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Enquadramento — Dire¢do Académica

A Direcéo Académica (DA) tem como missdo a gestao e organizacéo de todos 0s assuntos académicos de
acordo com as diretrizes e a estratégia dos 6rgaos de gestao da Escola, harmonizar o acesso do aluno a
informacao, acompanhando o seu percurso até a obtencéo do respetivo grau académico, nos trés ciclos de
estudo do ensino superior.

A Direcéo Académica (DA), do IST é a estrutura que, na dependéncia orgénica direta do Conselho de Gestéao
da Escola, deve garantir a regularidade da gestdo dos processos académicos dos alunos dos trés ciclos de
estudos do ensino superior, desde o momento de ingresso até a data de conclusao e respetiva certificacao.

A DA assume uma componente estrutural organizando de forma integrada as unidades académicas que a
compdem zelando pelo cumprimento das diretrizes que emanam dos Conselhos de Gestdo e Cientifico,
garantindo a aplicacdo de todas as normas e procedimentos que decorram de regulamentos internos ou de
normas estabelecidas por legislacdo aplicavel ao Ensino Superior.

Colabora ainda com o Conselho Pedagdégico do IST, em ac¢8es sistematicas que constituem o quotidiano de
funcionamento de uma escola, designadamente, a gestdo de horarios de aulas e marcacao de exames, para
além de iniciativas adicionais que visam combater o insucesso escolar e promovam uma boa integracdo dos
alunos durante o seu percurso académico.

A Direcdo Académica tem como objetivo central, acompanhar do ponto de vista operacional, a prossecucédo da
estratégia da Escola no que diz respeito ao seu "core” de atividade, o ensino.

e Garantir que sdo cumpridos os procedimentos legalmente obrigatérios na gestéo de processos de alunos;

e Acompanhar as iniciativas de ensino internacionais realizadas em conjunto com outras Escolas
estrangeiras (cotutelas, programas de parceria);

e Apoiar os alunos durante todo o seu percurso facilitando a resolugcéo de problemas de carater
administrativo e promovendo o combate ao insucesso escolar (e.g. projeto do tutorado);

e Garantir a interface entre o Conselho de Gestéo da Escola e colaborar nos pedidos efetuados pela tutela;

A Estrutura da Direcdo Académica do Técnico Lisboa (DA) integra as seguintes unidades:
« Areade Graduacéo:
A Area de Graduagio tem como missdo proceder a gestdo e instrucdo dos processos dos alunos de 1° e
2° ciclos de estudo e cursos integrados do IST, desde o seu ingresso até a obtencdo da respetiva

titularidade, garantindo a recolha e registo de todos os dados essenciais que contribuam para uma gestao
académica eficiente e de elevados padrdes de rigor e qualidade.

Equipa:
Nome Funcao
Alda de Freitas Coordenacao
Alexandra Almeida Apuramentos Finais/ Registo Académico
Alexandre Fernandes Propinas/ Pagamentos/ Registo Académico
Ana Cristina Duarte Mobilidade/ Academias Militares/ Registo Académico/Pautas
Joana Dias Apuramentos Finais/ Registo Académico
Expediente Geral/ Programas/ Cargas Horarias/ Registo
Elisabete Teixeira Académico
Expediente Geral/ Programas/ Cargas Horarias/ Registo
M2 Adelaide Silva Académico
Rute Almeida Dissertacdes/Equivaléncias/Registo Académico
Gestao de Sistema de Pedidos Académicos/ Gestao contetdos
Anabela Novais web
Pedro Morais Registo Académico / Certiddes e Declaracbes
Bruna Covelas Registo Académico
Lidia Silva Registo Académico / Necessidades Educativas Especiais
Ana Isabel Santos Registo Académico
Luis Mira Registo Académico




Area de Pés-Graduagdo (APG):

A Area de P6s-Graduacdo (APG) tem como miss&o a gestédo académica dos

Programas Doutorais. Garante ainda a instru¢éo dos processos de reconhecimento de graus
académicos e diplomas estrangeiros e a instru¢do das Provas Académicas conducentes a outros
titulos académicos (e.g. Titulo de Agregado).

