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Principios Gerais

O Ndcleo de Desenvolvimento Académico (NDA) esta enquadrado na Direcdo Académica do IST,
encontrando-se funcionalmente na dependéncia do Conselho Pedagdgico do IST. O &mbito de atuacdo 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 dinamicas 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 implementagcédo generalizada de praticas
de coaching, mentoring e tutoring, em alinhamento com o plano de atividades dos Conselho Cientifico e
Pedagdgico 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 individualizagdo do apoio prestado, o NDA assegura a forma¢éo de Docentes
Tutores e disponibiliza um conjunto de formag¢8es a todos os Docentes ndo tutores em colaboracdo com o
Nucleo de Formacédo e Desenvolvimento (NFD), assim como garante o acompanhamento das préticas de
Tutoria ao longo do ano letivo e disponibiliza um conjunto de formacdes 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 Tutoria de 1° e 2° Ciclo; a
orientacdo das potencialidades académicas dos estudantes e a identificacdo precoce de situacdes de
exceléncia e de insucesso académico; o treino de competéncias transversais em contexto de formagéo
(Estudantes e Docentes); 0 apoio as atividades ligadas as Coordena¢des de Curso que visem promover a
eficaz integracdo académica dos estudantes, bem como a disseminacao 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 Formacéo 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 divulgacdo das atividades realizadas pelo
Nucleo e também de Boas Préaticas Pedagodgicas; de gestdo e monitorizagdo dos processos de Bolsas de
Estudo atribuidas por mecenas a estudantes do IST; de observacdo de Aulas de Professores Auxiliares e
Investigadores Auxiliares em Periodo Experimental e Docentes identificados nos QUC como necessitando de

melhorar o seu desempenho pedagdégico; de apoio ao Projeto Observar e Aprender da ULisboa; de gestéo e
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monitorizacao do projeto Salas de Estudo Online e de Avaliacdo, qualitativa e quantitativa, interna e externa,

da totalidade das atividades realizadas pelo NDA.

A equipa do NDA rege-se pelos seguintes valores:

Qualidade e Inovacao, criando novas solugfes a partir das melhores praticas pedagoégicas; Orientacdo para
os Resultados, através do empenho, eficiéncia e diligéncia na prossecucéo dos objetivos que vao ao encontro
das expetativas dos seus stakeholders; Espirito de Equipa, através da comunicacdo, 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 atuagcao 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
QuUC
SASUL
SEO
SIQuUIST
uc
ULisboa

Abreviaturas e Acronimos

Associacao de Antigos Alunos do Instituto Superior Técnico
Associacao de Estudantes do Instituto Superior Técnico
Area para a Qualidade e Auditoria Interna

Area de Transferéncia de Tecnologia

Sistema de Identificagdo de Alunos de Baixo Rendimento Académico
Conselho Cientifico

Conselho de Gestao

Comissdo Nacional de Acesso ao Ensino Superior
Conselho Pedagégico

Direcdo Académica

Direcdo de Apoio Juridico

Docentes com Desempenho Pedagdégico a Melhorar
Sistema Europeu de Transferéncia de Créditos
Gabinete de Comunicacgéo e Relagfes 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

Servigos de Agéo Social da Universidade de Lisboa
Salas de Estudo Online

Sistema Integrado de Qualidade do IST

Unidade Curricular

Universidade de Lisboa
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Legislacdo Aplicavel

Legislacao Descrigéo

Lei n°37/2003 de 22 de Agosto

(Art.0 59).

Estabelece as Bases do Financiamento do Ensino
Superior, em particular o Regime de Prescri¢cdes

Julho

Despacho n®11900/2010 de 22 de

Regulamento de Prescrigdes a aplicar aos cursos
de 1° e 2° ciclo e Mestrados Integrados do IST
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Mapa de Atualizacdo do Documento

Responsavel Resultado/ Registo
Semore gue Apoio e Validacéo da
Isabel Definicdo das hpa'aq coordenacgéo na proposta de
G linhas gerais dos )i elaboragéo dos procedimentos, antes
oncgalves . necessidade .
procedimentos ~ novos do envio da proposta
de alteracéo .
procedimentos para a DA
Prof. Alexandre | Andlise do pedido Sempre que Aut%réziggzac&do Remete o pedido de
Francisco de alteracéo requerido P ~ alteracéo a AQAI
alteracdo
Sempre que Redagap de novos Proposta de
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Processo 1. Comunicacao e Imagem

O processo Comunicacdo e Imagem engloba a manutencédo das interfaces com o publico: manutencéo das
paginas web do NDA, do programa Shaping the Future e do PDF-Programa de Desenvolvimento e Formagéao
para Docentes, bem como da péagina do Instagram do NDA. Este processo inclui também a atualizacédo e
edicdo de documentos de apoio para estudantes, a colaboracdo na organizacao da Sessao Oficial de Boas
Vindas do IST e o0 apoio a organizacao das Atividades da Semana das Inscric6es dos Estudantes do 1° ano,
assim como a Edicéo de Videos: Entrevistas a Docentes Excelentes do IST e a divulgacédo das acbes de
formacéo do NDA. O processo de Comunicagdo e Imagem constitui-se como uma componente determinante
para a divulgacéo das atividades do NDA na Escola e especialmente para a disseminacdo do Programa de
Tutorado no IST, quer entre os estudantes quer entre os docentes. Os processos de Comunicagdo e Imagem

do NDA estéo coordenados com as orientagdes da Area de Comunicacdo e Imagem (ACIM) do IST.

Subprocesso 1.1. Manutencédo da Pagina Web do NDA

Consiste na atualizacdo dos contetddos do sitio do NDA (nda.tecnico.ulisboa.pt), na publicagdo de novos
documentos de apoio as atividades de tutoria e de apoio aos estudantes, na divulgagao dos novos relatérios

de avaliacdo das atividades do NDA, bem como na atualizagdo das noticias e eventos do NDA.

Subprocesso 1.2. Manutencédo da Pagina Web do Programa Shaping the Future

Consiste na atualizac@o dos contetidos do sitio do Shaping the Future (shapingthefuture.tecnico.ulisboa.pt),
na inclusdo de novos documentos relativos ao Programa, na disponibilizacdo de documentos de apoio as

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

Subprocesso 1.3. Manutencdo da Pagina Web do Programa de Desenvolvimento e Formagao

Consiste na atualizacdo dos contelidos do sitio do PDF-Programa de Desenvolvimento e Formacao
(pdf.tecnico.ulisboa.pt), na publicagéo de eventos e workshops de formacéo e desenvolvimento profissional
para docentes e investigadores do IST, na divulgagdo de eventos e noticias, nacionais e internacionais,

dedicados a pedagogia e ensino da Engenharia e Ciéncia.
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Subprocesso 1.4. Manutencéo da Pagina de Instagram do NDA

Consiste na atualizacdo regular da pagina de Instagram do NDA (instagram.com/nda.tecnicolisboa), na
publicacéo de noticias relativas as atividades do NDA, a eventos do IST assim como contelidos relacionados

com a Engenharia, conhecimento cientifico, atividades para estudantes, bolsas de estudo e estagios.

Subprocesso 1.5. Atualizacdo dos materiais de Apoio para Estudantes

Compreende a elaboracéo, revisdo e atualizacdo dos materiais de apoio que sdo especificamente dirigidos
aos estudantes e que tém como principal objetivo a divulgacdo do Programa de Tutorado junto dos seus

principais intervenientes.

