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Principios Gerais

O Ndcleo de Comunicacdo, Eventos e Parcerias (NCEP) do IST — Taguspark tem por missao

principal prestar apoio necessario a promocao das atividades desenvolvidas no campus através

da criacdo e manutencdo de canais de comunicacdo que facilitem a sua divulgacdo. Apoiar, nas

suas areas de competéncia, o Vice-Presidente para a Gestdo do campus Taguspark na prestacao

de servigos aos utilizadores internos e externos.

A missdo do NCEP assenta, essencialmente, nos seguintes objetivos:

o Realizar acdes de promocao e divulgacao da Escola e da sua oferta formativa, junto

dos alunos do ensino secundario;

e Promover a divulgacao das atividades mais relevantes desenvolvidas no campus do

Taguspark;

e Apoio e organizacgdo de eventos;

¢ Promover o envolvimento efetivo da comunidade académica da escola através de

iniciativas institucionais e iniciativas organizadas pelos Nucleos de Estudantes;

e Contribuir na preparagéo dos planos e relatérios de atividades;

Responsavel por efetuar a interface entre o campus do IST no Taguspark e o exterior.

A realizagdo deste volume advém da necessidade de esclarecer questdes relacionadas com os

procedimentos a executar e regras a ter em consideracdo no NCEP e, tem ainda como propdsito a

divulgacéo do trabalho efetuado e a sua consulta.

O NCEP é dirigido por um coordenador de nucleo, 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 Gestao do Taguspark.

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

estudante do Técnico.
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Abreviaturas e Acronimos

ACI Area de Comunicacio e Imagem
AEIST Associacdo de Estudantes do Instituto Superior Técnico
AEPQ Area de Estudos, Planeamento e Qualidade
DSI Diregéo de Servigos de Informatica
GCRP Gabinete de Comunicagéo e Rela¢des Publicas
GE Gestéo do Edificio
IST Instituto Superior Técnico
LAGE2 Laboratério de Apoio a Gestao de Atividades Extracurriculares dos Estudantes
NAPE Nducleo de Apoio ao Estudante
NCEP Nucleo de Comunicacgédo, Eventos e Parcerias
NDM  Nucleo de Desenvolvimento Multimédia
PE Nucleo de Parcerias Empresariais (Area de Transferéncia de Tecnologia, TT)
TP Campus Taguspark
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Quadro de responsabilidades das funcoes

Area de Atuacéo Tarefa Responsavel Equipa Designacao
Comunicagdo Gestéo da Divulgagdo de Noticias e Eventos Inés Valente Ana Marcelino Resp Comunicagéo
Comunicacao Portal Noticias e Eventos do Taguspark Inés Valente Ana Marcelino Resp Comunicagéo
Comunicagdo Redes Sociais Inés Valente Ana Marcelino Resp Comunicagéo
Comunicagdo Circuito Interno de Televisédo Inés Valente Ana Marcelino Resp Comunicacéo
Comunicacao Faixas e Cartazes Inés Valente Gestéo Edificio Resp Comunicagéo

Mensagens Enviadas a Comunicade IST campus

Comunicacgéo Taguspark Ana Marcelino Inés Valente Resp Comunicagéo
Eventos Apoio e organizagdo de Eventos Ana Marcelino Sonia Gil Resp Eventos
Eventos Reserva de Espagos Ana Marcelino Resp Eventos
Eventos Preparacéo e montagem de espagos Ana Marcelino Sonia Gil Resp Eventos
Eventos Eventos IST campus Taguspark Sonia Gil Ana Marcelino Resp EventosTP
Divulgacéo e Promocéo Divulgacdo e Promocéao Institucional Sonia Gil Bolseiros Resp Div Promo
Divulgacéo e Promocé&o Feiras de Ensino e Formagéo Sonia Gil Bolseiros Resp Div Promo
Divulgacéo e Promocé&o Verdo na ULisboa Sonia Gil Bolseiros Resp Div Promo
Divulgacéo e Promocéo Visitas de Estudo ao Técnico Sonia Gil Bolseiros Resp Div Promo
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Area de Atuacgéo Tarefa Responsavel Equipa Desighacao
Divulgacéo e Promocao Visitas as Escolas Sonia Gil Bolseiros Resp Div Promo
Divulgacéo e Promocéo Programa ROB-9-16 Sonia Gil Bolseiros Resp Div Promo
Divulgacéo e Promocao Programa Escolas Oeiras Sonia Gil Bolseiros Resp Div Promo
?gcretariado Comissdo Gestao Tratamento da correspondéncia Inés Valente Secretariado
_Sr,gcretariado Comissdo Gestdo Distribuicdo da correspondéncia Inés Valente Secretariado
?gcretariado Comissdo Gestdo Registo da Correspondéncia Inés Valente Secretariado
_Srgcretariado Comissdo Gestdo Arquivo da Correspondéncia Inés Valente Secretariado
?Scretariado Comissdo Gestao Fundo de Maneio Inés Valente Secretariado
?gcretariado Comissdo Gestao Processos de Aquisi¢do Inés Valente Secretariado
_Srgcretariado Comissdo Gestao Emisséo de Requisi¢bes Inés Valente Secretariado
?Scretariado Comissdo Gestao Tratamento das Atas da Comisséo de Gestao Inés Valente Secretariado
?gcretariado Comissdo Gestao Publicagéo de decisbes Inés Valente Secretariado
Secretariado Comissdo Gestao Arquivo das Atas Inés Valente Secretariado

TP

Parcerias

Parcerias

Ana Marcelino

Resp Parcerias

Revisdo 01-2021

Elaborado: Ana Marcelino / Inés Valente / S6nia Gil

Data: janeiro 2021

Verificado: Ana Marcelino

Pagina: 9

Aprovado: CG

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




W MANUAL DE PROCEDIMENTOS

TECNICO LISBOA

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

Volume: 18

Nucleo de Apoio Geral do Taguspark

Revisédo n.° 01-2021
Data: janeiro 2021

_Il\_lgcleos de Estudantes campus Gestdo de Reservas Nucleos Ana Marcelino Resp Nucleos
_Il\_l;cleos de Estudantes campus Documentagao Ana Marcelino Resp Nucleos
Nucleos de Estudantes campus Pedidos de reserva de espacgos, materiais e . .
Ana Marcelino Resp Nucleos

TP outras
Apoio Geral Plano e Relatério de Atividades Ana Marcelino Isnée:i;/aelﬁnte Coordenagéao
Apoio Geral Manual de Procedimentos Ana Marcelino ggsig/gﬁnte Coordenacao
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Capitulo 1 — Comunicacao e Eventos

O NCEP é responsével pela organizacao e divulgacdo dos eventos institucionais que se realizam

no campus, a gestdo de contetudos dos canais de comunicacdo do campus, garantindo a sua

organizacao, atualizagcéo e coeréncia.

Processo 1 — Comunicagéo

Principais atividades:

e Gestdo da divulgagéo de noticias e eventos;

¢ Portal noticias e eventos do Taguspark;

e Redes sociais;

e Circuito interno de TV;

e Faixas e cartazes;

¢ Mensagens enviadas a comunidade IST campus Taguspark;

Subprocesso 1.1 — Gestéo da divulgacéo de noticias e eventos

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

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

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

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

1. O requerente submete a informacgdo utilizando o formulario online! ou via e-malil

(mailto:ncep@tecnico.ulisboa.pt), com uma antecedéncia minima de quinze dias;

O NCEP analisa a informag&o submetida e define quais os meios mais adequados para a
sua divulgacdo: website da Escola (portal Noticias e Eventos do Taguspark), redes sociais
(Facebook, Instagram e LinkedlIn), circuito interno de televisdo, afixagcdo de faixas e

cartazes ou e-mail.

1 https://ncep.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/79/isttagus-ncep-coord-2016-001-02-formulario_eventos.docx
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3. Apos validacédo, a informacéo € inserida nos meios adequados, em versao bilingue.

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

gue sejam relevantes para a comunidade do Técnico.

