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COMPETENCIAS DA DAG / FORMACAO

Tendo em conta a necessidade de o ISA, por um lado, rentabilizar a sua capacidade técnico-
cientifica instalada criando um mercado de Cursos de Formacdao Po6s-Graduada (Pos-
Graduagdo, Cursos de Especializacdo ou de Formacdo Avancada) que possam responder as
necessidades de actualizagdo/qualificagdo dos activos no terreno, bem como a necessidade de
qualificar permanentemente os seus recursos humanos (docentes e ndo-docentes), decidiu o
Conselho Directivo, com base na experiéncia desenvolvida nos ultimos 4 anos, reestruturar as
estruturas competentes nesta area, criando na Divisdo de Apoio a Gestdo (DAG) uma valéncia
técnica que designou “Formacgao”, composta por dois Técnicos.

As competéncias da DAG/Formacao, bem como a forma como prestard os seus servigos a
Escola no que respeita aos cursos de Formagao P6s-Graduada sao seguidamente apresentadas.

No que respeita a formagao continua, estas ja foram definidas na Circular n°02/CD/01, de 7 de
Marco.

Ambito de actuacio:

No ambito de actuagdo da Divisdo de Apoio a Gestdo / Formagdo (DAG/Formagao) estdo
incluidos:

* Cursos de pos-graduacdo, cursos de formagdo avangada ou cursos de especializa¢do, no
ambito das areas técnico-cientificas do ISA.

* Cursos de formagdo continua (aperfeigoamento ou reciclagem), no ambito das areas
técnico-cientificas do ISA.

* Curso de formagdo continua, nas areas que sejam identificadas como prioritirias no
diagnostico de necessidades de formacao, para docentes e ndo-docentes do ISA ou de outras
escolas da U.T.L..

N3io estio incluidos:

® Cursos de Mestrado e Doutoramento.
Neste caso, as inscri¢des, recebimentos e todo o procedimento administrativo devem ser da
responsabilidade exclusiva da Divisao Académica.

A DAG poderd apoiar, caso solicitado pelo Coordenador do Mestrado, na concepgdo grafica
de folhetos, cartazes ou outros suportes de divulgacdo, bem como no processo de publicagdo
de antincios na comunicagao social.
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Sao competéncias da valéncia técnica Formacao:

* Diagnostico de necessidades de formacgao

a) Levantamento anual de necessidades de especializagdo/formagdo existente no mercado
de trabalho junto dos Departamentos do ISA (docentes, investigadores e técnicos
especializados tém uma ligagcdo preferencial com o mercado de trabalho, quer seja a
nivel de investigacdo que realizam, servicos de consultoria que prestam e projectos e
protocolos que mantém com entidades exteriores) e de eventuais contactos no mercado
de trabalho (por exemplo, contactos espontdneos de ex-alunos ou empresas, ou
questionarios estruturados por e-mail).

b) Levantamento ndo estruturado de necessidades de formacao continua junto dos docentes
e ndo-docentes do ISA e/ou de outras Escolas da U.T.L..

* Divulgacio dos cursos

a) Fornecer informacao a valéncia técnica DAG/Relagdes Publicas, com vista a divulgagao
interna, mediante os suportes geridos pela DAG (ISANews, painel de eventos e vitrines)
e divulgacdo perioddica externa junto das webpage Universia, UTL.com, InfoForum,
entre outras.

b) Solicitar a valéncia técnica DAG/Design a elaboragao de folhetos, anuncios para
imprensa, cartazes, etc., sempre que solicitados pelo Coordenador do curso.

c¢) Solicitar a valéncia técnica DAG/Relagdes Publicas o envio de antincio para imprensa,
caso solicitado pelo Coordenador do Curso.

d) Divulgacao externa a potenciais interessados, preferencialmente por e-mail (mailling
lists informais de recém-licenciados, ex-alunos e instituicdes que alguns Técnicos da
Divisao foram construindo).