Subprocesso 1.6. Colaboracéo na Organizagdo da Sesséo Oficial de Boas Vindas do IST

Compreende a participacdo na organizacéo da Sesséo Oficial de Boas Vindas aos Estudantes do 1° ano, que
decorre normalmente em setembro. Inclui a coordenac¢do da comunicagéo com os intervenientes do Conselho
de Gestao, Conselho Pedagdgico e Associagdo de Estudantes bem como a organizagéo do posto do NDA de
forma concertada com outros gabinetes, nomeadamente o GCRP, o0 GOP, o NAPE e a Gestdo do Pavilhdo

Central.

Subprocesso 1.7. Apoio a Organizagao das Atividades da Semana das Inscrigdes

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

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

Subprocesso 1.8. Edi¢cdes de Videos: Entrevistas a Docentes Excelentes

A Edicéo de Videos de Entrevistas de Docentes Excelentes (12, 22 e 32 edigdo) enquadra-se no projeto Boas
Praticas Pedagdgicas, que se iniciou em 2008/09 e que visa identificar, recolher e divulgar as melhores
praticas pedagoégicas 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 elaboracdo do guido da entrevista, a selecdo dos docentes a entrevistar, a
gravagdo da entrevista, a edigdo dos videos, que inclui as propostas de cortes feitas por, pelo menos, dois

técnicos, para posterior montagem. Findo este procedimento, os documentos com a indicagdo dos cortes a
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efetuar sdo enviados para o NDM para se proceder a montagem dos videos e posterior divulgacdo no site do
IST.

Subprocesso 1.9. Divulgacao das A¢fes de Formacédo do NDA

Compreende diversas acdes de divulgacao das AcBes de Formacao do NDA, que incluem criacdo de cartazes
a afixar no IST, envio da informacao por e-mail para os secretariados dos diversos departamentos e a

publicacdo da informacao na secc¢éo de eventos da pagina web do IST e na pagina de Instagram do NDA.
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Comunicacao e Imagem

MAPA DO PROCESSO

Quando se Fluxo do processo
Responsavel Identificacdo procede Procedimento Resultado/ registo Rececionado de: Validacéo Aprovacao
/ prazo :
Através da pagina
no Fénix que
Sempre que permite agestdoe | Atualizagdo e
Patricia Sim&es Subprocesso 1.1 existgm r?ovos alteragao de divulgacdo imediata Isabel Isabel
Helena Borges Manutencdo da contetdos/ativida conteddos da de todas as NA NA Gongalves Gongalves
9 Pagina Web do NDA des/noticias pagina web. informag8es/docum G G
Carece de entos relevantes.
autenticacdo no
Fénix.
Através da pagina
no Fénix que
Subprocesso 1.2 Sempre que permite a gestdo e | Atualizagdo e
Manutencgao da existgm r?ovos alteracdo de divulgacao imediata Isabel Isabel
Patricia Simdes Pagina Web do NDA contetidos/ativida conteudos da de todas as NA NA Goncalves Goncalves
Shaping the Future des/noticias pagina web. informag8es/docum G G
Carece de entos relevantes.
autenticacdo no
Fénix.
Através da pagina
Subprocesso 1.3 no Fe_nlx que Atualizacs
Manutencao da Sempre que plermlte~a gestao € d.tual zacao e di
Patricia Simdes e Pagina web do PDF- | existam novos 2;?1{23323 ga dl(;/ttjo%aaiagslme lata NA NA Isabel Isabel
Isabel Gongalves Programa de contetidos/ativida - b inf Ses/d Goncalves Goncalves
Desenvolvimento e des/noticias pagina web. Informacoes/docum
Formacio Carece de entos relevantes
& autenticacdo no
Fénix.
e Regularrmente. Através da pagina
Patrlc_la S_|m~o es Subprocesso 1.4 Sempre que do Instagram do Contacto reg_ular NA NA NA Isabel
Beatriz Simbes existam Novos NDA com os seguidores Goncalves
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Quando se Fluxo do processo
Responsavel Identificacdo procede Procedimento Resultado/ registo . . Validacéo Aprovacao
/ prazo Rececionado de:
Manutencéo da contetdos/ativida da pagina do NDA
pagina de Instagram | des/noticias no Instagram.
do NDA
Revisdo de
contetdos, e Disponibilizar aos
Subprocesso 1.5 edigao de texto dos estl?dantes
Isabel Goncalves proces : . diversos o .
Goncalo Moura Atuallgggao dos . Entre junho e documentos r,na.tenals de apoio NA NA Isabel Isabel
materiais de Apoio agosto . - Uteis e adaptados Gongalves Gongalves
disponibilizados .
para Estudantes a0s estudantes que | 25 SUas
; d necessidades.
ingressam em cada
ano letivo no IST.
Colaboracéo na
preparacédo e
agendamento das
Sgssogs de Boas Organizacéo
Vindas;
Isabel Goncalves Subprocesso 1.6 convocatoria dos atempada da
. Colaboracéo na rececdo aos
Rita Wahl Organizacéo da junho a setembro elementos do CG e Estudantes do 1° NA NA Isabel cpP
ganizagao ! CP que estardo Gongalves
Sesséo Oficial de ano pelos
- presentes na P
Boas-Vindas do IST Sessio: responsaveis do
eSS&o;
T IST.
organizacao do
posto do NDA e
organizacao
logistica.
Apoio a
Subprocesso 1.7 organizacao das Apoio a
I o a Sessoes de o
Helena Romé&o Apoio g_Organlzagao . Acolhimento dos organizagao e bom Isabel
e das Atividades da junho a setembro o funcionamento das | NA NA CcpP
Beatriz Simdes Estudantes de 1° e ~ Gongalves
Semana das - Sessdes de Boas
. 2° ciclo; contacto )
InscricBes Vindas dos Cursos.
com os
Coordenadores de
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Identificacdo

Quando se
procede

Procedimento

Resultado/ registo

Rececionado de:

Fluxo do processo

Validacéo

Aprovacéo

/ prazo

Curso para
transmissao de
informag&o sobre a
estrutura das
Sessoes e recolha
de informacéo
sobre o programa
das Sessoes de
Acolhimento dos
Cursos; presenca
do NDA no
Acolhimento aos
estudantes.

Isabel Goncalves

Subprocesso 1.8

Elaboracdo do
guido da entrevista,
selecédo dos
docentes a
entrevistar,
gravacéo da
entrevista, edicao

Disponibilizacdo e
publicacéo das
Entrevistas a
Docentes

Patricia Simées Edlgoe_s de Videos: Aq longo do ano dos wdeos/_cortes E>I<c_elentes na NA NA Isabel Isabel
Entrevistas a letivo para posterior pagina web do IST. Gongalves Gongalves
Docentes Excelentes montagem. Envio Divulgacéo de
dos documentos Boas Préticas
com a indicacdo Pedagdgicas do
dos cortes para o IST.
NDM para
montagem dos
videos.
Subprocesso 1.9 Dlvulgetgao das Da~r visibilidade as
: ~ formagdes do NDA | a¢des de formagéo
Helena Borges Divulgacdo das Ao longo do ano - . Isabel Isabel
AP ~ = ) na Escola, através do NDA junto dos NA NA
Patricia Simdes Acdes de Formacgdo | letivo L Goncalves Goncalves
do NDA dg publlcagao na estudantes e
pagina web do NDA | docentes.
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Quando se Fluxo do processo

