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Principios Gerais

O Nucleo de Apoio Geral do Taguspark (NAGT) tem como missdo promover a integracao
académica dos estudantes do IST no Campus do Taguspark e prestar o apoio necessério a
promocao das atividades desenvolvidas no Campus. Apoiar o Vice-Presidente para a Gestdo do

Campus a prestar servigos aos utilizadores internos e externos nas suas areas de competéncia.

Este ndcleo compreende as seguintes vertentes de atuacao:

o realizar agbes de promocéao e divulgagcédo da Escola e da sua oferta formativa, junto dos
alunos do ensino secundario.

e promover a divulgacdo das atividades mais relevantes desenvolvidas no campus do
Taguspark.

e apoio e organizacao de eventos.

e apoio aos alunos de mobilidade no campus do Taguspark.

e promover a integracdo dos estudantes no campus do Taguspark apoiando todo o tipo
de iniciativas que contribuam para um envolvimento efetivo da comunidade académica
da escola.

e gerir os conteudos das redes sociais do campus do Taguspark garantindo a sua
organizacao, atualizacéo e coeréncia.

e contribuir na preparacdo dos planos e relatérios de atividades.

e Elo de ligacdo com os Nucleos de alunos do IST campus do Taguspark.

A realizacdo deste volume advém da necessidade de esclarecer questdes relacionadas com os
procedimentos a executar e regras a ter em consideracdo no NAGT e, tem ainda como proposito a

divulgacéo do trabalho efetuado e a sua consulta.

O NAGT ¢ dirigido por um coordenador de ndcleo, equiparado para todos os efeitos legais, ao
cargo de Direcdo Intermédia de 3° Grau, do mapa de pessoal do IST, que reporta

hierarquicamente ao Vice-Presidente para a Gestdo do Taguspark.

Este Nucleo conta com o apoio de trés colaboradores e 1 bolseiro de iniciacao a investigacao,

estudantes do Técnico.
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Abreviaturas e Acronimos

A Campus Alameda (Técnico — A)
AA Area Académica (Direcdo Académica, DA)
ACI Area de Comunicacdo e Imagem
AEIST Associacdo de Estudantes do Instituto Superior Técnico
CNAES Concurso Nacional de Acesso ao Ensino Superior
CP Conselho Pedagdgico
DA Direcdo Académica
DSI Diregéo de Servicos de Informatica
GATU Gabinete de Apoio ao Tutorado (DA)
GCRP Gabinete de Comunicagéo e Rela¢des Publicas
GE Gestéo do Edificio
IST Instituto Superior Técnico
LAGE?2 Laboratério de Apoio a Gestéo de Atividades Extracurriculares dos Estudantes
NAPE Nducleo de Apoio ao Estudante
NMCI  Nucleo de Mobilidade e Cooperacao Internacional
NME  Ndcleo de Multimédia e e-Learning (DSI)
PE Nucleo de Parcerias Empresariais (Area de Transferéncia de Tecnologia, TT)
RT Request Tracker — Sistema de rastreio e gestao de pedidos via e-mail
TP Campus Taguspark
Revis&o 01-2019 Elaborado: Ana Marcelino / Diana Ferreira / Sénia Gil
Data: setembro 2019 Verificado: Ana Marcelino Pagina: 6

Aprovado: CG

ISTTagus-NAG-Coord-2017-052-04-Procedimentos_Nucleo_de_Apoio_Geral_do_Taguspark




i

TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

AREA: Servicos para a Gestdo do
Campus do IST no Taguspark

Volume: 18

Nucleo de Apoio Geral do Taguspark

Revisao n.° 01-2019
Data: setembro 2019

Quadro de responsabilidades das funcdes

Area de Atuacéo Tarefa Responsavel Equipa Designacao
Apoio ao Estudante Matriculas e Inscricdes Ana Marcelino Carla Costa Resp MAT&INS
Inés Valente
Promocao e Apoio Atividades Eventos Ana Marcelino Sonia Gil Resp EVT
Bolseiro
. . . . ~ . Sénia Gil
Promocao e Apoio Atividades Divulgacgao Ana Marcelino . Resp DIVUL
Bolseiros
Promocéo e Apoio Atividades Divulgacao de Noticias e Eventos Ana Marcelino Inés Valente Resp DIVUL_ATIV
~ . . . . . Sénia Gil Resp
Promocéo e Apoio Atividades Apoio e Organizacao de Eventos Ana Marcelino Inés Valente APO ORG_ATIV

Secretariado da Comisséao de

~ Tratamento da correspondéncia Inés Valente Resp CORRESP
Gestédo TP
Secrt?tarlado da Comissdo de Fundo de Maneio Inés Valente Resp FM
Gestéo TP
Secretariado da Comisséo de o A
Gestio TP Processos de Aquisicao Inés Valente Resp PA
Secrgtarlado da Comissdo de Processos de Deslocacdo Inés Valente Resp PD
Gestédo TP
Secretariado da Comisséo de I o A
Gestio TP Emisséo de Requisicdes Inés Valente Resp REQ
Apoio Geral Plano de Atividades Ana Marcelino Resp PA
Apoio Geral Relatério de Atividades Ana Marcelino Resp RA
Apoio Geral Candidaturas Salas de Mestrado Ana Marcelino Resp CSM
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Capitulo 1 — Apoio ao Estudante TP

O Apoio ao Estudante TP tem como principais atividades:

¢ Organizacao e apoio ao processo de matriculas e inscricbes;

e Divulgacéo do Técnico junto dos alunos do ensino secundario;

Processo 1.1 — Matriculas e Inscricdes no Técnico campus Taguspark

A Matricula dos alunos colocados através do Concurso Nacional de Acesso € realizada na
Semana de Acolhimento, evento destinado a rece¢cao dos novos alunos organizado em conjunto

com a Area Académica com base na listagem da DGES fornecida pela DSI.