Equipa:
Nome Funcao
Julia Oliveira Coordenadora
Ana Rosa Front Office
Sandra Fonseca Front Office

Carla Amaral

Registo Académico

Paula Simodes

Provas Académicas

Paula Cunha

Provas Académicas

Elsa Loureiro

Arguivo e Logistica

Vanda Bernardes

Area Financeira

André Carvalho

Area Financeira

e Gabinete de Organizacdo Pedagdgica (GOP)

O Gabinete de Organizagcédo Pedagdgica é responsavel por:

e Gerir a utilizaco e proceder a reserva de salas para aulas, provas de avaliagdo ou outras
atividades promovidas pelos orgéos e servicos do IST ou devidamente autorizadas por
aqueles, no IST-Alameda;

e Supervisionar a resolucao de problemas relacionados com a sobrelotacédo de turmas durante o
processo de inscricdo dos alunos;

e Gerir 0s meios audiovisuais de apoio as atividades de ensino ou outras, no IST- Alameda.

Equipa:

Nome

Funcéo

Suzana Visenjou

Coordenadora

M2 Isabel de Jesus

Horarios/reservas de salas

Cristina Tomas

Horarios/reservas de salas

Luisa Ferreira

Horarios/reservas de salas

Herminio Costa

Apoio Audiovisuais

Pedro Marques

Apoio Audiovisuais

Nucleo de Desenvolvimento Académico

O Nucleo de Desenvolvimento Académico tem como missao potenciar o desenvolvimento integral dos
estudantes, docentes e investigadores, promovendo a integracao e o0 sucesso académico dos
estudantes e contribuindo para a melhoria continua dos processos de Ensino e Aprendizagem.

Equipa:

Nome Funcao

Isabel Gongalves Coordenadora

Gongalo Moura Equipa Técnica
Helena Borges Equipa Técnica
Rita Wahl Equipa Técnica
Leonor Moura Equipa Técnica
Patricia Simdes Equipa Técnica
Ana Barbosa Equipa Técnica




Desafios:
2020:

O ano de 2020, foi (infelizmente) um ano cheio de desafios, e ndo pelas melhores razdes, como é do
conhecimento geral.

Devido ao confinamento geral de margo, as equipas da DA, tiveram que criar/adaptar novos procedimentos,
para continuar a realizar seu o servigo, servico este que era totalmente baseado no atendimento presencial
(falar com os alunos/docentes/colegas), e que era suportado por documentos em suporte de papel.

Apesar de tudo e tendo em conta os constrangimentos inerentes a situacdo, podemos afirmar que o saldo foi
positivo. Embora esteja sempre presente a necessidade melhoria continua.

2021:
A implementacdo do novo Modelo de Ensino e Praticas Pedagogicas (MEPP) 2021/2022:
O que vai mudar?

e Por imposicao da Decreto-Lei n.° 65/2018 de 16 de Agosto, os mestrados integrados deixam de existir
(no IST, so o curso de Mestrado Integrado em Arquitetura é continua em funcionamento);

e Criacao de novos cursos de licenciatura/mestrado;

« Criacao de raiz dos horarios de todos os cursos de licenciatura/mestrado;

e AlteracGes curriculares decorrentes do MEPP em praticamente todos os cursos de 1° e 2° ciclo;

e Alteracdo do calendario escolar e de avaliagdes.

* Aintegracdo de todos os alunos nos novos planos curriculares.

Esta implementacdo vai com certeza ser um enorme desafio para o IST (alunos/docentes/funcionarios da
DA/AG/GOP)

Necessidades:
Recursos Humanos

Neste ponto enumeramos apenas as necessidades da AG, uma vez que que vai ser a area mais envolvida no
processo de implementacdo do novo Modelo de Ensino e Praticas Pedagdgicas.

Os servigos da AG continuam a estar fortemente condicionados por um volume muito significativo de pedidos,
e por um numero de requerimentos, RT’s e telefonemas, que véo para além do que seria razoavel esperar face
aos recursos existentes

Repensar seriamente o reforco dos recursos e apressar a resolucdo de algumas melhorias informaticas (por
exemplo: certiddes assinadas digitalmente através do smart signer), afigura-se, pois, fundamental para continuar
a assegurar a qualidade que se imp8e ao servi¢o que aqui € prestado.

Atualmente a AG, tem uma equipa com 14 elementos (13 efetivos, porque 1 dos funcionéarios esta a 100% a
tratar de assuntos da contabilidade/tesouraria), o que é claramente insuficiente para enfrentar o inicio do préximo
ano letivo.

Vejamos 0s numeros:
N° de alunos inscritos (1°/2°/Ml, mobilidade/academias) campus Alameda = 9061
N° de funcionarios da AG (incluindo a coordenadora) = 13

O racio é de 697 alunos por funcionario.