Responsavel Identificacéo procede Procedimento Resultado/ registo Validacéo Aprovacéo
/ prazo

e, quando
adequado, nas
paginas web do -
PDF-Programa de
Desenvolvimento e
Formacéo e do
Programa Shaping
the Future. Afixacdo
de cartazes, envio
da informacé&o por
e-mail para os
secretariados dos
diversos
departamentos e
publicacdo na
pagina web do IST,
e Instagram do

NDA.
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Processo 2. Programade Tutorado

O Processo Programa de Tutorado engloba a Edicdo de Documentos de Apoio a Tutores e Tutorandos, o
Recrutamento e Gestéo da Bolsa de Tutores do 1° Ciclo e de 2° Ciclo, a realizacdo das Sessdes de Esclarecimento
para Tutores do 1° ano, a Calendarizacdo e Acompanhamento das atividades dos Tutores em cada semestre, o
Apoio individual aos Tutores de 2° ciclo, a atribuicdo dos Tutorandos, o Apoio Individualizado aos Tutorandos, a
Gestéo do Portal do Tutor e da Ficha do Tutor, bem como a avaliacdo da Participacédo no Programa de Tutorado.
As atividades do Programa de Tutorado encontram-se descritas e enquadradas pelo Guia do Programa de

Tutorado, aprovado pelo Conselho de Gestédo e que entrou em vigor no ano letivo de 2022/23.

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

Compreende a reviséo e atualizacdo dos materiais de apoio que séo especificamente dirigidos aos tutores
e tutorandos, e que tém como principal objetivo a divulgacdo do Programa junto dos seus principais

intervenientes.

Subprocesso. 2.2. Recrutamento e Gestdo da Bolsa de Tutores do 1° Ciclo

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

e monitorizag6es de reforgo junto dos Coordenadores.

Subprocesso. 2.3. Organizacdo das Sessfes de Esclarecimento para Tutores de 1° Ciclo

Inclui a realizacdo de Sessdes de Esclarecimento dirigidas aos Tutores do 1° Ciclo, 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 terdo com os tutorandos.

Subprocesso. 2.4. Calendarizac8o das Atividades dos Tutores 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 e acompanhamento de todas as tarefas que o tutor

devera realizar, bem como 0os momentos da sua realizacéo.
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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
gue ndo 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 dos tutorandos sinalizados pelos seus tutores, ou que, por iniciativa propria,
se dirigem ao NDA. Compreende o0 acompanhamento académico, esclarecimento de questdes e planeamento do

ano letivo do estudante, procurando fomentar a sua autonomia.

Subprocesso. 2.7. Gestdo do Portal do Tutor

Compreende a gestéo e atualiza¢do 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 Servicos de

Informatica do IST.

Subprocesso. 2.8. Fichado Tutor

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

dos relatérios semestrais e anuais.

Subprocesso. 2.9. Recrutamento e Gest&o da Bolsa de Tutores de 2° Ciclo
Compreende a identificagdo do nUmero minimo de tutores a recrutar em cada curso, ao qual se seguem 0s
contactos com os Coordenadores de Curso ou Tutorado para que estes indiquem e identifiquem no Fénix
os tutores de 2° Ciclo do ano letivo seguinte. Durante o periodo definido para a tarefa séo realizados

contactos e monitoriza¢des de reforco junto dos Coordenadores.

Subprocesso 2.10. Apoio Semestral Individualizado aos Tutores de 2° Ciclo

O acompanhamento individualizado dos Tutores de 2° ciclo através de coaching consiste em contactar os
Tutores de 2° Ciclo que desenvolveram atividades de Tutoria no semestre e ocorre no final de cada semestre.

Este subprocesso tem como objetivos facilitar uma reflex&o individual sobre o trabalho desenvolvido pelos
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Tutores, identificar eventuais situacBes problematicas que serdo prontamente solucionadas e visa

igualmente recolher sugestdes de melhoria do Programa e aferir o grau de satisfacdo dos Tutores com o

Programa.

Subprocesso 2.11. Avaliagdo da Participacdo no Programa de Tutorado de 1° Ciclo

A participagdo dos estudantes no Programa de Tutorado de 1° Ciclo é alvo de uma avaliagdo, no final de

cada semestre. A avaliagédo é feita a partir da aplicacdo de um Questionario que carece de revisao anual, e

a que se segue a recolha, tratamento e andlise dos dados, bem como a producéo dos respetivos relatérios.
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Programa de Tutorado

Responséavel

Identificacdo

Quando se
procede

MAPA DO PROCESSO

Como se procede Resultado/ registo

Fluxo do processo

Validacéo

Aprovacao

/ prazo
Disponibilizar aos
estudantes e
tutores materiais
gue permitam um
melhor
Subprocesso 2.1 Revisdo e edicdo funcionamento do
Isabel Goncalves Edicdo de A dos documentos de | programa de
0 longo do ano A Isabel Isabel
Gongcalo Moura Documentos de leti apoio as atividades | Tutorado, NA NA
Apoi Tutores e etivo de tutoria e de contribuindo para a Gongalves Gongalves
poio para Tu p
Tutorandos docéncia. melhor integragdo
dos estudantes no
IST e paraa
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 Gestéo da Bolsa de abrijunho um oficio do Tutorado em NA NA Gongalo Moura Goncalves
Tutores do 1° Ciclo Presidente do CP setembro,
aos Coordenadores | permitindo também
de Curso/Tutorado, | gue os tutores
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Fluxo do processo

Quando se
procede
/ prazo

Responsavel Identificacdo

Como se procede Resultado/ registo Validacéo Aprovacéo

em que é pedidaa | obtenham toda a
indicagdo de um informacéo
ndmero minimo de | necessaria ao
tutores (r&cio entre | correto

o valor de numerus | desempenho da
clausus do ano sua funcéo.
anterior pelo
ndmero maximo de
tutorandos por
tutor-10), com a
indicacdo de uma
data limite para o
envio da
informac&o. Apos o
término desta data,
os coordenadores
gue nédo indicaram
o ndmero minimo
de tutores séo
contactados no
sentido de se
garantir um ndmero
suficiente de tutores
para o inicio do ano
letivo. Aos tutores
identificados é
enviado em e-mail
de boas-vindas,
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Fluxo do processo

Responsavel Identificacéo Q;ggi?jese Como se procede Resultado/ registo Validacéo Aprovacéo
/ prazo
acompanhado da
documentacéo
inicial para novos
tutores.
As Sessoes de
Esclarecimento
realizam-se uma
semana antes do
inicio das aulas, As Sessdes de
sendo todos 0s ;
tutores de 1° ano Esclarecimento
convocados por e- permitem a eficaz
Subprocesso 2.3 mail € apos a ;Lirés;r:;s;atlgsdgg
Orggnizagéo de.ls recegdo da Programa de
Gongalo Moura Sessfes de temb _dc_)qulmén:agao Tutorado, a NA NA Isabel Isabel
: setembro inicial. Estas S
Isabel Goncalves Esclarecimento para Sessdes decorrem identificacéo das Gongalves Gongalves
o S
S el emdoshoros | D1I0PAS e
(manh e tarde) de semana de aulas e
forma a garantir a -
0 esclarecimento
presenca de todos ~
05 fUtores. As das questdes dos
Sessfes incluem a tuitores.
apresentagdo do
Programa de
Tutorado, a
identificac8o das
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Fluxo do processo

