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1.

Principios Gerais

Ambito do Manual de procedimentos
O presente Manual de Procedimentos explicita a visdo, missao, valores e processos internos
da Area de Estudos, Planeamento e Qualidade (AEP) e respetivos nucleos, bem como as
suas competéncias, responsabilidades e normas de funcionamento.

Definicdo e Finalidade
De acordo com o seu Regulamento!, a AEP é uma estrutura que tem como finalidade
assegurar o apoio as atividades de avaliacdo, planeamento e prospetiva do IST, de acordo
com a estratégia e diretrizes emanadas dos 6rgdos de gestdo, contribuindo para a promocao
da qualidade dos servicos prestados pelo instituto.
Funciona na dependéncia direta do Conselho de Gestao do IST, mais concretamente do Vice-
Presidente para a Gestao Administrativa e Administrador do IST.

Misséo:

Prestar assessoria aos 6rgaos centrais do IST através da elaboracdo de estudos de suporte
ao processo de tomada de decisdo que promovam a qualidade na escola e contribuam para a
otimizacao da sua gestédo e desenvolvimento estratégico.

Viséo:

Constitui ambicdo da AEP, motivadora dos seus colaboradores, ser reconhecida como um
servico de referéncia pela sua competéncia técnica e atuacdo de exceléncia nas areas de
avaliacao da qualidade, planeamento estratégico e analise prospetiva.

Valores e Atitudes subjacentes a atuacdo da AEP, e que o servigo pretende salvaguardar:
i) Qualidade, Rigor e Inovagédo — por espelharem as caracteristicas técnicas, de certeza e
antecipacao que queremos imprimir aos nossos trabalhos;

! Ultima alteracéo aprovada em reunido do Conselho Diretivo em 11/10/2007 (http://aep.tecnico.ulisboa.pt/download/regulamento_novo.pdf).
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i) Eficiéncia e Eficacia — pela manutencdo de altos padrfes de resultados dos servicos
prestados, com um menor tempo de resposta e utilizando menos recursos;

iii) Credibilidade — competindo a AEP tarefas de avaliacdo, é fundamental que reuna
consensos relativamente a sua fiabilidade, independéncia e integridade.

Estes valores refletem-se quer na cultura e comportamentos internos, quer na imagem
publica da AEP, promovendo-se nos seus colaboradores um conjunto de atitudes:

i. ter espirito de equipa — partilhar informacdo com transparéncia para que ninguém
seja insubstituivel

ii. ser positivo, empreendedor— nao colocar problemas, apresentar solugdes

iii. Ser proactivo, ter iniciativa — preferir arriscar uma op¢éo a ndo tomar decisao
nenhuma

iv. ser flexivel, criativo — aceitar novas tarefas e encara-las como um desafio a
criatividade e dinamica da equipa

v. ter bom relacionamento interpessoal — saber comunicar as suas ideias e saber

ouvir e respeitar as dos outros.

Lema
Prosseguindo os seus objetivos de contribuir para que o IST melhore cada dia a qualidade
do seu desempenho e atinja os seus objetivos estratégicos (“To po THE RIGHT THINGS RIGHT”), O

lema da AEP resume-se a frase:

Avaliar para Evoluir, Informar para Decidir
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3. Competéncias da AEP

Para o cumprimento da sua missdao a AEP devera coligir e/ou produzir informacdo que
contribua para a elaboracéo dos documentos de suporte de apoio a decisédo, pronunciando-se
sobre todas as questdes para as quais for solicitada dentro das suas areas de competéncia,
sendo, contudo, dotada de iniciativa propria, ndo se limitando a sua atuacdo a resposta a
solicitacdes dos 6rgaos de gestao.

Concretizando, e de acordo mais uma vez com o seu primeiro Regulamento, a AEP devera

desenvolver as suas atividades nas mais variadas areas de atuacao do IST, com énfase nas

areas das politicas de engenharia, ciéncia e tecnologia e da gestdo, organizacdo e avaliacao
do ensino superior, através do desenvolvimento de um conjunto de a¢des, nomeadamente:
i. Elaborar estudos, pareceres e projetos inovadores nas areas de atuacdo acima
referidas;

i. Promover e desenvolver sistemas de monitorizacdo, avaliacdo e planeamento das
atividades de Ensino, Investigacédo e Prestacdo de Servicos desenvolvidas pelo IST,
incluindo o desenvolvimento de indicadores de desempenho e de estatisticas
previsionais;

iii. Cooperar de forma ativa na elaboracdo dos relatdrios associados aos processos de

avaliacdo, acreditacdo e reconhecimento dos cursos ministrados no IST, em
colaboracdo com as respetivas comissées de acompanhamento;

iv. Contribuir para o desenvolvimento e otimizacdo dos sistemas de informacéo de apoio
a decisao;

v. Elaborar os relatérios e planos de atividade do IST, e colaborar na elaboracéo,
monitorizacdo e revisdo dos seus documentos de gestdo estratégica (Plano
Estratégico, QUAR, entre outros).

vi. Promover o lancamento de inquéritos a entidades internas e externas que permitam o
controlo da qualidade dos servi¢os prestados pelo IST;

vii. Assessorar as coordenacdes de curso na elaboracdo dos relatérios anuais de sintese
das atividades do curso.
Elaborado por: Marta Pile
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4. Organizacao

A AEP esté dividida em trés grandes areas funcionais com equipas de profissionais vocacionadas
para o seu desenvolvimento: Estatistica e Prospetiva, Avaliagdo e Planeamento, e Estudos e
Projetos. Destaca-se ainda um conjunto de Atividades Transversais a todas as areas,
nomeadamente no ambito do suporte a aplicacdo de Inquéritos no IST, ao Apoio
técnico/administrativo e a Divulgacdo das atividades da AEP. Integram-se nesta Ultima trés
Observatérios: de Empregabilidade (OEIST), de Boas Praticas (ObserviST) e de Rankings
Universitarios (RankIST).

Dada a importancia estratégica das areas funcionais de Estatistica e Prospetiva e Estudos e
Projetos, nos anos 2007 e 2013, respetivamente, foram criados os Nucleos de Estatistica e
Prospetiva (NEP) e o Nucleo de Estudos e Projetos (E&P).. Contudo, as equipas das diferentes
areas nao se limitam a execucdo de atividades no ambito da especificidade das mesmas,
contribuindo sempre que necessario para o desenvolvimento de trabalhos em qualquer uma das
areas funcionais da AEP.

Apresenta-se em seguida o organograma da AEP a data de agosto de 2017.

AREA DE ESTUDOS,
PLANEAMENTO E QUALIDADE (AEF)

Apoio Técnico
Alexandra Sevinate Pontes

NUCLEO DE ESTATISTICA
E PROSPETIVA
(NEP)

Ana Rita Torres
Filipa David
Sara Galhoz (Bolseira)

NUCLEO DE ESTUDOS E
PROJETOS
(E&P)

Carlos Carvalho
Jodo Fernandes
Susana Giraldes

AVALIACAO E
PLANEAMENTO
(AP)

Margarida Oliveira
Margarida Riscado
Soénia Borges

Apoio administrativo
Isabel Duarte
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Abreviaturas e Acronimos

A3ES Agéncia de Avaliacao e Acreditacao LOS Luis Oliveira e Silva
(?o Ensino Superior MG Marta Graca
AEP grlja:}igszestudos, Planeamento e MO Margarida Oliveira
ART Ana Rita Torres MR Margarida Riscado
ASP Alexandra Sevinate Pontes MP Marta Pile
ATT Area de Transferéncia de Tecnologia NEP Nicleo de Estatistica e Prospetiva
CAPE Comisséo de Acompanhamento do NME Nucleo de Multimédia e E-learning
Plano Estratégico OE Ordem dos Engenheiros
CcC Conselho Cientifico OEIST Observatério de Empregabilidade do IST
CcC Carlos Carvalho oG Orgéos de Gestéo
CCA Conselho Coordenador de Avaliacao PA Plano de Atividades
CE Ciclo de Estudos PE Plano Estratégico
CG Conselho de Gestéao QUAR  Quadro de Avaliagéo e
CP Conselho Pedagdgico Responsabilizagao
co Comisséo do QUAR QuUC Qualidade das Unidades Curriculares
E&P Nucleo de Estudos e Projetos R3A CRuerI;t)(;rié)oﬂl\g#al de Autoavaliagao dos
FD Filipa David RSD Regulamento de Prestacdo de Servico
DGEEC Direccdo-Geral de Estatisticas da dos Docentes do IST
Educacao e Ciéncia SB Sénia Borges
D Isabel Duarte SCG Susana Carneiro Giraldes
ID&l :g\észggigéo, Desenvolvimento e sG Sara Galhoz
IR Isabel Ribeiro SEI Suporte a Elaboracgao de Inquéritos
IST Instituto Superior Técnico SGQ Sistema de Gestéo da Qualidade
IE Jodo Fernandes SIQUIST Sistema Integrado de Qualidade do IST
JP Jodo Patricio
Elaborado por: Marta Pile
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Legislacéo Aplicavel

Legislacao

Descricao

Estatutos do
IST 25/09/2013

Directrizes processo 3 — Plano Estratégico (Cap. 1 — Avaliagédo e Planeamento) e
Directrizes processo 1 - Avaliacéo e Acreditacdo (Cap. 1 — Avaliacédo e
Planeamento)

https://tecnico.ulisboa.pt/pt/sobre-IST/estatutos/

Decreto-Lei n.°
183/96 de 27 de

Obrigatoriedade 3 — Plano Estratégico (Cap. 1 — Avaliacdo e Planeamento)
Enquadramento da actuacdo das organizacfes considerando “imperativo elementar
de gestao” consagrar como dois instrumentos fundamentais o plano e o relatério de

B/2007, de 28
de dezembro

setembro actividades anuais (PA e RA).
http://www.dgaep.gov.pt/upload/Leqis/1996 dl 183 27 09.pdf
Obrigatoriedade processo 3 — Planeamento Estratégico (Cap. 1 — Avaliagdo e
Lei n.° 66- Planeamento)

Institui o Sistema Integrado de Gestéo e Avaliacdo do Desempenho na
Administrac@o Publica (SIADAP 1, 2 e 3 - QUAR)
http://www.dgap.qgov.pt/upload/Leqis/2007 | 66 b 28 12.pdf

Lei n° 38/2007,
de 16 de agosto

Directrizes processo 1 - Avaliagéo e Acreditagdo (Cap. 1 — Avaliagéo e
Planeamento)

Aprova o regime juridico da avaliagdo da qualidade do ensino superior
http://www.a3es.pt/sites/default/files/L _38-2007 RJAES.pdf

Decreto-Lei n.°
369/2007 de 5
de novembro

Directrizes processo 1 - Avaliacao e Acreditacdo (Cap. 1 — Avaliacédo e
Planeamento)

Criacé@o da Agéncia de Avaliacdo e Acreditacdo do Ensino Superior (A3ES): Ciclos
de Estudo e Sistemas de Qualidade
http://www.mctes.pt/archive/doc/DL_no 369
ed. do E.S..pdf

2007 Agencia de Avaliacao e Acr

Lei n.° 22/2008,
de 13 de maio

Directrizes processo 1 - Producéo de estatisticas sobre IST (Cap. 2 — Nucleo de
Estatistica e Prospetiva)
Lei do Sistema Estatistico Nacional http://webing.ine.pt/public/pdf/L 22 2008.pd f

Lei n° 37/2003
de 22 de agosto

Directrizes para Directrizes processo 1 - Producéo de estatisticas sobre IST (Cap. 2
— Nucleo de Estatistica e Prospetiva)

Lei de Bases do Financiamento do Ensino Superior - Propinas
http://sigarra.up.pt/fpceup/LEGISLACAO GERAL.ver legislacao?p nr=33

Decreto-lei n®
42/2005 de 29

Directrizes para Directrizes processo 1 - Producéo de estatisticas sobre IST (Cap. 2
— Nucleo de Estatistica e Prospetiva)
Principios reguladores de instrumentos para a criagdo do espaco europeu de Ensino

62/2007 de 10
de setembro

de agosto Superior (ECTS) http://www.dges.mctes.pt/NR/rdonlyres/AE6762DF-1DBF-40C0-
B194-E3FAA9516D79/1773/DL42 2005.pdf
Lei Lei o Directrizes processo 4 — Observatorio de Empregabilidade Directrizes (Cap. 3 — Ndcleo

de Estudos e Projetos)

Regime juridico das instituicbes de ensino superior

http://www.igf.min-

financas.pt/inflegal/bd igf/bd legis geral/Leg geral docs/LElI 062 2007.htm
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http://www.mctes.pt/archive/doc/DL_no_369___2007_Agencia_de_Avaliacao_e_Acred._do_E.S..pdf
http://www.mctes.pt/archive/doc/DL_no_369___2007_Agencia_de_Avaliacao_e_Acred._do_E.S..pdf
http://webinq.ine.pt/public/pdf/L_22_2008.pd%20f
http://sigarra.up.pt/fpceup/LEGISLACAO_GERAL.ver_legislacao?p_nr=33
http://www.dges.mctes.pt/NR/rdonlyres/AE6762DF-1DBF-40C0-B194-E3FAA9516D79/1773/DL42_2005.pdf
http://www.dges.mctes.pt/NR/rdonlyres/AE6762DF-1DBF-40C0-B194-E3FAA9516D79/1773/DL42_2005.pdf
http://www.igf.min-financas.pt/inflegal/bd_igf/bd_legis_geral/Leg_geral_docs/LEI_062_2007.htm
http://www.igf.min-financas.pt/inflegal/bd_igf/bd_legis_geral/Leg_geral_docs/LEI_062_2007.htm
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Mapa de Atualizacdo do Documento

AEP em
colaboracdo com
Coordenacao do
NEP e do E&P

Capitulo IV

e adequacao dos
processos

Responsavel O qué Quando Como Resultado/ Registo

Coordenacéo da Atualizacdo do | Anualmente | Rever legislacédo Proposta de

AEP Capitulo | e adequacéo dos alteracdo
processos

Coordenacéo da Atualizacdo do | Anualmente | Rever legislacéao Proposta de

AEP em Capitulo II e adequacéo dos alteracéo

colaboracéo com processos

Coordenacéo do

NEP

Coordenacéo da Atualizacdo do | Anualmente | Rever legislacéao Proposta de

AEP em Capitulo Il e adequacéo dos alteracéo

colaboragdo com processos

Coordenacéo do

E&P

Coordenagéo da Atualizacdo do | Anualmente | Rever legislacédo Proposta de

alteracéo

I

As propostas sao sempre enviadas a AQAI para analise juntamente com o
formulério de alteracao.
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Capitulo | - Avaliacao e Planeamento (AP)

Nesta area de atuacdo desenvolvem-se trabalhos de recolha, analise e tratamento de informagéo
com vista ao planeamento estratégico e a avaliagdo, monitorizacdo e eventual certificacdo da
qualidade dos servicos prestados pelo IST (http://aep.tecnico.ulisboa.pt/avaliacao-e-
planeamento/).

Os trabalhos sdo orientados informalmente por um dos colaboradores desta area e
supervisionados pela Coordenadora da AEP, estando divididos em quatro processos principais:
Avaliacdo e Acreditagdo, Monitorizagdo e Controlo, e Planeamento Estratégico.

Conforme referido nos principios gerais da AEP, a equipa da Avaliacdo e Planeamento ndo se
limita a execucdo de tarefas no ambito da Avaliagdo e Planeamento, contribuindo sempre que
necessario/oportuno para o desenvolvimento de trabalhos em qualquer uma das areas funcionais
da AEP. Neste sentido, colabora no desenvolvimento de inquéritos, estudos e projetos varios.

Mais informagfes em: http://aep.tecnico.ulisboa.pt/avaliacao-e-planeamento/.

Processo 1 — Avaliacéo e Acreditacéo
Atividades no ambito de processos de avaliacdo e/ou acreditacdo externa de Cursos, Unidades
Académicas ou de 1&DlI, e do préprio IST enguanto instituicao
(http://aep.tecnico.ulisboa.pt/avaliacao-e-planeamento/acreditacao/).

