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Plano de acolhimento e

CHECK-LIST INTEGRACAO

integracao de novos

ACOLHIMENTO E INTEGRACAO DE NOVOS DOCENTES

Distribuicéo de responsabilidades

docentes
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NOMEAGAO DA COMISSAO DE SUPERVISAO
Preenchimento da | Definicdo do grupo de trabalho e acompanhamento da Na semana
ficha técnica para integracao do novo docente (preenchimento da ficha que R
aintegracao técnica para a integracéo). antecede a
integracao
PREPARAGAO DO ACOLHIMENTO
Preparacao e Solicitar Gabinete de trabalho, equipamento informatico 2 dias antes R A A
disponibilizacao e comando de acesso ao parque de estacionamento. do inicio
do espaco e
.p.g Garantir que os documentos (lista telefonica e de .
condigoes de . ) . - 2 dias antes
trabalho emails, manual de acolhimento e de integracéo, etc) se do inicio S R
encontram no ambiente de trabalho do PC designado.
RECECAO DO/A DOCENTE
Acompanhar Orientar para a recolha de informagéo do processo
o docente individual, assinar o contrato e esclarecimento de duvidas;
aos Recursos Garantir que o servico de RH disponibiliza informagao .
R . - Lo - 1° dia S R
Humanos tais como: procedimento de assiduidade, direito a férias e
respetivo pedido em plataforma, comissoes gratuitas de
servigo, preenchimento de boletins itinerarios (...).
Apresentagao da Entrega do Kit de boas vindas. 1° dia R A
Instituicao B B L
Breve explanacao do que séo a misséo, visao, valores,
plano estratégico, Estatutos e Cédigo de Conduta da 10 dia R
ESEnfC, Manual de Acolhimento e Integracédo, 6rgaos da
escola, pagina web da escola, projeto Convidas/SGC
Visita guiada Visitar os varios servicos, fazendo uma breve abordagem
aoPoloAeCda as funcoes e objetivos de cada um: Polo C - RH, UICISAE,
Instituicao UDASSEST, Servicos Gerais, residéncia e refeitério; Polo
A - Servico de Informatica, Gabinete de Comunicacao e 1°dia R|A
Imagem, Centro de Simulacdo / laboratérios, Secretaria
Cientifico Pedagogica, Biblioteca, Servicos Académicos,
GRNI, Secretariado da Presidéncia, copa e cafetaria.
Visita guiada Visitar os varios servicos, fazendo uma breve abordagem
ao Polo Bda as fungoes e objetivos de cada um: Polo B - Académicos,
Instituicao GAP, Aprovisionamento e Patrimoénio, Tesouraria, 20 dia R A
Biblioteca, Servico de Informatica, Secretaria Cientifico
Pedagdgica, Laboratérios, Servico de apoio a docéncia,
copa, refeitdrio e cafetaria.
Apresentacao de Reuniao para a apresentagao do/a docente e
orgaos de gestao conhecimento dos aspetos genéricos de funcionamento 20 dia RIA
dos orgaos de gestao: Presidente da Escola, Presidente do
CTC, Presidente do CP e Coordenador/a do CQA.

Legenda: R: responsavel pela tarefa/fungao; A: Assessoria da tarefa; S: Supervisao da tarefa
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Plano de acolhimento e integracdo de novos docentes

ACOLHIMENTO E INTEGRACAO DE NOVOS DOCENTES

INTEGRACAO E INICIO DE FUNCOES

Distribuicdo de responsabilidades

Responsavel pelo Acolhimento/Membro da Comiséo
Professor da UCP, a delegar pelo Coordenador UCP
Comissdo de Formacédo Docente

Servigo de Aprovisionamento e Patriménio

Servigo de Recursos Humanos

Coordenador da UCP

Momento

Servigo de Informatica

Docente em integracéo

Integracédo do
docente na UCP

Apresentar os elementos da UCP e outros docentes que
véo trabalhar diretamente com o/a novo/a docente.
Prestar informacgao necesséria para o inicio de fungoes:
organizagao e funcionamento da UCP, Regulamento da
UCP e outros documentos relevantes (Estatuto da Carreira
Docente do Ensino Politécnico, Regulamento do Servigo
Docente, Regulamento de Avaliacdo de Desempenho dos
Docentes, Regulamento relativo ao Regime de Vinculagéo
e Avaliacao da Atividade Desenvolvida no Periodo
Experimental).