Responsavel Identificacéo Q;g:i?jese Como se procede Resultado/ registo Validacéo Aprovacéo
/ prazo
tarefas e atividades
do Tutor e contam
com um painel
aberto a questdes
sobre a tutoria.
O mapa das
atividades de
tutoria € atualizado
no inicio de cada
ano I_etlvo; a Sistema de alerta
medida que se de tarefas que
Subprocesso 2.4 aproxima a data facilit a/recc?r da aos
Calendarizagdo das Ao longo do ano das tarefas tutores algumas Isabel
Gongalo Moura Atividades dos letivo 9 calendarizadas, os tarefas esqs,enciais NA NA NA Goncalves
Tutores para cada tutores séo G
Semestre recordados por e- para a correta
. = implementacdo da
mail que deverao ;
. tutoria.
realizar a tarefa de
acordo com o
planeado e dentro
do prazo
estabelecido.
Através do portal Permite que todos
do Conselho 0s estudantes que
Subprocesso 2.5 - Py ~ =
P Inicio do ano Pedagégico, no n&o ingressaram no Coordenacgao Isabel
Goncalo Moura Atribuicéo de . L . . NA NA
letivo Fénix, e apds a IST via CNAES de Curso Gongalves
Tutorandos . .
identificacéo pelos | tenham um tutor
Coordenadores de | atribuido em tempo
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Identificacéo

Quando se
procede

Como se procede

Resultado/ registo

Fluxo do processo

Validacéo

Aprovacéo

/ prazo

Curso dos tutores
voluntarios, e a
medida que os
estudantes se vao
inscrevendo, vao
sendo atribuidos os
tutorandos a cada
tutor, tentando
respeitar-se a regra
de que cada Tutor
nado devera ter mais
do que 10
tutorandos.

Gtil, apds a sua
inscrigdo.

Os estudantes
identificados pelos
tutores, ou que
voluntariamente se

Permite dar uma

dirigem ao NDA, re;posta faplda €
eficiente as
Isabel Gongalves quer por solicitacses dos
Gongalo Moura Subprocesso 2.6 Ao longo do ano necessitarem de estu daﬁtes arante Isabel
Rita Whal Apoio Individualizado 'ong apoio ' 9 NA NA NA
PR letivo : - a qualidade do Goncalves
Patricia Simdes aos Tutorandos psicopedagdgico, .
e atendimento e
Beatriz Simbes quer para
: promove a
esclarecimento de ) .
> . confianga no apoio
duvidas, deveréo
- prestado.
ser atendidos, num
prazo néo superior
auma semana,
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Identificacéo

Quando se
procede

Como se procede

Resultado/ registo

Fluxo do processo

Validacéo

Aprovacéo

/ prazo

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

Subprocesso. 2.7

Atualizacdo, em
conjunto com a
equipa do Fénix,
das funcionalidades
do Portal do Tutor.
A atualizagao
decorre dos
pedidos especificos

Facilita o trabalho
dos tutores, assim

Gongalo Moura ~ Inicio de cada como a Isabel Isabel
%tho do Portal do semestre gz;gjté)ée:é\?aesm monitorizag&o do NA NA Gongalves Gongalves
funcionali mesmo por parte
ncionalidades da equipa do NDA
que o NDA )
considere
pertinentes para a
gestdo das
atividades de
tutoria.
Goncalo Moura Subprocesso. 2.8 No final do 1°e 2° A F,lch.a do Tutor Perrlnlte~ fazera Isabel
Ficha do Tutor semestre es'ta_ d'SpOF“Ve' no avallgggo e NA NA NA Gongalves
Fénix, no final de monitorizacdo
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Identificacéo

Quando se
procede

Como se procede Resultado/ registo

Fluxo do processo

Validacéo

Aprovacéo

/ prazo

cada semestre, principalmente
durante um periodo | quantitativa,
aproximado de 4 embora também
semanas. qualitativa, do
Apbs otérminodo | trabalho

prazo de desenvolvido pelos
preenchimento da tutores em cada
Ficha, os dados semestre.

sdo analisados e

um relatério

semestral e anual
sdo produzidos.
Durante as 4
semanas
disponiveis para o
preenchimento, sao
enviados 2
lembretes por e-
mail aos tutores.

Subprocesso. 2.9
Recrutamento e

O processo de | Orecrutamento e a
recrutamento  de | atualizagcdo da
novos tutores de 2° | bolsa de tutores de

NN o
Gongalo Moura Gestdo da Bolsade | abril - junho cnclg inicia-se com o 2 .CIC|0 garante o NA NA Isabel Isabel
0~ envio de um oficio | eficaz Gongalves Gongalves
Tutores de 2° Ciclo . .
do Presidente do | funcionamento do
CP aos | Programa de
Coordenadores de | Tutorado de 2°
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Identificacéo

Quando se
procede

Como se procede

Resultado/ registo

Fluxo do processo

Validacéo

Aprovacédo

/ prazo

Tutorado/Curso, em
que é pedida a
indicagdo de um
ndmero minimo de
tutores, com a
indicacdo de data
limite para o envio
da informac&o.
Ap6s o término
desta data, o0s
Coordenadores que
nao indicaram o
ndmero minimo de
tutores sao
contactados no
sentido de se
garantir um ndmero
suficiente de tutores
para o inicio do ano
letivo. Aos tutores
identificados é
enviado em e-mail
de boas-vindas.

Ciclo ao longo do
ano letivo.

Gongalo Moura

Subprocesso. 2.10
Apoio semestral

individualizado aos
Tutores de 2° Ciclo

No final do 1°e 2°
semestre

Contacto por e-mail
ou telefénico aos
tutores de 2° Ciclo.
O contacto

Permite uma
reflexdo e avaliagéo
mais qualitativa do
trabalho dos tutores

NA

NA

Isabel
Gongalves

Isabel
Gongalves
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Identificacéo

Quando se
procede

Como se procede

Resultado/ registo

Fluxo do processo

Validacéo

Aprovacéo

/ prazo

pretende fazer um
balanco
individualizado do
trabalho
desenvolvido por
cada tutor. E
elaborado um
relatério descritivo

de 2°ciclo, a
identificacéo e
resolugcdo de
potenciais
situagdes
problematicas, a
recolha de
sugestdes de

dos contactos melhoria e permite
realizados e do a aproximacdo dos
trabalho tutores ao
desenvolvido pelos | Programa.
tutores.
O Inquérito a Avaliagao,
participacdo no monitorizacdo e
Programa de evolucéo da
Tutorado é aplicado | participacdo dos
Subprocesso 2.11 no final do 2° y estudantes no
Avaliaggo da semestre (vgrsao Programa de
Participacéo no No final do 1° e 2° anual). & aplicado Tutorad~o. Isabel
Gongalo Moura Programa de semestre on-line e dirigido a Percecéo do NA NA NA Goncalves
Tutorado todos os impacto do
estudantes do 1° Programa de
Ciclo, Tutorado na vida
independentement | académica dos
e do seu nivel de estudantes.
participacéo no
Programa.
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Validacéo Aprovacédo

/ prazo

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

Os dados
recolhidos séo
tratados e séo
elaborados 2
Relatérios, 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 Avaliacdo Semestral (FAS).

Subprocesso. 3.1. BRAC

Compreende a aplicagdo dos 5 momentos do Sistema de Identificacéo de Alunos de Baixo Rendimento Académico,
sendo que a cada momento esté associada uma listagem de estudantes que apos identificacéo sao contactados e

acompanhados.