Subprocesso 1. 2 — Portal Noticias e Eventos do Taguspark

Os conteldos recebidos pelo NCEP séo inseridos, em verséao bilingue, na plataforma WordPress,

através do portal “Noticias e Eventos do Taguspark” (https://taguspark.tecnico.ulisboa.pt/). Os

conteudos séo publicados de acordo com as seguintes categorias:

e Campus e Comunidade;

o Ciéncia e Tecnologia;

e Cultura e Desporto;

e Eventos.

No caso das noticias, é seguido 0 seguinte processo:

1. O requerente submete a informacéao via e-mail para o NCEP

(mailto:ncep@tecnico.ulisboa.pt);

2. O NCEP analisa a informacéo submetida e verifica se estdo cumpridos todos os requisitos

necessarios para a divulgacdo dos contetdos. Caso estejam reunidos todos o0s requisitos,

a publicagdo dos conteudos é feita de imediato. Caso ndo se verifiquem todos os

requisitos, o NCEP necessita de produzir conteidos complementares.

No caso dos eventos, é seguido 0 seguinte processo:

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

Eventos;

2. O NCEP analisa a informacdo submetida e procede a sua autorizagdo, assinalando o

evento no Plano de Atividades do campus do Taguspark;

2 https://ncep.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/79/isttagus-ncep-coord-2016-001-02-formulario_eventos.docx
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3. Com quinze dias de antecedéncia da data do evento, o NCEP prepara a sua divulgacéo no

portal, de acordo com as informacdes que constam no formulario submetido.

Subprocesso 1.3 — Redes Sociais

As redes sociais utilizadas no campus do Taguspark séo:

e pagina oficial do campus Taguspark no Facebook

(https://www.facebook.com/tecnicotaguspark);

o perfil oficial no Instagram (@tecnicotaguspark -

https://www.instagram.com/tecnicotaguspark/);

e grupo alumni - Taguspark no LinkedIn (https://www.linkedin.com/groups/13846961/).

Procedimento passo a passo em anexo (Anexo 1).

Na péagina de Facebook séo divulgados os seguintes conteudos: noticias, eventos, curiosidades,

fotos, videos e outras atividades e iniciativas genéricas.

Os conteudos partilhados séo recolhidos através de uma andlise diéria das publicagdes realizadas
nas paginas seguidas, como por exemplo, as péginas de servigos centrais, departamentos,
ndcleos de estudantes, ULisboa, e ainda da sua envolvente como é o caso do Municipio de
Oeiras, Oeiras Valley, Taguspark S.A., e fontes de informagédo pertinentes a casos especificos de

divulgacéo, ou seja, em funcdo da publicagdo deveremos procurar a fonte principal.

A andlise das publicagbes pode ser feita individualmente, pagina a pagina, ou através do

separador “Feed de Noticias” na pagina do Instituto Superior Técnico - Campus Taguspark.
No caso dos eventos, € seguido 0 seguinte processo:

1. No caso de serem eventos institucionais organizados internamente, o NCEP prepara
previamente toda a informacdo para a divulgar com, pelo menos, quinze dias de
antecedéncia, sendo que o0s materiais graficos sdo solicitados ao NDM

(hdm@tecnico.ulisboa.pt);
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2. No caso de serem eventos internos organizados pela comunidade IST, s6 sao divulgados
na pagina de Facebook do campus se forem enviados para o NCEP, 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;

3. No caso de serem eventos organizados pela ULisboa, o NCEP analisa a informacgéo

submetida e procede a sua publicagéo assim que possivel.
No caso dos restantes contetdos, é seguido 0 seguinte processo:
1. O requerente submete a informacao via e-mail para o NCEP;

2. O NCEP analisa a informacgéo 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 € feita de imediato. Caso ndo se verifiguem todos os
requisitos, o NCEP necessita de produzir conteddos complementares.

No perfil do Instagram, é divulgado, preferencialmente, conteido em formato fotografia. A

divulgacéo é feita em sincronizagcdo com as publicagfes na pagina de Facebook.

Devido a sua crescente utilizacdo, e o impacto da utilizagdo da funcionalidade “Stories”, muitos

dos contelidos sdo agora divulgados através deste meio.

Os critérios de divulgacdo seguem o método ja utilizado no Facebook, através das paginas
seguidas, é possivel aceder no feed as novas publicacbes e verificar quais as com interesse para
a comunidade Técnico - campus Taguspark. Podem ser imediatamente partilhadas nos “Stories”,
ou no caso de informacdo que tenha sido divulgada no site do Técnico, com imagem, pode ser

criado um “post”.

z

E recomendada a consulta atenta das mensagens diretas e notificacbes, pois é onde sera

possivel verificar as identificacdes em publicagdes e “Stories”.

O grupo alumni - Taguspark no LinkedIn foi criado com o proposito de reforcar e ligacéo entre o

Técnico - campus Taguspark e os seus antigos alunos.
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Neste grupo, séo partilhadas noticias pertinentes acerca do Técnico e dos seus alumni, assim
como os perfis criados no ambito do projeto “ExperiénciAlumni”

(https://tecnico.ulisboa.pt/pt/tag/experienciaalumni/).

Subprocesso 1.4 - Circuito interno de televisao

No piso 0 do campus do Taguspark, existem 4 televisores que funcionam em circuito interno
fechado (http://100.68.0.82:3000/) para transmissdo de diversos conteddos, que podem ser:
informagé&o escrita, grafica e multimédia. Os conteudos séo distribuidos pelas seguintes rubricas:

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

A atualizagdo dos conteudos transmitidos é da responsabilidade do NCEP e ¢é feita
quinzenalmente, com exce¢do dos eventos e datas dos exames, que sao atualizados

semanalmente.

A producéo dos conteudos institucionais é feita pelo NCEP, de forma bilingue. A comunidade do

IST pode submeter contetdos para serem transmitidos nos televisores:

1. O requerente submete a informacéao via e-mail para o NCEP

(mailto:ncep@tecnico.ulisboa.pt) com quinze dias de antecedéncia a data de transmissao

dos contelidos;

2. O NCEP analisa a informacéo submetida e verifica se estdo cumpridos todos os requisitos
necessarios para a divulgacao dos contetidos (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 atualiza¢do seguinte.

Subprocesso 1.5 — 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 elaboracdo das faixas e dos cartazes fica a

cargo do NDM e a afixagdo fica a cargo do Gestor do Edificio, com quinze dias de antecedéncia a
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data do evento. No caso de serem eventos realizados pela comunidade IST, a elaboragcéo das

faixas e dos cartazes é da responsabilidade de cada entidade organizadora:

1. A entidade requerente submete o0s materiais para o NCEP com quinze dias de

antecedéncia a data do evento;

2. O NCEP analisa a informacédo submetida e verifica se estdo cumpridos todos os requisitos
necessarios para a afixagédo (i.e. normas estabelecidas no documento Procedimentos de
Eventos);

3. No caso de estarem cumpridos todos os requisitos, o NCEP entrega os materiais ao

Gestor do Edificio para afixacao.