Caso a Coordenagao do Curso pretenda fazer divulgacao por correio, devera indicar o
principal publico alvo e os contactos preferenciais para o envio das cartas/folhetos.

e) Criagdo de uma pagina de Internet para cursos de pos-graduacdo e de especializagdo
(pagina padrao realizada para todos os cursos) para divulgacao na webpage do ISA, na
da DAG e em portais ou outras paginas de divulgagdo na Internet;

Ao Coordenador e aos Docentes do Curso cabera a responsabilidade de enviar a técnica
responsavel por esta valéncia, atempadamente, a informacdo que pretendem
disponibilizar nesta pagina.
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* Gestao técnico-pedagogica

I. Preparagdo, organizagdo e gestdo de toda a documentacio necessaria ao desenvolvimento
do curso (de acordo com as normas impostas pelo Instituto para a Qualidade na Formagao

(IQF)):

a)
b)

g)
h)

Dossier de Candidatura para Realiza¢do de Curso de P6s-Graduagao (vidé Anexo I).

Fichas de candidatura (vidé Anexo II), fichas de inscrigdo (vidé Anexo III), folhas de
presenca (vide Anexo 1V), declaragdes diversas (vidé Anexo V), Certificados (videé
Anexo VI), ou outros que se mostrem necessarios.

Organizacao do dossier técnico-pedagogico respectivo (videé estrutura de separadores no
Anexo VII).

Abertura formal do curso (apresentagdao das folhas de registo de presencgas e eventuais
normas, indica¢do da localizagdo do Técnico e dos servicos que presta aos alunos e
docentes, etc.).

Fecho formal do curso ou mddulo (recolha nao estruturada da apreciagdo “a quente” por
parte dos formandos e formadores e recolha estruturada da sua satisfagao através de um
Questionario de Avaliagdo da Acgao).

Analise dos Questiondrios de Avaliacdo dos formandos e dos formadores (vidé Anexo
VIII) e elaboragdo do respectivo Relatorio de Avaliacao.

Emissdo e envio dos certificados apds assinatura e autenticagao.

Geragao de indicadores de gestdo, nomeadamente analise demografica dos participantes
e analise das avaliacoes.

* Gestao dos aspectos administrativos

a) Processo de candidatura e inscri¢do dos alunos (inscrigdes, cartdes de aluno, de acesso a

Tapada e de utente da BISA, lista ao CIISA para criacdo de conta de utente nos
computadores do ISA, ...);

b) Envio da lista dos alunos seleccionados, com os respectivos montantes a pagar € uma

data limite de pagamento, a Divisdao Financeira, onde os alunos terdo de se deslocar para
efectuar os pagamentos e receber o respectivo recibo.

A Divisdo Financeira dard conhecimento a DAG/Formag¢do dos pagamentos
efectivamente feitos, dos quais dependera o direito, ou nao, ao certificado a emitir por
esta valéncia técnica.

c) Envio da lista de material pedagogico necessario, de acordo com a solicitacdo do

Coordenador do Curso no Dossier de Candidatura (vidé Anexo I), ao Economato para
que este proceda a sua aquisi¢do atempada.
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NOTA: Todos os aspectos financeiros (pagamento de alunos, compras, etc.) sdo
atribuicdo da Divisdo Financeira, ndao podendo, legalmente, a Técnica responsavel
pela valéncia DAG/Formagdo manusear qualquer valor ou numerdrio. A sua
responsabilidade sera apenas a elaboracao de propostas de pagamento, sempre que tal
seja necessario, no ambito do funcionamento do curso.

* Apoio logistico ao funcionamento do curso
a) Reserva de sala e marcacgdo de Audio Visuais (data-show, retroprojector, etc.).

b) Informagdo a Divisdo Patrimonial dos dias, horas e salas em que decorrerdo os cursos,
de forma a que esta assegure a respectiva limpeza das instalagdes. A Técnica desta
valéncia ndo cabera qualquer outra responsabilidade a este nivel.

Nio sao competéncias da valéncia técnica Formacao:

e Abertura de Centro de Custos;
e Impressdo de trabalhos de alunos;
e O controlo financeiro dos cursos;

e A aquisi¢do de consumiveis ou outro material necessario (ver alinea c) do ponto
Gestao dos Aspectos Administrativos);

e Reservas de alojamento;
e O lancamento das notas;

e A gestdo da limpeza das salas e dos coffee-break.

Nota: Para qualquer informagao ou esclarecimentos adicionais o interlocutor privilegiado sera
a DAG/Formagao (dag.formacao@isa.utl.pt; Ext. 3558), que responderd directamente ou
reencaminhard para a entidade responsavel.
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