Subprocesso 1.1.1 — Organizacdo dos processos e Apoio as matriculas

Depois do aluno consultar o resultado da sua candidatura publicado pela Dire¢do-Geral do Ensino

Superior em www.dges.mctes.pt/coloc/2017/ dever4d conhecer ou informar-se sobre os

procedimentos a efetuar no Técnico.

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

para o inicio da sua vida académica).

1. O Apoio ao Estudante TP assegura a articulacdo entre as diferentes entidades que
participam no processo de matricula e inscricdo dos novos alunos do 1° ano no campus
Taguspark, colocados através do Concurso Nacional (CNAES), designadamente reunindo-
se com a AA, o CP, a DSI e o NDA. Neste periodo é prestado todo o apoio e
acompanhamento necessario, de forma personalizada, por um funcionario, 1 guia e

mentores dos diferentes cursos.

2. O Apoio ao Estudante TP contacta igualmente com o Santander Totta, entidade bancaria
gue assegura a emissdo do cartdo de estudante a todos os alunos do Técnico, a fim de

acordar datas e 0s recursos necessarios, para além da AEIST/BPI e da CGD.
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3. Por fim, o Apoio ao Estudante TP assegura que todas as entidades estejam instaladas e

operacionais para a concretizacao dos diferentes Passos definidos.

Estes Passos sdo materializados hum documento/passaporte do aluno, que é entregue a
entrada da sala de estudo da Biblioteca a cada novo aluno por uma equipa de Mentores

que os elucidam e facultam informacdes (no horario estabelecido para as inscricées).

Subprocesso 1.1.2 — Sesséo de Boas-Vindas

Durante a Semana de Acolhimento é organizado uma sessédo de boas vindas aos novos alunos. O

objetivo é receber e ajudar a integrar os novos alunos no Técnico através de um ambiente

descontraido e divertido, complementando a rececdo iniciada na semana das matriculas e

inscrigbes, fomentando-se o convivio entre os alunos do 1° ano e Mentores.

1.

2.

Até ao final do ano letivo anterior sdo enviados convites de participagdo aos
Coordenadores de Curso de Licenciatura, a AEIST, a Tuna Mista, ao LAGE2 e aos
Nucleos de Estudantes do IST no Campus do Taguspark.

A parte ladica da sesséo de boas-vindas aos novos alunos é antecedida por um momento
formal no Anfiteatro 1, onde participam o Vice-Presidente para a Gestdo do Campus no
Taguspark, e a Comissédo de Gestdo do Campus do Taguspark, o representante dos

alunos no Conselho Pedagégico e o representante da AEIST no Taguspark.

Esta atividade é realizada com uma apresentacdo de cada Curso de Licenciatura, seguido
de uma apresentagéo sobre o Programa de Mentorado, onde os Mentores juntam 0s seus
Mentorandos para a realizacdo de uma visita guiada ao campus. Seguidamente, ha uma
atuacdo da Tuna Mista do IST. ApOs esta atuacdo segue-se um churrasco convivio,
organizado pela AEIST e posteriormente uma apresentagdo de todos os Nucleos de

Estudantes. Para finalizar realiza-se uma atividade organizada pelo LAGE2.
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo: 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)

Quando se Fluxo do processo
. P Como se Resultado e : Quem Quem
Responsével Identificacéo procede . : : Expedido 3
procede registo Rececionado de: ) valida aprova
e prazo para:
Resp MAT&INS Organizagéo dos Datas definidas Planeamento, Matriculas e Novos alunos do 1° | Técnico NAGT CP/ICG
processos e apoio no Calendério organizacao e Inscricdes ano colocados pelo
as matriculas Escolar (e implementacgéo de CNAES
calendéario atendimento
CNAES) personalizado
Resp MAT&INS Sesséo de boas Semana de Sessédo Exito na Novos alunos do 1° | Técnico NAGT Comisséo
vindas Acolhimento organizada pelo integragdo ano colocados pelo Gestédo TP
NAGT para os CNAES
novos alunos
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Processo 1.5 - Eventos

Subprocesso 1.5.1 — IDAY

O International Day € o grande evento da Area de Assuntos Internacionais, ocorrendo todos os

anos entre o final de setembro e inicio de outubro.

O processo é desencadeado no inicio do ano pela Area Internacional, € no que diz respeito ao

Taguspark é definido o dia que se realiza o evento do TP.

E organizado uma exposicdo com as representagdes de varios paises inscritos no IDAY. A

exposicao tem lugar no atrio central.

Subprocesso 1.5.2 — Mostra de Natal

Este evento é anual e consiste na realizacdo de uma Feira de Natal, na primeira semana de

dezembro.

Conta com a presenca de varios artesdos do Concelho bem como de artigos realizados por

alunos, Professores e funcionarios.

Sao realizados varios espetaculos artisticos entre as 12h30 e as 14h00.

Subprocesso 1.5.3 — Dia da Responsabilidade Social

Este evento tem como objetivo apoiar todos os anos uma instituicdo diferente e/ou uma causa.

Passando pela organizacao de angariacdo de fundos (através de varios formatos) e/ ou

organizacao de Seminarios sobre temas inerentes a esta area.

E um evento anual com realizacdo no final do 2° semestre de aulas.
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Descri¢cao do Processo: EVENTOS

MAPA DO PROCESSO

Quando se Fluxo do processo
. v Como se Resultado e : Quem Quem
Responsavel Identificacéo procede . : : Expedido :
procede registo Rececionado de: . valida aprova
e prazo para:

Resp EVT IDAY outubro Exposi¢do com Exito na Area Internacional Técnico NAGT NAGT/
bancas de varios Integracéo Comisséo de
paises parceiros. Gestdo TP

Resp EVT Mostra de Natal Dezembro Feira de Exito na Técnico Técnico NAGT NAGT/
artesanato Integracéo Comisséo de
envolvendo toda a Gestédo TP
comunidade

Resp EVT Dia da Marco Acao de Exito na Técnico Associagdo e/ou | NAGT NAGT/

Responsabilidade sensibilizacédo Integracéo causa a apoiar Comisséo de
Social e/ou angariacédo Gestédo TP
de fundos
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Processo 1.6 — Divulgacéo

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

sucesso um curso de engenharia (http:/nape.tecnico.ulisboa.pt/divulgacao-e-acesso-ist/).