Subprocesso 1.6 — Mensagens enviadas a comunidade IST campus Taguspark

No campus do Taguspark, existem quatro mailing lists internas para a divulgacdo de informacgéo

institucional relevante (i.e. atividades académicas e eventos) que decorram no campus:

e admintec-tagus@tecnico.ulisboa.pt

e docentes-tagus@tecnico.ulisboa.pt

e investigadores-tagus@tecnico.ulisboa.pt

e phd-contrat-bols-tagus@tecnico.ulisboa.pt

Estdo disponiveis ainda as mailing lists gerais na plataforma Fénix (Alunos, Docentes,

Funcionarios, Investigadores e Bolseiros).
1. O requerente submete a informacéo via e-mail para o NCEP (ncep@tecnico.ulisboa.pt);
2. O NCEP analisa a informacéo submetida e verifica se se justifica o envio da mesma;

3. Apo6s validagdo, o NCEP define, entre as mailing lists existentes, quais os destinatarios

para o envio da informagéo.
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo 1. COMUNICAGCAO

. Identificacao QUEIEE 22 Como se Resultado/ A EE [FIEEEss : Quem Quem
RESIPOMSETE (processo) SIOOEEIE procede registo Rececionado de: S valida aprova
/ prazo ' para:
Resp 1.1 Gestéo e Apoés rececao da | Elaboracéo de Publicagdo nos Comunidade NCEP NCEP NCEP
Comunicagao Divulgacéo de informacgao contetidos em meios adequados | Técnico
eventos e noticias versao bilingue
no campus do
Taguspark
Resp 1.2 Portal Noticias Apoés rececao da | Elaboracéo de Publicagdo no Comunidade NCEP NCEP NCEP
Comunicagéo e Eventos do informacao contetdos em portal Técnico
Taguspark versédo bilingue
Resp 1.3 Redes Sociais ApOs rececdo da | Elaboragdo de Publicag&o na Comunidade NCEP NCEP NCEP
Comunicagao informagao ou contetidos em pagina de Técnico
por iniciativa versédo bilingue facebook e no
propria perfil de
Instagram,
quando se
justifica
Resp 1.4 Circuito interno | Quinzenalmente | Elaboracgéo de Divulgacéo no Comunidade NCEP NCEP NCEP
Comunicagéo de televiséo contetidos em circuito interno de | Técnico
versédo bilingue televiséo do
campus
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. Identificacao Quenze £2 Como se Resultado/ A €1 ProeEsse Quem Quem
Responsével procede/ : )
(processo) procede registo valida aprova
ez Rececionado de: | Expedido para:
Resp 1.5 Faixas e ApoOs rececdo da | Eventos Afixagdo nos Comunidade Gestor de NCEP NCEP
Comunicagao Cartazes informagao ou institucionais: locais designados | Técnico ou ULisboa | Edificio
por iniciativa producéo do
prépria, no caso | material pelo
dos eventos NDM;
institucionais Outros eventos:
verificacdo do
cumprimentos do
requisitos gréaficos
Resp 1.6 Mensagens ApOs rececdo da | Elaboracéo do e- Envio do e-mail Comunidade Comunidade NCEP NCEP
Comunicagéo enviadas a informacéo ou mail com a pelas mailing lists | Técnico ou ULisboa | Técnico
Comunidade IST por iniciativa respetiva existentes
campus Taguspark | propria informacao
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Processo 2 — Organizacao de Eventos IST-Taguspark

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

com maior eficiéncia e de forma coerente, gerir as varias tarefas a realizar.

Subprocesso 2.1. — Apoio E Organizacéo de Eventos

O NCEP organiza eventos variados, como exposi¢coes e feiras tematicas, ceriménias académicas,

e faculta apoio a organizagdo de eventos do interesse da comunidade Técnico, no dmbito de

atividades académicas, de I&D e do exterior, através dos seguintes procedimentos gerais:

1. O requerente submete a informacao utilizando o formulério online

(http://ncep.tecnico.ulisboa.pt/apoio-eventos/) de Organizagdo de Eventos, com pelo

menos 1 més de antecedéncia a data do evento, através do e-mail

ncep@tecnico.ulisboa.pt.

2. A coordenacdo do NCEP analisa o pedido, averiguando:

e Tipo de evento;

¢ Dia, hora e duracéo do evento;

¢ Numero de participantes estimado;

e Escolha do local;

e Preparagéo do espago;

¢ Apoio audiovisual e ou fotografico;

e Outros apoios a nivel de logistica.
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Subprocesso 2.2. — Reserva de Espacos para Eventos

A reserva dos espacos, equipamentos ou quaisquer servicos complementares (audiovisuais ou

outros) devera ser efetuada através do formulario respetivo® para o email ncep@tecnico.ulisboa.pt

com pelo menos 1 més de antecedéncia a data do evento. O NCEP faz a ponte com a Gestdo de

Edificio, servico responsavel pela montagem e desmontagem dos espacos.

e no formulario devera ser associada uma planta com a disposi¢cdo desejada, e tratando-se

de uma exposicao ou similar, uma descricdo do material a expor.

e A logistica associada aos pedidos de reserva devera ser do conhecimento prévio do
NCEP, nomeadamente:

o Montagem e desmontagem, eletricidade, seguranca e rede internet, delimitacdo do
atrio;
o Meios audiovisuais de apoio;

O horério para a realizacdo de eventos, salvo casos excecionais autorizados pela Comissao de
Gestdo do campus, esta limitado ao periodo entre as 9h00 e as 18h00, dias Uteis. Nao é
autorizada a realizacdo de eventos aos sabados, domingos e feriados. Poderdo, no entanto, ser
feitas montagens e desmontagens, bem como a colocacdo de stands e de placards nestes dias,
mediante autorizagdo prévia da Comissdo de Gestdo do campus, apds pedido por escrito do
responsavel.

No caso de entidades externas, ap0s a confirmagdo do evento ou reserva do espaco, devera ser

efetuada a faturagéo do servigo:

1. O NCEP envia um email para a Area de Gestdo Administrativa e Financeira do Taguspark
(AGAFT) com as informagfes da reserva do espaco, com indicacdo da sala e dias a

faturar.
2. A AGAFT emite e envia a fatura por correio para o cliente.

3. A AGAFT comunica o numero da fatura ao NCEP.

1 https://ncep.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/79/isttagus-ncep-coord-2016-001-02-formulario_eventos.docx
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4. O NCEP fecha o processo da reserva.

S6 sdo consideradas as desisténcias com um pré-aviso de 5 dias Uteis sob pena de ndo haver

lugar a qualquer reembolso.

Subprocesso 2.3 — Eventos IST campus Taguspark

E da responsabilidade direta do NCEP a organizacio e divulgacdo dos eventos institucionais que

se realizam no campus, Mostra de Natal, Dia da Cidadania/Responsabilidade Social.

Subprocesso 2.3.1 — 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.
Séo realizados varios espetaculos artisticos entre as 12h30 e as 14h00.

No inicio de Outubro, sdo realizados 0s contatos com 0s participantes do ano anterior e com
eventuais novos participantes. E enviado um email com um formulario de inscricio e com as
necessidades de espaco, equipamentos e questdes técnicas, que deve ser respondido até 15 de

Novembro.

No caso de se fazer alguma atividade de cariz solidario é também nesta altura contactada a

instituicdo que se pretende apoiar para a aferir as necessidades existentes.

A partir de 15 de Novembro, a marcacdo dos espacos e reserva de mobiliario é efetuada com a
Gestao do Edificio. Na semana anterior ao evento € solicitado ao NIT as credenciais de acesso a

rede WiFi para convidados.

Na véspera do evento é montado, pela gestao de edificio, todo o espaco. Na manha do evento é

feita a instalacao de toda a parte de som e video.
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Data Tarefa Responsavel Destinatario Como
Convite + formulario de inscrigcao NCEP Artesdos Email
. Lo Instituicdo )
Cariz Solidario NCEP ] Email
escolhida
1% semana Escolher artistas
outubro NCEP Artista escolhido | Email
Pedir orgcamentos
Abrir processo de aquisigdo (se
necessario, pedir para abrir ficha de NCEP NCA DOT
fornecedor)
Listar arteséos aderentes NCEP
15 de
novembr: Marcar espacos, mobiliario e
ovembro car espag NCEP GET Emalil
equipamentos
Ultima
semana de Pedir acesso WiFi NCEP NIT Email
novembro
Véspera do
Montar espago GET
evento
Montar audio e video GET
Dia do evento
Acompanhar todo o evento NCEP
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Subprocesso 2.3.2 — Dia da Cidadania / Responsabilidade Social

Este evento tem como objetivo comunicar e divulgar a tematica da responsabilidade social junto
da comunidade do IST, sendo, no entanto, aberto ao publico. Todos o0s anos, € escolhido um tema
e sao convidadas instituicdes do Concelho de Oeiras e instituicbes jA parceiras do IST para,
através de diversos formatos, divulgarem o seu trabalho e, muitas das vezes, promoverem o

voluntariado.

E um evento anual que ocorre no 2° semestre de aulas e nos (ltimos anos tem sido organizado

em colaboracdo com a Associagdo de Estudantes.

Seis meses antes da data do evento € definido o tema e qual o modelo de realiza¢do. Estando isto

definido, séo iniciados os contactos com as instituicdes, previamente escolhidas.