Subprocesso. 3.2. Atendimento / Acompanhamento de Estudantes

Compreende o atendimento de estudantes com duvidas sobre prescricéo, em virtude dos contactos realizados no
ambito do BRAC que resultam em atendimentos presenciais no NDA, a fim de esclarecer dividas que os estudantes
tém sobre a possibilidade de virem a incorrer no incumprimento da Lei n.° 37/2003, de 22 de agosto e de nao
cumprirem nenhuma das condi¢des que constam no Guia Académico do IST.

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

autorregulac&o da sua aprendizagem, numa perspetiva de promover a sua autonomia.

Subprocesso. 3.3. Ferramenta de Avaliagcdo Semestral - F.A.S.

Compreende a atualizacdo semestral das Ferramenta de Avaliacdo Semestral, a sua disponibilizacéo online,
a autorizagcdo de acesso, 0 envio da mesma por e-mail aos estudantes, sempre que solicitado, e a sua

divulgacao na pagina web e na pagina de Instagram do NDA.

Subprocesso. 3.4. Avaliacao

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

guantitativos da evolucdo do programa em cada ano letivo.
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Quando se
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/ prazo

MAPA DO PROCESSO

Como se procede

Resultado/ registo

Fluxo do processo

Validacao

Aprovacéo

Durante os 5

O Sistema gera
no final de cada
semestre uma
lista com os
estudantes que
obtiveram menos
ECTS do que os
esperados. Ap6s
serem
identificados, os
estudantes sdo

Permite a
identificacédo de
todos os
estudantes com
baixo rendimento
académico,

Aprovado por:

Gongalo Moura g;aprocesso 31 primeiros contactados por identificados de NA NA Isabel CG
C . . 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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Identificacéo

Quando se
procede
/ prazo

Como se procede

Resultado/ registo

Fluxo do processo

Validacao

Aprovacéo

na Lista Proviséria
de Estudantes
Prescritos.

Gongalo Moura
Rita Whal

Subprocesso 3.2

Esclarecimento de
davidas
relacionadas com a
prescri¢do dos
estudantes que se

dirigem centralizado que
presencialmente ao oferece a
NDA ou que

contactam a equipa
por e-mail. Meio
complementar de

Permite oferecer a
todos os
estudantes do IST
um local

esclarecimentos
sobre prescricdo e
acompanhamento

Patricia Simdes Atendimento/Acom | Ao longo do ano acio. relativamente Disponibiliza a NA NA Coordenagdo | Isabel
Beatriz Simdes panhamento de letivo é%m ,Iementa %0 comunidades de NDA Gongalves
Estudantes de egtratégiasg estudantes do IST
escolares para a um h
melhoria do acompanhamento
rendimento personalizado e
P focado na
académico, em melhoria do
paralelo com o rendimento
BRAC. académico.
Acompanhamentos
psicopedagdgico
de estudantes.
Subprocesso 3.3 Inicio de cada Atualizacdo Permite Gongalo Isabel
Gongalo Moura Ferramenta de semestre semestral da disponibilizar aos NA NA Moura Goncalves
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Fluxo do processo

Quando se
Responsavel Identificacéo procede Como se procede | Resultado/ registo Validacao Aprovagao
/ prazo
Avaliacédo ferramenta, estudantes do IST
Semestral - F.A.S. atribuicdo de uma ferramenta
acesso, envio por | eficaz de gestao
e-mail quando do tempo,
solicitado. monitorizacdo do
seu esforco e
desempenho
académico.
Permite a
Atualizac&o dos visualizagdo
campos da imediata e
I factsheet, coma | comparativa do
Gongalo Moura informacéo desenvolvimento
Patricia Simbes isgﬁ;gggsso 34 julho-agosto relativa a cada de cada indicador | NA NA ggggglves ggggglves
novo ano letivo. ao longo dos anos
de atividade do
NDA.
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Processo 4. Formacéo

O processo de Formacédo é composto pela calendarizacdo e realizacdo de formacdes e workshops para
estudantes e docentes. Este processo é dindmico pelo caracter adaptativo implicito a construgdo e

elaboracao de novas formagfes, que se possam adaptar mais as necessidades dos publicos-alvo

Subprocesso 4.1. Calendarizac&o das Formac@es para Estudantes e Docentes

Consiste na elaboracdo de um calendério, por ano letivo, com a planificacao das formacdes para estudantes

e docentes de acordo com o calendario académico.

Subprocesso 4.2. Formagdes para Estudantes

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

estudantes.

Subprocesso 4.3. Unidades Curriculares de Competéncias Transversais

Compreende a colaboragdo em diversas Unidades de Competéncias Transversais, de véarios cursos do IST
em que a equipa do NDA assegura algumas tematicas, ao longo do ano letivo, compreendidas na area das
Soft Skills.

Subprocesso 4.4. Formages para Docentes

Compreende a divulgacéo, organizacéo e operacionalizacdo das ac6es de formacao e workshops dirigidos
a docentes, no ambito do PDF- Programa de Desenvolvimento e Formacéo para docentes e investigadores,

em colaboracdo com o Nucleo de Formagéo e Desenvolvimento-NFD da DRH.

Subprocesso 4.5. IST- Shaping the Future - Formacdo Fundamental

Compreende a preparacéo, divulgacdo e operacionalizacdo da Formacdo Fundamental IST- Shaping the
Future, que decorre anualmente, por norma, num local fora do Técnico, durante trés dias, no inicio de
setembro. Este subprocesso engloba também o acompanhamento dos docentes e investigadores em

periodo experimental recentemente integrados no IST.
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Subprocesso 4.6. Formacodes a Pedido
Compreende a planificacdo, preparacdo, divulgacdo e execucdo de acbes de formacdo e workshops
solicitadas por Departamentos, pelo Conselho Pedagégico, por grupos de docentes ou grupos de estudantes
e destinadas a docentes ou estudantes.

Subprocesso 4.7. Avaliacdo das Formacdes para Estudantes

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

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

Subprocesso 4.8. Avaliacdo da Formacéo IST- Shaping the Future

A avaliacdo da Formag&o Fundamental IST- Shaping the Future compreende a construcdo do Questionario
de Satisfacdo e da base de dados, o envio do mesmo aos docentes e investigadores participantes, a recolha,

tratamento e andlise dos dados, bem como a producgéo dos respetivos Relatorios.