Com este processo pretende-se divulgar o Técnico a sua oferta formativa e também disponibilizar
aos candidatos ao ensino superior informagfes importantes que Ihes permitam aferir, com maior

rigor possivel, qual o curso universitario que pretendem seguir.

O Plano de Divulgagédo (projeto de captagdo de alunos) traduz-se quer em deslocagbes a
estabelecimentos de ensino secundario, quer em visitas de estudo aos campi do Técnico,
dinamizadas por colaboradores do NAPE e Apoio ao Estudante TP, devidamente identificados em
todas estas agbes com vestuario, merchandising, marca Técnico, e um cracha com o respetivo

nome.

Complementarmente, em colaboracdo com a Reitoria da Universidade de Lisboa, e com NAPE o
Apoio ao Estudante TP 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.

(http://nape.tecnico.ulisboa.pt/arquivos/acoes-de-divulgacao-ist/)

Subprocesso 1.6.1 - Visitas as Escolas

Uma das vertentes da acao de divulgacdo do Técnico consiste na deslocagédo da equipa de Guias
a estabelecimentos de ensino secundario previamente selecionados e/ou a convite dos mesmos,
antes de os alunos tomarem qualquer deciséo relativa a sua entrada na Universidade (nag-

taquspark@tecnico.ulisboa.pt).
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As visitas as Escolas Secundarias, previamente selecionadas através de critérios pré-definidos ou
por solicitacdo das proprias escolas, sdo concretizadas através de uma apresentacao institucional
efetuada por dois guias e montagem de um stand, no qual se disponibiliza material informativo,
dando a oportunidade de conhecer a oferta dos cursos ministrados no Técnico. Dada a formacéo
adquirida, a equipa de Guias do NAPE e Apoio ao Estudante TP esta apta a apresentar
informacdes sobre todos os cursos, em especial de 1° Ciclo e Ciclo integrado (ciclos a que se
poderdo candidatar ao CNAES os potenciais interessados).

1. O responsavel pela Divulgacdo analisa cada um dos pedidos submetidos, contactando
telefonicamente a pessoa responsavel, no sentido de otimizar a deslocagdo do Técnico

através da inclusdo de uma apresentacéo em sala ou palestra a realizar pelos Guias.

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 classifica¢des), procede-se ao contacto com a GE a fim de ser reservado o

transporte para a data em causa.

2. Cada visita planeada é atribuida a equipa de Guias, conforme as suas disponibilidades
académicas. Posteriormente, estes Guias recolhem todas as informac¢des necessarias a
cada visita, preparando também 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 que Ihes permite fazer a apresentacao institucional.

No fim de cada visita, aquando do regresso ao Técnico, cada equipa preenche um formulario

interno a titulo de relatério de visita.

Subprocesso 1.6.2 — Visitas de estudo ao Técnico

No ambito deste projeto, o Apoio ao Estudante TP organiza igualmente diversas visitas de estudo
ao campus do Taguspark, em que os grupos de alunos do ensino secundario e seus professores

sdo 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 solicitagdes sdo remetidas ao NAGT, que disponibiliza on-line um formulério para o

efeito http://nagt.tecnico.ulisboa.pt/visitas-de-grupos-escolares/

2. Consoante as areas de interesse, o NAGT contacta com 0s responsaveis dos laboratérios
em causa a fim de organizar em termos de tempo e espaco cada visita requerida.

3. A chegada ao Técnico campus do Taguspark, cada grupo de alunos e docentes da escola
é recebido e acolhido pelos Guias do NAGT, pelo responsavel pela organizacdo da visita e

por um Docente da Comissao Executiva.

Subprocesso 1.6.3 — Verdo na ULisboa

Realizado em dois periodos, um com alunos do 8° e 9° anos e outro com alunos do 10°, 11° e 12°
anos, 0s jovens realizam atividades relacionadas com a Ciéncia e 0 meio académico, na sua
integra concebidas e organizadas pelo NAPE e pelo Apoio ao Estudante TP. Além disto,
angariam-se monitores que, durante duas semanas, acompanham os participantes e ajudam a
resolver os desafios colocados, respondendo as duvidas e dando a conhecer as instalacdes e

interagindo de forma dinamica nos laboratérios, 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-ulisboal6/)
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Descricdo do Processo: DIVULGAGAO

MAPA DO PROCESSO

Quando se Fluxo do processo
. P Como se Resultado e : Quem Quem
Responsével Identificacéo procede . : : Expedido 3
procede registo Rececionado de: ) valida aprova
€ prazo para:

Resp DIVUL Visitas as escolas Quando Planeamento e Visita a Escola Escolas Técnico NAGT Comisséo
solicitado pelas organizacdo da Secundérias / Gestédo TP
escolas visita NAPE

Resp DIVUL Visitas de Estudo Quando Planeamento e Visita da Escola | Escolas Técnico NAGT Comisséo

ao Técnico campus | solicitado pelas organizacéo da Secundarias / Gestéo TP

Taguspark escolas visita NAPE

Resp DIVUL Verdo na ULisboa Férias de Verdo | Atividades no Ocupagéo de Reitoria da ULisboa | Técnico Reitoria NAGT/Comiss
dominio das tempos livres e ao Gestao TP
engenharias orientagdo para o
futuro
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Capitulo 2 — Promocé&o e Apoio a Atividades

A Promocdao e Apoio a Atividades tem como principais atividades:
¢ Gestdo da divulgacdo de noticias e eventos.
e Atualizacdo de contetdos nas redes sociais.
e Marketing Digital.
e Apoio e Organizagéo de Eventos

Processo 2.1 — Divulgacéao de Noticias e Eventos

O NAGT promove a divulgacdo dos eventos e atividades mais relevantes desenvolvidas na

Escola, com énfase no que ocorre no campus do Taguspark.