Processo 1.1 — Avaliacéo/acreditacdo A3ES

Trabalhos de avaliacdo, acreditacdo ou certificacdo da qualidade desenvolvidos no ambito da
A3ES (Agéncia de Avaliacao e Acreditacdo do Ensino Superior). Incluem varios tipos:
e NCE - Acredita¢fes prévias de novos ciclos de estudo
e ACEFS - Avaliacéo de Ciclos de Estudo (CE) em funcionamento
o PERA - Pedido Especial de Renovacéo da Acreditacdo de Ciclos de Estudos Nao-Alinhados
e Al — Avaliacao Institucional
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Todos estes processos incluem:
e um relatério de autoavaliacdo, desenvolvido em colaboracdo com as coordenacdes dos CE
ou com o Conselho para a Gestédo da Qualidade (CGQ);
e uma visita ao IST por parte de uma Comissdo Externa de Avaliacdo (CAE);
e um relatério de monitorizacdo das acées de melhoria e recomendacées (R2M?).
Existem memorandos de planeamento dos trabalhos destes processos, apresentados
formalmente as equipas de autoavaliacdo nas reunides iniciais de preparac¢do do processo.

Processo 1.2 - Avaliacao/acreditacdo outras entidades

Trabalhos de avaliacdo da qualidade desenvolvidos no &ambito de outras entidades
(Associag¢des/Ordens Profissionais ou outras instituigdes).
Alguns destes processos incluem:

e um relatério de autoavaliacdo, desenvolvido em colabora¢cdo com os Departamentos;

e uma visita ao IST por parte de uma Comisséo Externa de Avaliagéo.
Existem memorandos de planeamento dos trabalhos de alguns destes processos (ex: EUR-ACE),
apresentados formalmente as equipas responsaveis pelo processo nas reunides iniciais de
preparacdo do mesmo.

Processo 2 — Monitorizacdo e Controlo
Atividades de monitorizagdo interna da qualidade das atividades do IST (Ensino, ID&Il, e
Transferéncia de Tecnologia (http://aep.tecnico.ulisboa.pt/avaliacao-e-planeamento/monitorizacao-

e-controlo/), desenvolvidas no ambito do Sistema Integrado de Gestdo da Qualidade do IST
(SIQUIST).

Os trabalhos desenvolvidos no ambito da construcdo/gestdo do Sistema Integrado de Gestdo da
Qualidade do IST (SIQuIST) e sua ligagdo ao Sistema de Gestdo da Qualidade da ULisboa
incluem, entre outros, o desenvolvimento de metodologias e monitorizacdo de indicadores de
resultados e planos de qualidade definidos no ambito dos instrumentos de planeamento
estratégico da escola pelo Conselho para a Gestdo da Qualidade do IST (CGQ) no qual tem
assento, por ineréncia, a Coordenadora da AEP.

Elaborado por: Marta Pile, Isabel Ribeiro

Verséo 3, Verificado: Marta Pile Péagina: 13
agosto 2017

Aprovado: CG



http://aep.ist.utl.pt/avaliacao-e-planeamento/monitorizacao-e-controlo/
http://aep.ist.utl.pt/avaliacao-e-planeamento/monitorizacao-e-controlo/

J

TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Volume: 8 Area de Estudos,
Planeamento e Qualidade

Revis&o n.° 3- 2017
Data: agosto 2017

Trabalhos desenvolvidos no ambito do planeamento estratégico das atividades do IST

Processo 3 — Planeamento Estratégico

(http://aep.tecnico.ulisboa.pt/avaliacao-e-planeamento/planeamento-estrategico/) que inclui:

Processo 3.1 - PE

Colaboracdo na elaboracdo/revisdo periddica do Plano Estratégico (PE) do IST bem
como a monitorizacdo dos seus resultados, em estreita colaboracdo com o CG e
Comissdo de Acompanhamento do Plano Estratégico (CAPE), na qual a Coordenadora
da AEP é responsavel pela area de foco “Processos e Qualidade”.

Processo 3.2 - PA e RA

Elaboracdo anual do Plano de Atividades (PA) e respetiva avaliacdo no Relatorio de

Atividades (RA), trabalhos desenvolvidos em estreita colaboragdo com os servigos do IST e

CAPE.

Processo 3.3 - QUAR

Elaboracdo anual do Quadro de Avaliacdo e Responsabilizacdo IST (QUAR), monitorizacéo
ao longo do ano, e avaliacdo dos resultados, ho ambito da participacdo da Coordenadora da
AEP na Comissédo do QUAR (CQ), da qual é Coordenadora, e em estreita ligagdo com o

Conselho Coordenador de Avaliacdo (CCA) que o aprova.

Verséo 3,
agosto 2017
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Mapa processos Capitulo |

Identificacédo Quando se Resultado/ = 2V G0 [ =
Responsavel (subprocesso procede Como se procede esul E: 0 Rececionado Expedldo Qulfédm Quem aprova
procedimento) / prazo registo de: para: vailda
AEP/AP 11- Agéncia de Z)cc’;lrgf coaf :L':Egéostgﬁgg?jb. Acreditag_éo ou A3E$/Reitoria UL President_e d_o President_e d_o Presiden_te L_10

Avaha_gaoNe deliberacéo n.o b.1.) Reuni&o com CG | N&0 do Ciclo de /Presidente do CGQ CGQ /Reitoria CGQ /Reitoria CGQ/Reitoria

Acre_dltagao d_o 1019/2013 da (responsével por Estudgs em UL/A3ES UL UL

Ensino Superior A3ES - Novos pelouro Académico) questdo

(ASES) cursos a submeter | para definicdo equipa | Nota: ASES
em formuléario b.2) Reunido com publi;:ita resultado
préprio na equipa para na sua pagina
plataforma A3ES apresentacdo dos web:
entre 1 seta 15 procedimentos, http://www.a3es.pt/
out timings e distribuicéo pt/avaliacao-e-
b) ACEFS —De de tarefas acreditacao/resulta
acordo com b.3) dos-dos-
deliberacéo n.° Acompanhamento 7}2!‘0136‘3503@6-
1019/2013 da regular dos trabalhos | 5creditacao
A3ES com reunides -
Cursos abrangidos | semanais/quinzenais
pela area em conforme adequado e
avaliacio a b.4) Verificagdo final | ©) Certificacéo do
submeter em da informacao/ SIQuIST (2013-
formulario préprio aprovacdo do 2019)
na plataforma processo na
A3ES plataforma plataforma informatica
A3ES entre 2 jan e | da A3ES pelo CG/UL
3 mar cl1) procedimento
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Fluxo do processo

Identificacdo Quando se - -
Responsavel (subprocesso procede Como se procede Resu!te;do/ Rececionado EXpEdIdO Qul_edm Quem aprova
procedimento) / prazo registo de: para: vaiida
c) PERA - De igual a b1)
acordo com c2) procedimento
deliberacéo n.° igual a b1)
158/2015 da c3) procedimento
A3ES. igual a b3)
Procedimento c4) procedimento
Especial de igual a b4)
Renovagéo da d1) Apresentacao dos
Acreditagdo de CE | procedimentos,
com acreditacédo timings e distribuicéo
prévia ou ndo de tarefas a CAPE
alinhados com o (Comisséo de
ciclo regular de Acompanhamento do
avaliagdo. A Plano Estratégico) e
submeter em Servigos envolvidos
formulario préprio d2) Acompanhamento
na plataforma regular dos trabalhos
A3ES plataforma com reunides
A3ES entre 2 jan e | conforme adequado
3 mar d3) Verificacao final
d) Al — De acordo da informagé&o/
com a lei 38/2007, | aprovagédo do
de 16 de agosto. processo na
Proporcionar a plataforma informética
melhoria da da A3ES pelo CG/UL
qualidade das e) Elaboragéo do
instituicbes de relatério de follow up
ensino superior,
prestar informacé&o
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Identificagéo Quando se Resultado/ . Fluxo do processo .
Responsavel (subprocesso procede Como se procede - ? 2 Rececionado EXpEdIdO Qul_edm Quem aprova
procedimento) / prazo registo de: para: vaiida
fundamentada a
sociedade sobre o
desempenho das
instituicbes e
desenvolver uma
cultura institucional
interna de garantia
de qualidade
e) Certificagédo do
SIQuIST (Sistema
Integrado de
Gestédo da
Qualidade do IST)
— acreditado por 6
anos (2013-2019)
De acordo com 1. Reunido com L N L
AEP/AP 1.2_— Outras pedidos dos equipa para Atribuicdo ou ndo CG/ Dep’artamento Departamento C0m|ss_,a0 Cons~elho de
Entldades~— Departamentos, de andlise dos de Selo/mgrca ou Responsavel pelo CE | Responsavel pelo Executiva do Gestao )
colaboragéo com os uma forma procedimentos, outro do Ciclo de CE e/qu Departarpento (responsavel
departamentos e CG voluntaria timings e Estud9s em Associagao responsavel pelos'As_suntos
em trabalhos de distribuicéo de guestdo com Profissional em pelo CE Académicos)
avaliagdo da tarefas publicitacdo na causa
qualidade 2. Acompanhamento | WeP _
desenvolvidos no regular dos http://aep.tecnico.u
ambito de trabalhos com lisboa.pt/avaliacao-
Associa¢des/Ordens reunides e-
Profissionais. semanais/quinzena planeamento/acred
is conforme itacao/
adequado
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Identificagéo Quando se Resultado/ . Fluxo do processo .
Responsavel (subprocesso procede Como se procede e Rececionado EXpEdIdO Qul_edm Quem aprova
procedimento) / prazo registo de: para: vaiida
3. Verificagéo final da
informagé&o/aprova
¢do do processo
pelos
Departamentos e
eventual entrega
na associacao
profissional em
causa
De acordo com o 1. Conforme o N .
AEP/AP 2 — SIQuIST: que ficar Regulamento e Regulamento e Conselho de Gestéo Conselho de Conselho de Presidente do
colaborag¢do com o estipulado Manual de outros documentos | da Qualidade do IST Gestéo da Gestéo da IST
CG no Qualidade do de suporte Qualidade do IST Qualidade do
desenvolvimento e IST/ULisboa IST
implementag&o de http:/aep.tecnico.ulis
sistemas de Gestao boa.pt/avaliacao-e-
da Qualidade no IST planeamento/monitori
zacao-e-controlo/
A ser revisto de 2 1.Com base no Lo . . .
AEP/AP 3.1 PE: da em 2 anos (Gltimo Programa Quadrienal O PE é divulgado Presidente do IST Presidente do IST Presidente do Conselho de
responsabilidade do PE Dez 2010- do Presidente do IST | O site do IST. Os IST Escola
CG, a AEP colabora | reyisg0 em Dez o Presidente solicita | resultados da
na elaboracéo e 2014) 4 AEP a recolha de monitorizagdo
monitorizagdo anual informagao para a deverdo ser
dos indicadores do elaboracéo do PE avaliados pela
PE, através da efou outras CAPE num
recolha de instrugdes (ex: relatorio de
informacé&o junto acompanhamento progresso anual.
dos varios servigos das
do IST
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Identificagéo Quando se Resultado/ . Fluxo do processo .
Responsavel (subprocesso procede Como se procede - ? 2 Rececionado EXpEdIdO Qul_edm Quem aprova
procedimento) / prazo registo de: para: vaiida
reunides/entrevistas
de revisdo do PE).
2. Também a
monitorizagdo dos
resultados é feita
pela AEP em
colaboragéo com a
CAPE.
Prazos de acordo 1.Revisao da o
AEP/AP 3.2 PA e RA—Plano com a legislago estrutura Os documentos As diretrizes para CG (Mem-bro CG (CAPE Conselho de
e Relatorio de em vigor 2.recolha informagéo resultantes do PA elaboragéo do PA respon-savel pelos | primeiro, Gestéo e
Atividades: da INDICATIVOS 3 analise e e RA sao decorrem do PE. O Assuntos de seguido de uma | Conselho de
responsabilidade do PA: Inicio tratamento divulgados no site RA decorre de uma Pessoal) revisao pelo Escola
CG, aAEP procede & | gatembro: Fim 4.compilag&o da AEP e IST, e monitorizagao do PA, Vice-Presidente
recolha de informacao dezembrc; verificagéo e ' enviados para a onde se identificam os para os
para elaboragao do RA: Inicio jan formatagéo Reitoria UL resultados atingidos. Assuntos de
PA e RA, em estreita Fim fevimar 5.revisdo e Pessoal)
colaboragao com os aprovagao final
responsaveis pelas (AEP/CG)
diversas areas de 6.divulgacao interna
foco do PE (CAPE). e externa
Prazos de acordo Elaboracéo de | .
AEP/AP 3.3QUAR - da com a legislagéo proposta com base O QUAR é As diretrizes para CCA CQeCCA CCA
responsabilidade do em vigor nas atividades divulgado no site elaboragéo do QUAR
CCA, a AEP colabora NDICATIVOS previstas no PA daAEP e ISTe decorrem do PA.
na elaboracgo e Inicio/Fim: Consulta aos varios enviado para a
monitorizac&o do Inicio: nov servigos responséaveis | Reitoria UL
QUAR, paraalémde | gim: jan pela coordenacao/
coordenar as execucio das
atividades no dmbito
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da CQ propostas
Submisséo da
proposta ao CCA com
indicadores
calculados “por
excesso” para
identificacdo de
prioridades e revisao
geral. Revisdo geral
do documento apds
decisdo do CCA e
divulgacgao para
conhecimento aos
servigos envolvidos
Revisao e aprovacéo
final pelo CCA
Divulgagéo interna e
externa
MONITORIZAGAO:
quadrimestral e AEP
é responsavel por
enviar ao CCA
eventuais pedidos de
alterag&o/anulacéo de
objetivos/indicadores.
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1.

Capitulo Il - Nucleo de Estatistica e Prospetiva — NEP

Definicado e finalidade

O Nucleo de Estatistica e Prospetiva (NEP), constituido por decisdo do Conselho Diretivo no
dia 11 de outubro de 2007, insere-se no ambito da Area de Estudos, Planeamento e
Qualidade (AEP) e visa, de uma forma geral, contribuir para a criacdo e manutencdo de
estruturas de recolha, tratamento, atualizacdo e disponibilizacdo de informacéo, de forma a
permitir a concretizacao dos objetivos estratégicos da AEP e do IST.

Conforme referido nos principios gerais da AEP, a equipa do NEP néo se dedica apenas a
sistematizagdo de informacdo sobre o IST, contribuindo também para o desenvolvimento de
estudos, pareceres e projetos inovadores nas mais variadas areas de atuacdo da escola, e
pela integracdo de sistemas de monitorizagdo, avaliacdo e planeamento das atividades
desenvolvidas no IST.

O NEP é dirigido por um Coordenador e funciona na direta dependéncia do Coordenador da
AEP.

Misséo: Criar e manter estruturas de recolha, tratamento, atualizacdo e disponibilizagdo de
informagéo, de forma a permitir a concretizagdo dos objetivos atribuidos a AEP, e, por
conseguinte, do IST.

A informacdo de base devera ter como fonte, sempre que possivel, os dados do sistema de
informagédo Fénix, ser apresentada em resultado de um tratamento estatistico, ndo sendo
disponibilizados dados nominais, ter como suporte preferencial as mais recentes tecnologias
de informac&o nesta area e ser divulgada mediante autorizagdo dos 6rgéos de gestdo sempre
gue o teor da informacéo fornecida assim o justifique.

As atividades da equipa do NEP envolvem também a participacdo ativa na prossecucédo dos
objetivos e missdo da AEP na generalidade, nomeadamente nas areas das politicas de
engenharia, ciéncia e tecnologia e da gestdo, organizagéo e avaliacdo do Ensino Superior.
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Visdo: O NEP ambiciona ser uma referéncia na construcdo e producdo de indicadores e

estatisticas que permitam apoiar 0 processo de decisdo e planificacdo da estratégia da

instituicao, antecipando, sempre que possivel, os desafios que possam surgir.

Valores: Os valores centrais do NEP tém como palavras-chave: Rigor, Experimentacdo e

Método, considerando que tais dogmas sao os fios condutores do espirito da sua equipa, e

que, por se tratar de valores intemporais, estardo sempre na base da evolugdo e

aperfeicoamento continuo que se pretende para este servico.