Subprocesso 4.9. Avaliagdo das Formacgdes a Pedido

A avaliacdo das FormacOes a Pedido para Estudantes e Docentes compreende a atualizacdo anual da
factsheet do Programa de Tutorado, reunindo os principais indicadores quantitativos da evolucao do

programa em cada ano letivo.
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MAPA DO PROCESSO

Formacéo
RS Fluxo do processo
u s
Responsavel Identificacéo procede Como se procede Resultado/ registo Validacao Aprovagao
/ prazo
Calendarizacéo Permite a
das formacdes de ivulgacs
acordo com o _dlvu gacao e
Subprocesso 4.1 calendario INscrigao
Isabel Gongalves Calendarizacao das académico dos atempada dos
Gongalo Moura Formacbes gara julho a setembro | docentes, com os participantes nas NA NA NA Isabel
Patricia Simdes & P ! ' formacdes, Gongalves
Estudantes e 5 momentos do otenciando uma
Docentes BRAC, e com o pot VR
calendrio maior participagao
académico dos por parte dos
estudantes. interessados.
As formacdes Divulgacao de
consideradas conhecimentos,
Isabel Gongalves imprescindiveis metodologias e
Beatriz Simbes deverdo realizar- estratégias
Gongalo Moura Subprocesso 4.2 se pelo menos imprescindiveis a
Helena Roméo proce : Ao longo do ano | uma vez por uma melhor Isabel
e~ Formacdes para - X NA NA NA
Patricia Simbes Estudantes letivo semestre. adaptacéo dos Goncalves
Rita Wahl Estudantes de 1° estudantes a
Ciclo: Para realidade
Prescrever a académica e
Prescricéo; facilitadores de
Gestédo do um desempenho
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Fluxo do processo

Quando se
Responsavel Identificacéo procede Como se procede | Resultado/ registo Validacao Aprovagao
/ prazo
Tempo; académico de
Comunicar em sucesso.

publico; De Bom a
Excelente; Etica
para Estudantes.
Estudantes de 2°
Ciclo: Workshop
Dissertacéo de
Mestrado —
Aceitas o
Desafio?; De
Bom a Excelente.
As inscri¢des on-
line para as
formacgdes
deverao abrir 2
semanas antes da
sua realizacao, e
deverao ser
encerradas no
maximo 2 dias
antes da data,
para que os
materiais de apoio
(textos, folha de
presencga e
certificados)
sejam preparados
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Identificacéo

Quando se
procede
/ prazo

Como se procede

Resultado/ registo

Fluxo do processo

Validacao

Aprovacéo

e estejam
disponiveis. No
dia do
encerramento das
inscricbes devera
ser confirmada,
aos participantes,
por e-mail a
aceitagcdo da sua
inscricdo.

Isabel Gongalves

Subprocesso 4.3

Responder as
solicitagdes de
diversos cursos
gue pretendam
uma parceria com
o0 NDA no ambito

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

Aprovado por:

Gongalo Moura Unidades de UC SAde. elaboragédo de Coordenagéao
) competéncias
Helena Borges Curriculares de Ao longo do ano : trabalhos, do NDA/ Isabel
o O i . transversais, para . NA NA .
Patricia Simbes Competéncias letivo : potenciam o seu Coordenacdo | Gongalves
: ; realizar .

Rita Whal Transversais rendimento daucC

workshops P

N académico e
adequados as P
PO possibilitam a
competéncias que -
aquisicao de
os estudantes .
. competéncias que
necessitam L
facilitam a sua
desenvolver e que x
= . aprovacgédo na UC.
sdo facilitadoras
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Identificacéo

Quando se
procede
/ prazo

Como se procede

Resultado/ registo

Fluxo do processo

Validacao

Aprovacéo

do seu sucesso
académico.

Subprocesso 4.4
Formagéo para

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 CP
Isabel Goncalves ?cggggtrisgoeégm 0 | Ao longo do ano i';?s?:(rjibgg; (;ﬁine técnicas Isabel
Ana Lucas (DRH- NUcleo d% letivo 9 ara gs indispensaveis ao | NA NA CP Gongalves
NFD) Formagéo e ?ormagﬁes devem exe[cic!o da Ana Lucas
Desenvolvimento abrir com 2 :iuc;g(raigc;aéga (DRH-NFD)
(DRH-NFD) semanas de desenvolvimento
antecedéncia e ;
de soft skills.
devem ser
fechadas, no
maximo, 2 dias
antes da data da
formacéo, para
gue os materiais
de apoio (textos,
folhas de
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Quando se
Responsavel Identificacéo procede Como se procede | Resultado/ registo Validacao Aprovagao
/ prazo
presenca,
certificados)
sejam preparados
e estejam

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

A partir da Este programa
identificacdo dos prevé a formacao
docentes e e posterior
investigadores acompanhamento
contratados pelo dos Professores e
Subprocesso 4.5. IST em cada ano Invg;tigadores
Isabel Goncalves IST- Shaping the Entre abril e Iet|vo,_ ~ Auxiliares Isabel
Equipa NDA Future — Formagdo | setembro organizacao da (PA,XIIAX) em NA NA cCecCG Goncalves
Fundamental Formagdo penodo
Fundamental, que | experimental, de
normalmente forma a facilitar o
decorre num local | desenvolvimento
fora do Técnico, das suas
durante dois dias competéncias nas
e meio, em areas cientifica,
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Identificacéo

Quando se
procede
/ prazo

Como se procede

Resultado/ registo

Fluxo do processo

Validacao

Aprovacéo

regime de
imersao, no inicio
de setembro.
Abrange as
vertentes
pedagdgica,
cientifica e de
lideranca
académica.
Organizacao
logistica do
evento.

pedagdgica e de
lideranca
académica.

O NDA organiza
formagdes a
pedido de Cursos,

Aprovado por:

Conselp ° Responder as
Pedagdgico, licitacs
rupos de solicitagGes e
Isabel Gongalves | Subprocesso 4.6 g necessidades de
A ~ Estudantes ou x
Beatriz Simdes Formacobes a Ao longo do ano formacgéo Isabel Isabel
. . grupos de " NA NA
Gongalo Moura Pedido letivo especificas dos Gongalves Gongalves
SR docentes sobre
Patricia Simdes P docentes e
topicos
. estudantes do
considerados
) IST.
importantes em
termos de
formacgéo e
desenvolvimento.
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Identificacéo

Quando se
procede
/ prazo

Como se procede

Resultado/ registo

Fluxo do processo

Validacao

Aprovacéo

Atualizagdo dos Permite a
campos da visualizacéo
Subprocesso 4.7 factsheet, com a imediata e
Avaliagdo das informacao comparativa do
Pairis Simées | Estudantes | JMno-agosto | relaivaacada | GEERTEENE | Na NA NA Gongalves
novo ano letivo ¢
ao longo dos anos
de atividade do
NDA.
A avaliagdo da
formacéo IST-
Shaping the
Future é feita no
final da formacao
atrqvesNda Avaliacdo da
Isabel Gongalves Subprogesso 48 apllcagao,d_e um percecéo, da Isabel
Patricia Simdes Avaliagdo da setembro- Questionario qualidadé edo NA NA NA Gongalves
Formacéo IST- dezembro detalhado. impacto da
Shaping the Future Os dados f pacto
; ~ ormacao.
recolhidos s&o
tratados e sdo
produzidos
Relatérios Anuais
que agregam 0s
resultados.
e Subprocesso 4.9 A avalifiu;éo das P_ermi_te a NA NA NA Isabel
Patricia Simdes formacdes a visualizacao Goncalves
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Quando se
procede
/ prazo

Identificacéo

Como se procede

Resultado/ registo

Fluxo do processo

Validacao Aprovagao

Avaliacéo das
Formag0es a
Pedido

julho-agosto

Pedido para
Estudantes e
Docentes é feita
através da
atualizacédo dos
campos da
factsheet, com a
informacao
relativa a cada
novo ano letivo

imediata e
comparativa do
desenvolvimento
de cada indicador
ao longo dos anos
de atividade do
NDA.
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Processo 5. Bolsas de Estudo/Apoio Social
O processo das Bolsas de Estudo prevé a divulgacéo, a sele¢do e seriacdo dos candidatos segundo 0s
critérios de elegibilidade e a monitorizacdo dos estudantes selecionados ao longo do ano letivo. Este
processo obedece a critérios especificos tal como definidos pelos mecenas e/ou Associacdo dos Antigos
Alunos do Instituto Superior Técnico (AAAIST), critérios esses que sdo, em cada caso, regulados por

protocolos validados previamente pela Dire¢cao de Apoio Juridico.