Dois meses antes da data do evento é fechado o programa e enviado para todas as instituicdes
participantes para que possam fazer a sua divulgacéo. E iniciada também a divulgacdo para as
entidades parceiras do IST (por exemplo: Reitoria da UL, Camara Municipal de Oeiras, Taguspark,

SA,...) e a divulgagéao interna.
Caso exista necessidade de fazer aquisi¢fes, estas devem ser feitas nesta altura.

Um més antes da realizacdo, é efetuada com a Gestdo do Edificio, a marcagdo dos espacos e
reserva de mobiliario. Na semana anterior ao evento, € solicitado ao NIT as credenciais de acesso

a rede WiFi para convidados.

Na véspera do evento é montado, pela gestédo de edificio, todo o espaco. Na manh& do evento, é

feita a instalacdo de toda a parte de som e video.
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Data Tarefa Responsavel Destinatario Como
Definicdo do tema e modelo NCEP/AEIST Reunido
6 meses
antes do s N
Contactos com as instituicdes InstituicGes ]
evento . . NCEP/AEIST . Email
previamente escolhidas escolhidas
Fechar programa NCEP/AEIST
Enviar programa as instituicdes NCEP/AEIST
Enviar programa aos parceiros NCEP Reitoria; UL; Email
CMO,...
Divulgacao interna NCEP Email; Redes
2 meses Sociais, ....
antes do
Aquisicdo de materiais e/ou NCEP NCA DOT
evento
equipamentos
Marcar espagos, mobiliario e NCEP GET Email
equipamentos
Semana Pedir acesso WiFi NCEP NIT Email
Anterior
Véspera do Montar espago GET
evento
Montar audio e video GET
Dia do evento
Acompanhar todo o evento NCEP
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo 2: ORGANIZAGAO DE EVENTOS IST TAGUSPARK

Quando se Fluxo do processo
. e Como se Resultado e - Quem Quem
Responsével Identificacéo procede . : . Expedido 3
procede registo Rececionado de: ) valida aprova
€ prazo para:
Realizacdo do
2.1 Apom e Apo_s envio de Segw_r passos evento de ac_ordo Comunidade Cgml_Jnldade Comiss&o
Resp Eventos organizacéo de pedido pelo mencionados no com o que foi o . Técnico / NCEP ~
- Técnico / Exterior : Gestéo
eventos requerente processo solicitado pela Exterior
organizacao.
2.2 Reserva de Apos envio de Envio do Comisséo
Resp Eventos . pedido pelo formuléario para a Salas reservadas | NCEP GE NCEP ~
espagos = e Gestao
requerente Gestédo do Edificio
Descricao do Sub-Processo 2.3: Eventos IST campus Taguspark
Fluxo do processo
. e A Quando se Como se Resultado e P - Quem Quem
Responséavel Identificacéo procede . : : Expedido 3
procede registo Rececionado de: : valida aprova
e prazo por:
Feira de Adesédo ao
a I
Resp EventosTP 2.3.1 Mostra de 12 semana de artesanato Evento/N° de Técnico NCEP NCEP Com|~ssao de
Natal dezembro envolvendo toda a - Gestéo
. participantes
comunidade
2.3.2 Diada Acao de =
Cidadania / 2° semestre de sensibilizacédo Adesdo ao P Associagdo e/ou Comisséo de
Resp EventosTP . I Evento/N° de Técnico . NCEP ~
Responsabilidade aulas e/ou angariacéo L causa a apoiar Gestéo
! participantes
Social de fundos
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Capitulo 2 — Divulgacéao e promocéao institucional

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 bem preparados para realizar

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

Processo 3 — Divulgacgéo e promoc¢éao institucional

Através do Programa de Divulgacdo e Promocéo Institucional pretende-se divulgar o Técnico a
sua oferta formativa e também disponibilizar aos candidatos ao ensino superior informacdes
importantes que lhes permitam aferir, com maior rigor possivel, qual o curso universitario que
pretendem seguir.

O Plano de Divulgacdo (projeto de captacdo de alunos) traduz-se quer em deslocacdes a
estabelecimentos de ensino secundario, quer em visitas de estudo aos campi do Técnico,
dinamizadas por colaboradores do NAPE e NCEP, devidamente identificados em todas estas

acOes com vestuario, merchandising, marca Técnico, e um cracha com o respetivo nome.

Complementarmente, em colaboragdo com a Reitoria da Universidade de Lisboa, e com NAPE o
NCEP participa na organizacdo e dinamizacdo de programas igualmente destinados a alunos do
ensino secundario, gue 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 3.1. — Feiras de Ensino e Formacgéo

Com o objetivo de promover o Técnico e divulgar a sua oferta formativa, o NCEP participa em

diversas feiras de Ensino e Formacao Profissional, que decorrem sobretudo durante o segundo
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semestre. Destacam-se, a titulo de exemplo, os eventos com presenca recorrente: Descobre a

ULisboa e Futuralia.

O convite para participacdo nestes eventos, por norma chega via NAPE, e o NCEP organiza a
participacdo dos bolseiros do NCEP e de outros projetos do Taguspark nos mesmos. Apos termos
conhecimento das datas dos eventos, € feito o contato com o0s bolseiros para aferir as suas

disponibilidades e depois é comunicado ao NAPE.

Nesta altura, se necessario, devera ser iniciado um processo de missao para que os holseiros

recebam o valor da alimentagéo e deslocacao.

Subprocesso 3.2. — Verdo na ULisboa

O Veréao na ULisboa, € um programa organizado pela Universidade de Lisboa com o objetivo de
proporcionar, aos jovens do 8° ao 12° ano, a oportunidade de conhecer e experimentar diversos
aspetos da vida académica. Durante duas semanas, cada Escola da Universidade de Lisboa
(ULisboa) oferece um plano de atividades (experiéncias, jogos, visitas e workshops) para mostrar
os conhecimentos basicos, as tarefas praticas e os métodos de trabalho dos cursos lecionados na
ULisboa. Neste ambito, o Técnico participa com a oferta de programas em cada campus,
procurando fomentar o gosto e a curiosidade pela Engenharia, Arquitetura, Ciéncia e Tecnhologia.

O NCEP é responsavel pela gestéo do Programa no campus do Taguspark.

No inicio do ano, é confirmada pela Reitoria da Universidade de Lisboa, a realizagdo do evento e

solicitado, até meio de Fevereiro, o programa definitivo e nimero de vagas para cada programa.

A partir da data de confirmagéo da realizagdo é necessario que o NCEP, conjuntamente com o
coordenador local do programa, defina quais as atividades a realizar. Tendo isto definido, é
necessario contactar os coordenadores de cada uma das atividades para aferir se ha recursos

humanos disponiveis e se é necessaria a aquisicdo de equipamentos e consumiveis.

E também necessario decidir o nimero de monitores necessarios a atividades e acompanhamento
dos alunos no Campus e no shuttle, caso este seja disponibilizado. Por norma, estes monitores

dividem-se em trés tipos: monitores centrais (que recebem formacdo na Reitoria para a
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implementacéo, gestdo e avaliagdo do projeto), monitores de grupo (que acompanham 0s grupos

de participantes durante cada semana, quer nas atividades, quer nos trajetos entre elas e

refeicbes) e monitores de atividade (estudantes que dinamizam as atividades especificas de

diversas areas cientificas). A selecdo dos monitores de grupo é da responsabilidade do NCEP,

havendo para tal um periodo de candidaturas aberto anualmente.