Competéncias do NEP:

i. Elaborar um conjunto sistematicamente atualizado de estatisticas oficiais sobre o IST;

ii. Elaborar estatisticas, séries temporais e dados prospetivos sobre o IST;

iii. Sistematizar e promover o adequado armazenamento de informacdao historica sobre o

IST;

iv. Categorizar alguns dos resultados apurados nos varios trabalhos desenvolvidos no

ambito da AEP, por forma a mapear a informacdo contida nos estudos mais

relevantes desenvolvidos no ambito desta area;

v. Responder aos varios pedidos ad-hoc de informacéo estatistica sobre o IST, incluindo

pedidos externos de entidades publicas e privadas;

vi. Colaborar com os 6rgdos de gestdo e restantes servicos do IST na tomada de

decisdo, acerca das estruturas de recolha e armazenamento de dados relativos as

atividades da escola, pela elaboracdo de documentos de suporte ao processo de

tomada de decisdo e promocgdo e apoio no desenvolvimento de iniciativas

empreendedoras e/ou de melhoria continua do processo de ensino e

aprendizagem.

As atividades/processos do NEP podem dividir-se nas seguintes categorias:
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e Caracter regular: producdo de estatisticas IST (RAIDES, Prescricdes, Factos e
Numeros, Classificacfes ECTS, processos de avaliagédo e acreditacdo, outros pedidos
de dados / informacéo), Ingresso e caracterizagdo populagéo escolar, QUC (Qualidade
Unidades Curriculares), Calculo dos Alunos e dos docentes ETI, apoio na
concretizagdo do Regulamento do Servico Docente, R3A (Relatérios Anuais de
Autoavaliacdo dos cursos do IST), colaboracdo sistematica e ativa com os Orgaos de
Gestdo e restantes servicos do IST na elaboracdo de documentos de suporte ao
processo de tomada de deciséo;

e Caracter ndo regular: desenvolvimento de estudos e outros documentos, e/ou
participacdo em seminarios, conferéncias, e projetos, quer nacionais quer
internacionais.

Processo 1 — Producéo de estatisticas sobre IST

De acordo com o previsto na sua missdo, a principal area de atuacdo do NEP é a criacdo e
manutencdo de estruturas de recolha, tratamento, atualizagdo e disponibilizacdo de informacéo,
de forma a permitir a concretizacdo dos objetivos atribuidos a AEP, e, por conseguinte, do IST.
Neste ambito existem alguns processos pré-estabelecidos que serdo descritos de seguida.

Contudo, e conforme referido nos principios gerais da AEP, a equipa do NEP ndo se limita a
execucdo de tarefas no ambito da Estatistica e Prospetiva, contribuindo sempre que
necessario/oportuno para o desenvolvimento de trabalhos em qualquer uma das areas funcionais
da AEP. Neste sentido, o0 NEP desenvolve inquéritos (ex: QUC) e estudos sobre o processo
educativo, em areas variadas, destacando-se o desempenho escolar, organizacdo curricular,
(mais informagbes em: hitp://nep.tecnico.ulisboa.pt/actividades/estudos-processo-educativo/),

atividades no ambito de projetos nacionais e internacionais em que o IST participa (mais
informagdes em: http://nep.tecnico.ulisboa.pt/actividades/colaboracoes/).

Mais informagdes em: http://nep.tecnico.ulisboa.pt/actividades/estatisticas-ist/
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Processo 1.1 - RAIDES

O inquérito estatistico “Registo de Alunos Inscritos e Diplomados do Ensino Superior” — RAIDES,
da responsabilidade da Direcdo-Geral de Estatisticas da Educacao e Ciéncia — DGEEC, visa a
recolha de dados dos alunos inscritos e diplomados nos estabelecimentos de ensino superior,
publico ou privado, incluindo a Universidade Catdlica Portuguesa. Este inquérito € um instrumento
de notacdo do Sistema Estatistico Nacional (Lei n.° 22/2008, de 13 de maio), de resposta
obrigatéria, registado no INE sob o n.° 9852.

No caso do IST a recolha, tratamento, organizacdo e sistematizagdo da informacdo, bem como a
submissao na plataforma da DGEEC disponivel para o efeito, estd sob a alcada do NEP, sendo o
sistema de informacao Fénix o suporte da informacao.

Processo 1.2 - Prescricfes

O regime de prescricdes a adotar nos cursos de 1° e 2° ciclo e mestrados integrados do IST
resulta da Lei n° 37/2003 de 22 de agosto, e visa promover a responsabilizacdo dos estudantes,
entendida no sentido de que estes devem mostrar adequado aproveitamento escolar, justificando,
pelo seu mérito, o acesso ao bem social de que beneficiam: a sua educacgéo e formacéo.

Cabe ao NEP o apuramento das listas de estudantes prescritos em cada ano letivo de acordo com
o estabelecido anualmente no guia académico do IST.

Processo 1.3 - Factos e NUumeros do IST

Producéo dos indicadores chave do IST para publicacdes varias (pagina internet, brochuras, etc.).

Processo 1.4 - Classificagdes ECTS

Decorre da implementacéo do Processo de Bolonha ao Ensino Superior Portugués (decreto-lei n°
42/2005) a necessidade de implementar uma escala europeia de comparabilidade de
classificagfes (também designada como sistema de classificacbes ECTS). A utilizacdo desta
escala permite o estabelecimento de uma correspondéncia com a escala numeérica em vigor nos
estabelecimentos de Ensino Superior, devendo ser aplicada as classifica¢des finais obtidas pelos
diplomados e as classificag6es de cada unidade curricular.
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As classificagdes ECTS representam um complemento de informacdo relativamente as notas
atribuidas ao estudante, permitindo situar os seus resultados de uma forma inteligivel por todos,
sem interferir com o processo normal de avaliagdo de cada instituicdo.

O apuramento destas classificacdes € realizado pelo NEP, reveste-se de caracter anual, tendo por
base os principios enunciados no Decreto-lei n° 42/2005 (Seccéo Il) e as sugestdes de aplicagédo
remetidas pela Direcdo Geral de Ensino Superior, em oficio enviado as instituicdes de Ensino
Superior em 29/08/2006, e de acordo com o aprovado em Reunido do Conselho Diretivo de
1/07/2008 e revisto (e aprovado) em 01/07/2009. A informacao apurada é inserida no sistema de
informacéo Fénix, sendo a apresentacdo da informacao da responsabilidade da DSI.

Processo 1.5 - Regulamento do servico docente (RSD)

Acompanhamento do processo e producdo de dados necessarios ao processamento das bolsas
de créditos dos departamentos e dos seus docentes (Despacho n.° 8985/2011 do Diario da
Republica, 2.2 série — N.° 130 — 8 de julho de 2011). A informac¢éo apurada € inserida no sistema
de informacédo Fénix, sendo a apresentacdo da informacéo da responsabilidade da DSI.

Processo 1.6 - Fornecimento de dados para processos de avaliacdo e acreditacao

Preparagdo de informacdo estatistica no ambito de processos de avaliagdo, acreditacdo ou
certificacdo da qualidade envolvendo o IST, de acordo com as especificidades de cada processo.
A informagé&o apurada € enviada para a AP, sendo a utilizagéo da informacéao da responsabilidade
da mesma.

Processo 1.7 - Outros pedidos de dados

Resposta a pedidos de dados estatisticos sobre o IST, tipicamente sobre o processo de ensino,
gue devem ser remetidos ao NEP por correio eletrénico que, depois de avaliar da possibilidade de
facultar a informag&o informa sobre a previsdo do tempo para a sua preparacao.

Processo 2 — Relatérios de apoio a deciséao
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O NEP desenvolve analises prospetivas, simula¢gdes e outros trabalhos estatisticos e elabora os
respetivos relatérios, alguns com carater de rotina, para apoio a gestdo administrativa e
académica e a tomada de decisdo dos Orgaos de Gestdo do IST.

Dentro destes trabalhos, destacam-se 0s processos que a seguir se descrevem.

Processo 2.1 - Caracterizacao do ingresso e da populacao escolar

Com a realizacdo destes dois relatdrios anuais pretende-se uma caracterizacao aprofundada dos
estudantes ingressados no IST, com vista a analise de aspetos como o perfil dos estudantes
ingressados em cada curso, o posicionamento do IST no plano nacional e o desenvolvimento de
planos especificos de atuacdo em determinadas escolas secundarias para a captacdo dos
melhores estudantes. Este relatério tem como fontes de informacéo os dados do ingresso nacional
da DGEEC, bem como os dados de um inquérito anual, aplicado a nivel nacional a todos os
alunos matriculados pela primeira vez no ensino superior (ver Capitulo IV, Processo 1 -
Inquéritos).

Mais informagdes em: http://nep.tecnico.ulisboa.pt/actividades/ingresso-no-ist/

Processo 2.2 - Célculo dos Alunos e docentes ETI

O apuramento e a distribuicdo do nimero de alunos e de docentes equivalentes a tempo inteiro
(ETI) por unidade académica (UA), € um processo com caracter anual que se revela importante
para a escola em varias vertentes, sobretudo na medida em que serve de base a determinagéo do
namero de docentes padrdo, e consequente capacidade de contratacdo, e a dotacdo anual de
cada unidade académica (departamentos).

Mais informagdes em: http://nep.tecnico.ulisboa.pt/actividades/calculo-dos-alunos-eti/

Processo 2.3 - R3A (Relatério Anual de Autoavaliacdo dos cursos do IST)

Os R3A traduzem-se num pequeno documento de publicacdo anual, que pretende sintetizar os
principais resultados de cada um dos cursos através de um balan¢co pormenorizado do seu
desempenho. O corpo do documento contempla indicadores considerados representativos de trés
momentos distintos — Ingresso, Processo Educativo e Eficiéncia Formativa — que permitem uma
visdo global e objetiva do curso num determinado ano.
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Estes instrumentos de monitorizagdo foram desenvolvidos a partir do ano letivo 2003/2004 para os
cursos de 1° e 2° ciclo, tendo em 2011 sofrido uma reformulagdo de modo a integrar indicadores
utilizados noutros processos de garantia da qualidade, contemplar uma visdo mais abrangente do

curso (e.g. opinido dos alunos), para além da sua producéo mais célere e sistematica.

Mais informagdes em: http://nep.tecnico.ulisboa.pt/actividades/r3a/
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AEP/NEP

1.1 - RAIDES

janeiro-abril

Mapa processos Capitulo Il

1. Verificagbes dos
dados registados no
sistema Fenix

2. Contacto com os
servigcos envolvidos
para harmonizagéo
informacgéo

3. Preparagao dos
dados, comparacao
com resultados anos
anteriores e analise do
impacto dos n°s
obtidos.

4. Exportagdo dados
para o programa
RAIDES

5. Validagdo e
correcdes finais

Carregamento
programa
RAIDES com
sucesso (sem
erros de
validacéo)

DGEEC via CG

DGEEC via CG

NEP CG

AEP/NEP

1.2 - Prescricdes

agosto-setembro

1. VerificagBes dos
dados registados no
sistema Fénix

2. Contacto com 0s
servicos envolvidos

Apuramento
prescritos em
cada ano letivo

Fonte de Informacéo:
Guia Académico

CG

CG CG
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Responsavel

Identificacéo
(processo,
subprocesso
procedimento)

Quando se
procede
/ prazo

Como se procede

Resultado/
registo

Fluxo do processo

Rececionado de:

Expedido
para:

Quem
valida

Quem aprova

para harmonizagéo
informacgéo

3. Preparacéo listagens
preliminar e final.

4. Preparacao dos
correio eletrénicos a
enviar aos estudantes
neste ambito.

AEP/NEP

1.3 - Factos e abril
Numeros do IST

Preparacéo dos
indicadores previstos
nos termos definidos
com o CG e envio a
DSI.

Apuramento
indicadores
macro do IST

CG

CG

CG

CG

1.4 — Classificagdes janeiro
ECTS

Apuramento das
classificagdes nos
termos estabelecidos.

Verificagbes dos dados
obtidos e comparacéo
com anos anteriores.

Carregamento da
informac&o no sistema
Fénix.

Apuramento das
classificagdes
ECTS

CG

CG

NEP

CG

AEP/NEP

1.5 — Regulamento do | Ao longo de todo o
servico docente ano
(RSD)

Recolha da informacgéo
necessaria.

Apuramento das bolsas
departamentais

Producgéo de
informacéo,
carregamento no
fénix

ccC

DSI, CC

CcC

CcC
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Identificacdo Quando se Fluxo do processo
Responsavel (2EEESET, procede Como se procede Rzl Expedido O Quem aprova
subprocesso | orazo registo Rececionado de: ara: valida
procedimento) P para.
AEP/NEP 1.6 — Fornecimento Sempre que Receciona-se o pedido Producgéo AEP AEP AEP CG
de dados para existem processos | de dados e processa-se | informacao
processos de a decorrer a informagéo de acordo | estatistica
avaliacéo e com o solicitado. necessaria  ao
acreditacado processo
AEP/NEP 1.7 — Outros pedidos | Todo o ano Receciona-se o pedido Producgéo varios varios NEP Varios
de dados de dados, 0 mesmo informacéo
sera avaliado pela estatistica
equipa sobre a necessaria
possibilidade de facultar
da informacéao
solicitada, e, em caso
afirmativo, do tempo
previsto para a sua
preparagéo.
Prepara-se a
informacéo e envia-se
dentro do prazo
previsto.
AEP/NEP 2.1 — Caracterizacéo setembro- Estabelecimento do Carregamento CG CG CG CG
do ingresso e da novembro calendério de atividades | tabelas finais
populacao escolar internas sobre o matriculados no
ingresso via concurso site da DGES
nacional de acesso ao . L.
ensino superior. Relatorlos finais
ingresso e
Articulagéo das caracterizacdo
matriculas com os populagéo
inquéritos aos alunos do | escolar
1° ano e sobre rececdo
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preparacdo matriculas. | APresentacao
resultados  aos
Divulgacgéo resultados coordenadores
preliminares. de curso e
- ) " 6rgdos de
Validagbes/confirmacde gestéo
s finais nos dias de
envio de dados a
DGES.
Recolha de informagéo
necessaria aos estudos
e elaboracéo do
relatdrio final.
AEP/NEP 2.2 — Célculo dos margo-abril Articula-se anualmente Producgéo CcC CcC CcC CcC
Alunos e Docentes com o CC o calendario relatério final e
ETI para o processo. divulgacao
Recolhe-se a
informac&o junto das
vérias fontes.
Enviam-se as varias
versdes para as
unidades académicas,
até chegar a versédo
final.
AEP/NEP 2.3 — R3A (Relatérios outubro-margo Recolhe-se a | Producéo CG CG CG CG
Anuais de informacdo junto das | relatdrios finais e
Autoavaliagdo) varias fontes. divulgacao
Incorpora-se a
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informag&o na base de
dados.

Validam-se os dados
obtidos e produzem-se
0s R3A (um por curso).

Analisa-se cada R3A
antes da sua publicacéo
para garantir a sua
fiabilidade

Envia-se ao conselho
pedagdgico que valida e
remete para 0s
coordenadores de curso
tomarem conhecimento
e retornarem o guido de
comentario ao R3A
preenchido que €
posteriormente
incorporado no proprio
R3A para divulgacdo a
escola.
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Capitulo Il - Nucleo de Estudos e Projetos - E&P

1. Definigdo e finalidade

O Ndcleo de Estudos e Projetos (E&P), constituido por decisdo do Conselho de Gestao no dia 18
de julho de 2013, é parte integrante da Area de Estudos, Planeamento e Qualidade (AEP) e visa,
de uma forma geral, promover a candidatura e participacdo do IST em projetos nacionais e
internacionais nas areas de atuacdo da AEP, desenvolver estudos e pareceres de apoio a decisdo
dos oOrgdos de gestdo e colaborar no desenvolvimento de sistemas de monitorizacdo dos
principais indicadores das atividades do IST, com énfase na area da inser¢do profissional e
empregabilidade e da Investigagdo e Desenvolvimento e Inovacdo (doravante, ID&I).

Nesta area de atuacdo desenvolvem-se trabalhos que implicam um aprofundamento de temas
especificos ou o desenvolvimento de projetos com elevado grau de complexidade/ abrangéncia e
estdo divididos em quatro tépicos principais: Estudos, Projetos, Analise da Producao Cientifica,
Bibliométrica e de Rankings. Contudo, e conforme referido nos principios gerais da AEP, a equipa
do E&P néo se limita a execugdo de tarefas no ambito destes topicos, contribuindo sempre que
necessario/oportuno para o desenvolvimento de trabalhos em qualquer uma das areas funcionais
da AEP. Neste sentido, ndo sé colabora no desenvolvimento de estudos e projetos, mas também
de inquéritos, producgédo de indicadores, e desenvolvimento de atividades de divulgacéo, avaliagdo

e planeamento na escola.