Subprocesso. 5.1. Formalizagédo e Atualizagdo dos Protocolos e Regulamentos com Mecenas

Sempre que houver uma nova Bolsa de Estudo procede-se a elaboragdo do regulamento e protocolo da
mesma. Quando exista necessidade, efetua-se a atualizagdo dos protocolos e regulamentos de Bolsas de

Estudo atribuidas por mecenas em vigor.

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

Newsletter IST, na pagina do NDA e nas redes sociais do NDA.

Subprocesso. 5.3. Selec&o dos Candidatos

Compreende a seriacao e selecéo dos candidatos de acordo com os critérios do regulamento de cada Bolsa
de Estudo.

Subprocesso. 5.4. Identificagdo e Encaminhamento de Estudantes com Dificuldades
Econdmicas 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.
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Subprocesso. 5.5. Monitorizacdo do Rendimento Académico e Voluntariado

Consiste no acompanhamento personalizado do bolseiro relativamente ao seu rendimento académico e
trabalho académico no IST, bem como a realizagdo das ac¢des de voluntariado a que se comprometeram,

através de reunides periddicas, de forma a promover o seu bom desempenho académico.

Subprocesso. 5.6. Avaliacéo

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

guantitativos da evolucdo do programa em cada ano letivo.
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MAPA DO PROCESSO
Bolsas de Estudo

Fluxo do processo
Quando se Como se Resultado/

procede registo

Responsavel Identificacéo procede
[/ prazo

Validagéo Aprovacgéo

O 1° protocolo de
Bolsa de Estudo é
elaborado pela
Area de
Transferéncia e
Subprocesso 5.1 Tecnologla-A'[T Permite adequar o ATT/Carla
T x em colaboracéo g
Formalizacao e com os Mecenas regulamento das Patrocinio
Rita Whal Atualizagdo dos abril/maio As posteriores " | Bolsas de Estudo | NA NA DAJ CG
Protocolos com atugliza Bes e a realidade do Isabel
Mecenas & Estudantes. Gongalves
renovagdes dos
protocolos séo da
responsabilidade
do NDA e
validadas pelo
DAJ.
. ~ Permite que os
Divulgacéo na
estudantes
Escola e de forma
Rita Wahl Subprocesso 5.2 Inicio do ano mais incisiva junto te“ha"? acesso a - L.
e . ~ ) . . toda a informacdo | NA NA Juari da Bolsa Juari da Bolsa
Patricia Simbes Divulgacgao letivo dos cursos pré- -
. necessaria
selecionados para
atempadamente e
as Bolsas.
se possam
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Identificacédo

Quando se
procede
/ prazo

Como se
procede

Resultado/
registo

Fluxo do processo

Validacéo

Aprovacao

candidatar em
tempo util e em
conformidade com
0 regulamento.
Permite que os
estudantes com
Todas as maiores
Isabel Gongalves _Tipi_camente no candidaturas séo dificu!da_des
Rita Wahl Subprpcesso 5.3 inicio do ano analisadas em economicas e B B
Selec¢do dos letivo ou sempre | detalhe e os com melhores NA NA Juri da Bolsa Juri da Bolsa
Candidatos que adequado/ critérios de desempenhos
necessario elegibilidade académicos
verificados. possam ser 0s
primeiros
selecionados.
Permite identificar
Andlise das casos de
Subprocesso 5.4 candidaturas estudantes que
Identificacéo e Ao londo do ano submetidas para ndo conseguiram
Isabel Gongalves | encaminhamento leti 9 as Bolsas e das cumprir 0s
Gongalo Moura dos Estudantes ctivo a que listagens de requisitos para Isabel
. o corresponde o NA NA CG
Rita Wahl com d|f|(;uldades periodo da Bolsa estudantes gue se | obter bolsa,. mas Gongalves
econdmicas 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.
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Quando se

Fluxo do processo

. e Como se Resultado/ S ~
Responsével Identificacéo procede . Validagéo Aprovacgéao
procede registo
/ prazo
Regplqes Permite apoiar e
periddicas com os motivar os
bolseiros em que estudantes a
Subprocesso 5.5 zgnqgeéir;%?rza:er manter o bom
Monitorizagdo do semestre do desempenho
Rita Wahl Rendimento Ao longo do ano aluno-bolseiro académico, NA NA Isabel Jari da Bolsa
Académico e letivo - garantido que os Gongalves
. selecionado em L
Voluntariado dos requisitos da
. termos N
Bolseiros académicos e de Bolsa se mantém
) e possibilitando a
cumprimento das renovacio da
acoes de mesmag
voluntariado. )
Permite a
visualizacao
Atualizacdo dos imediata e
campos da comparativa do
Subprocesso 5.6 . factsheet, com a desenvolvimento
. — N ]u|h0_agosto . ~ o Isabel Isabel
Patricia Simbes Avaliacédo |nf|or_magao de cada indicador | NA NA Gongalves Gongalves
relativa a cada ao longo dos anos
novo ano letivo. de atividade do
NDA.
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Processo 6. Observacéao de Aulas
O NDA promove, organiza e realiza observacado de aulas com feedback no ambito do Programa PAX
Shaping the Future e do Programa de Acompanhamento de Docentes com Desempenho a Melhorar
(DDPaM), desenvolvidos pelo Conselho Pedagégico e pelo Conselho Cientifico e também como resposta a
solicitagBes especificas de docentes. O NDA também presta apoio técnico as atividades do projeto Observar

e Aprender.

Subprocesso. 6.1. Observagédo 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 o agendamento e a observagédo das aulas
identificadas por elementos da equipa do NDA com apoio de uma Grelha de Observacdo, uma reunido de
feedback com o docente observado, bem como a elaborac¢éo de um relatério escrito incluindo a identificacao
dos aspetos positivos do desempenho do/a docente e as possibilidades de melhoria.

Apéds a observacdo da aula, os observadores reinem com o docente e discutem com ele os aspetos
principais do feedback, elaborando um conjunto de propostas (feedforward) para a melhoria do desempenho
pedagdgico do docente na UC observada, o que pode incluir a sugestéo de a¢bes de formagdo pedagogica

a frequentar pelo docente.

Subprocesso. 6.2. Observacéo de Aulas DDPaM - Procedimento

Compreende a identificacdo dos Docentes, das UC’s e das aulas a observar em cada semestre, partindo
das listagens geradas pelo programa Docentes com Desempenho Pedagégico a Melhorar (produzida pela
equipa do NEP). Inclui, geralmente, uma reunido prévia com o docente com o objetivo de explicar o
procedimento e preparar a observagédo. Um ou dois técnicos do NDA observam a aula identificada com apoio
de uma Grelha de Observacéo e elaboram um relatério de feedback.

ApOs a observacao da aula, os observadores reinem 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 sugestéo de ag6es de formacao pedagdgica
a frequentar pelo docente. Os procedimentos deste Programa encontram-se descritos no Regulamento do
Subsistema para a Garantia da Qualidade das Unidades Curriculares do IST, versdo 2.05, aprovada pelo

Plenario do Conselho Pedagdgico em 2018, e atualizada em marcgo de 2020.
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Subprocesso. 6.3. Observacao de Aulas a Pedido - Procedimento

Qualquer docente do IST ou grupo de docentes podem fazer um pedido ao NDA de observacéo 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.