Data Tarefa Responsavel Destinatario Como
Confirmacédo da realizagdo da atividade Reitoriada UL | NCEP Email
o NCEP/Coordena
] Definir atividades
Janeiro dor Local
o o Responsaveis ]
Contactar responsaveis pelas atividades NCEP . Email
pelas atividades
Programa definitivo e n°® de vagas NCEP Reitoria de UL Email
. Definir nimero de monitores NCEP
Fevereiro
Listar equipamento/consumiveis Responsaveis )
. . NCEP Email
necessarios pelas atividades
Marcar salas NCEP GET Email
) . Responsaveis
Marco Listar software necessario NCEP .
pelas atividades
Enviar pedido de software NCEP NIT Email
Contratar monitores NCEP
Iniciar processos de aquisicéo de
_ _ e NCEP NCA DOT
Maio equipamentos e/ou consumiveis
Iniciar processos de pagamento aos
) NCEP NCA DOT
monitores
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) Reitoria da
Junho Formagé&o de monitores ) NCEP
ULisboa
Pedir acesso WiFi NCEP NIT Email
Montar espagos GET
Semana .
Monitores de
anterior Testar software NCEP o
atividade
] Monitores de
Preparar Kits NCEP .
atividade

Subprocesso 3.3 — Visitas de estudo ao Técnico

O NCEP organiza visitas de estudo ao campus do Taguspark, em que grupos de alunos do ensino

secundario e seus professores sdo acompanhados e conduzidos por elementos da equipa de

bolseiros do NCEP, tomando algum contacto com a realidade académica e divulgando os cursos

existentes, de forma a motivar os alunos para o Técnico.

1. Estas solicitagdes sdo remetidas ao NCEP, que disponibiliza on-line um formulério para o

efeito?

2. Consoante as areas de interesse, o0 NCEP contacta com os responsaveis dos laboratdrios

em causa a fim de organizar, em termos de tempo e espago, cada visita requerida.

3. A chegada ao Técnico campus do Taguspark, cada grupo de alunos e docentes da escola

€ recebido e acolhido pelos bolseiros do NCEP, pelo responsavel pela organizagdo da

visita e por um Docente da Comisséo de Gestdo do campus.

1 http://ncep.tecnico.ulisboa.pt/atividades-escolas/visitas-ao-campus/
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Data Tarefa Responsavel Destinatario Como
3 semanas ) ) . o
Confirmacéo da disponibilidade das Responsaveis ]
antes da data o NCEP o Email
o atividades pelas atividades
da visita
Marcacéo das salas NCEP GET Email
2 semanas ] ]
Envio do programa NCEP Escola Email
antes da data
da visita Definir os bolseiros que acompanham a )
o NCEP Bolseiros
visita
Dia da visita Receber a escola NCEP

Subprocesso 3.4 - Visitas as Escolas

Uma das vertentes da acao de divulgacdo do Técnico consiste na deslocacdo da equipa de

bolseiros a estabelecimentos de ensino secundario previamente selecionados e/ou a convite dos

mesmos, antes de os alunos tomarem qualquer decisao relativa a sua entrada na Universidade

As visitas as Escolas Secundarias, previamente selecionadas através de critérios pré-definidos ou

por solicitacdo das proprias escolas, sdo concretizadas através de uma apresentacao institucional

efetuada por dois bolseiros 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 formacao

adquirida, a equipa de bolseiros do NCEP est4 apta a apresentar informacdes sobre todos os

cursos, em especial de 1° Ciclo e Ciclo integrado (ciclos a que se poderdo candidatar ao CNAES

0s potenciais interessados).

1. O responsavel pela Divulgacdo do NCEP analisa cada um dos pedidos submetidos,

contactando telefonicamente a pessoa responsavel na escola, no sentido de otimizar a
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deslocacdo do Técnico através da inclusdo de uma apresentacdo 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 classificacdes), procede-se ao contacto com a GE a fim de ser reservado o

transporte para a data em causa.

Cada visita planeada € atribuida a equipa de bolseiros, conforme as suas disponibilidades
académicas. Posteriormente, estes bolseiros recolhem todas as informagfes 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, aguando do regresso ao Técnico, cada equipa de bolseiros preenche um

formulério interno a titulo de relatério de visita.

Data Tarefa Responsavel Destinatario Como
Quando se Atribuir bolseiros NCEP Bolseiros Email
tem a data da
visita Reserva de transporte NCEP GET Email
Véspera da ) )
o Preparar material Bolseiros
visita

Subprocesso 3.5 - Programa ROB9-16

O ROB9-16 é um programa organizado pelo IST com o objetivo de proporcionar, aos jovens dos 9

aos 16 anos, a oportunidade de conhecer e experimentar conhecimentos nas éreas de eletronica,

robotica e informatica, procurando fomentar o gosto e a curiosidade pela Engenharia, Ciéncia e

Tecnologia. Este projeto é coordenado pelo Prof. Jodo Pedro Gomes do Departamento de
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Engenharia Eletrotécnica e de Computadores e a sua implementacéo é da responsabilidade do
NCEP.

Da equipa fazem parte estudantes do IST que definem e ministram as atividades, acompanham os
participantes e ajudam a resolver os desafios colocados, respondendo as duvidas e dando a
conhecer as instalagfes. Estes estudantes dividem-se em dois tipos: bolseiros (estudantes que
recebem bolsa para as atividades atras descritas) e trainees (estudantes voluntarios que ajudam

nas sessoes praticas).

Nesta atividade ha vérias tarefas com procedimentos distintos. Temos, por um lado, a definicdo do
programa anual e do seu funcionamento. Por outro lado, temos o0s procedimentos necessarios a

implementacado de cada atividade.

Os procedimentos necessarios a cada uma das tarefas estdo descritos na tabela abaixo.

Funcionamento

Data Tarefa Responsavel Destinatario Como
Definir as datas e tipo das atividades Coordenador do ) "
) ) NCEP/Bolseiros | Reunido
anuais projeto
Setembro . . .
Verificar stock de material NCEP Bolseiros
Abrir concurso ou renovar bolsas NCEP DRH Formularios DRH
Atividades
Data Tarefa Responsavel Destinatario Como
1 més e meio | Aquisicdo de material necessario NCEP NCA DOT
antes do inicio N _
da atividade Divulgacéo da atividade NCEP Mailing list, redes
sociais, GCRP,
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Reitoria UL, CMO
Reservar refeigdes no caso de atividades
o NCEP Restaurante TP
de dia inteiro
Reserva de lugares no shuttle (caso seja ]
3 semanas N NCEP AGAFT Email
S utilizado)
antes do inicio
da atividade i ~ . - . .
Confirmacéo das inscricdes NCEP Participantes Email
Verificacdo de pagamentos NCEP
Escala de bolseiros (incluindo apoio ao )
NCEP Bolseiros
1 semana shuttle)
antes do inicio _
. Impresséo de senhas de almogo NCEP Restaurante
da atividade
Folhas de presenca NCEP Bolseiros
Lista de contactos de emergéncia NCEP Bolseiros
Antes do
evento Emisséo dos certificados NCEP Participantes
terminar

Subprocesso 3.6 — Programa Engenharia para as Escolas de Oeiras

O Programa Engenharia nas Escolas de Oeiras, € um programa organizado pelo IST com o

objetivo de promover o ensino de Engenharia, Ciéncia e Tecnologia, criando uma ligacdo

solidificada entre a Universidade e a comunidade do Concelho de Oeiras. Este programa permite

uma experiéncia de proximidade através de atividades, que sdo maioritariamente desenvolvidas

no campus IST-Taguspark, mas podem acontecer nas escolas e que promovem envolvimento

ativo por parte dos alunos (3° ciclo e ensino secundario) das Escolas, sendo dinamizadas por um

conjunto de alunos do IST sob orientagdo de Professores das areas cientificas correspondentes.
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A coordenacdo das atividades € da responsabilidade do NCEP em estreita ligagdo com os

responsaveis de atividade.