7

No campus do Taguspark, no que respeita & divulgacdo de noticias e eventos, é adotada a

mesma politica de divulgagéo de eventos e noticias, definida pelo GCRP:

1. O requerente submete a informacgdo utilizando o formulario online ou via e-mail (nagt-

taguspark@tecnico.ulisboa.pt), com uma antecedéncia minima de quinze dias;

2. O NAGT analisa a informacao submetida e define quais os meios mais adequados para a
sua divulgagdo: website da Escola (portal Noticias e Eventos do Taguspark), redes sociais
(Facebook e Instagram), circuito interno de televiséo, afixacdo de faixas e cartazes e e-
mail.

3. ApoOs validacédo, a informacéo é inserida nos meios adequados, em verséo bilingue.

S6 séo divulgados eventos e iniciativas institucionais ou rececionadas através da ULisboa, desde

gue sejam relevantes para a comunidade do Técnico.
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Subprocesso 2.1.1 — Portal Noticias e Eventos do Taguspark

Os conteudos recebidos pelo NAGT séo inseridos, em versdo bilingue, na plataforma Fénix,

através do portal “Noticias e Eventos do Taguspark”. Os conteudos s&o publicados de acordo com

as seguintes categorias:

e Campus e Comunidade;

¢ Ciéncia e Tecnologia;

e Cultura e Desporto;

e Eventos.

No caso das noticias, € seguido 0 seguinte processo:

1. O requerente submete a informacéo via e-mail para o NAGT (nag-

taguspark@tecnico.ulisboa.pt);

O NAGT analisa a informagéo submetida e verifica se estdo cumpridos todos os requisitos
necessarios para a divulgacdo dos conteudos. Caso estejam reunidos todos o0s requisitos,
a publicacdo dos conteudos é feita de imediato. Caso ndo se verifiguem todos os

requisitos, o NAGT necessita de produzir conteldos complementares.

No caso dos eventos, é seguido 0 seguinte processo:

1. O requerente submete a informacgéo utilizando o formulario online de Organizacdo de

Eventos;

O NAGT analisa a informacdo submetida e procede a sua autorizagdo, assinalando o

evento no Plano de Atividades do campus do Taguspark;

Com quinze dias de antecedéncia da data do evento, o NAGT prepara a sua divulgacéo no

portal, de acordo com as informacgdes que constam no formulario submetido.
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Subprocesso 2.1.2 — Redes Sociais

As redes sociais utilizadas no campus do Taguspark séo:

e a pagina oficial do campus no Facebook (https://www.facebook.com/tecnicotaguspark) e

¢ 0 pefrfil oficial no Instagram (@tecnicotaguspark).

Na pagina de Facebook séo divulgados os seguintes conteldos: noticias, eventos, curiosidades,

fotos, videos e outras atividades e iniciativas genéricas.

No caso dos eventos, é seguido 0 seguinte processo:

1. No caso de serem eventos institucionais organizados internamente, o NAGT prepara

previamente toda a informacdo para a divulgar com, pelo menos, quinze dias de

antecedéncia, sendo que os materiais graficos sao solicitados ao NME;

No caso de serem eventos internos organizados pela comunidade IST, s6 sdo divulgados
na pagina de Facebook do campus se forem enviados para o NAGT, pela entidade
organizadora, os respetivos materiais graficos (i.e. cartazes, brochuras, banners e/ou link
do evento no Facebook) aquando da submissdo do formulario online de Organizacédo de

Eventos;

No caso de serem eventos organizados pela ULisboa, o NAGT analisa a informacéo

submetida e procede a sua publicacédo assim que possivel.

No caso dos restantes conteldos, é seguido 0 seguinte processo:

1. O requerente submete a informacéo via e-mail para o NAGT;

2. O NAGT analisa a informacédo submetida e verifica se estdo cumpridos todos os requisitos

necessarios para a divulgacdo dos conteudos. Caso estejam reunidos todos os requisitos,
a publicacdo dos conteudos é feita de imediato. Caso ndo se verifiquem todos os

requisitos, o NAGT necessita de produzir conteddos complementares.
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No perfil do Instagram, s6 € divulgado contetado em formato fotografia. A divulgagédo é feita em
sincronizagcao com as publicagbes na pagina de Facebook.

Subprocesso 2.1.3 — Circuito interno de televiséo

No piso 0 do campus do Taguspark existem 4 televisores que funcionam em circuito interno
fechado para transmissdo de diversos conteldos, que podem ser informacdo escrita, grafica e
multimédia. Os conteudos séo distribuidos pelas seguintes rubricas: Eventos, Informagéo, Defesa

de Teses, Exames, Noticias, Apelos a Projetos e Sabias Que...?.

A atualizagdo dos conteudos transmitidos é da responsabilidade do NAGT e é feita
quinzenalmente, com excecdo dos eventos e datas dos exames, que sado atualizados
semanalmente.

A producgdo dos conteddos institucionais é feita pelo NAGT, em bilingue. A comunidade do IST

pode submeter conteldos para serem transmitidos nos televisores:

1. O requerente submete a informacdo via e-maill para o NAGT (nhag-
taguspark@tecnico.ulisboa.pt) com quinze dias de antecedéncia a data de transmissao

dos contelidos;

2. O NAGT analisa a informacg&o submetida e verifica se estdo cumpridos todos os requisitos
necessarios para a divulgacdo dos conteudos (i.e. imagens com resolucéo Full HD, videos
com formato mp4 e com legendas em bilingue, quando necessario). No caso de estarem

reunidos todos os requisitos, os contetdos séo englobados na atualizagao seguinte.