Esta a decorrer um concurso para admisséo de 2 Técnicos Superiores, mas com a situacdo atual, ndo sabemos
quando é que poderemos realizar provas presenciais escritas. Uma vez que sdo 141 candidatos, ndo
conseguimos prever quando é que este concurso estara concluido. A questao é que os candidatos admitidos
necessitam de formacédo, em plena fase inicio de ano letivo, ira ser muito dificil dar apoio aos novos funcionarios.

Fica uma sugestao: fazer um levantamento dos funcionarios que trabalham com processos de alunos, nos
secretariados dos departamentos, e criar uma "task force, com o objetivo de auxiliarem a AG na fase de
transicao.

Comunicacéao/Informacéao

Aimplementacédo do novo Modelo de Ensino e Praticas Pedagdgicas, ira trazer uma enorme mudanga no ensino
no IST, para tal devera ser criado um canal de comunicagao sélido e claro.

A informac3do deverd ser emanada de uma fonte Unica, de modo a nao existirem informacgdes contraditdrias.
Neste sentido foi criado um grupo de trabalho:

* Area de Comunicagdo, Imagem e Marketing
 DA/AG/NDA
* Area de Assuntos Internacionais

Com o objectivo de concentrar a informacao, e encontrar a melhor forma de divulgar.



2020: Andlise das atividades desenvolvidas:

Lista de Atividades 2020

Cumprimento
em 20201

Acao
para
2021

Observacéo

Dinamizacg&o do marketing digital para
informar os actuais alunos/futuros,
alunos sobre a reestruturacéo

NI

Processo a decorrer em 2021

Contribuicdo da AA para o "Admission
Oficce"

INC

Processo a decorrer em 2021

Remodelacédo da Pagina do Técnico
(+frendly)

INC

Processo a decorrer em 2021

Apoio nas propostas de
alteracao/criacdo de ciclos de estudo,
construcdo dos novos planos
curriculares no Fénix

INC

Processo a decorrer em 2021

Optimizar as plataformas de candidatura*

INC

Processo a decorrer em 2021

Implementacé&o do certificado
permanente de habilitagbes (Medida
MO023 Programa Simplex 2010)**

NI

Processo a decorrer em 2021

Fortalecer a presenca dos alumnis do 3°
ciclo, com cargos de direccdo nas
empresas, em eventos promovidos pelo
IST

NI

Processo a decorrer em 2021

Desenvolver um programa de incentivo
aos alunos trabalhadores-estudantes,
inscritos em dissertacao (com n° de
inscricdes > 1) em dissertacao, para
desenvolverem o trabalho na empresa
empregadora

NI

Processo a decorrer em 2021

Optimizar a plataforma das dissertacoes
de mestrado, de modo a que se possa
recolher/validar dados sobre os alunos
gue possuem acordos de
confidencialidade relativos a realizacéo
de dissertacfes em ambiente
empresarial ou noutras instituicbes de
I&D e de Ensino Superior *

NI

Processo a decorrer em 2021

Apoio aos alunos via telefénica/mail/Zoom
(AG/APG/NDA)

INC

Processo a decorrer em 2021

NDA - Producao de documentacao
direcionada aos alunos tendo em conta o
periodo de quarentena

Ex:

-Métodos de estudo

-Combater o isolamento

actualizacéo a decorrer em
2021

AG- Identificacdo/apoio de alunos NEE
Todo o processo passou a ser 100% online

Processo a decorrer em 2021

Todas as componentes do registo
académico (AG/APG)
* apuramentos

INC

Processo de consolidacdo a
decorrer em 2021

1 NI=N&o iniciada; INC=Iniciada nédo concluida; C=Concluida / % de progresso




e verificagdo financeira
* langcamento de notas
* emissao de documentos

e despacho de requerimentos
em modo ONLINE

APG - Adaptacdo da nova lei, na realizacdo | INC
das provas de doutoramento (Provas
online)

APG - Adaptacdo ao novo procedimento INC
dos Reconhecimento de Habilitagdes

Estrangeiras (verificagdo do processo,
constituicao do juri)

GOP - Elaboracdo do horéarios /contactos INC
com os coordenadores de Curso/Conselho
Pedagdgico — modo online

Este procedimento ja esta a
funcionar de forma
consolidada

Este procedimento ja esta a
funcionar de forma
consolidada

Processo a decorrer em 2021

Quadro n°.1 - Listagem, reflexao e analise das a¢6es/atividades planeadas para o ano 2020, e da necessidade

de dar continuidade a cada uma dessas atividades (ou ndo) no ano 2021, o seu grau de cumprimento e a

identificacdo de oportunidades de melhoria.



2020: Acoes de Melhoria.