A tabela seguinte descreve os procedimentos e tarefas inerentes a preparacdo e execucao das

atividades deste projeto:

Data Tarefa Responsavel Destinatario Como
2 meses
antes do inicio | Enviar informacéo para Oeiras Educa NCEP CMO Email
da atividade

. Confirmacéo das inscricdes CMO NCEP
15 dias antes ¢ ¢
do inicio da .

i o Responsavel da
atividade Informar responsavel pela atividade NCEP o
atividade
Durante a o
o Acompanhar a atividade NCEP
atividade
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MAPA DO PROCESSO

Descricado do Processo 3: DIVULGAGAO E PROMOGAO INSTITUCIONAL

QLD 82 Como se Resultado e Pl &/ [ITI5E80 Quem Quem
Responsavel Identificacéo procede . : : Expedido :
procede registo Rececionado de: . valida aprova
€ prazo para:
. 3.1 Feiras de SoLfiE(l::]tggo pelas Planeamepto € e Escolas, . - Comisséo
Resp Div Prom L ~ organizacéo da Visita a Feira Secundérias / Técnico NCEP ~
Ensino e Formacdo | escolas ou .2 Gestéo TP
NAPE visita NAPE
3.2 Verdo na Atividades no tgrrﬁugz({iz\i/(r)edsee Comisséo
Resp Div Prom o Férias de Verdo | dominio das °mpos Reitoria da ULisboa | Técnico Reitoria ~
ULisboa engenharias orientagéo para o Gestao TP
9 futuro
3.3 Visitas de Quando Planeamento e Escolas Comiss&o
Resp Div Prom Estudo ao Técnico | solicitado pelas organizacéo da Visita da Escola | Secundarias / Técnico NCEP Gestio TP
campus Taguspark | escolas visita NAPE
3.4 Visitas as Quando Planeamento e Escolas Comissdo
Resp Div Prom eécolas solicitado pelas organizacéo da Visita a Escola Secundarias / Técnico NCEP Gestio TP
escolas visita NAPE
Datas Atividades no Ocupag_a o de .
. 3.5 Programa - L tempos livres e Inscrigbes - Coordenador
Resp Div Prom predefinidas em | dominio das - ~ I Técnico NCEP ;
ROB9-16 roarama anual enaenharias orientacéo para o | individuais do Projeto
prog 9 futuro
Datas Atividades no . = . s
Resp Div Prom 36 Programa predefinidas em | dominio das Orientacdo para o | Portal Oeiras Técnico NCEP C0m|~ssao
Escolas Oeiras . futuro Educa Gestdo TP
programa anual engenharias
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Capitulo 3 — Secretariado da Comisséo de Gestédo TP

O Apoio de Secretariado da Comissdo de Gestdo do Taguspark tem como objetivos e

competéncias a assessoria geral aos membros da Comisséo de Gestdo, nomeadamente:

e Assegurar o cumprimento das orientacdes superiormente definidas.

e Executar servigos gerais de protocolo.

o Redigir, expedir e arquivar correspondéncias.

e Controlar e manter o arquivo dindmico atualizado.

Processo 4 — Tratamento da Correspondéncia

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

correspondéncia enderegada ao Instituto Superior Técnico.

Subprocesso 4.1. — Distribuicdo 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: sdo encaminhados para a Area de Gestdo de Recursos

Humanos e Académicos do Taguspark;

e Material de Divulgacao: é entregue ao Gestor do Edificio do Taguspark para afixagao.
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Subprocesso 4.2. — Registo da correspondéncia

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

Fénix, no separador “Correspondéncia” (https://dot.tecnico.ulisboa.pt/mailTracking). No registo de

rececédo, sao preenchidos os seguintes campos:

e Data atual;

¢ Remetente;

e Data da correspondéncia;

¢ N.° da correspondéncia;

e Assunto;

e Destinatario;

e Despacho efetuado (quando exista);

o Observacoes (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 o0 documento é anexado junto

do respetivo registo.

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

e Data da correspondéncia;

e Destinatario;

e Assunto;

e Remetente;

o Observacdes (se existirem).
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s

O numero do processo na plataforma é atribuido de forma automética. A carta € depois

digitalizada e o documento é anexado junto do respetivo registo.

Subprocesso 4.3 — Arquivo da correspondéncia

Toda a correspondéncia rececionada e expedida em nome da Direcdo, apds ser registada na

plataforma Fénix, é arquivada na pasta da Direcdo e ordenada consoante a data mais recente.
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo 4: TRATAMENTO DA CORRESPONDENCIA

Quando se

Fluxo do processo

. e Como se Resultado e : Quem Quem
Responséavel Identificacéo procede X : : Expedido 3
procede registo Rececionado de: ) valida aprova
€ prazo para:
Abertura da
. Distribuicdo da Apos_receqao do correspo_ndenma € Correspondéncia Expedicédo e Respetivo
Secretariado P correio reencaminhament : ) NA NA
correspondéncia o - entregue Correio servigo
(diariamente) 0 para o respetivo
servico
Apos rececéo do Vice-Presidente
Secretariado Registo da o correio / quando € | Registo na Cor_respondenma Expec_ilgao e para a Gestao NA NA
correspondéncia necessario plataforma registada Correio do Campus do
expedir uma carta Taguspark
4t Vice-Presidente
. Arquivo da Quando j foram Arquivo na pasta Correspondéncia para a Gestéo do
Secretariado - efetuadas todas o x ) NA NA NA
correspondéncia ~ da Diregéo arquivada Campus do
as acdes
Taguspark
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Processo 5 - Fundo de Maneio

O Fundo de Maneio € atribuido anualmente a alguns servicos para fazer face a despesas

7

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 sdo

registados individualmente na plataforma, sendo preenchidos os seguintes campos:

e NIF do fornecedor;

e NuUmero do documento;

e Descricdo da despesa;

e Classificagéo;

e Valor sem IVA;

e Valor com IVA.

Caso o fornecedor ndo esteja registado na plataforma para serem inseridos os dados, deve

efetuar-se um pedido de abertura de fornecedor ao Nucleo Central de Compras.

O documento € digitalizado e anexado ao respetivo registo. No final do ano econémico, é efetuado

o pedido de encerramento de contas na plataforma.

1 https://dot.tecnico.ulisboa.pt/workingCapital/
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Processo 6 — Processos de Aquisigcao

Quando é necessario efetuar uma despesa de alto valor, é aberto um processo na plataforma
Fénix' no separador “Aquisicdes”. 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 Nucleo
Central de Compras.

Ao efetuar um registo de aquisicao na plataforma, € 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 sdo preenchidos os seguintes campos:

¢ NIF do fornecedor;
e Referéncia;

o CPV;

o Classificacao;

e Descricéo;

e Valor sem IVA;

e Taxa do IVA;

¢ Unidade pagadora.

Apoés o preenchimento, é anexada a respetiva proposta do fornecedor e outros ficheiros relativos
ao processo, quando necessario. Quando se trata de aquisicfes de servigos, é necessario anexar

a Declaracéo de Prestacdo de Servigos.

Apos a introducéo de todos os dados necessérios, o processo é submetido para aprovacéo pelo

responséavel da unidade pagadora.

1 https://dot.tecnico.ulisboa.pt/expenditure

Revis&o 01-2021 Elaborado: Ana Marcelino / Inés Valente / Sénia Gil

Data: janeiro 2021 Verificado: Ana Marcelino Pagina: 42

Aprovado: CG




TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

AREA: Servigos para a Gestdo do Campus do IST no

Taguspark

Volume: 15

Nucleo de Comunicagéo, Eventos e Parcerias

Revis&o n.° 01-2021
Data: janeiro 2021

MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo 6: PROCESSOS DE AQUISIGAO

Aprovado: CG

Apos Vi Vice-
preenchimento e Plce-'d t Presidente para
b q s Abre-se um submisséo do Ntcleo Central resicente 0s Assumog
Secretariado rocessos de empre que processo na processo, NCEP ucteo tentra para a - ;
Aquisicdo necessario lataforma aguarda-se de Compras Gestao do Administrativos
P autorizag&o Campus do | e Financeiros
Taguspark
Revisdo 01-2021 Elaborado: Ana Marcelino / Inés Valente / Sénia Gil
Data: janeiro 2021 Verificado: Ana Marcelino Péagina: 43




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

@ Volume: 15

TECNICO LISBOA MANUAL DE PROCEDIMENTOS Nicleo de Comunicagdo, Eventos e

Parcerias

Revisé&o n.° 01-2021
Data: janeiro 2021

Processo 7 — Emissao de Requisi¢cdes

Estéo disponiveis requisi¢ées internas em papel para efetuar qualquer pedido interno aos servi¢os

do Instituto Superior Técnico. S&o preenchidos os seguintes campos:

¢ N.°da requisicao;

e Data;

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

e Quantidade;

e Descricéo;

e Servico requerente;

¢ Responsavel pelo servigo.