Subprocesso 2.1.4 — Faixas e cartazes

No campus do Taguspark, existe a possibilidade de afixar cartazes e faixas promocionais dos
eventos. No caso de serem eventos institucionais, a elaboracéo das faixas e dos cartazes fica a
cargo do NME e a afixagéo fica cargo do Gestor do Edificio, com quinze dias de antecedéncia a
data do evento. No caso de serem eventos realizados pela comunidade IST, a elaboragcédo das

faixas e dos cartazes é da responsabilidade de cada entidade organizadora:
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1. A entidade requerente submete os materiais para o NAGT com quinze dias de
antecedéncia a data do evento;

2. O NAGT analisa a informacéo submetida e verifica se estdo cumpridos todos os requisitos
necessarios para a afixagdo (i.e. normas estabelecidas no documento Procedimentos de

Eventos);

3. No caso de estarem cumpridos todos os requisitos, 0 NAGT entrega 0s materiais ao

Gestor do Edificio para afixacao.

Subprocesso 2.1.5 - E-mails
No campus do Taguspark existem trés mailing lists para divulgagdo de informacéo institucional
relevante (i.e. atividades académicas e eventos) que decorram no campus:

1. O requerente submete a informagdo via e-maill para o NAGT (nag-

taguspark@tecnico.ulisboa.pt);
2. O NAGT analisa a informag&o submetida e verifica se se justifica 0 envio da mesma,;

3. Apés validagdo, o NAGT define, entre as mailing lists existentes (alunos, docentes e

técnicos administrativos), quais os destinatarios para o envio da informacao.
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MAPA DO PROCESSO

Descri¢éo do Processo: DIVULGAGAO DE NOTICIAS E EVENTOS

Responsavel Identificacéo Q;gli%se Como se Resu!tado/ _ Pl proce;icr))e dido Qu_em Quem
(processo) / prazo procede registo Rececionado de: para: valida aprova
Resp Gestdo e Apoés rececdo da | Elaboracéo de Publicagdo nos Comunidade NAGT NAGT NAGT
DIVUL_ATIV Divulgacéo de informacéo contetudos em meios adequados | Técnico ou ULisboa
eventos e noticias versdo bilingue
no campus do
Taguspark
Resp Portal Noticias e ApOs rececdo da | Elaboragdo de Publicag&o no Comunidade NAGT NAGT NAGT
DIVUL_ATIV Eventos do informacao contetidos em portal Técnico
Taguspark versédo bilingue
Resp Redes Sociais Apoés rececao da | Elaboracéo de Publicagdo na Comunidade NAGT NAGT NAGT
DIVUL_ATIV informacéo ou contetdos em pagina de Técnico ou ULisboa
por iniciativa versao bilingue facebook e no
propria perfil de
Instagram,
quando se
justifica
Resp Circuito interno de Quinzenalmente | Elaboragédo de Divulgacao no Comunidade NAGT NAGT NAGT
DIVUL_ATIV televiséo contetdos em circuito interno de | Técnico ou ULisboa
versao bilingue televisédo do
campus
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. Identificacéo QD 52 Como se Resultado/ IR GO EEEEED : : Quem
RESPEELTE (processo) EGEE rocede registo Rececionado de: e QUiStin VEILEES aprova
b / prazo P 9 ) para: P
Resp Faixas e Cartazes Apoés rececdo da | Eventos Afixacdo nos Comunidade Gestor de NAGT NAGT
DIVUL_ATIV informagéo ou institucionais: locais designados | Técnico ou ULisboa | Edificio
por iniciativa producao do
prépria, no caso | material pelo
dos eventos NME;
institucionais Outros eventos:
verificagdo do
cumprimentos do
requisites gréficos
Resp E-mails Apoés rececao da | Elaboragéo do e- Envio do e-mail Comunidade Comunidade NAGT NAGT
DIVUL_ATIV informacéo ou mail com a pelas mailing lists | Técnico ou ULisboa | Técnico
por inciativa respetiva existentes
propria informacao
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Processo 2.3 — Apoio e Organizacao de Eventos

No ambito da organizacdo de eventos, o NAGT disponibiliza um conjunto de meios que permitem,

com maior eficiéncia e de forma consistente, gerir as inUmeras tarefas a realizar.

Subprocesso 2.3.1. — Apoio E Organizagéo de Eventos

Os eventos realizados no campus tém que ter interesse para a escola, podendo ser internos, em
colaboracdo com entidades que |lhe sé@o exteriores (publicas ou privadas), ou decorrentes de

solicitacdes externas dentro do A&mbito das atividades realizadas no IST.
Os eventos sdo classificados de acordo com a entidade organizadora, nos tipos seguintes:

e Tipo A: Estruturas de gestédo do IST
e Tipo B: Estudantes, e.g., Nucleos de Estudantes, AEIST, e Comissdes de Finalistas
e Tipo C: Docentes, Departamentos, e Unidades de Investigagéo

e Tipo D: Entidades externas ao IST.

O custo da cedéncia de espacos para a realizacdo de eventos rege-se pelas Normas sobre

utilizagdo Temporério de Espagos do IST.
Os eventos do Tipo A estdo isentos do pagamento do aluguer de espaco.

Os eventos do Tipo B e C beneficiam, a partida, de desconto de 50%, mas outros descontos
poderdo ser concedidos em funcdo de pedido devidamente fundamentado ao Vice-Presidente
para a Gestdo do Campus. Estes descontos excluirdo sempre coffee-breaks, meios audiovisuais
gue necessitem de mao-de-obra extraordinaria, sonorizagcdo, montagem e desmontagem de

vedacdes, seguranca adicional, ou instalacdo elétrica adicional.
Aos eventos tipo D aplica-se a tabela em vigor.