Propostas de Melhoria

Prioridade

Observacotes
e
Necessidades

Objetivo a atingir

Indicador/Medida

telefénico
Atendimento via RT

telefonico é
realizado por
turnos

misséo com vista a
satisfagéo e qualidade
nas respostas aos
estudantes em tempo
atil

Manual de Boas Praticas da ALTA Necessidade Estabelecer critérios, 3 a 6 meses
AG de uniformizar  regras e

a informacéo procedimentos

prestada pelos = especificos para

colaboradores  fornecer respostas aos

da AG. alunos.

Necessidade

de

recrutamento

de recursos

humanos para

a AG
Melhorar: Atendimento ALTA O atendimento | Cumprimento da Rts tempo de

resposta 3 dias
Uteis

Telefone atender
0 maior nimero
diario de
chamadas
possiveis,

70% das
chamadas
recebidas
diariamente

Quadro n.° 2 - Identificacdo de acdes de melhoria a empreender, enquadradas por consideracdes ao nivel dos

recursos e ao nivel de prioridade.




2021: Definicdo de objetivos

Objetivos 2021

Otimizar a plataforma das
dissertacbes de mestrado,
de modo a que se possa
recolher/validar dados
sobre os alunos que
possuem acordos de
confidencialidade relativos
a realizacao de
dissertacbes em ambiente
empresarial ou noutras
instituicoes de 1&D e de
Ensino Superior

Implementacgéo do
certificado permanente de
habilitacdes (Medida M023
Programa Simplex 2010)*

Criar a rotina de enviar aos
alunos finalistas um mail de
parabéns e com a
informacdo relevante para
0S passos subsequentes,
ao lancamento da nota da
dissertagdo ou da tese.
Neste mail seguiria
informacéo sobre os alumni,

e AAEIST.

Resultados Chave

e Levantamento do
processo até Margo

* Realizar os ajustes
necessarios até
Maio

e Entrar em
funcionamento em
setembro

e Levantamento do
processo até Abril

* Teste e ajustes
necessarios até
setembro

e Entradaem
producéo em
novembro

Elaborar e discutir uma
proposta de texto, com a
Area de Comunicacéo,
Imagem e Marketing, até
Abril

Levantamento de requisitos
com a DSI

até Junho
Implementacao até

Novembro

Reflex&o e Necessidades

Este objectivo nao depende s6 da DA, mas também da
DSI. A recolha de forma sistematica dos dados sobre os
acordos de confidencialidade, podera ser um instrumento
bastante importante, para a andlise estratégica da escola,
bem como sistema de seguranca, na divulgacao de teses
confidenciais.

Criar campos para introducéo de dados que constam dos
acordos de confidencialidade. De modo a que seja
possivel extrair dados de forma consistente. Criar um
sistema de controlo, ie. Se um aluno indicar que tem um
acordo de confidencialidade assinado, o processo de
submisséo da tese s6 ficara concluido apés a submisséo

do acordo assinado por todas as partes.

Existe a necessidade de automatizar este processo,
para tal teremos que contar com a colaboracédo da DSI
A implementacao plena deste processo vai ter
inUmeras vantagens:

Poupar Consumiveis

Poupar Tempo

Poupar Energia
- Evitar deslocacfes dos alunos & AG/APG

. Melhorar e modernizar a imagem do IST

. Desmaterializacdo dos certificados
Existe a necessidade de automatizar o envio destes mails

aos alunos finalistas, para tal teremos que contar com a
colaboracédo da DSI.
O envio de um mail institucional, no final do percurso

académico, podera fazer a diferenca!

E a informacdo sobre os procedimentos sobre a
solicitacdo do documentos podera evitar um numero
consideravel de mail para as areas de Graduacao e Pds-

Graduacdo.

*Medida M023 - Certificado permanente de habilitacdes no ensino superior inserida no Programa Simplex 2010 “Criar a

possibilidade de os estudantes universitarios poderem requerer e obter por via electronica o seu certificado de habilitagfes

em Portugués e Inglés. A execucdo da medida passa por permitir, aos estudantes universitarios, a obtengdo de uma

certiddo desmaterializada, substituindo a entrega de copias em papel pela entrega do cédigo de acesso ao seu certificado

de habilitacdes online, em Portugal ou no estrangeiro”.