O E&P é dirigido por um Coordenador e funciona na direta dependéncia do Coordenador da AEP.

Missdo: A missdo do E&P visa assegurar, nas suas areas de intervencdo, o desenvolvimento
de estudos e projetos, a regular sistematizacao de indicadores com énfase nas areas de ID&I
e Empregabilidade, e a promoc¢éo da integracdo do IST em redes nacionais e internacionais
de referéncia.

Viséo: Constitui ambigdo do E&P ser reconhecido como um servico de referéncia pela sua
competéncia técnica e atuacdo de exceléncia nas suas areas de intervencdo, elevando o
prestigio do IST.
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Valores: Etica, Transparéncia, Inovacéo

2. Competéncias do Nucleo de Estudos & Projetos (E&P)

i. Elaborar estudos e pareceres no ambito do Ensino Superior, nomeadamente, nas areas de

Empregabilidade, Insercdo Profissional, Producéo Cientifica, Bibliometria e ID&l;
ii. Desenvolver e participar em redes e parcerias nacionais e internacionais;

iii. Promover candidaturas e desenvolvimento de projetos ao abrigo de programas com

financiamento nacional e internacional;

iv. Desenvolver projetos inovadores, em colaboragdo com outros servigos do IST, da ULisboa ou
de outras instituicbes, que contribuam para a implementacdo de novos procedimentos,

processos ou estruturas de suporte as atividades do IST;

v. Responder aos varios pedidos de informacao estatistica sobre o IST, com especial énfase no
dominio da empregabilidade dos diplomados e da ID&l;

vi. Assegurar as atividades de suporte e desenvolvimento do Observatdrio de Empregabilidade
do IST (OEIST);

vii. Assegurar as atividades de suporte e desenvolvimento do Observatério de Rankings do IST
(RankIST);

viii. Colaborar com os 6rgdos de gestdo no desenvolvimento de sistemas de monitorizagéo,

avaliacdo e planeamento das atividades do IST, nomeadamente na area de ID&l;

Processo 1 — Desenvolvimento de Estudos

Atividades que impliquem um aprofundamento de temas a explorar pela primeira vez e/ou que

impliguem uma andlise relativamente complexa dos mesmos.
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A realizacdo de estudos no E&P esta dependente da sua solicitacdo quer pelos Orgéos de Gestéo
do Técnico Lisboa quer pelos seus servicos, departamentos e unidades de investigacdo, sendo

anualmente avaliado o grau de interesse e pertinéncia da sua incluséo no Plano de Atividades.

A apreciacdo dos mesmos ¢€ realizada inicialmente pela coordenacdo do E&P que, em conjunto
com a coordenacéo da AEP, define ndo s6 a capacidade de execucdo do mesmo, mas também a

sua prioridade na execucao.

Os principais fatores da definicdo da capacidade e prioridade de execucéo de estudos séo:
1. Origem do Pedido (Conselho de Gestéo; outros servigos);
2. Dimensao estratégica para o Técnico (inclusdo no QUAR e Plano de Atividades do IST);
3. Recursos técnicos e humanos necessarios;

4. Carga de trabalho (% tempo de dedicacao face ao global das tarefas).

A definicdo da prioridade do estudo e sua inclusdo no PA do E&P contempla os seguintes
parametros:

1. Estudo prioritario para realizagédo imediata;

2. Estudo prioritario para realizacdo nao imediata;

3. Estudo néo prioritario para realizagdo ndo imediata;
4

Estudo prioritario com requisitos a que o E&P nado consegue responder, devendo ser
reavaliadas as condi¢Ges da sua execuc¢ao;

5. Estudo nao prioritario com requisitos a que o E&P ndo consegue responder, devendo ser
reavaliadas as condi¢Bes da sua execucao.

ApOs a apreciacdo do pedido/estudo é definido um plano de trabalho que se traduz na

sistematizacéo de objetivos, prazos, metodologia, resultados esperados e outputs.

Processo 2 — Desenvolvimento de Projetos

Um dos objetivos centrais do E&P é o desenvolvimento de projetos, quer de ambito nacional quer

internacional. Entende-se como projeto todas as atividades, de ambito interno (nacional ou
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internacional), com elevado grau de complexidade e abrangéncia, que impliquem a

implementacdo de novas medidas/processos.

Neste ambito podemos incluir:

e Projetos financiados: implicam o desenvolvimento de projetos financiados por entidades

externas ao IST;

e Projetos ndo financiados: implicam o desenvolvimento de projetos inovadores, com
elevada complexidade/abrangéncia e potencial de crescimento que, a curto/médio prazo,
possam ser sustentaveis fora das competéncias da AEP.

Tal como os estudos, também os projetos podem ser solicitados pelos Orgdos de Gestdo do IST
ou submetidos a sua aprovacao por iniciativa do E&P (ou qualquer outro membro da equipa da
AEP).

De acordo com a duragéo, complexidade e recursos envolvidos sdo implementados mecanismos
de planeamento e monitorizagdo do desenvolvimento do projeto, definidos no plano de trabalho e

metodologia do mesmo.

Processo 2.1 — Desenvolvimento de Projetos néo financiados por entidades externas

1. Andlise da proposta do projeto por parte da gestdo, avaliagdo do mesmo e definicdo
conjunta de meios e cronologia; b) Elaboragdo de proposta/ideia de projeto e submissao

aos Orgéos de Gestao;
2. Elaboracéo do plano de trabalho e metodologia;

3. Aprovacdo do plano de trabalho e metodologia pelos 6rgaos de gestdo que o
solicitaram/aprovaram;

4. Desenvolvimento do projeto de acordo com a metodologia;

5. Elaboracéo dos materiais de resultados;
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Revisdo (proof-reading), traducdo (quando necesséario ou se verifique importancia na
estratégia de internacionalizacéo do IST) e aprovacao por parte da coordenacéo do E&P e
AEP;

Envio para os Orgéos de gestdo que solicitaram/aprovaram o projeto.

Processo 2.2 — Submisséao e desenvolvimento de Projetos financiados

1.
2.

3.

Pesquisa de oportunidades de financiamento nacionais e internacionais;

Leitura da documentacéo e definicdo de datas de submissao, temas e constrangimentos;
Elaborac&o de proposta/ideia de projeto e submisséo aos Orgéos de Gestao;
Elaborac&o do plano de trabalho e metodologia;

Contacto com potenciais parceiros e convite para participar no desenvolvimento do projeto,

nomeadamente nas redes participadas do IST e contactos da AEP/E&P;
Desenvolvimento da proposta com os contributos de todos os parceiros;
Preenchimento dos formularios e documentacdo necessaria;

Reviséo (proof-reading);

Submisséo do projeto.

Em caso de aprovacdo, o desenvolvimento do projeto segue a metodologia, distribuicdo de

trabalhos pelos parceiros e prazos definidos na candidatura incluindo-se, sempre que necessario,

colaboradores de outros servicos cujo contributo se julgue relevante para o desenvolvimento do

projeto.

Processo 3 — Analise da Producéo Cientifica, Bibliométrica e de Rankings

Atividade de andlise da produtividade cientifica, nomeadamente ao nivel da andlise bibliométrica,

outros indicadores de ID&l e posicionamento das instituicbes de ensino superior em rankings
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internacionais. Estas atividades tém cariz regular bem como andlise pontual sob solicitacdo dos

diferentes érgdos da escola.

Processo 3.1 — Estudo Bibliométrico do IST

Estudo da performance cientifica e bibliométrica do IST, suas unidades de ID&I e associadas.

O estudo é realizado regularmente e remetido para o Conselho Cientifico, tendo como objetivo
ilustrar a producao cientifica do IST e/ou das suas unidades de investigacdo para periodos entre
um ano e cinco anos, podendo assumir diferentes quadros quando solicitado pela gestdo ou

unidades.

1. Recolha de publicagbes na base de dados da Web of Science da Thomson-Reuters

(http://apps.webofknowledge.com);

2. Analise das publicagfes recolhidas e organizagéo da informacéo;
3. Producéo de um relatorio;
4. Revisao dos conteuldos;

5. Envio para o Conselho cientifico para apreciacdo e validagao.

Processo 3.2 — Monitorizacdo de Rankings Universitarios

Monitorizagdo, analise e sistematizacdo do posicionamento do IST e/ou Universidade de Lisboa
(nas areas do IST) nos principais Rankings Universitarios Internacionais. Este trabalho é realizado
anualmente, e atualizado ao longo do ano, dependendo da atualizacdo e divulgacdo de dados

pelos rankings.

1. Acompanhamento, junto dos meios de divulgacdo dos rankings universitarios de

atualizacbes aos mesmos;
2. Verificacdo de alteracdes metodolégicas e estruturais nos principais rankings universitarios;

3. Verificagdo e registo, junto dos websites dos principais rankings universitarios, do
posicionamento do IST e, no caso de indisponibilidade, verificacdo do posicionamento da

ULisboa, nomeadamente nas areas técnicas da Engenharia e Ciéncia e Tecnologia;
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4. Verificacdo e registo do posicionamento das principais instituicdes de ensino superior

nacionais e congéneres do IST nos principais rankings universitarios internacionais;

5. Elaboracao/atualizacdo de relatério com: - principais metodologias e indicadores de
rankings universitarios; - posicionamento IST/ULisboa; - posicionamento das principais

instituicdes nacionais e internacionais;
6. Reviséo (proof-reading) documento final;

7. Divulgagéo no website do N&P/AEP dos mais recentes documentos.

Processo 3.3 — Outras andlises de indicadores de ID&I

Outros pedidos de estudo e analise de indicadores cientificos, ndo regulares, estdo dependentes

da avaliagédo da prioridade e assumem-se procedimentos semelhantes aos estudos (Capitulo 1).

Processo 4 — Monitorizacdo da insercao profissional e empregabilidade

De acordo com a Lei n°® 62/2007 de 10 de Setembro (art.° 162.°, n® 2), todas as IES deverao
disponibilizar informacdo precisa e suficiente sobre a empregabilidade dos ciclos de estudo

ministrados. O E&P coordena estas atividades integradas no OEIST (http://oe.tecnico.ulisboa.pt)

e que procuram responder as necessidades reais da comunidade do IST e as necessidades legais

acima enunciadas.

Neste sentido, e no ambito do SIQUIST, o E&P contribui para a monitorizacdo de indicadores de
insercdo profissional e empregabilidade dos diplomados do IST, recolhidos junto da comunidade

Alumni, Empregadores e Estatisticas Oficiais.

Processo 4.1 — Analise das estatisticas oficiais do desemprego

Sistematizacao e analise de indicadores no ambito da informacao disponibilizada semestralmente

pela DGEEC sobre os desempregados inscritos nos Centros de Emprego em Portugal.

1. Monitorizagcao da disponibilizacdo de estatisticas pela DGEEC;

Elaborado por: Jodo Patricio

Verséao 3, Verificado: Marta Pile Pagina: 39
agosto 2017

Aprovado: CG



http://oe.tecnico.ulisboa.pt/

Volume: 8.2 Nucleo de
Estudos e Projetos

ECNICD LISEOA MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Revisédo n.° 3 - 2017
Data: agosto 2017

2. Extracdo de bases de dados da DGEEC;

3. Andlise global dos indicadores de desemprego para os cursos do IST para desempregados

de curta e longa duracéo;

4. Andlise dos indicadores de desemprego face a instituicdes congéneres;

5. Producdo de factsheets ilustrando os indicadores.

Processo 4.2 — Analise da situacao profissional dos diplomados do IST

Trabalhos no ambito da andlise e tratamento da informacdo recolhida através dos inquéritos
aplicados (ver Capitulo IV — Inquéritos) sobre as expetativas/insercdo profissional e
empregabilidade dos diplomados do IST. Este trabalho é feito tendo em atencao a recolha feita ao
nivel de todas as escolas da ULisboa, e termina com a elaboracdo do Relatério da Situacdo
Profissional dos Diplomados do IST.

Processo 4.3 — Divulgacéo de informacéo sobre a empregabilidade dos diplomados do
IST

Trabalhos no &mbito da divulgacédo da informacao recolhida através dos inquéritos aplicados (ver
Capitulo IV — Inquéritos) sobre as expetativas/insercdo profissional e empregabilidade dos
diplomados do IST, nomeadamente: atualizacdo de conteddos na pagina web do OEIST,
producdo de material de divulgacao (cartazes, folhetos, etc.), e fornecimento de dados interna ou

externamente.

1. Solicitagido aos Orgdos de Gestdo, responsaveis pelo trabalho executado, de autorizag&o

da divulgagéo no website do OEIST dos materiais desenvolvidos;

2. Definicdo da visibilidade das publicacdes se terdo acesso Publico, restrito a populacdo IST
ou restrito a um menor grupo — esta definicdo € definida em conjunto com os 6rgaos de

gestao;
3. Publicacdo/atualizacdo dos dados no website do OEIST;

4. Divulgacao por e-mail, Redes Sociais do OEIST das atualiza¢cdes no Website para publicos

alvo previamente definidos nos planos de trabalho e/ou fichas metodolégicas dos

trabalhos;
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5. Caso estejam definidas, nos planos de trabalho ou fichas metodolégicas, outras formas de

divulgacdo as mesmas devem ser desencadeadas apds a validacdo dos materiais pelos
orgaos responsaveis.
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Mapa processos Capitulo I

Identificacédo

Quando se

Fluxo do processo

novembro 2017

Aprovado: CG

Responsavel (subprocesso procede Como se procede Rizu:ﬁgo/ Rececionado de: Expedido \(/?alljl;adn::\ Quem aprova
procedimento) / prazo 9 ) para:
AEP/E&P 1 — Desenvolvi- Dentro dos | Inclusdo do estudo no PA da AEP | Relatério do CG ou outro 6rgdo | Coordenagdo da | CG ou outro
mento de Estudos | prazos alinhado com o PE/PA/QUAR do IST: | Estudo de responsavel pela | AEP e E&P orgéo
definidos no | objetivos e prazos acordo com Coordenacdo do responsavel
PA AEP L . . template trabalho conforme pela
» Definicdo da metodologia e equipa | previamente indicado no Coordenagio
consoante o tema definido e PE/PA/QUAR IST do trabalho
e Monitorizagéo regular do ggl;ilr?:g?eb 32 i(ggiréf;égne no
desenvolvimento do estudo pela
Coordenacéo da AEP AEP :DSI?/)PA/QUAR
e Divulgagdo interna/externa  dos
resultados
AEP/E&P 2.1 — Desenvolvi- Dentro dos | Inclusdo do projeto no PA da AEP | Relatério do CG ou outro 6rgdo | Coordenagdo da | CG ou outro
mento de projeto prazos alinhado com o PE/PA/QUAR do IST: | Projeto de responsavel pela | AEP e E&P 6rgédo
ndo financiado por | definidos no | objetivos e prazos acordo com Coordenagdo do responsavel
entidades PA AEP L ) ) template trabalho conforme pela
externas » Definicdo da metodologia e equipa | previamente indicado no Coordenagio
consoante o tema definido e PE/PA/QUAR IST do  trabalho
e Monitorizagao regular do Sg/;ilr?aag%\(/)eb 32 icnodrilz:(;rcrj?)e no
desenvolvimento do projeto pela
Coordenacéo da AEP AEP ::’SET/PA/ QUAR
e Divulgacdo interna/externa  dos
resultados
o AEP/E&P 2.2- Submisséo e Dentro dos | Elaboragdo de proposta de | Relatorio do | Aprovagédo do | Professor do CG | Coordenagcdo da | Professor do
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Identificagéo Quando se Fluxo do processo
Responsavel (subprocesso procede Como se procede szu!tsz:go/ Rececionado de: Expedido \(/?a:jlfdrg Quem aprova
procedimento) |/ prazo 9 : para:
desenvolvimento prazos financiamento ou aceitacdo de convite | Projeto de | projeto pela | ou outro | AEP e E&P | CG ou outro
de Projetos definidos de participagdo em candidatura | acordo com | entidade 6rgao/unidade, /Avaliacéo 6rgao/unidade,
Financiados aquando da | conjunta, incluindo requisitos definidos | diretrizes da | financiadora responsavel pela | Externo responsavel
aprovacao do | pela entidade financiadora. entidade Coordenagdo do pela
projeto L financiadora e trabalho conforme Coordenagéo
Monitorizacao regular do | givulgagdo na indicado no do trabalho
desenvolwrpento do projeto ' peNIa pagina web da projeto.
Coordenagéo da  AEP/Avaliagdo | ppp
externa
Divulgagéao interna/externa dos
resultados
AEP/E&P 3.1 - Estudo Anual. e Inclusdo do estudo no PA da AEP PE/PA/QUAR do CC, Presidentes CcC Presidente do
Bibliométrico do Conforme alinhado com o PE/PA/QUAR do IST: Folhas de IST (Fontes de das Unidades de CcC
IST estabelecido objetivos e prazos Célculo com Informacéo) ID&I
no PA do ¢ Definicdo da metodologia informagdo e
E&P/AEP « Solicitacdo de dados as Unidades analise
¢ Validag&o e verificagdo de dados Bibliométrica
e Elaboragéo da andlise e para cada
consequentes resultados Unidade de
e Construcéo das Fichas e ID&L;
Apresentacdo Apresentacao
e Envio para CC PPT
e Envio para Unidades
AEP/EZP 3.2- Anual. ¢ Defini¢céo da metodologia Relatério; Ficha | PE/PA/QUAR do Vice-presidente Coordenagéao da Vice-
Monitorizacdo de Relatoério é Técnica com IST (Fontes de dos Assuntos AEP e E&P presidente dos
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Responsavel I(gﬁggﬁlgsgsago Q;;nci%ze Como se procede szg!tszzgo/ Rececion::juoxzso proces;:()pedido \?:I?drg Quem aprova
procedimento) |/ prazo : para:
Rankings produzido e Acompanhamento regular dos principais Informagé&o) Internacionais, CC Assuntos
Universitarios conforme rankings e suas atualizacdes indicadores. Internacionais,
estabelecido o Atualizacdo regular das fichas cc
no PA do técnicas com a informag&o mais
E&P/AEP; recente
monitorizacdo | e Envio de fichas atualizadas para
e atualizacdo | responsaveis
dos o Atualizag3o de relatério.
indicadores é
regular e
depende da
atualizagao
dos rankings.