Os eventos sdo classificados quanto ao nivel de suporte em 4 categorias, de complexidade

crescente e inclusiva:
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e Nivel O - suporte nulo: o0 NAGT apenas toma conhecimento da realizacdo do evento, e
informa a Gestdo do Edificio do Campus;

e Nivel 1 — suporte baixo: o NAGT tem adicionalmente a responsabilidade de fazer a

comunicagao institucional do evento, usando os meios adequados;

e Nivel 2 — suporte médio: o NAGT tem adicionalmente a responsabilidade de apoiar o
evento, e.g., através de marcacdo do espaco, elaboracdo de materiais gréficos, registo

fotografico, entre outro apoio geral;

¢ Nivel 3 — suporte alto: o NAGT tem a responsabilidade da organizacdo do evento, sendo

responsavel por toda a sua gestéo, antes, durante e apés o evento.

Cabe ao NAGT, de acordo com as indica¢des do Vice-Presidente para a Gestdo do Campus do

Taguspark, definir o nivel de suporte adequado e necessario a cada evento.

Subprocesso 2.3.2. — Reserva de Espagos

A gestdo dos espacos do Campus € realizada diretamente pelo Gestdo do Edificio do Campus,
sob a responsabilidade do Vice-Presidente para a Gestdo do Campus do Taguspark, que se
encarregara de efetuar a gestdo dos pedidos.

As entidades interessadas em realizar um evento devem dirigir o pedido através do formulario

respetivo para o email nag-taguspark@tecnico.ulisboa.pt com pelo menos 1 més de antecedéncia

a data do evento.

Subprocesso 2.3.2. — Preparacdo E montagem de espagos

Consoante o que é pedido em cada formulario de reserva, com uma semana de antecedéncia sao
solicitadas a Gestdo do Edificio a realizagdo das montagens necessarias ao evento, de forma a

permitir a realizacdo dos eventos anteriores e posteriores nas melhores condigfes possiveis.
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo: APOIO E ORGANIZACAO DE EVENTOS

Quando se Fluxo do processo
. P Como se Resultado e - Quem Quem
Responsével Identificacéo procede . : . Expedido 3
procede registo Rececionado de: . valida aprova
€ prazo para:
Resp Apoio e Apos envio de Seguir passos Realizacéo do Comunidade Comunidade NAGT Comisséo
APO_ORG_ATIV | organizagéo de pedido pelo mencionados no evento de acordo | Técnico / Exterior Técnico / Gestéo
eventos requerente processo com o que foi Exterior
solicitado pela
organizacdo do
mesmo.
Resp Reserva de Apos envio de Envio do Salas reservadas | NAGT GE NAGT Comisséo
APO_ORG_ATIV | espagos pedido pelo formulério para a Gestdo
requerente Gestédo do Edificio
Resp Preparagéo e Uma semana Mudancga de Os espacgos Comunidade Comunidade NAGT NAGT
APO_ORG_ATIV | montagem de antes do evento | mobiliario e apresentam-se no | Técnico / Exterior Técnico /
espagos equipamentos dia do evento com Exterior
entre salas, 0 aspeto
montagem de solicitado.
placards, telas,
ecras e cablagens
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Capitulo 3 — Secretariado da Comisséo de Gestédo TP

Descricdo sumaria das competéncias e funcdes do Apoio de Secretariado da Comisséo de Gestéo

do Taguspark, tem como objetivos e competéncias a assessoria geral aos membros da Comissdo

de Gestao, nomeadamente:

e Assegurar o cumprimento das orientacdes superiormente definidas.

e Executar servigos gerais de protocolo.

¢ Redigir, expedir e arquivar correspondéncias.

e Controlar e manter o arquivo dinamico atualizado.

Processo 3.1 — Tratamento da Correspondéncia

E rececionada toda a correspondéncia enderecada a Direcdo do campus do Taguspark e toda a

correspondéncia endere¢ada ao Instituto Superior Técnico.

Subprocesso 3.1.1. — Distribuigdo da correspondéncia

As cartas rececionadas em nome da Direcdo séo abertas e entregues ao Vice-Presidente para a

Gestdo do Campus do Taguspark. As restantes cartas, sdo abertas e reencaminhadas para o

respetivo servigo:

e Faturas e cheques: sdo encaminhados para a Area de Gestdo Administrativa e Financeira

do Taguspark;

e Pedidos de dispensa de exame: s&o encaminhados para a Area de Gestdo de Recursos

Humanos e Académicos do Taguspark;

e Material de Divulgacao: € entregue ao Gestor do Edificio do Taguspark para afixacao.

Subprocesso 3.1.2. — Registo da correspondéncia

Toda a correspondéncia rececionada e expedida em nome da Direcao é registada na plataforma

Fénix, no separador “Correspondéncia”. No registo de rece¢do, sao preenchidos os seguintes

campos:

e Data atual;
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e Remetente;

e Data da correspondéncia;

e N.° da correspondéncia,;

e Assunto;

e Destinatario;

e Despacho efetuado (quando exista);

o Observacgtes (se existirem).

O numero do processo na plataforma é atribuido de forma automatica. Apds executado o registo
informatico é aposto um carimbo de entrada de correspondéncia que é completado manualmente
com a data e o numero do processo. A carta é depois digitalizada e o documento é anexado junto
do respetivo registo.

No registo de expedi¢do sdo preenchidos o0s seguintes campos:

¢ Data da correspondéncia;

e Destinatario;

e Assunto;

¢ Remetente;

e Observacdes (se existirem).
O numero do processo na plataforma é atribuido de forma automatica. A carta é depois
digitalizada e o documento é anexado junto do respetivo registo.

Subprocesso 3.1.3. — Arquivo da correspondéncia

Toda a correspondéncia rececionada e expedida em nome da Direcdo, ap0s ser registada na
plataforma Fénix, é arquivada na pasta da Direcéo e ordenada consoante a data mais recente.
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Processo 3.2 — Fundo de Maneio

O Fundo de Maneio € atribuido anualmente a alguns servicos para fazer face a despesas
urgentes de baixo valor. O Fundo de Maneio é requerido através da plataforma Fénix, no
separador “Fundo de Maneio”. Nos meses em que ocorrem despesas, os documentos sio
registados individualmente na plataforma, sendo preenchidos os seguintes campos:

¢ NIF do fornecedor;

¢ NuUmero do documento;

e Descricdo da despesa;

e Classificacao;

e Valor sem IVA;

e Valor com IVA.