Este procedimento compreende o contacto inicial e, geralmente, também inclui uma reunido prévia para
explicitacdo dos objetivos da observacdo e o agendamento da aula a observar. Posteriormente um ou dois
técnicos do NDA fazem a observacéo da aula com apoio da Grelha de Observacéo, orientando a observacao
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 alcancar os objetivos previamente determinados.

Subprocesso. 6.4. Avaliagdo das Observacfes de Aulas

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

guantitativos da evolucao do programa em cada ano letivo.
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Observagéo de Aulas

Responsavel

Identificacéo

Quando se
procede/

MAPA DO PROCESSO

Como se procede

Resultado/ registo

Fluxo do processo

Validacao

Aprovacéo

Subprocesso 6.1
Observacao de

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

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

Aprovado por:

:f;??cl ifg?n%glgss Aulas PAX Shaping g(t)i\lgngo do ano de Observacdo ao | possivel. 5 NA NA gzgzglves CG, CP, CC

the Future - docente. A observacao de

Procedimento Observacéo da aulas permite ao
aula agendada NDA a recolha de
pelos técnicos do | informagdes sobre
NDA, registo da a pratica do
observacéo na docente que
Grelha de serdo a base do
Observacao. relatorio de
Agendamento da | observacéo.
reunido de A reunido de
feedback com o feedback permite
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Identificacéo

Quando se
procede/

Como se procede

Resultado/ registo

Fluxo do processo

Validacao

Aprovacéo

docente e
elaboragédo do

aos observadores
conhecer as

relatério escrito. razbes que

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

da aula observada | sugerir mudangas
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.

pedagogico. Sédo
também feitas
sugestbes de
formacdes a
frequentar
potenciadoras da
melhoria do
desempenho
pedagdgico do
docente.
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Posteriormente, o
relatério de
observacéo é
enviado ao
docente.

Subprocesso 6.2

Gestao da
listagem de
docentes
identificados do
programa DDPaM
(listagem
produzida pelo
NEP), contacto
com os docentes,

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

Observacao de agendamento das observadas com a Isabel
Isabfel_ Gong.’illves Aulas DDPaM — Ao longo do ano | reunides préviase | .t brevidade NA NA Gongalves e CP, CC
Patricia Simdes . letivo das observacgbes . Marta Graca

Procedimento . possivel.

e envio x (NEP)
antecipado da A observagdo de
P aulas permite ao
Grelha de
= NDA a recolha de
Observacao ao . ~
informagdes sobre
docente. -
= a pratica do
Observacéo da
docente que
aula pelos =
P serdo a base do
técnicos do NDA Y
; relatério de
e registo da ~
= observacéo.
observacéo na
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Quando se
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Grelha de A reunido de
Observacao. feedback permite
Agendamento da | aos observadores
reunido de ficar a conhecer
feedback com o as razdes que
docente e subjazem aos
elaboracgédo do comportamentos
relatorio escrito. do docente em
Na reunido, é sala de aula,

dado feedback ao
docente sobre os
aspetos positivos
e a melhorar da

sugerir mudanca

comportamental e
metodolégica e a

proposta de

aula observada, sugestdes

séo sugeridas promotoras da
mudancgas melhoria do
comportamentais | desempenho
e metodologicas pedagdgico do
promotoras de um | docente

melhor

observado e o

desempenho alcancar dos
pedagdgico e sdo | objetivos
propostas previamente
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Observacao de

O docente ou
grupo de
docentes
contactam o NDA
e fazem o pedido
de observacéo de
aula. E feita a
marcagdo da
reuniéo prévia
para
estabelecimento
dos objetivos da
observacéo; é

A reunido prévia a
observacéo
permite clarificar
0s objetivos da
observacéo e os
aspetos a
privilegiar nesta,
bem como
apresentar ao
docente o
procedimento e a
Grelha de
Observagéo. A

Isabel Gongalves . Ao longo do ano | agendada a observagéo da Isabel Isabel
PR Aulas a Pedido - . ~ . NA NA
Patricia Simdes Procedimento letivo observacéo e aula permite ao Gongalves Gongalves
enviada a Grelha NDA a recolha de
de Observacgédo ao | informagdes sobre
docente. 0s aspetos da
E feita a pratica do docente
observacéo da previamente
aula pelos definidos e que
técnicos do NDA, | seréo a base do
é feito o registo da | relatorio de
observacéo na observacéo.
Grelha de A reunido de
Observacéo. E feedback permite
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comportamentos
do docente em
sala de aula, que
sugiram mudanca

aspetos comportamental
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previamente e apresentem
determinados e sugestdes

sao feitas promotoras da
sugestbes de melhoria do
mudanca desempenho
comportamental, pedagdgico do
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de formacdes a observado.
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Processo 7. Salas de Estudo Online

O NDA gere e monitoriza o projeto Salas de Estudo Online, um espaco virtual que possibilita aos estudantes
conhecer e partilhar experiéncias de aprendizagem, clarificar duvidas, resolver exercicios e rever contelidos
num ambiente de partilha académica, entre pares e destinado a toda a comunidade estudantil do Instituto

Superior Técnico sem qualquer custo associado.

Subprocesso 7.1. Recrutamento e Gestdo da Bolsa de Estudantes Responsaveis

Compreende o recrutamento e gestao da Bolsa de Estudantes Responsaveis por cada Sala de Estudo no

inicio de cada semestre.

Subprocesso 7.2. Gestdo e Monitorizagdo das Salas de Estudo Online

Compreende a definicdo das Unidades Curriculares ativas nas Salas de Estudo (SEO) em cada semestre,
definicdo dos horérios e criacdo das sessdes Zoom. Engloba também a divulgacéo semestral da informacéo
relativa as SEO, a gestao das inscri¢cdes, bem como a recolha das presencas. Este subprocesso inclui ainda

a elaboracéo, envio e analise de um Inquérito de Satisfacao a todos os participantes.
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MAPA DO PROCESSO
Salas de Estudo Online

Fluxo do processo

Quando se
Responsavel Identificacé@o procede Como se procede | Resultado/ registo Validacao Aprovacao
Abertura de uma Permite a
Subprocesso 7.1 call destinada a constituicdo de
Gongalo Moura Recrutamento e . Estudantes uma bolsa de
Patricia Simoes gestdo da Bolsa de Inicio de cada Responsaveis de Estudantes NA NA Goncalo Isabel
Semestre P Moura Gongalves
Estudantes Salas de Estudo Responsaveis de
Responsaveis mediante critérios | Salas de Estudo
pré-estabelecidos. | de determinadas
uc
Definicdo das
UCs ativas nas
SEO, construgéo
Subprocesso 7.2 gﬁz rgz)r%:lc;s, Permite gerir de
Gongalo Moura Gestéo e s forma eficaz o
e e~ N Ao longo do Ano | sessdes Zoom. . . Gongalo Isabel
Patricia Simbes Monitorizagao das . ; = projeto e garantir NA NA
Letivo Divulgacéo da Moura Goncalves
Salas de Estudo informacéo sobre a sua correta
Online (SEO) as SEO, gestdo execucao.
das inscri¢bes e
recolha das
presencas.
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Processo 8. Avaliacao

Subprocesso 8.1. Factsheet

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

guantitativos da evolucao do programa em cada ano letivo.
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