AEPIESP 3.3 - Outras Conforme ¢ Definigédo da metodologia Dependente das | CC, Unidades de CC, Unidades de Coordenacéo da Presidente do
andlises de pedidos e Recolha e tratamento de dados solicitagdes. Investigacao, CG; Investigacao, CG; AEP e E&P CcC
indicadores de internos IST  Entrega dos resultados entre outros. entre outros.

ID&I

AEP/ESP 4.1 — Anélise das Duas vezes e Ap6s publicagédo dos resultados pelo | Brochura de GPEARI Membro do CG Coordenacéo da 4.2 —Relatérios
estatisticas oficiais | por ano. DGEEC, importacdo da informacéo divulgacéo dos responsavel pela AEP e E&P GPEARI
do desemprego para bases de dados AEP e resultados e Transferéncia de

tratamento estatistico da informagao integracédo na Tecnologia e
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Responsavel I(gﬁggﬁlgsgsago Q;;nci%ze Como se procede szg!tszzgo/ Rececion::juoxzso proces;:()pedido \?:I?drg Quem aprova
procedimento) |/ prazo : para:
e Elaboragéo de brochura ou outras péagina do divulgacéo pela
formas de divulgacéo da informacéo OEIST coordenacao dos
* Divulgacgéo interna (OEIST) e cursos (R3A e
externa dos dados outros)

AEPIESP 4.2 — Andlise da De acordo Desenvolvimento dos trabalhos em Relatério da AEP e ULisboa Membro do CG Coordenagao da Membro do
situagao com timings coordenagédo com a Reitoria da Situacao responsavel pela AEP e E&P CG
profissional dos definidos na ULisboa, e de acordo com o definido Profissional dos Transferéncia de responsavel
diplomados do IST | Ficha na ficha metodoldgica do inquérito de Diplomados do Tecnologia e pela

metodologica apoio a este processo IST Reitoria da Transferéncia
dos inquéritos ULisboa (apenas de Tecnologia
de apoio a os dados

este processo relevantes)

AEPIESP 4.3 — Divulgagao Regularmente, | Atualizagdo dos conteddos web da Péagina do Varias fontes: Entidade que Coordenagao da Membro do
de informacéao sempre que pagina do OEIST, sempre que haja OEIST imprensa, 6rgdos de | solicita a AEP e E&P CG
sobre a necessario ou | dados relevantes a divulgar e anélise atualizada, com gestao, estudos informacéo responsavel
empregabilidade em resposta a | dos pedidos de facultamento de contabilizacéo AEP, pela
dos diplomados do | solicitagbes informacg&o com autorizagdo para do registo de servicos/departamen Transferéncia
IST resposta. visitas e correio tos IST, etc. de Tecnologia

eletronico com elou
envio da responsavel
informacéo pela
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Capitulo IV — ATIVIDADES TRANSVERSAIS

Processo 1 - Inquéritos

A AEP realiza diversos inquéritos no ambito dos seus projetos, e no ambito de outras das
suas areas de atuacdo. Presta também consultadoria nesta matéria garantindo um servico
interno de validacdo metodoldgica de inquéritos por questionario e entrevistas.

Pode ser consultada na pagina web da AEP uma tabela com a caracterizacao de todos os
inquéritos regulares aplicados no IST (dos quais a AEP tem conhecimento) em:
http://aep.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/22/lista_inqueritos.pdf.

Os trabalhos sdo orientados pela Coordenadora da AEP, ou por alguém por ela
designado, e tém inicio com a construcdo de uma ficha metodologica (onde se definem
objetivos, populacdo alvo, periodo e método de aplicacdo, dimensdes de analise, output,
etc), e estdo divididos em quatro tépicos principais: inquéritos internos de avaliacdo da
satisfacdo dos utentes dos servicos no IST, inquéritos de avaliagdo das atividades
nucleares (Ensino, ID&I e TT), inquéritos de avaliacdo da satisfacdo dos colaboradores da
escola, e inquéritos aplicados por entidades externas a populacéo do IST.

Este processo € transversal a todas as areas de atuacdo da AEP (AP, NEP e E&P) e
inclui os processos abaixo descritos.

Processo 1.1 - Suporte a Elaboracéo de Inquéritos — SEI

As atividades de Suporte a Elaboracdo de Inquéritos tém como objetivo a sistematizacdo e
divulgacdo de um conjunto de principios orientadores e boas praticas para a elaboracdo e
lancamento de inquéritos no IST, fornecendo concomitantemente, suporte técnico para esse
mesmo objetivo (http://aep.tecnico.ulisboa.pt/sei/).

Para o efeito, foi aprovado em CG um regulamento para a elaboragéo e aplicacao de inquéritos na
escola, bem como a producdo e divulgacdo dos seus resultados, por forma a uniformizar/
harmonizar procedimentos.

Elaborado por: Marta Pile, Alexandra Pontes, Marta Gragca e Jo&o
Patricio
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Processo 1.2 - Inquéritos internos de avaliacao da satisfacao dos utentes (ASUS)

Atividades relacionadas com inquéritos bienais de avaliacdo da satisfacdo dos utentes dos
servicos com atendimento ao publico do IST, que permitem uma afericdo da qualidade dos
servigos prestados na escola (http://aep.tecnico.ulisboa.pt/sei/inqueritos-internos-de-avaliacao-da-

satisfacao-dos-utentes/).

Processo 1.3 - Inquéritos das Relacdes Interservicos (IRIS):

Atividades relacionadas com inquéritos bienais como principal objetivo promover a melhoria do
funcionamento dos servicos através da melhoria das relacbes de trabalho e dinamicas
interservicos. Aplicado a todos os servicos do Técnico (que ndo prestem apenas servicos de
atendimento ao publico), através um questionario enviado a todos os dirigentes dos servigcos
identificados como tendo relacdes de trabalho entre si (incluindo responséaveis dos Orgéos de
Gestéo e Departamentos).

O mesmo inquérito serd aplicado a toda a comunidade de docentes e trabalhadores ndo docentes
do IST, de forma an6nima, sem a complementaridade de eventuais sugestdes de melhoria destas
relagoes.

Processo 1.4 - Inquéritos de avaliacdo das UC - QUC

Regulamentado desde 1998 pelo Conselho Pedagdégico do IST, mas em funcionamento desde
1993, a concretizagdo do processo de avaliagdo do funcionamento das disciplinas do IST tem sido
da responsabilidade do CP e responde a vérias solicitagdes, internas e externas, relativamente a
necessidade de avaliar e monitorizar as atividades académicas. Em 2007, a AEP colaborou com o
Conselho Pedagégico numa revisdo do Regulamento, integrando este processo no sistema
interno de garantia da qualidade do IST (SIQuIST), com a nova designacdo de QUC.

Atualmente o tratamento da informacgé&o, e consequente producéo de resultados no que se refere
ao formato, tratamento estatistico, fiabilidade, validacdo e revisdo dos instrumentos esta sob a
responsabilidade da AEP/NEP.

Mais informacdes em: http://nep.tecnico.ulisboa.pt/actividades/quc/
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Processo 1.5 - Inquéritos de avaliagcdo do percurso formativo dos alunos finalistas do IST

No ambito do SIQUIST, e respondendo ao mesmo tempo aos imperativos legais e
recomendacdes de instituicbes como a A3ES, nomeadamente, que o IST deve assegurar “... a
realizagdo de processos de permanente avaliagado das suas atividades... através de mecanismos
institucionais proprios”,

- e deve “dispor de mecanismos que permitam obter informacdo sobre as necessidades e
expectativas dos diferentes parceiros em relacdo a qualidade das formacgdes e servigos oferecidos
”, a AEP pretende com este processo obter informacéo dos seus alunos que lhe permita ndo so6
avaliar as condicfes de ensino/aprendizagem oferecidas ao nivel dos servigos e infraestruturas,
mas também as perce¢des que os mesmos tém do IST no que respeita: a atratividade do binémio
curso/escola, a projecdo na sociedade e a valorizacdo das competéncias adquiridas. A
abordagem completar-se-a com a identificacdo do percurso imediato previsivel apés a concluséo
do ciclo de estudos.

Este questionario é aplicado aos alunos finalistas, inscritos na tese final de curso, e tem como
principais objetivos percecionar as perspetivas sobre a vivéncia no IST e avaliar as condi¢des de
ensino/aprendizagem oferecidas ao nivel dos servigos e infraestruturas, satisfacdo e expectativas,
e os planos futuros de insercdo no mercado. Este questionario tem o contributo da ATT,
nomeadamente nas questdes que estdo ambito da avaliacdo das atividades do programa de
desenvolvimento de carreiras.

1. Solicitagdo ao NEP da base de sondagem dos alunos finalistas inscritos na tese/trabalho

final de curso;

2. Revisao do questionario, em conjunto com a ATT, tendo em conta o contributo para os

indicadores que respondem a obrigatoriedades legais e/ou sistema interno de garantia de

gualidade;

3. Inser¢éo e/ou atualizagdo do questionario na plataforma de inquéritos online;

4. Insercdo da base de sondagem na plataforma e inquéritos online;

5. Revisao (proof-reading) e traducdo do questionario sempre que na base de sondagem

existam diplomados de nacionalidade ndo-portuguesa e/ou de lingua oficial portuguesa;

6. Ativagdo do questionario;
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7. Lancamento, atraves da plataforma de inquéritos, do questionario, mantendo-se online até
se atingirem as taxas de resposta que garantam a qualidade do instrumento de recolha;

8. Extracdo dos resultados em formato “csv’;

9. Sistematizacdo dos indicadores e producéo do relatério sobre “Analise ao Percurso

Formativo”.

Processo 1.6 - Inquéritos de avaliacao do percurso profissional dos Recém-diplomados do
IST

No ambito do SIQUIST, e respondendo ao mesmo tempo aos imperativos legais e
recomendacbes de instituicbes como a A3ES que preveem que o IST devera “Publicar,
regularmente, informagdo quantitativa e qualitativa, atualizada, imparcial e objetiva acerca da
monitorizacao do trajeto dos seus diplomados por um periodo razoavel de tempo, na perspetiva
da empregabilidade ”, a AEP pretende com este processo obter informacdo dos diplomados que
Ihe permita avaliar as suas condi¢cbes profissionais, desenvolvendo o processo em estreita
colaboracao com a Area de Transferéncia e Tecnologia do IST
(http://gep.tecnico.ulisboa.pt/~gep.daemon/html/oe/diplomados/).

Este processo esta sob a coordenacdo do E&P, no ambito das atividades do OEIST, com a
aplicacdo do questionario aos recém-diplomados (12 a 18 meses ap0s conclusdo do curso),
respetivo tratamento de dados e realizacao de relatorio para divulgagéo interna/externa incluindo a
producao de fichas com indicadores de insercéo profissional e empregabilidade por curso.

1. Extracdo do FENIX das bases de sondagem;

2. Consolidacao das bases de sondagem;

3. Revisdo do questionério, tendo em conta o contributo para os indicadores da ULisboa e os

indicadores que respondem a obrigatoriedades legais e/ou sistema interno de garantia de

gualidade;

4. Insercao e/ou atualizacdo do questionario na plataforma de inquéritos online;

5. Inser¢éo da base de sondagem na plataforma e inquéritos online;

6. Revisao (proof-reading) e traducdo do questionario sempre que na base de sondagem

existam diplomados de nacionalidade ndo-portuguesa e/ou de lingua oficial portuguesa;

7. Ativacdo do modo andnimo do questionario;

Elaborado por: Marta Pile, Alexandra Pontes, Marta Gragca e Jo&o
Patricio
Vers&o 3, Pagina: 50

agosto 2017 Verificado: Marta Pile

Aprovado: CG



http://gep.ist.utl.pt/~gep.daemon/html/oe/diplomados/

W Volume: 8 Area de
Estudos, Planeamento e
ECNICD L ISBOA MANUAL DE PROCEDIMENTOS Qualidade

Reviséo n.° 3- 2017
Data: agosto 2017

8. Lancamento, através da plataforma de inquéritos, do questionario, mantendo-se online até
se atingirem as taxas de resposta que garantam a qualidade do instrumento de recolha;

9. Extragao dos resultados em formato “csv’;

10.Sistematizagao dos indicadores e producido do relatério sobre “Situagao profissional dos
recém-diplomados do IST”;

11.Producdao de fichas de empregabilidade, com os principais indicadores, por curso;
12.Producao de um relatério executivo com os principais indicadores graficamente trabalhado
pelo NME (Nucleo de Multimédia e E-learning).

Processo 1.7 — Avaliagéo do percurso profissional dos Diplomados do IST

Aplicagéo de questionario aos diplomados do IST, em dois momentos diferentes da sua carreira,
cinco anos e dez anos apdés a conclusdo do curso. Tem como resultados um relatério para
divulgacao interna e dados a integrar nas fichas de insergéo profissional e empregabilidade por
Ccurso.

1. Extracdo do FENIX das bases de sondagem;

2. Consolidacéao das bases de sondagem;

3. Revisdo do questionério, tendo em conta o contributo para os indicadores que respondem

a obrigatoriedades legais e/ou sistema interno de garantia de qualidade;

4. Insercao e/ou atualizacdo do questionario na plataforma de inquéritos online;

5. Insercéo da base de sondagem na plataforma e inquéritos online;

6. Revisao (proof-reading) e traducao do questionario sempre que na base de sondagem

existam diplomados de nacionalidade ndo-portuguesa e/ou de lingua oficial portuguesa;

7. Ativagao e ativacdo do modo anénimo do questionario;

8. Langcamento, através da plataforma de inquéritos, do questionario, mantendo-se online até

se atingirem as taxas de resposta que garantam a qualidade do instrumento de recolha;

9. Extragao dos resultados em formato “csv”;

10.Sistematizagao dos indicadores e producgao do relatério sobre “Situacao profissional dos

diplomados do IST”, 5 ou 10 anos apds a concluséo do curso.
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Processo 1.8 - Inquéritos de recolha de informacéo junto dos Empregadores dos
Diplomados do IST

No ambito do SIQUIST, e respondendo ao mesmo tempo aos

recomendacbes de instituicbes como a A3ES que preveem que o IST deve - desenvolver um
sistema de avaliacdo da qualidade que inclua necessariamente a contribuicdo de entidades
externas consideradas relevantes para o processo, designadamente das ordens e outras
associacdes publicas profissionais, bem como de outras entidades cientificas, culturais e
econdmicas” , a AEP pretende com este processo obter informacédo dos empregadores dos seus
diplomados que

imperativos

lhe permita avaliar as condicbes de empregabilidade destes Ultimos,

desenvolvendo o processo em estreita colaboracido com a Area de Transferéncia e Tecnologia do

IST.