Caso o fornecedor néo seja registado na plataforma para serem inseridos os dados, deve efetuar-
se um pedido de abertura de fornecedor ao Nucleo Central de Compras.

O documento é digitalizado e anexado ao respetivo registo. No final do ano econémico, é efetuado
o pedido de encerramento de contas na plataforma.

Processo 3.3 — Processos de Aquisicao

Quando é necessério efetuar uma despesa de alto valor, € aberto um processo na plataforma
Fénix, no separador “Aquisicoes”. Apenas as despesas efetuadas por Ajuste Direto — Regime
Simplificado (até 5.000 euros) sdo efetuadas na plataforma. As despesas efetuadas por Ajuste
Direto — Regime Geral (até 75.000 euros) sao efetuadas em procedimento préprio junto do Ndcleo
Central de Compras.

Ao efetuar um registo de aquisicdo na plataforma, é necessario ter previamente uma proposta do
fornecedor. Caso o fornecedor ndo seja registado na plataforma para serem inseridos os dados,
deve efetuar-se um pedido de abertura de fornecedor ao Nucleo Central de Compras.

No registo da plataforma séo preenchidos os seguintes campos:
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¢ NIF do fornecedor;
o Referéncia;

o CPV;

o Classificacéo;

o Descricao;

e Valor sem IVA;

o Taxado IVA,

¢ Unidade pagadora.

Apbs o preenchimento, é anexada a respetiva proposta do fornecedor e outros ficheiros relativos

ao processo, quando necessario. Quando se trata de aquisicfes de servicos, é necessario anexar

a Declaracéo de Prestacdo de Servicos.

Ap6s a introducdo de todos os dados necessarios, o processo é submetido para aprovacédo pelo

responsavel da unidade pagadora.

Processo 3.4 — Processos de Deslocacao

Os processos de deslocacgéo séo registados na plataforma Fénix, através do separador “Missdes”,

sendo preenchidos os seguintes dados:
e Pais de destino;
e Local de destino;
e Data de inicio;
e Data de conclusao;
e Obijetivo;
e ltens;
e Ajudas de custo;
e Alojamento;
e Qutras despesas.

Quando necessério, sdo associados na plataforma processos de aquisicdo e processos de

reembolso, conforme os objetivos da deslocacéo.
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Processo 3.5 - Emissdo de Requisi¢cdes

Estéo disponiveis requisi¢cdes internas em papel para efetuar qualquer pedido interno aos servicos

do Instituto Superior Técnico. Sao preenchidos os seguintes campos:

e N.°darequisicéo;

e Data;

e Nome do servico a quem se entrega a requisicao;
e Centro de custo;

e Quantidade;

e Descricao;

e Servico requerente;

¢ Responsavel pelo servico.

Depois de preenchida, a requisicdo é assinada pelo requisitante e pelo responsavel do centro de

custo.
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo: TRATAMENTO DA CORRESPONDENCIA

Quando se Fluxo do processo
. P Como se Resultado e : Quem Quem
Responsével Identificacéo procede X : : Expedido 3
procede registo Rececionado de: ) valida aprova
e prazo para:
Resp CORRESP Distribuicdo da Ap0s rececao do Abertura da Correspondéncia Expedicdo e Respetivo NA NA
correspondéncia correio correspondéncia e | entregue Correio servigo
(diariamente) reencaminhament
0 para o respetivo
servico
Resp CORRESP Registo da ApOs rececao do Registo na Correspondéncia Expedicdo e Vice-Presidente NA NA
correspondéncia correio / quando é | plataforma registada Correio para a Gestao
necessario do Campus do
expedir uma carta Taguspark
Resp CORRESP Arquivo da Quando ja foram Arquivo na pasta Correspondéncia | Vice-Presidente NA NA NA

correspondéncia

efetuadas todas
as acgles

da Diregéo

arquivada

para a Gestédo do
Campus do
Taguspark
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo: FUNDO DE MANEIO

Resp FM Fundo de Maneio No inicio do ano e | Registo individual | Apuramento dos NAGT Nucleo de Diana Ferreira | Vice-
mensalmente de documentos, valores gastos Execucdo Presidente
digitalizacdo e mensalmente Orcamental para a Gestéo
submissao na do Campus
plataforma do Taguspark
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo: PROCESSOS DE AQUISICAO

Resp PA Processos de Sempre que Abre-se um Apos NAGT Nucleo Central Vice- Vice-
Aquisicdo necessario processo ha preenchimento e de Compras Presidente Presidente
plataforma submisséo do para a Gestdo | para 0s
processo, do Campus Assuntos
aguarda-se do Taguspark | Administrati
autorizacédo VoS e
Flnanceiros
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo: PROCESSOS DE DESLOCAGAO

Resp PD Processos de Sempre que Abre-se um Apos NAGT DRH Vice- Vice-
Deslocacao necessario processo ha preenchimento e Presidente Presidente
plataforma submisséo do para a Gestdo | para 0s
processo, do Campus Assuntos
aguarda-se do Taguspark | Administrati
autorizacédo VoS e
Flnanceiros
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo: EMISSAO DE REQUISICOES

Resp REQ Emisséo de Sempre que Preenche-se a A requisicdo é NAGT Nucleo de Vice- Vice-
Requisicbes necessario requisicdo entregue ao Execucdo Presidente Presidente
manualmente respetivo servigo Orcamental para a Gestdo | para 0s
do Campus Assuntos
do Taguspark | Administrati
VoS e
Flnanceiros
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Capitulo 4 — Apoio Geral

Para além das atividades descritas nos processos anteriores, o NAGT desenvolve um conjunto de
atividades de suporte geral, algumas transversais a todas as areas comuns do campus, conforme

processos que se descrevem:

e Plano e Relatorio de Atividades
e Gestdo das Salas de Mestrado
e Manual de Procedimentos

o Request Ticket (RT)

Processo 4.1 — Plano e Relatério de Atividades

Elaborac&o anual do plano de Atividades e Relatorio de Atividades, trabalhos desenvolvidos em
estreita colaboracdo com os Servicos do IST Campus Taguspark e também dos Nucleos de
Estudantes do Campus.