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

custo.
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Secretariado Emisséo de Sempre que Preenche-se a A requisicdo é Nucleo de Vice- Vice-
Requisicbes necessario requisicdo entregue ao Execucdo Presidente Presidente para
manualmente respetivo servigo Orcamental para a Gestdo | os Assuntos

do Campus do | Administrativos
Taguspark e Financeiros
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Processo 8 — Tratamento das Atas da Comissao de Gestao

S&o rececionadas as atas das reunides semanais da Comisséo de Gestdo do Taguspark.

Subprocesso 8.1. — Publicacdo de decisdes

Toda as atas rececionadas sdo analisadas, e no caso de terem sido tomadas decisGes, as
mesmas sdo publicadas online (http://cgct.tecnico.ulisboa.pt/decisoes/). Na publicacdo (pdf),
dever&o constar as seguintes informagoes:

e Data da reuniao;
e Presencas;
e Decisoes.

A informagdo devera ser disponibilizada em portugués e inglés. As decisdes estdo apenas
disponiveis através de login com ISTid.

Subprocesso 8.2 — Arquivo das atas

Todas as atas rececionadas sdo arquivadas na pasta da Direcdo e ordenada consoante a data
mais recente.
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo 8: TRATAMENTO DAS ATAS DA COMISSAO DE GESTAO

Quando se Fluxo do processo
. P Como se Resultado e : Quem Quem
Responsével Identificacéo procede X : : Expedido 3
procede registo Rececionado de: ) valida aprova
€ prazo para:
ApOs rececdo da Analise da ata e ggg!%?sar?ade
. Publicagdo de ata (dependente verificacdo de - Comisséo de Comisséo de Comissao de
Secretariado o o pagina da ~ NA ~ ~
decisdes da Comisséo de tomada de o Gestéo Gestéo Gestéo
~ o Comissao de
Gestao) decisdes ~
Gestao
Secretariado Arquivo das atas Apos rececao da Arqu!vo na pasta Ata arquivada Com|~ssao de NA Com|~ssao de Com|~ssao de
ata da Dire¢éo Gestao Gestao Gestéo
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Capitulo 4 — Parcerias e Forum de Nucleos de Estudantes

O NCEP ¢ responsavel por efetuar a interface entre o campus do IST no Taguspark e o exterior,

sempre gue solicitado pelo Nucleo de Parcerias Empresariais ou que surja um contacto direto, é

também o elo de ligacdo com os Nucleos de estudantes do campus do Taguspark.

Processo 9 — Parcerias Empresariais
O NCEP é responsavel por efetuar a Interface entre o campus do IST no Taguspark e o exterior
sempre que solicitado pelo Nucleo de Parecerias Empresariais ou que surja um contacto direto.

1. Atualizacdo da lista de empresas dos Parques Tecnoldgicos do Concelho de Oeiras de 6
em 6 meses;

2. ldentificar empresas TIC e desenvolver contactos personalizados.

Processo 10 — Nucleos de Estudantes campus Taguspark

O NCEP é o elo de ligagéo entre os Nucleos de Estudantes do IST no campus do Taguspark.

Subprocesso 10.1. — Gestdo de reservas Nucleos

O Técnico apoia as atividades desenvolvidas pelos Nucleos de estudantes disponibilizando
espacos e recursos para o efeito de acordo com procedimentos previamente definidos em
“ISTTagus-NCEP-Coord-2016-003-07-Procedimento_Eventos.pdf’ (documento disponivel online

em http://ncep.tecnico.ulisboa.pt/). Para uma melhor validacdo das atividades e articulacdo com os

diferentes servicos é necessario verificar os seguintes pontos:
e Atas de Tomada de Posse, Relatérios e Plano de Atividades;

e Reserva, validag&o e autorizagéo do evento;
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Subprocesso 10.1.1 — Documentacao
Os Nucleos devem enviar as Atas de Tomada de Posse e os contactos atualizados dos
novos membros até 15 dias a contar da data da ata.

O NCEP regista os novos contactos no documento

“‘composigcdo_Nucleos_Ativos_anoletivo” com indicagédo da data da ultima atualizacao.

Os Nucleos devem enviar o Relatério de Atividades do ano letivo que termina até ao final

de setembro;

Os Nucleos devem enviar o Plano de Atividades do ano letivo até ao inicio do ano letivo a

gue se destina;

Os documentos serdo guardados na pasta referente a cada Nucleo que se encontra na
area comum do NCEP (\\afs\ist.utl.pt\groups\eventos-tagus\ATIVIDADES TP_NUCLEOQS).

Subprocesso 10.1.2 — Pedidos de reservas de espacos, materiais e outros

os pedidos de reserva devem ser efetuados através do formulario respetivo® para o email

ncep@tecnico.ulisboa.pt

O NCEP procedera a analise dos pedidos de reservas de espacos e materiais de apoio

aos eventos mediante as atividades apresentadas nos planos de atividade de cada Nucleo.

O NCEP, sempre que considerar necessario, procedera ao pedido de autorizacdo de
realizacdo do evento junto da Direcdo do Campus.

O NCEP toma as devidas diligéncias, de acordo com o solicitado, junto dos respetivos

servicos (ver tabela).

1 https://ncep.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/79/isttagus-ncep-coord-2016-001-02-formulario_eventos.docx
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Tabela: Espagos e materiais possiveis de reserva pelos nucleos

de estudantes e servicos a

contactar:
. Aut. .
Espaco Servico Contacto o Observacdes
Gestéo ) )
Todos espagos campus TP . ge-tagus@tecnico.ulisboa.pt | SIM
Edificio
o o " Je-tagus@tecnico.ulisboa.pt Mesas, cadeiras, placards,
Materiais de apoio / informéatico GE/NIT .
nit@tecnico.ulisboa.pt cabos, extensoes, etc.
Confirmacéo de verba
(lena@tecnico.ulisboa.pt)
Custo a cargo do nucleo:
NSG nsg@tecnico.ulisboa.pt Motorista (refeicdes +
Autocarro IST; Shuttle SIM

AGAFT agaft@tecnico.ulisboa.pt

alojamento + horas extra)

+ portagens.

Shuttle: apenas com

autorizacéo da Direcgéo.

Contas WiFi temporéaria e site de

De acordo com a duragéo

do evento é necessario

) ) NIT nit@tecnico.ulisboa.pt )
alojamento de eventos e email validar os alunos que
ficam como gestores.
Divulgacéo eventos / Publicidade | NCEP ncep@tecnico.ulisboa.pt NCEP envia para GCRP

1. NCEP recebe pedidos dos Nucleos;
2. Analise os pedidos;
3. Encaminha para os servicos;

4. Responde aos Nucleos.
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MAPA DO PROCESSO

Descricdo do Processo 9: PARCERIAS

Analise do pedido
ou enviado para
NPE responder

ApOs rececao de Resposta a Comissao de
Empresa Empresas NCEP NPE Gestio

Parcerias Parcerias email

Descricao do Processo 10: NUCLEOS DE ESTUDANTES CAMPUS TAGUSPARK

Nucleos Gestédo de reservas | Durante todo o NA NA NA NA NCEP Comisséo de
Estudantes Nucleos ano Gestao
30 dias a contar
da data de Guardar no
Nucleos Documentacio termino/inicio do Rececdo dos servidor pastas Nucleos de NCEP NCEP NA
Estudantes & ano letivo documentos dos Naclzos Estudntes
(relatorio/plano de
atividades
. Rececéo de
Pedidos de . .
Nucleos reservas de Ao longo de todo :zgg;c:“o de Egzzwiggzr Para | Nacleos de Respetivos NCEP NA
Estudantes gsgﬁr;gss, materiais | ano - Andlise do respetivos estudantes Servigos
pedido
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Capitulo 4 — Apoio Geral

Para além das atividades descritas nos processos anteriores, 0 NCEP 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 Relatério de Atividades

e Manual de Procedimentos

Processo 9 — Plano e Relatorio de Atividades

Elaboracdo anual do plano de Atividades e Relatério de Atividades, trabalhos desenvolvidos em

estreita colaboracdo com os Servicos do IST Campus Taguspark e também dos Nuacleos de
Estudantes do Campus.
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo 8: 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:
Coordenagéao Plano e Relatério Plano: inicio de 1 revisédo da Os documentos Informacgbes de VP para a Vice- Vice-
de Atividades julho; fim de estrutura resultantes sdo todos os servigos Gestédo do Presidente Presidente
setembro 2 recolha de divulgados do campus Campus do para a Gestdo | para a Gestao
Relatdrio: inicio de | informacéo internamente Taguspark do Campus do Campus
janeiro; fim de 3 analise do Taguspark | do Taguspark
fevereiro tratamento
4 compilagéo,
verificacao e
formatacao
5 reviséo e
aprovacdo final
6 divulgacao
interna
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Processo 10 — Manual de Procedimentos

Elaborar e rever o manual de procedimentos do NCEP.