1. Revisdo do questionario, em conjunto com a ATT, tendo em conta o contributo para os

indicadores que respondem a obrigatoriedades legais e/ou sistema interno de garantia de

gualidade;

2.
3.
4.
5.

Insercéo e/ou atualizagdo do questionéario na plataforma de inquéritos online;

Solicitacdo a ATT da base de sondagem;

Insercéo da base de sondagem na plataforma e inquéritos online;

Revisao (proof-reading) e traducdo do questionario sempre que na base de sondagem

existam diplomados de nacionalidade ndo-portuguesa e/ou de lingua oficial portuguesa;

6. Ativagdo do questionario;

7. Langamento, através da plataforma de inquéritos, do questionario, mantendo-se online até

se atingirem as taxas de resposta que garantam a qualidade do instrumento de recolha;

8. Extracao dos resultados em formato “csv’;

9. Sistematizacao dos indicadores e producgao do relatério sobre “Empregadores de
Diplomados do IST”.
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Processo 1.9 — Afericdo da satisfacdo dos funcionarios ndo-docentes e nao
investigadores do IST

Questionério baseado na CAF (Estrutura Comum de Avaliacdo) com o objetivo de monitorizar a

satisfacdo global com a satisfacdo dos trabalhadores ndo docentes do Técnico e assim contribuir

para a melhoria continua das condicdes de trabalho/atividades do IST.

O questionério é bianual e a cada aplicacdo o instrumento, caso se verifique a necessidade, deve

ser revisto com base ha experiéncia de anos anteriores.

1. Recolha dos contactos dos funcionarios ndo docentes junto da DRH (direcdo de recursos

humanos);

Insercéo e/ou atualizagdo do questionéario na plataforma de inquéritos online da AEP;

Insergéo da lista de contactos na plataforma de inquéritos online da AEP;

Ativacé@o do questionario;
f8(10:153859)

Survey Quesigne

"2 R. B B

Activate this Survey

5. Ativacao das respostas anénimas:

6. Envio do e-mail, através da plataforma de questionarios online.

-

O periodo de recolha de dados é de 20 dias Uteis podendo ser estendido caso a taxa de resposta
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agosto 2017
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Patrici
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Activate survey(153859)

Warning
READ THIS CAREFULLY BEFORE PROCEEDING
You should only activate a survey when you are absolutely certain that your

survey setup is finished and will not need changing.

Once a survey is activated you can no longer:
® Add or delete groups
® Add or delete questions

® Add or delete subquestions or change their cmdeh;/
The following settings cannot be changed w! the survey is active.
Please check these settings now, then click the button below.
Anonymized responses? | Yes -
Date stamp? | No E|
Save IP address?  No E|
Save referrer URL? | No E|

Save timings? = No E|

Please note that once responses have collected with this survey and you want to
add or remove groups/questions or change one of the settings above, you will
need to deactivate this survey, which will move all data that has already been

entered into 3 separate archived table.

Save / Activate survey
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ndo atinja qualidade e robustez estatistica suficiente para a analise dos dados.

Apbs o periodo de recolha é feita a extracdo dos dados da plataforma, em formato .csv, sendo
posteriormente tratado e produzido um relatério com os principais resultados. O relatério é depois
revisto (proof-reading) e analisado pela coordenagéo da AEP, sendo enviado ao Conselho de
Gestao para validacao/aprovacéo da sua divulgacéo e tomada de eventuais medidas.

Processo 1.10— Afericdo da satisfacdo dos funcionarios docentes e investigadores do IST

Questionario bianual com o intuito de monitorizar a satisfacdo dos funcionarios docentes e
investigadores do IST. A cada aplicacéo o instrumento, caso se verifigue a necessidade, deve ser

revisto com base na experiéncia de anos anteriores em conjunto com o Conselho Cientifico.

1. Recolha dos contactos dos funcionarios docentes e investigadores junto da DRH (direcao

de recursos humanos);
2. Insercéo e/ou atualizagao do questiondrio na plataforma de inquéritos online da AEP;
3. Insercéo da lista de contactos na plataforma de inquéritos online da AEP;
4. Ativagdo do questiondrio e anonimizacéo do questionario;
5. Envio do e-mail, através da plataforma de questionarios online.

O periodo de recolha de dados é de 20 dias Uteis podendo ser estendido caso a taxa de resposta
nao atinja uma taxa de resposta com qualidade e robustez estatistica suficiente para a analise dos

dados.

Apos o periodo de recolha a extracdo dos resultados do questionério da plataforma, em formato
.csv, sendo posteriormente tratado e produzido um relatério com os principais resultados. O
relatério é depois revisto (proof-reading) e analisado pela coordenagdo da AEP, apds a qual é

enviado para o Conselho Cientifico do IST.

Processo 1.11 — Inquérito de caracterizacao global da populagéo escolar ingressada

Atividades relacionadas com o inquérito nacional (anual) de caracterizagdo socioeconémica dos

novos alunos matriculados no Ensino Superior.
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Processo 1.12 - Inquéritos aplicados por entidades externas a populagéo do IST

BN

Atividades relacionadas com inquéritos aplicados a populacdo do IST por entidades externas
(http://aep.tecnico.ulisboa.pt/sei/inqueritos-aplicados-por-entidades-externas-a-populacao-do-ist/).
Da responsabilidade dessas entidades, os inquéritos sdo submetidos em formulario proprio
disponivel em http://groups.tecnico.ulisboa.pt/gep/ingweb/index.php?sid=26564, e carecem de

autorizacdo do Conselho de Gestédo (responsavel pela area de Comunicagdo e Imagem), ap0s
parecer da AEP e de acordo com o Regulamento de Aplicacdo de Inquéritos
http://aep.tecnico.ulisboa.pt/files/regulamento_ingVersao-finall_03_05_2012.pdf.

Processo 1.13 - Outros Inquéritos

Todos os inquéritos ndo regulares (por questionario ou entrevista) desenvolvidos no ambito das
atividades da AEP e que néo se enquadrem nos subprocessos anteriores (de avaliagdo das
atividades de Internacionalizagéo, Transferéncia de Tecnologia, etc).

(http://aep.tecnico.ulisboa.pt/sei/inqueritos-de-avaliacao-das-actividades-nucleares-do-ist/#out).
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Processo 2 - Divulgacao

A equipa da AEP, no ambito da divulgacdo das suas atividades, produz publicacdes,
apresenta comunicacdes em conferéncias, seminarios, participa em workshops/acdes de
formacéo, colabora no desenvolvimento de teses e trabalhos finais de curso, realiza
traducbes e participa nos mais variados eventos e grupos de trabalho
(http://aep.tecnico.ulisboa.pt/divulgacao/).

Estas atividades sdo desenvolvidas pelos colaboradores da AEP e orientadas pela
Coordenacédo da AEP, NEP ou E&P, conforme o caso.

Ainda no ambito da divulgacéo, e como se referiu nos principios gerais, a AEP integra o
Observatério de Empregabilidade do IST (OEIST), Observatorio de Boas Praticas
(ObservIST) e Observatério de Rankings (RankIST).

Processo 2.1 - Publicagbes

Atividades de redacdo de artigos incluidos em publicacdes varias: revistas, proceedings de

conferéncias, capitulos em livros, etc. (http://aep.tecnico.ulisboa.pt/divulgacao/publicacoes/).

Processo 2.2 - Comunicacfes e posters

Apresentacdo de comunicagfes e/ou posters sobre as atividades desenvolvidas no ambito da
AEP, em sessdes publicas: conferéncias, semindrios, encontros, grupos de trabalho, etc.

(http://aep.tecnico.ulisboa.pt/divulgacao/comunicacoes/).

Processo 2.3 - Teses e trabalhos finais de curso

Atividades de colaboracdo em teses de pds-graduacéo e/ou trabalhos finais de curso de alunos do

IST ou de outras escolas de ensino superior (http://aep.tecnico.ulisboa.pt/divulgacao/teses/).
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Processo 2.4 - Participacao em eventos

Os colaboradores da AEP participam em seminarios, conferéncias, workshops e acdes de
formacdo no contexto da sua atividade profissional, registando e descrevendo sumariamente 0s

resultados da sua participacéo.

Este registo é armazenado no servidor da AEP (Z:\z_geral
AEP\EVENTOS_Formacao_Seminérios\2015) e é fornecido o feedback do evento aos colegas no
prazo maximo de 1 semana, enviando o PDF por email com cépia para todos e arquivando em
pasta propria no servidor juntamente com eventuais outros documentos de interesse (programa,
apresentagfes, etc).Os colaboradores da AEP participam ainda em grupos de trabalho e/ou
comissdes internos ou externos ao IST, no ambito das tematicas do seu trabalho.
Toda e qualquer participacdo devera ser previamente validada pelo responsavel hierarquico,

seguida da autorizacdo da coordenacéo da AEP (e CG no caso de existirem despesas).

Processo 2.5 - Traducdes

Trabalhos de tradugdo ou retroversdo de documentos, por solicitacdo interna, no ambito dos
véarios contetdos produzidos pela AEP, e por solicitacdo externa dos Servicos Centrais e Orgéos
de Gestéo do IST.

Processo 2.6 - Divulgacao de trabalhos da AEP

Atividades de divulgacao interna (vitrina) e externa (web) de trabalhos desenvolvidos no &mbito da
AEP, nas vérias paginas geridas pelo servico (AEP, NEP; E&P, OEIST, ObservIST e RankIST).

Processo 2.7 - Recolha de noticias sobre o Ensino Superior
Trabalhos de recolha semanal de noticias de interesse (via web) para as atividades da AEP.

Processo 2.8 - Atualizacao do Glossario de termos do IST

Atualizacao semestral do Glossario de termos do IST.
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Processo 2.9 - Gestao dos Observatoérios do IST

Trabalhos de manutencado, atualizacdo regular e desenvolvimento dos Observatorios do IST,
nomeadamente:

¢ OEIST - Observatorio de Empregabilidade do IST;
¢ ObservIiST — Observatoério de Boas Praticas do IST;

¢ RankIST — Observatério de Rankings do IST.

Processo 3 - Apoio Técnico/Administrativo

Para além das atividades de divulgacdo, a AEP desenvolve um conjunto de atividades de
suporte transversais a todas as areas funcionais, conforme 0s processos gque se seguem.

Estas atividades sdo desenvolvidas ou orientadas pela Coordenadora da AEP, do NEP ou
do E&P, conforme o caso.

Processo 3.1 - Planificagdo, Monitorizagéo e Avaliacdo dos Trabalhadores

Trabalhos de planificagdo, monitorizacéo e avaliagdo dos trabalhos e desempenho dos
colaboradores da AEP, de acordo com as diretrizes constantes das normas internas da AEP
(http://aep.tecnico.ulisboa.pt/files/NI_AEP.pdf) e SIADAP.

Processo 3.2 - Planeamento e Avaliagdo do desempenho da AEP

Trabalhos de planificagdo e avaliacdo dos trabalhos da AEP através de instrumentos e
metodologias especificas, nomeadamente através do recurso a software especifico (Project) para
acompanhamento dos trabalhos e da construgdo de um Tableau de Board e de Relatério de
Autoavaliacdo (no ambito do projeto AssIST) para planeamento e avaliagdo do desempenho da
AEP.
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Processo 3.3 - Avaliacdo externa da AEP

Trabalhos de avaliagdo externa no ambito do SIADAP (2 — Dirigentes) e AssIST (projeto piloto)
gue prevé uma aplicagdo de uma matriz para identificacéo e reconhecimento de desempenhos de
exceléncia. Complementarmente, a AEP participa no Inquérito das Relacdes Interservicos (IRIS),
com o objetivo de caracterizar as relagbes de trabalho entre os varios servicos e identificar
eventuais constrangimentos.

Processo 3.4 - Gestao Financeira

Trabalhos de definicdo de orgcamento, procedimentos de execucdo e monitorizacdo das despesas
da dos centros de custo da AEP 8020, 8021 (NEP), 8022 (E&P) e Projetos 4343 e 4661 (Conta de
resultados e prestacdo de servicos AEP, respetivamente).

Processo 3.5 - Apoio Informético

Trabalhos de apoio informético aos colaboradores da AEP, incluindo reformula¢des/atualizages
de conteldos das paginas web (AEP, NEP, E&P e Observatérios).

Processo 3.6 - Servicos de Secretariado

Trabalhos administrativos de apoio aos colaboradores da AEP (economato, expedicdo, missoes,
aquisicdes, introducéo de dados, etc).

Processo 3.7 - Procedimentos gerais de funcionamento da AEP

Procedimentos relacionados com a Assiduidade, Conduta, Valorizacdo Pessoal e Profissional,
Espirito de Equipa, Orientacdo dos Trabalhos, Avaliagdo de Desempenho, Espacgo e Organizacao
do Trabalho, e Responsabilidade Social.

Para o efeito foi desenvolvido um conjunto de normas internas de orientagdo dos comportamentos
e expetativas dos colaboradores da AEP, conforme se apresenta em anexo.
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Mapa processos Capitulo IV

Identificacao Quando Fluxo do processo
Responsavel sﬁpggfoe::;)éo prochde Como se procede Resultado/ registo Recegiqnado Expedido para: Quem valida | Quem aprova
procedimento) / prazo &
AEP/AP 1.1 - SEl Ao longo | De acordo com ficha | Registo on-line: | Pedidos AEP emite | CG - Vice | CG - Vice
(Suporte a do ano, | metodolégica: preenchimento de | guardado em | internos ou | parecer sobre | Presidente Presidente
Elaboragédo de conforme formulario online onde se faz | ficheiro excel externos  ao | oportunidade e | para a | para a
Inquéritos os pedidos | sele¢do dos indicadores a constar IST forma de | Comunicacao Comunicagao
véo do processo de avaliagdo em divulgacdo  do | e Imagem e Imagem
surgindo conjunto dom os servicos , de inquérito
acordo com metodologia aprovada
em CGQ
http://groups.tecnico.ulisboa.pt/~g
ep.daemon/inqweb/index.php/surv
eyl/index/sid/41676/lang/pt
AEP/AP 1.2 —Inquéritos | 2 em 2 | De acordo com regulamento, e | Relatério de | Contactados Parecer A Responsavel
de avaliagdo da | anos ou | documentos metodolégicos de | resultados de | todos os | devolvido ao | E maximo do
satisfagdo dos com maior | apoio para a elaboragcdo de | acordo com modelo | servigos, pela | servigo que | P servigo,
utentes do IST frequéncia | inquéritos do IST, desenvolvidos | constante do | AEP, de | requisita o] conforme
para afericdo da | , conforme | no ambito do SEI - Suporte para a | Regulamento e que | acordo com o | parecer a AEP regulamento
qualidade indicado Elaboragéo de inquéritos | prevé a identificagdo | regulamento,
percebida dos na ficha | (http://aep.tecnico.ulisboa.pt/sei/se | de pontos fortes e | para
servicos da metodolég | i/), e aprovados pelo CGQ- | fracos e propostas | desencadeam
escola (ASUS) ica do | http://groups.tecnico.ulisboa.pt/~g de melhoria, | ento do
servico ep.daemon/ingweb/index.php/surv | incluindo processo
ey/index/sid/41676/lang/pt calendarizacdo das
mesmas
AEP/AP 1.3-IRIS 2 em 2 | De acordo com regulamento, e | Relatério de | AEP Todos os | A
(Inquérito das anos ou | documentos metodolégicos de | resultados de Dirigentes e | E
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Identificacao Quando Fluxo do processo
Responsavel {TOEEEEE, € Como se procede Resultado/ registo Rececionado . Quem valida | Quem aprova
subprocesso procede de: Expedido para:
procedimento) |/ prazo )
relagcbes com maior | apoio para a elaboracdo de | acordo com modelo comunidade IST | P
Interservigos) frequéncia | inquéritos do IST, desenvolvidos | constante do (
, conforme | no ambito do SEI - Suporte para a | Regulamento e que
indicado Elaboragéo de inquéritos | prevé a identificacéo
na ficha | (http://aep.tecnico.ulisboa.pt/sei/se | de pontos fortes e
metodolég | i/), e aprovados pelo CGQ- | fracos e propostas
ica do | http://groups.tecnico.ulisboa.pt/~g de melhoria,
servigo ep.daemon/ingweb/index.php/surv | incluindo
eyl/index/sid/41676/lang/pt calendarizagdo das
mesmas

AEP/NEP 1.4-QuC janeiro- Recolha e tratamento da Carregamento CP CP CP CP
(Qualidade das margo e informacé&o para abertura Resultados no
Unidades ) inquéritos. sistema Fenix.

