
relacbes externas ou similar dos departamentos em causa a fim de organizar em
termos de tempo e espaco cada visita requerida.

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 o 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.

5. Existe também a possibilidade de vistas individuais, que solicitadas atempadamente,
sdo efetuadas pelos Guias do Nape no campus do IST e durante as quais séo
esclarecidas as duvidas colocadas pelo potencial aluno.

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 nao docentes e bolseiros, e os alumni do Técnico, proporcionando assim
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a populacao do Técnico a aquisicédo de bilhetes para espetaculos e atividades culturais com
especiais condicdes de acesso, mediante a devida identificacao.

Subprocesso 4.1 - Ingressos para Espetaculos

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
declaracéo de inscri¢cdo emitida pela Area Académica (Secretaria) ou Nucleo de
P6s-Graduacéo e Formacao Continua (Direcao Académica).

protocolos@nape.tecnico.ulishoa.pt

3. No caso dos docentes e investigadores e dos ndo docentes e bolseiros a declaracéo,
gue comprove o seu vinculo ao Técnico, deve ser emitida pelo Nucleo respetivo que
compbe a Area Especializada de Recursos Humanos da DRH. Os pedidos de
declaracbes/documentos sdo feitos para o0 e-mail declaracbes@drh.tecnico.-
ulisboa.pt (conforme informacéo 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 nimero enquanto

aluno do Técnico, e um contacto telefonico).

O Técnico possui um protocolo com a Fundacao Calouste Gulbenkian cujos destinatarios
séo todos os alunos de licenciatura (1.° ciclo), mestrado (ciclo integrado e 2.° ciclo) e 3.°

ciclo, devendo constar como aluno no sistema Fénix (inscrito em 2015/16).

Para alguns dos espetaculos, da Temporada Gulbenkian Musica, as entradas séo gratuitas
(mediante a proposta da FCG no inicio de cada ano letivo).
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Processo 5 - Atividades diversas

Os Guias, bolseiros, e/ou embaixadores do Nape participam ainda em atividades diversas

de representacao, acolhimento, colaboracéo e divulgacéo, tais como:

a)

b)

f)

9)

h)

Feiras de emprego e formacao: Futuralia 2016 (Lisboa), Opto eu 2016 (Albufeira),
Qualifica 2016 (Porto).

Engenharia Janior.

Projeto Ciéncia 3 — Protocolo entre as freguesias de Sta. Iria da Azoia, Bobadela
e S&o Joao da Talha, os respectivos agrupamentos de escolas, 0 IST e
Science4you.

Projeto Siemens — Protocolo entre 0 IST, a Siemens e a Esc. Sec. Filipa de
Lencastre.

Plasma Surf, programa que conta com alunos de vérias nacionalidades, que visa a
integracdo, acelerar a aprendizagem, estabelecer contatos relevantes para o
desenvolvimento dos estudantes e conecta-los com novos parceiros e
colaboradores.

Iniciativas de atribuicdo de bolsas: Babson Build Entrepreneurship Program for
Santander Students, ou outras.

Em associacdo com a Sociedade Portuguesa de Quimica, as Olimpiadas da
Quimica Mais, as Olimpiadas da Quimica Junior e os Desafios da Engenharia, em
marc¢o, abril e maio de 2016, respetivamente.

Programa “A pedalar” — Bicicletas “residentes” para usufruto gratuito de toda a
comunidade académica. O Nucleo de Apoio ao Estudante (NAPE) assegura o
sistema de empréstimo de bicicletas, durante o ano letivo, na Recec¢éo do Pavilhdo

Central.
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Processo 6 — Alunos com Necessidades Educativas Especiais (NEE)

O Nape esta associado ao Grupo de Trabalho para o Apoio aos Estudantes Deficientes do
Ensino Superior — GTAEDES ( http://gtaedes.ul.pt/) pelo que se empenha em adquirir
formacdo para colaborar nas situacfes particulares dos alunos com necessidades
educativas especiais e disponibilizar os seus recursos humanos, sempre que solicitados.
O Técnico possui um Regulamento Interno para os alunos com necessidades educativas
especiais: https://tecnico.ulisboa.pt/files/alunos/RegEstudantesNecEspeciais.pdf

A ULisboa criou uma Rede de Apoio aos Estudantes com Necessidades Educativas
Especiais (Rede NEE-ULisboa) a que o Nape também se associou com o intuito de partilhar
experiéncias e proceder a um eficaz acolhimento e acompanhamento dos alunos nas suas

especificidades.

http://www.ulisboa.pt/home-page/estudar/necessidades-educativas-especiais/ e

redenee@ulisboa.pt

O trabalho desenvolvido em parceria com a AA no apoio aos jovens portadores de
deficiéncia ou somente em situacfes pontuais resulta em beneficio para a comunidade
escolar, compreendendo o aluno nas suas singularidades e situando o Técnico como
Escola Inclusiva, através duma abordagem humanistica.