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 condicdes de cumprimento sistematico e uniforme das normas e dos objetivos

definidos, com base em descricdo escrita, completa, detalhada e clara das tarefas ou funcbes a

desempenhar, acompanhada de instrucdes especificas e precisas para o seu desempenho.

O NCEP elabora/revé o volume respetivo do manual de procedimentos, apds a sua conclusao 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 Area da Qualidade e Auditoria Interna.
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ANEXO

Redes Sociais

As redes sociais utilizadas no campus do Taguspark sao:

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

« 0 perfil oficial no Instagram (@tecnicotaguspark -

https://www.instagram.com/tecnicotaguspark/);

e 0 grupo alumni - Taguspark no LinkedIn (https://www.linkedin.com/groups/13846961/).

Facebook

https://www.facebook.com/tecnicotaguspark

Acesso: E dado o acesso através do separador “Cargos da pagina”, disponibilizado em definigdes.
Sédo adicionados os perfis pessoais para que seja dado o acesso, utilizando as credenciais

pessoais. (https://www.facebook.com/tecnicotaguspark/settings/?tab=admin_roles)

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

fotos, videos e outras atividades e iniciativas genéricas.

Os conteudos partilhados, sdo recolhidos através de uma andlise diaria das publicacbes
realizadas nas paginas seguidas, como por exemplo, as paginas de servicos centrais,
departamentos, ndcleos de estudantes, ULisboa, e ainda da sua envolvente como é o caso do

Municipio de Oeiras, Taguspark S.A., entre outras.

A andlise das publicacbes pode ser feita individualmente, pagina a pagina, ou através do

separador “Feed de Noticias” na pagina do Instituto Superior Técnico - Campus Taguspark.
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C @ facebook.com/tecnicotagus

«
0 Q_ Pesquisa no Facebook

Gerir Pagina

Instituto Superior Técnico -
Campus do Taguspark

o Pégina inicial

© Caixa de entrada

B Eventos

@ Recursos e ferramentas
& Notificagdes

. Estatisticas

Ferramentas de publicagdo
=g Centro de Anuncios

A Analal al ezl

=4 Promover

hittps://www.facebook com/tecnicotaguspark/news_feed/

park/

W Campus do Taguspark
@tecnicotaguspark - Ensino superior

Paginainicial  Sobre  Mais ¥

Conheces pessoas que possam X W
gostar da tua Pagina?

Instituto Superior Técnico -

|& Fotovideo

#' Editar Enviar mensagem

@ Ver como visitante Q

Criar publicagdo

° Receber mensagens

L5

No caso dos eventos, € seguido 0 seguinte processo:

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

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

antecedéncia, sendo que os materiais graficos séo solicitados ao NDM,;

No caso de serem eventos internos organizados pela comunidade IST, s6é sdo divulgados
na pagina de Facebook do campus se forem enviados para o NCEP, 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 Organizacéo de

Eventos;

No caso de serem eventos organizados pela ULisboa, o NCEP analisa a informacgéo

submetida e, mediante a sua pertinéncia, procede a sua publicagdo assim que possivel.

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

1. O requerente submete a informacéo via e-mail para o NCEP;
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2. O NCEP analisa a informacéo 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 NCEP necessita de produzir conteddos complementares.

Instagram

https://www.instagram.com/tecnicotaguspark/?hl=pt

Acesso: S&o utilizadas as credenciais de criagdo da pagina. Username: tecnicotaguspark; Pass:
ncep7612.

No perfil do Instagram, é divulgado, preferencialmente, conteddo em formato fotografia. A

divulgacéo é feita em sincronizagcdo com as publicagfes na pagina de Facebook.

Devido a sua crescente utilizacdo, e o impacto da utilizagdo da funcionalidade “Stories”, muitos

dos contelidos sao agora divulgados através deste meio.

Os critérios de divulgacdo seguem o método ja utilizado no Facebook, através das paginas
seguidas, é possivel aceder no feed as novas publicacdes e verificar quais as com interesse para
a comunidade Técnico - campus Taguspark. Podem ser imediatamente partilhadas nos “Stories”,
ou no caso de informacéo que tenha sido divulgada no site do Técnico, com imagem, pode ser

criado um “post”.

Através da pagina de suporte do Instagram é possivel consultar todas as acdes basicas do
servico, em caso de davida, consultar:
https://help.instagram.com/488619974671134/?helpref=hc_fnav&bc[0]=Ajuda%20do%20Instagra
m&bc[1]=Utilizar%200%20Instagram&bc[2]=Partilhar%20fotos%20e%20v%C3%ADdeos
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E recomendada a consulta atenta das mensagens diretas e notificacdes, pois € onde sera

possivel verificar as identificacdes em publicagdes e “Stories”.

QY @

® Q) 7 mstogram

NOTIFICACOES

A tua histéria tecnico_lisboa nda.ist nea_ist tt_!  Atua histéria tecnico lisboa

e

FIDELIDADE “P Teleperformance Jpdogue Critical [Jig smg:}g

spark.agency s q spark.agency
ISCTE Business School = ISCTE Business School

ISCTE IBS

3 E 4 DEZEMBRO

FIDELIDADE P Teleperformance

Stories — Destaques

Foram criados no Instagram do IST - Campus Taguspark 5 destaques:

¢ Eventos: Onde séo partilhados os eventos futuros;

nda.ist

Jerd
Ma

w27

DIRECTA

@O ODD (

nea_ist !

ISCTE IBS

3 E 4 DEZEMBRO

Critical Jig Spf!l;!'s

e Covid-19: Informacgéo acerca dos procedimentos relativamente ao Covid-19, normalmente

disponibilizada pelo GCRP;

e Info Alunos: Informacgdo pertinente para os alunos do IST-Taguspark, normalmente

disponibilizada pelo NAPE e Conselho Pedagdgico;

e #wearetécnico: Publicacbes gerais acerca do campus (p.e.: Matriculas);

e Shuttle: Informacfes acerca do Shuttle.
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LinkedIn

Técnico Taguspark Alumni Group - https://www.linkedin.com/groups/13846961/

Acesso: E dado o acesso através do separador “Manage group”. Sdo adicionados os perfis

pessoais para que seja dado o acesso, utilizando as credenciais pessoais. Gerido em parceria

comaTT.

Este grupo no LinkedIn foi criado com o propdsito de reforcar e ligagdo entre o Técnico — campus

Taguspark e os seus antigos alunos.

Neste grupo sdo partilhadas noticias pertinentes acerca do Técnico e dos seus alumni, assim

como os perfis criados no a&mbito do projeto “ExperiénciAlumni”

(https://tecnico.ulisboa.pt/pt/tag/experienciaalumni/).

Revisdo 01-2021

Data: janeiro 2021

Elaborado: Ana Marcelino / Inés Valente / Sénia Gil

Verificado: Ana Marcelino

Aprovado: CG

Péagina: 60



https://www.linkedin.com/groups/13846961/
https://tecnico.ulisboa.pt/pt/tag/experienciaalumni/

U

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.° 01-2021
Data: janeiro 2021

Nucleo de Comunicacao, Eventos e Parcerias

Contactos

ncep@tecnico.ulisboa.pt

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