Curriculares) julho- B

outubro Abertura e encerramento dos Producéo

inquéritos. informacéo
N estatistica

Producéo de resultados no que se | ocessaria
refere ao formato, tratamento
estatistico e fiabilidade, e
carregamento dos mesmos no
sistema Fénix.
Reviséo e validagao dos
instrumentos.

AEP/E&P 1.5 - Inquérito Anual. e Inclusdo do estudo no PA da Relatdrio de Trabalho Membro do CG Coordenagéo Membro do
de avaliag&o do AEP alinhado com o PE/PA/QUAR | resultados recorrente responséavel da AEP e E&P | CG
percurso do IST: objetivos e prazos disponivel no site da | com pelos Assuntos responsavel
formativo « Definicdo da metodologia AEP procedimentos | Académicos e pelos

e Solicitagdo de base de a serem Membro do CG Assuntos
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Identificacao Quando Fluxo do processo
Responsavel Sgpggfoesssos’o prosceede Como se procede Resultado/ registo Recegiqnado Expedido para: Quem valida | Quem aprova

procedimento) / prazo &
sondagem ATT validados responsavel Académicos
e Validagao e verificagao de regularmente pelaTT
dados pelo membro divulgacéo pela
e Elaboracdo da andlise e do CG coordenagéo
consequentes resultados responsavel dos cursos (R3A
« Divulgacéo interna/externa dos pelos e outros)
resultados Assuntos

Académicos

AEP/E&P 1.6 — Avaliacédo Anual. ¢ 1.Inclusdo do trabalho no PA da | Fichas Técnicas; PA do Membro do CG Coordenagédo Membro do
do percurso AEP (recorrente, previsto no PA Relatério Executivo E&P/AEP responsavel da AEP e E&P | CG
profissional dos desse ano ou extra) Externo; Relatorio pela responsavel
Recém- ¢ 2.Defini¢do da metodologia e do trabalho feito Transferéncia de pela
diplomados do timings disponivel na pagina Tecnologia e Transferéncia
IST « 3.Monitorizacdo regular pela web da AEP/OEIST divulgacao pela de Tecnologia

Coordenagao da AEP coordenagao
« 4.Divulgagao interna/externa dos cursos (R3A
dos resultados e outros)

AEP/E&P 1.7 - Avaliacao 2em?2 e 1.Inclusdo do trabalho no PA da | Relatério do trabalho | PA do Membro do CG Coordenagcéo Membro do
do percurso anos. AEP (recorrente, previsto no PA feito disponivel na E&P/AEP responsavel da AEP e E&P | CG
profissional dos desse ano ou extra) pagina web da pela responsavel
Diplomados do « 2.Defini¢do da metodologia e AEP/OEIST Transferéncia de pela
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Identificacao Quando Fluxo do processo
Responsavel {TOEEEEE, € Como se procede Resultado/ registo Rececionado . . Quem valida | Quem aprova
subprqcesso procede de: Expedido para:
procedimento) |/ prazo
IST timings Tecnologia e Transferéncia
¢ 3.Monitorizagdo regular pela divulgagao pela de Tecnologia
Coordenacao da AEP coordenacao
¢ 4. Divulgacéo interna/externa dos cursos (R3A
dos resultados e outros)

AEP/E&P 1.8 - Inquéritos 2em?2 ¢ Incluséo do estudo no PA da Relatérios de Trabalhos Membro do CG Coordenagédo Membro do
de recolha de anos. AEP alinhado com o PE/PA/QUAR | resultados recorrentes responsavel da AEP e E&P | CG
informacéo junto do IST: objetivos e prazos disponiveis no site com pelaTT e responsavel
dos ¢ Definicdo da metodologia da AEP procedimentos | divulgacéo pela pela
Empregadores ¢ Solicitagdo de base de a serem coordenagédo Transferéncia
dos Diplomados sondagem ATT validados dos cursos (R3A de Tecnologia
do IST e Validacao e verificagdo de regularmente € outros)

dados pelo membro

* Elaborag&o da andlise e do CG

consequentes resultados responsavel

« Divulgag&o interna/externa dos pela

resultados Transferéncia
de Tecnologia

AEP/E&P 1.9 - Afericdoda | 2em 2 e Aplicagéo de questionario Relatérios de Inquérito Membro do CG Coordenagéo
satisfagéo dos anos. adaptado da CAF resultados recorrente responsavel da AEP e E&P
funcionarios Dentro e Tratamento de dados disponiveis no site com pelos Assuntos
nao-docentes e dos da AEP procedimentos | de Pessoal
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Identificacao Quando Fluxo do processo
Responsavel {TOEEEEE, € Como se procede Resultado/ registo Rececionado . . Quem valida | Quem aprova
subprqcesso procede de: Expedido para:
procedimento) |/ prazo _
nao prazos e Envio para os Orgéos de a serem (divulgacéo
investigadores definidos Gestéo validados interna)
do IST no PA regularmente
E&P/AEP pelo membro
do CG
responsavel
pelos
Assuntos de
Pessoal
AEP/E&P 1.10 - Aferigcédo 2em?2 e Aplicagéo de questionario Relatérios de Inquérito Presidente do Coordenagéo
da satisfacéo anos. e Tratamento de dados resultados recorrente CC (divulgacao da AEP e E&P
dos funcionérios | Dentro e Envio para os Orgaos de disponiveis no site com interna)
docentes e dos Gestdo da AEP procedimentos
investigadores prazos a serem
do IST definidos validados
no PA regularmente
E&P/AEP pelo membro
do CG
responsavel
pelos
Assuntos de
Pessoal
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Identificacao Quando Fluxo do processo
Responsavel {TOEEEEE, € Como se procede Resultado/ registo Rececionado Quem valida | Quem aprova
subprocesso procede de: Expedido para:
procedimento) |/ prazo )
L Anualmente, ou sempre que . . N
AEP/NEP 1.11 Inquérito Anualment necessario, NEP revé questionario Relatério de DSl (registos Membro do CG Coordenagédo Membro do
de caracteri- e (set-dez) | ye acordo com diretrizes da caracterizagao de inscrigdes) responsavel do NEP CG
zacao global da DGEEC e/ou interesses da escola | 9lobal da populagdo | e DGEEC pelos Assuntos responsavel
populagéo em conhecer esta populagéo, escolar ingressada (questionario) | Académicos pelos
escolar ingres- coordena com a DSI (dado que o _(divulga(;éo Assgnt_os
sada inquérito é obrigatdrio e inserido interna) Académicos
no processo de inscri¢cdo dos
alunos), e realiza o tratamento dos
dados quando oportuno.
. 1. A AEP analisa o pedido, . . . .
AEP/AP 1.12 Inquéritos Sempre avalia do interesse e Relatério de Pedidos Parecer AEP CG - Vice CG - Vice
a populacgao do que existe oportunidade de aplicagéo do resultados divulgado internos e enviado para Presidente Presidente
IST por parte de | um pedido inquérito a populagéo indicada na no site da AEP em externos ao CG - Vice para a Area de | para a Area de
entidades de proposta da entidade externa e da (http://aep.tecnico.uli IST para Presidente para | Comunicagéo Comunicagao
externas aplicacédo parecer. sboa.pt/sei/inquerito aplicacdo de a Area de e Imagem e Imagem
de 2.Apés aprovacdo do CG, a AEP s-aplicados-por- inquéritos Comunicacgéo e
inquérito & | g|anora parecer de autorizagdo entidades-externas- Imagem
popUIaan (ou nﬁo) da ap|icagéo, w )
IS.T por fundamentando a decisédo.
entidades | g caso afirmativo a AEP
extemas a | colapora com a entidade externa e
escola | gojicita autorizagdo para
divulgacéo dos resultados no site
da AEP
AEP/AP 1.13 - Outros Variavel De acordo com ficha metodologica Relatérios de Trabalhos Membro do CG AEP Membro do
inquéritos desenvolvida para o efeito e de resultados recorrentes ou de outra CG ou de
acordo com o regulamento do SEI disponiveis no site com unidade outra unidade
(http://aep.tecnico.ulisboa.pt/sei/se da AEP procedimentos responsavel responsavel
i) a serem pelo tema em pelo tema em
validados questéo e questao
regularmente potenciais
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Identificacao Quando Fluxo do processo
Responsavel {TOEEEEE, € Como se procede Resultado/ registo Rececionado . Quem valida | Quem aprova
subprocesso procede de: Expedido para:
procedimento) |/ prazo )
pelo membro interessados
do CG ou de (R3A e outros)
outra unidade
responsavel
pelo tema em
questéo
AEP/AP/NEP/ 21- Regularm | Conforme a oportunidade de Publicacéo do artigo O trabalho é Entidade Coordenagédo Responsavel
E&P Publicacdes: ente, divulgacéo ou o convite, cada em revista, elaborado a responsavel da AEP do CG com o
atividades de sempre responsavel pelo trabalho a proceeding, pedido da pela publicagdo pelouro
redacéo de que existe | divulgar elabora o documento em Newsletter, etc, com entidade que do artigo relacionado
artigos em informacd | questdo de acordo com as divulgacgao na convida ou por com o tema
revistas, livros, ode diretrizes da publicagdo em causa pagina web da AEP autoproposta em questao.
etc. interesse | (caso existam). (http://aep.tecnico.uli do autor da
para sboa.pt/divulgacao/p publicagdo
divulgar ublicacoes/)
AEP/AP/NEP/ 22- Regularm | Conforme a oportunidade de Apresentacéo da O trabalho é Entidade Coordenagédo Responsavel
E&P Comunicagbes e ente, divulgacéo ou o convite, cada comunicagao em elaborado a responsavel da AEP do CG com o
Posters: sempre responsavel pela apresentagdo seminario/encontro pedido da pela pelouro
divulgacao de que existe | elabora o power point de acordo ou outro evento, entidade que organizacao do relacionado
informacgéo no informacad | com o template proposto pelo com divulgacéo na | convida ou por evento com o tema
ambito dos ode NME. pagina web da AEP autoproposta em questéao.
trabalhos da interesse (http://aep.tecnico.uli do autor da
AEP para sboa.pt/divulgacao/c | apresentagdo
divulgar omunicacoes/)
AEP/AP/NEP/ 2.3-Tesese Regularm | Conforme a oportunidade, ou o Publicacéo da Aluno que vai Péagina web da Orientador do Orientador do
E&P trabalhos finais ente, aluno solicita a AEP a tese/trabalho final desenvolver o AEP trabalho do trabalho do
de curso: sempre colaborag&o ou a AEP propde o de curso na pagina trabalho aluno aluno
colaboracéo que existe | tema para desenvolvimento, web da AEP
com alunos do oportunida | acompanhando os trabalhos em (http://aep.tecnico.uli
IST ou de outras de colaborag¢&@o com o orientador da sboa.pt/divulgacao/p
escolas no tese/Trabalho final de curso ublicacoes/#tes)
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Identificacao Quando Fluxo do processo
Responsavel {TOEEEEE, € Como se procede Resultado/ registo Rececionado . Quem valida | Quem aprova
subprocesso procede de: Expedido para:
procedimento) |/ prazo )
desenvolvimento
de teses e/ou
trabalhos finais
de curso sobre
temas de
interesse para o
desenvolvimento
do IST
AEP/AP/NEP/ 24— Regularm 1.Conforme o interesse do Divulgagéo do A Entidade Responsavel Coordenagao
E&P Participacao em ente, evento/acéo de formag&o/Grupo resumo elaborado Coordenagédo responsavel hierarquico da AEP e
eventos: sempre ou comissao e a oportunidade de pelo colaborador da AEP pela Vice-
seminarios/conf que participacdo, a Coordenacéo da participante no prop6e ao organizagéo do Presidente do
eréncias, existem AEP prop®e a participacao do servidor da AEP e colaborador a evento/convite IST para os
workshops/acde | eventos/gr | colaborador. divulgagao, no prazo participagao, em paralelo com Assuntos
s de formacéo, upos/comi . . de 1 semana, para ouo as autorizagdes Administrativo
grupos de ssbes de | 2-a Coordenagéo da AEP prevée os colegas da AEP | colaborador é | devidas para a s (se incluir
trabalho e/ou interesse | anualmente uma verba para convidado ou | miss&o/deslocag despesas de
comissdes no e essas atividades de ainda em do/participagao participacéo)
contexto da disponibili | aproximadamente resultado de
atividade dade 400€/colaborador no seu uma
profissional do | financeira | °r¢amento autoproposta
colaborador da 3.0 colaborador inicia o processo
AEP de missdo com as devidas
autorizacdes ou preenche apenas
os formularios necessarios
4.no caso dos eventos, 0
colaborador, apés participacao
elabora um resumo em formulério
préprio
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Identificacao Quando Fluxo do processo
Responsavel {TOEEEEE, € Como se procede Resultado/ registo Rececionado . Quem valida | Quem aprova
subprocesso procede de: Expedido para:
procedimento) |/ prazo )
AEP/E&P 2.5 - Tradugdes: | Regularm 1.0 pedido é apresentado a Correio eletrénico Pessoa Pessoa interna O proprio Pessoa
trabalhos de ente, em coordenacao da AEP quando a com envio do interna ou ou externa a executante interna ou
traducgédo e respostaa | entidade é externa ao servigo ou trabalho, e externa a AEP | AEP (Orgéos de valida o seu externa a AEP
retroversdo de solicitacde | diretamente ao colaborador submisséo da (Orgéos de Gestédo ou trabalho de que solicita a
contetdos sinternas | responsavel pelas tradugbes se a | avaliagdo do mesmo Gestédo ou Servigos tradugdo tradugao
e externas | solicitagdo é interna na plataforma de Servigos Centrais) (Orgéos de
. inquéritos de Centrais) Gestéo ou
2.A Coordenadora avalia, avaliagdo dos Servigos
juntamente com o colaborador, a trabalhos da AEP Centrais)
disponibilidade de execugéo da
tarefa dentro dos prazos
solicitados e aprova ou nao a
solicitagao
3. O colaborador anota o trabalho
no ficheiro projeto de
monitorizagdo dos trabalhos da
AEP e executa o pedido
4.no final, o colaborador envia
para o requisitante o trabalho por
correio eletrénico com pedido de
avaliagdo da tarefa (caso se
justifique)
AEP/AP/NEP/ | 2.6 — Divulgacdo | Regularm 1.0 documento é enviado a Publica¢édo do Colaborador Web AEP ou Coordenagéo Coordenagéo
E&P dos trabalhos ente, Coordenadora da AEP/NEP para documento na web da AEP NEP da AEP, do da AEP, do
AEP em vitrina sempre autorizacao de divulgacgéo, ja com AEP ou NEP NEP ou do NEP ou do
ou pagina WEB que se autorizac¢éo do CG e com texto E&P E&P
(ver também concluium | curto sobre apresenta¢do do
“Normas trabalho trabalho
Internas”) passivel
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Identificacao Quando Fluxo do processo
Responsavel {TOEEEEE, € Como se procede Resultado/ registo Rececionado . Quem valida | Quem aprova
subprocesso procede de: Expedido para:
procedimento) |/ prazo )
divulcé]eagéo 2. A coordenacéo aprova e
interna remete para o texto de
elou apresentacéo para tradugao
externa 3.depois de traduzido é enviado
para o responsavel pela gestéo da
péagina para colocacéo dos
conteldos on-line
AEP/AP 2.7 — Recolha Semanalm | 1l.visualizacéo de sites que Correio eletronico Sitios web de Todos os Membro da Coordenagao
de noticias ente habitualmente tém noticias de enviado a todos os média colaboradores AEP que da AEP
sobre o ensino interesse sobre 0 ensino superior colaboradores da nacionais e da AEP recolhe a
superior (universais), diario econémico, AEP internacionais informacéo
(clipping): jornal publico, A3ES, EUA, etc.)
recolha . .
sistematica de 2. Colocacéo do titulo e
noticias na web hiperligagdo da noticia num
sobre assuntos correio eletronico enviado a todos
de interesse ao os colaboradores da AEP
trabalho da AEP
web.
AEP/E&P 2.8 - Semestral | Compilagdo regular de novos Péagina web da AEP Contributos Web da AEP, e Coordenagéo CG - Vice
Atualizagéo do mente termos/atualizagbes de existentes membros AEP colegas de da AEP Presidente
Glossério de (cursos, departamentos, centros e de outros outros servigos para a
termos do IST de 1&D, servigos IST, etc) servigos Comunicagao
(incluindo OG) e Imagem
. L . 1. OEIST: 1. E&P b, CG-TT
AEP/AP/E&P | 2.9 - Gestdo dos | Regularm Atualizacdo dependente dos Pagina web dos trabalhos E&P Web dos AEP/AP 5. CAPE/CGQ
Observatorios ente trabalhos definidos para os varios | Observatérios ©  ObserviST: Observatorios |3 gep 6. CC
do IST observatorios recomendacdes
CGQ
B. RankIST:
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Identificacao Quando Fluxo do processo
Responsavel {TOEEEEE, € Como se procede Resultado/ registo Rececionado . Quem valida | Quem aprova
subprocesso procede de: Expedido para:
procedimento) |/ prazo )
Rankings
AEP/AP/NEP/ 3.1- Anualment | 1. Definigao de objetivos Objetivos definidos PA e QUAR Vice-Presidente Coordenagao AEP/AIA
E&P Planificacao, e, entre colaboradores AEP de acordo no project e fénix IST para os da AEP, NEP
Monitorizagao e janeiro e com PA/QUAR IST o Assuntos ou E&P
Avaliagdo dos fevereiro o Monitorizac6es no Administrativos
trabalhadores da | conforme | 2-Monitorizacdo project (depois de
AEP de acordo | diretrizes | Semanal/quinzenal/mensal dos Resultados ouvidos
trabalhos
com as normas SIADAP avaliacbes SIADAP aprovados
internas de 3. Avaliagdes intermédias/finais no fénix internamente 0s
conduta da AEP dos colaboradores objetivos e
e das diretrizes avaliacdes)
SIADAP
AEP/AP/NEP/ 3.2- Anualment | 1. Definigao de objetivos Objetivos definidos PA e QUAR Vice-Presidente Coordenagéo Vice-
E&P Planificacéo, e, entre colaboradores AEP de acordo no project e fénix IST para os da AEP, NEP Presidente
Monitorizacdo e janeiro e com PA/QUAR IST o Assuntos ou E&P para 0s
Avaliaggo dos fevereiro o MonitorizagGes no Administrativos Assuntos
trabalhadores da | conforme | 2: Monitorizacdo project (depois de Administrativo
AEP de acordo | diretrizes | Semanal/quinzenal/mensal dos Resultados ouvidos s
trabalhos
com as normas SIADAP avaliacBes SIADAP aprovados
internas de 3. Avaliagdes intermédias/finais no fénix internamente os
conduta da AEP dos colaboradores objetivos e
e das diretrizes avaliacdes)
SIADAP
1. Defini¢c&o de objetivos ) . ~ .
AEP/AP/NEP/ 3.3- Planeame operacionais, indicadores e metas Tableau de Board PA e QUAR Vice-Presidente Coordenagéo Vice-
E&P Planeamento e nto anual, conforme tab’ela do TB da AEP IST para os da AEP, NEP Presidente
Avaliacédo de (jan_eirc_;), 2. Monitorizago quadrimestral Assuntos ou E&P para 0s
desempenho monitoriza Administrativos Assuntos
AEP de acordo céo 3.Autoavaliacéo final de Administrativo