Informar como adquirir bata e materiais consumiveis para
aulas.

Informar e orientar para o acesso a plataforma: horarios,
sumarios, presencas, avaliagdes e outros registos.
Elaborar o plano de integracédo individualizado do/a
docente.

3odia R A

PROGRAMA DE INTEGRACAO NO PERIODO EXPER

IMENTAL

Programa de
Desenvolvimento
e Formagao

Apresentacdo dos Curriculos Escolares de Cursos.

40/ 5° dia R

Planificacéo das UC e das atividades de ensino.

Metodologias e processos de ensino aprendizagem
(supervisdo de estudantes, motivacdo de alunos, novos
contextos de aprendizagem...).

- Processos de avaliacéo .

- Praticas Etico Profissionais.

- Estratégias de desenvolvimento de carreira e de
avaliacdo de desempenho.

Programa de
Acompanhamento
Cientifico-
Pedagdgico

Integracdo na carreira.

Supervisao de estudantes do primeiro, segundo e
eventual terceiro ciclo.

Possibilidade de assistir a aulas ministradas pelo Professor
que realiza 0 acompanhamento cientifico-pedagdgico
(opcional).

Elaboragao de plano de atividades anual a entregar ao
Professor que realiza 0 acompanhamento pedagdgico.

Monitorizagao/
Observacgao de
aulas

Sempre que o docente inicie a sua atividade

pedagdgica deve ter supervisao do professor que faz o
acompanhamento cientifico pedagdgico (com relatério):
- 2 aulas observadas no primeiro semestre em que
leciona;

- 1 aula observada por ano até final do 4° ano do periodo
experimental;

- Orientagao pedagdgica em EC;

Elaboragao
de Dossier
Pedagdgico e
Relatério de
Atividades
do Periodo
Experimental

Relatorio anual e relatério final com descri¢ao das
atividades cientifico pedagogicas desenvolvidas,
materiais pedagogicos, relatérios decorrentes de
observacao de aulas, certificados em agoes de formagao
e atividades pedagoégicas complementares e relevantes.

Legenda: R: responsavel pela tarefa/funcao; A: Assessoria da tarefa; S: Superviséo da tarefa

Nota: A considerar a definicdo e planeamento do programa de Formacéo pela
Comissao de Formacéo de Docentes, e a Avaliacdo do Programa de Integragao

pelo CQA
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MODELO DE FICHA TECNICA

Plano de acolhimento e integracdo de novos docentes

FICHA TECNICA EQUIPA DE ACOMPANHAMENTO

Integracao n°

EQUIPA DE ACOMPANHAMENTO

(Nome) (Categoria profissional)

IDENTIFICAGAO DO DOCENTE

Nome do Trabalhador

Categoria Profissional

Servigo/Departamento/UCP

Data de inicio de fungoes

Contactos (email e telemével)

Periodo de vigéncia do vinculo

OBJETIVOS DA INTEGRAGAO

Data de implementagao

Descrigao das fungoes

BALANCO DA INTEGRACAO [a efetuar pela equipa Responsavel]

Data do periodo de integracao

Descricdo da integracéo realizada

[feedback de quem realizou a integracdo; percepcao
Parecer da equipa Responsavel | da forma como correu a integracdo; antevisdo de
algumas dificuldades]

BALANGO DA INTEGRAGAO [a efetuar pelo Trabalhador]

Data do feedback

Descricdo da integracao realizada

[feedback; balanco de eventuais melhorias a

Apreciacao do Trabalhador | .
implementar em processos futuros]

INiCIO DO PROCEDIMENTO DE MENTORIA

Data de inicio do procedimento de mentoria

[indicar aqui um resumo do plano de mentoria a

Breve descricao do plano de mentoria inicial -
aplicar]
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