No terreno, este trabalho é feito por todos os colaboradores do Nape.
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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 Datas definidas Planeamento, Novos alunos
Organizacédo no Calendario organizacao e Matriculas e do 1° ano NAPE/CP/
dos processos Escolar (e implementacao Inscricdes colocados pelo Técnico NAPE cG
e apoio as calendario de atendimento CNAES
matriculas CNAEYS) personalizado
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Descricdo do Processo: 2 - PROGRAMA DE MENTORADO

Aprovado: CG

Identificacéo Fluxo do processo
Quando se
Responsével (DEEEESE) procede/ Como se procede Resul:[ad_o/ Rececionad | Expedido Qu_em Quem
subprocesso Jorazo /RegTécnico o de- ara: valida aprova
procedimento) P ; para.
2.1 A partir de maio Esclarecimento A
_S_ele(;ao e anterior até ao de duwgas © . Exito na Novos Técnico NAPE NAPE/CG
atividades dos | .. : resolucdo de integragéo Alunos
fim do ano letivo
Mentores problemas
2.2 Festa organizada Exito na NOVOS
Sessao de Inicio das aulas | pelos Guias para . ~ Técnico NAPE NAPE/CG
) integracéo Alunos
Boas-Vindas 0S novos alunos
2.3 Organizacéao de o
Athens — Euro- 1 vez por um fim de . Exito na Novos Técnico NAPE/NM NAPE/CG
. . Semestre integracao Alunos Cl
pean Dimension semana cultural
Organizacéao de .
2'.4 1 vez por ano um pequeno Confraternizacao Antigos Técnico NAPE/TT NAPE/TT/C
Alumni Talks alunos G
almoco
2:5 Uma edicéo por .
NAPE Skills a0 p Formacéo Conhecimento Todos TECNICO NAPE NAPE
semestre
Factory
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Identificacdo Fluxo do processo
Quando se Resultado/
Responsavel (DroEEEEE, procede/ Como se procede esu :[a 0 Rececionad | Expedido ngm Quem
subprocesso Iorazo /RegTécnico o de: ara: valida aprova
procedimento) P | para.
2.6
Mentorado 1vez porano | Evento desportivo | CONVIVio entre TODOS | TECNICO | NAPE NAPE/CG
Outdoor Chal- alunos
lenge
27 Passeio cultural,
Orientation 1 vez por Evento desportivo | Sonhecimento Alunos | reonico | NAPENM |\ apEicG
semestre dos colegas e da | estrangeiros Cl
Week
Escola
Exito na Alunos de
28 Vérias vezes Eventos culturais integracéo e Programas -
International U grag g TECNICO | NAPE NAPE
. por semestre e gastronémicos partilha de de
Sessions -
saberes Mobilidade
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Descricado do Processo 3: DIVULGAGAO

Identificacdo Quando se Fluxo do processo
Responsavel (DEEEESE rocede/ Como se procede ResUliEe e Rececionado Expedido Qe Quem aprova
P subprocesso p/ (270 P /RegTécnico de: para' valida P
procedimento) P : para.
Promocéo do
3.1 : Escolas
Captagéo de Ano letivo Contactos com as TECNICQ para Secundarias Técnico | Técnico CG
escolas potenciais .
alunos . [Técnico
candidatos
3.2 Atividades no teon(iug:%scrjeiee Reitoria da
Verdo na Férias de Verao dominio das mpos 1 : Técnico Reitoria CG
. . orientagdo para ULisboa
ULisboa engenharias
o futuro
3.3 Stand com . o .
Visitas as Ano letivo materiais e Divulgagdo dos | NAPE/Inspiring Técnico NAPE CG
cursos Future
escolas palestras
Organizagao Divulgagéo do
3.4 entre o Nape e 0s .
" IST através de
Visitas de . departamentos - Escolas - NAPE
Ano letivo o atividades extra- . Técnico NAPE
estudo ao visitas de estudo X Secundarias
PN . curriculares das
Técnico por areas de
X escolas
interesse
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Descricdo do Processo 4: PARCERIAS CULTURAIS

4.1
Ingressos em
espectaculos

Inscricéo e Participacédo em Comunidade
atribuicdo de atividades Técnico NAPE NAPE
: . escolar
bilhetes culturais

Datas dos
espetaculos

Encarnacgéo
Francisco

Descricdo do Processo 5: Alunos com Necessidades Educativas Especiais

Encarp agao Apoio aos g(?lgi?;?ig lE)eelos Qggrﬁ:)gﬁhamento . P AG/
(F;rj\igglsco & z’illgrll:os com préprios ou pela e_aju da de Incluséo Alunos Técnico NAPE CG
AA diversa ordem
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