Processo 4.2 — Candidaturas as Salas de Mestrado

Elaboracdo anual do processo de candidatura as Salas de Mestrado. O acesso as Salas de
Mestrado é reservado, de forma exclusiva, aos alunos inscritos nas Unidades Curriculares Projeto

de Dissertacdo ou Dissertagéo.

Processo 4.3 — Manual de Procedimentos

Elaborar e rever o manual de procedimentos do NAGT.

O manual de procedimentos constitui um instrumento que se destina a definir o conjunto de
metodologias, procedimentos e ferramentas de trabalho que devem ser usados, de modo a
garantir as condi¢cdes de cumprimento sistematico e uniforme das normas e dos objetivos
definidos, com base em descricéo escrita, completa, detalhada e clara das tarefas ou funcdes a

desempenhar, acompanhada de instru¢des especificas e precisas para o seu desempenho.

Revis&o 01-2019 Elaborado: Ana Marcelino / Diana Ferreira / Sénia Gil
Data: setembro 2019 Verificado: Ana Marcelino Pagina: 41
Aprovado: CG

ISTTagus-NAG-Coord-2017-052-04-Procedimentos_Nucleo_de_Apoio_Geral_do_Taguspark




AREA: Servicos para a Gestdo do
Campus do IST no Taguspark

Volume: 18
w MANUAL DE PROCEDIMENTOS Nucleo de Apoio Geral do Taguspark

TECNICO LISBOA

Revisao n.° 01-2019
Data: setembro 2019

O Nducleo de Apoio Geral elabora/revé o volume respetivo do manual de procedimentos, apds a
sua conclusdo o manual é enviado para o Vice-Presidente para a Gestdo do Campus do
Taguspark, para ser revisto e aprovado e posteriormente enviado para a a Area da Qualidade e
Auditoria Interna.

Processo 4.4 — Request Ticket (RT)

O NAGT dispbe desta ferramenta para a gestdo de pedidos de Eventos, divulgacéo, reserva de
espacos e colocacdo de questdes relacionadas com o Nucleo.

Estes pedidos chegam por via eletrénica através do seguinte endereco: nag-
tagusparl@tecnico.ulisboa.pt

Esta ferramenta também é utilizada para fazer a gestdo das campanhas de Marketing Digital.
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo: PLANO E RELATORIO DE ATIVIDADES

Quando se Fluxo do processo
. P Como se Resultado e : Quem Quem
Responsével Identificacéo procede X : : Expedido 3
procede registo Rececionado de: ) valida aprova
e prazo para:
Resp PA Plano e Relatério Plano: inicio de 1 revisédo da Os documentos Informacbes de VP para a Vice- Vice-

de Atividades julho; fim de estrutura resultantes sédo todos os servigos Gestéo do Presidente Presidente
setembro 2 recolha de divulgados do campus Campus do para a Gestdo | para a Gestdo

Relatdrio: inicio de | informacéo internamente Taguspark do Campus do Campus
janeiro; fim de 3 analise do Taguspark | do Taguspark

fevereiro tratamento

4 compilagéo,
verificagdo e
formatacao

5 reviséo e
aprovacao final
6 divulgacao
interna
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo: CANDIDATURAS AS SALAS DE MESTRADO

Quando se Fluxo do processo
. P Como se Resultado e : Quem Quem
Responsével Identificacéo procede X : : Expedido 3
procede registo Rececionado de: ) valida aprova
e prazo para:
Gestédo das Salas Duas semanas Orientador da Candidaturas Via eletronica VP para a Vice- Vice-
de Mestrado que antecedem o | Dissertacdo envia | avaliadas pelo VP Gestédo do Presidente Presidente
inicio de cada ano | formulario proprio. | Gestdo do Campus do para a Gestdo | para a Gestdo
letivo Campus e dado Taguspark do Campus do Campus
acesso a sala por do Taguspark | do Taguspark
um periodo
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo: CANDIDATURAS AS SALAS DE MESTRADO

Quando se Fluxo do processo
. e Como se Resultado e : Quem Quem
Responsével Identificacéo procede X : : Expedido 3
procede registo Rececionado de: ) valida aprova
e prazo para:
Resp CSM Gestéo das Salas Duas semanas Orientador da Candidaturas Via eletronica VP para a Vice- Vice-

de Mestrado que antecedem o | Dissertacdo envia | avaliadas pelo VP Gestédo do Presidente Presidente
inicio de cada ano | formulario proprio. | Gestdo do Campus do para a Gestdo | para a Gestdo

letivo Campus e dado Taguspark do Campus do Campus
acesso a sala por do Taguspark | do Taguspark

um periodo
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Contactos

nag-taguspark@tecnico.ulisboa.pt

+351 21 423 32 10 (ext: 5010)
+351 21 423 35 45 (ext: 5145)
+351 21 423 35 02 (ext: 5102)
+351 21 423 32 07 (ext: 5007)

Revisédo 01-2019

Data: setembro 2019

Elaborado: Ana Marcelino / Diana Ferreira/ Sénia Gil

Verificado: Ana Marcelino

Aprovado: CG

Pagina: 47

ISTTagus-NAG-Coord-2017-052-04-Procedimentos_Nucleo_de_Apoio_Geral_do_Taguspark



mailto:nag-taguspark@tecnico.ulisboa.pt