Quadro n.° 3 - Identificacao de objetivos a atingir no ano 2021. Para cada um dos 3 a 5 objetivos identificados

séo especificados 2 a 5 resultados-chave (abordagem OKR).
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2021: Atividades

Lista de Atividades a
iniciar em 2021

Direcéo
/Area/
Nucleo/

Observacéao

Informacao suplementar

Manual de Boas Praticas
da AG
Implementacdo do MEPP

Desenvolvimento de um
instrumento de triagem e
encaminhamento rapido
dos estudantes que
entrem em contacto com o
NDA, de acordo com um
fluxograma previamente
definido e comum a toda a
DA

Matriculas de todos os
ingressos no IST

Desmaterializacédo dos
processos

Elaboracéo dos horarios
2021/2022

Desenvolvimento de
tarefas relacionadas com
0s projetos internacionais
UNITE!, Creativity &
Critical Thinking (OCDE) e
JProVirtual que projetem o
IST como uma Escola de
Referéncia a nivel
internacional na area
Académica/Pedagdgica
Desenvolvimento de
novos conteldos e
atividades, que melhorem
0 acesso dos docentes e
investigadores do IST a
recursos pedagogicos e
oportunidades nacionais e
internacionais e de
formacéo e
desenvolvimento

Gabinete
AG

AG

DA/NDA/
AG/
APG

AG/APG

AG/APG

GOP

NDA

NDA

Ja se encontra em
fase de elaboracdo
Formar o0s recursos
com o objetivo de
informar, resolver e
solucionar 0s
problemas inerentes
ao processo.

Em alinhamento
com o objetivo do
NDA “Identificar e
dar resposta
atempada as
situacdes de risco
académico”

Matriculas
todas
online
Desmaterializacéo
das pautas
Dissertacdes
Historiais
candidaturas
certiddes
Suplementos ao
diploma

Utilizacao do
software para
geracao de horérios
“Bullet”

serem
realizadas

Em alinhamento
com o objetivo do
NDA “Promover a
notoriedade
pedagégica do IST
enquanto instituicao
de ensino superior”

Em alinhamento
com o objetivo do
NDA “Potenciar o
desenvolvimento
integral e a
qualidade
pedagdgica de
docentes e
investigadores”

Necessidade de uniformizar a informacdo prestada
pelos colaboradores da AG para os estudantes
Necessidade de Recursos Humanos. Periodo de tempo
curto na implementacdo do processo: conclusdo do ano
letivo e todo o processo de pedidos de concluséo de curso,
periodo de férias dos colaboradores, inicio do ano letivo e
todo o processo inerente ao mesmo, matriculas,
reingressos, creditagcdes. Tempo de formacgdo de novos
recursos muito curto.

Inclui o desenvolvimento das atividades de apoio
aos estudantes:

“Salas de Estudo”, “Ferramenta de
Acompanhamento Semanal” — FAS, “Bolsas de
Estudo”, colaboracdo com o “Clube de
Estudantes pela Integracdo e Saude Mental” e o
apoio aos estudantes em isolamento profilatico
devido a Covid19

Nao depende s6 da AG

Nao depende s6 da AG/APG

Esta atividade é de extrema importancia para o
funcionamento do préximo ano lectivo. E vai implicar
muita coloboracao da equipa do GOP e da DSI.

Inclui a conclusédo do relatorio sobre “Flexible Study
Pathways”, prevista para margo-abril 2021

Inclui o lancamento da 42 edicdo do PDF
http://pdf.tecnico.ulisboa.pt/ -, a colaboracédo e
divulgacdo das atividades do CISPEE2021 -
https://cispee2021.tecnico.ulisboa.pt/~cispee2021.d
aemon/ , a organizacdo da 52 edicdo do PSF -
http://shapingthefuture.tecnico.ulisboa.pt/ e a edicéo
de duas séries de entrevistas a docentes excelentes
a publicar na pagina do QuC -
http://quc.tecnico.ulisboa.pt/
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Renovacgéo do Programa
de Tutorado e sua
adequacao ao MEPP

NDA

Em alinhamento
com o objetivo do
NDA “Potenciar o
desenvolvimento
integral e o0 sucesso
académico dos
estudantes”

Inclui: aprovar o regulamento do Tutorado até ao final
de marco e ajustar a divulgacdo do Programa de
Tutorado ao novo regulamento, incluindo Pagina,
Manual do Tutor, instrumentos de avaliagdo e
sistema de recrutamento de Tutores até ao final de
julho. Inclui ainda o ajustamento do Sistema de
identificacdo dos Estudantes com baixo rendimento
Académico (BRAC) a nova realidade do MEPP

Quadro n.° 4 - Identificacao de atividades a dar continuidade e de novas atividades a desenvolver no ano 2021 com a respetiva afetacdo de

recursos, dando destaque particular aos casos em que sera necessario afetagao de orgcamentos inovadores (ver preenchimento do Quadro

n. 3).
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