Verséao 3,
agosto 2017

Elaborado por: Marta Pile, Alexandra Pontes, Marta Graga e Jo&o Patricio

Verificado Marta Pile

Aprovado

Péagina: 70




J

TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Qualidade

Volume: 8 Area de Estudos,

Planeamento e

Revisé&o n.° 3- 2017
Data: agosto 2017
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Responsavel {TOEEEEE, € Como se procede Resultado/ registo Rececionado . Quem valida | Quem aprova
subprocesso procede de: Expedido para:
procedimento) |/ prazo )
com quadrimes | resultados S
metodologia tral (abr e
ASSIST ago) e
proposta avaliagdo
internamente final (dez)
(Tableau de
Board - TB)
. 1. Elaborag&o de orgamento por . ) . )
AEP/AP/NEP/ 3.4 — Gestéo Orcament | ribricas conforme dotacdo Ficheiro excel para CG ou Vice-Presidente CG, Vice-
E&P Financeira: 0 em dez, proposta & AEP, NEP e E&P Balancete colaboradores para os Coordenagao Presidente
execucao dos balancete 2 Controlo seml’;\nal das despesas, registos da AEP Assuntos da AEP, NEP para os
processos de e outros despesas (MGO e outras) MGO e plataforma Administrativos ou E&P e Assuntos
elaboracéo do Processos | 3 | ancamento das despesas no de compras, ou responsavel responsavel e | Administrativo
orgamento, sempre MGO e na plataforma de compras missdes, etc. pelo processo pelo processo sou
balancete de que na plataforma na plataforma responsavel
despesas, necessario | 4. Elaboracéo de processos de pelo processo
aquisicodes, missédo de acordo com formulario na plataforma
missodes, de abertura desenvolvido pela
reembolsos, AEP
fundos de .
maneio, etc 5. E_Iapgragao de processos de
aquisicdo/fundo maneio,
reembolsos, etc
. 1. Sempre que necessario um N ~ ~
AEP/E&P 3.5 - Apoio Regularm colaborador do E&P apoia os Resolucgédo do Colaboradores | Colaborador que | Coordenagao Coordenagédo
informatico ao ente, colegas na resolucéo de problema ou envio da AEP requereu a da AEP da AEP
material de sempre problemas informaticos seja ao de correio eletrénico assisténcia
hardware e qué | njvel de software, seja de ) ao
software dos Necessaro | nardware, antes de se recorrer a ci@tecnico.ulisboa.p
colaboradores DSI t caso necessario
da AEP
2. Relativamente a atualizagdo da
pagina web qualquer colega da
AEP envia um pedido, que é
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Responsavel {TOEEEEE, € Como se procede Resultado/ registo Rececionado . Quem valida | Quem aprova
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registado em folha Excel de
acordo com o formulario préprio
da AEP
. 1. Verificagdo semanal dos niveis . . . N N
AEP/AP 3.6 — Servigos Regularm dos consumiveis (papel, toner correio eletrénicos Pedido dos Colaborador Coordenagao Coordenagao
de secretariado: ente, aguas, ...), incluindo péé;ina w’eb. _enviados_e colaboradores AEP da AEP/AP, da AEP
‘economato, sempre 2. Requisicdo interna do material reqwswﬁg_s/mssées/ para o responsavel por NEP, ou E&P
missdes, gestdo que em falta aquisicdes secretariado este processo
consumiveis, necessario realizadas ou conforme ou Servigo
introducéo de necessario fornecedor em
dados, etc causa
AEP/AP/NEP/ 3.7- Anualment Atualizagdo das Coordenagédo Todos os Coordenagédo Coordenagédo
E&P Procedimentos eou Reviséo regular das normas normas na web da da AEP, NEP colaboradores da AEP da AEP
gerais de sempre sempre que a Coordenagéo de AEP ou E&P da AEP para
funcionamento que alguma das areas da AEP assim o conhecimento
da AEP (ver necessario | propde
anexo)
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ANEXO: PROCEDIMENTOS GERAIS DE FUNCIONAMENTO DA AEP

Assiduidade:

Definicdo personalizada do horario de trabalho habitual, no periodo entre as 8:00 e
as 19:00 (horério de entrada méaximo 10:30, horario de saida minimo 16:00), que

devera ser comunicado a coordenacdo e atualizado no ficheiro para o efeito,
respeitando sempre o regulamento de assiduidade do IST (periodos fixos, etc.);

Registo prévio de eventuais auséncias do local de trabalho na agenda partilhada
Google Calendar (férias, assuntos pessoais ou de servi¢o), depois de autorizadas
pelo respetivo responsavel hierarquico, e posterior justificacdo no MYGiaf;

Aviso do superior hierarquico da equipa sobre eventuais atrasos no cumprimento

dos horéarios (desvios superiores a 30mn) ou eventual falta ao servico por
qualquer motivo imprevisto (o aviso deverd ser feito preferencialmente por
telefone ou correio eletronico garantindo a rececdo da mensagem);

Controlo dos periodos de tempo despendidos em pausas de trabalho, nao
excedendo os 20mn de auséncia do servico ao longo do dia e 1H para almoco,
avisando o superior hierdrquico sempre que surjam imprevistos que impliquem
atrasos;

Ativacdo de correio eletrénico de resposta automética imediatamente anterior a
auséncias planeadas e/ou prolongadas ao servico (férias, doenca, etc.), e
informacao sobre o nome/correio eletronico do colega que podera dar seguimento
a eventuais pedidos de trabalho;

Pontualidade e preparacdo prévia das reunidées em todos os aspetos relativos ao
trabalho de cada colaborador;

No cumprimento das regras de assiduidade do regulamento IST, os colaboradores

devem regularizar eventuais desvios no MYGiaf até ao dia 4 do més seguinte,
garantindo a aprovacdo do respetivo responsavel hierarquico até essa data,
excetuando os que carecem de prazos diferentes.
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Conduta

e Vestuario — Salvo excecfes devidamente comunicadas, ou presenca em eventos
publicos, os colaboradores podem usar roupa e cal¢cado informal mas adequada
ao servico e ao atendimento ao publico (6rgaos de gestdo da escola, colegas de
outros servicos, professores, entidades externas, etc). Estdo excluidas
saias/cal¢cbes demasiado curtas(os), blusas ou decotes acentuados, calcas de
ganga rasgadas, e outra roupa/calcado inadequada,;

e Respeitar e tratar com civilidade os interlocutores, sejam colegas da AEP, publico
(6rgaos de gestdo da escola, colegas de outros servigcos, professores, entidades
externas, etc.), e o0 espaco de trabalho;

e Minimizar o uso do telefone fixo e acessos por via eletrénica (correio eletrénico,
internet, etc.) para fins pessoais;

e Controlar o uso do telemével durante o horéario de expediente.

Valorizacdo pessoal e profissional

e A valorizacdo pessoal e profissional de cada colaborador € promovida pela
Coordenacdo da AEP através da atribuicdo de uma verba anual especifica no
orcamento do servigo, para formacéao, frequéncia de seminarios e participacdo em
outros eventos de interesse (projetos, grupos de trabalho, redes, etc.), e que varia
consoante a disponibilidade orcamental;

e As participacdes nas iniciativas acima referidas carecem de autorizacdo prévia do
responsavel hierarquico e, nos casos em que incluem despesas relevantes, do
préprio CG;

e Paralelamente, sdo divulgados todos os eventos considerados relevantes para a
valorizagdo da equipa, incentivando-se ndo s6 a sua participacdo, mas também a
apresentacao de eventuais comunicac¢des e/ou posters.
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Orientacédo dos Trabalhos

e A orientacdo e acompanhamento dos trabalhos séo feitos semanalmente em
reunides individuais entre a Coordenacdo da AEP e os colaboradores das
atividades de AP, sendo mensal no que diz respeito aos nucleos (NEP e E&P).

e O resultado dessa orientacdo/acompanhamento é registado num ficheiro “Project”
utilizado para a calendarizacdo anual dos trabalhos, bem como a ocorréncia de
eventuais incidentes positivos (inovacgao de processos,
disponibilidade/flexibilidade para o desempenho de tarefas nado previstas,
produtividade elevada, etc.) ou negativos (falta de cumprimento das regras da
AEP, fraca produtividade em determinado periodo, falha de cumprimento de
prazos, atitude menos correta, etc.), com o objetivo de facilitar e tornar mais
rigoroso o processo de avaliacédo bienal (SIADAP).

Team Building

Com vista ao reforco do espirito de equipa e entreajuda, é promovido mensalmente
(primeira 42 feira de cada més) um lanche entre os varios colaboradores em que, logo no
inicio, cada um é convidado a apresentar aos colegas os trabalhos em curso (5mn). Para
além deste lanche, € promovido também um almoco de convivio e troca de prendas
antes do Natal, em que cada um compra um presente (até 5€) para um “amigo surpresa”
sorteado previamente.

Avaliacdo do Desempenho
A avaliacao de cada um dos colaboradores obedece ao enquadramento legal (SIADAP 2

ou 3) e eventuais diretrizes emanadas do Conselho de Gestdo; para além disso, a
Coordenacéo da AEP procede a uma monitorizacao regular do desempenho de cada um
dos colaboradores (preferencialmente em periodos de 4-6 meses), com base numa
apreciacéo do trabalho desenvolvido de acordo com o plano de trabalhos registado no

project e no tableau de bord da AEP (projeto AssIST).
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Espaco e organizagcéao do trabalho:

e O espaco de trabalho fisico (secretaria e area circundante) deve estar limpo e
organizado, sendo que todo o material (profissional e pessoal) deve estar, na
medida do possivel, guardado nos espacos de armazenagem disponibilizados em

cada gabinete;

e O espaco de trabalho virtual (computador e area pessoal no servidor de ficheiros)
deve estar organizado em pastas e ficheiros devidamente identificados, tomando
em consideracao as diretrizes da DSI (nao ter ficheiros pessoais no servidor de

ficheiro, especialmente fotos, software e musica);

e Em cada pasta de trabalho (na raiz), e sempre que oportuno, devera haver uma
ficha técnica com a metodologia aplicada, fontes de informacéo, periodos a que
se referem os dados e especificidades do projeto em causa. Caso se trate de um
estudo e esta informacéo ja esteja incluida na mesma, a ficha técnica é

dispensada.

e Divulgacao dos trabalhos da AEP

1. Enviar para o Coordenador da AEP e/ou Nucleo o trabalho a divulgar
(documento do relatério/estudo/projeto concluido, apresentacédo, noticia de
interesse, etc, com informacao sobre a visibilidade - interna ou externa - e
“palavra-chave”, para pesquisa no site; 2.

2. Depois de aprovado (incluindo membro do OG responsavel) o documento é
remetido para o responsavel pela colocacdo na pagina web AEP, de acordo
com formulario préprio;

3. Sempre que haja lugar a participacdo dos colaboradores em eventos (acdes
de formacdo, workshops, seminarios ou outros) devera ser preenchido um
pequeno relatério de participacao (1 folha A4), de acordo com formulério
proprio da AEP, e colocado no servidor do servico apoés partilha, via email, com
todos os colegas da AEP.
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e Cada colaborador deve verificar que a sua extensdo esta no circuito do
encaminhamento de chamadas da AEP na sua auséncia,

e Cada colaborador deve puxar a chamada dirigida a extenséo de outro colega, caso
este ndo a possa atender.

Responsabilidade Social:

e Responsabilizacdo de cada um dos colaboradores da AEP de verificar, antes de
sair, se 0s equipamentos elétricos do seu espaco de trabalho estdo desligados
(computadores, monitores, luzes, aquecimentos, ar condicionado, etc.), devendo o
ultimo que sair das instalacfes desligar as luzes e as impressoras/ fotocopiadora
do respetivo piso;

Otimizar o consumo de tonner, utilizando preferencialmente a impressora Xerox a
p/b, com impressao frente e verso. A impressora Lexmark devera ser utilizada
apenas para impressodes/provas finais a cores;

Otimizar o consumo de papel utilizando, sempre que possivel, margens reduzidas
e tipos de letra eficientes (exemplo Times New Roman);

A Coordenacao da AEP promove um controlo mensal dos gastos do servico, com o
apuramento de todas as despesas realizadas através de requisi¢ées internas e
externas, incluindo telefones, economato (papel, toner, ...), reprografia e
expedicdo, por forma a cumprir com 0s gastos previstos no orcamento do servi¢o
para cada ano;

Aconselha-se um cuidado especial de seguranca, mantendo a porta “principal”
fechada e verificando pessoalmente quem entra nas instalacdes da AEP, caso
nao se identifique a pessoa que tocou a campainha através do telefone;

Nos custos com chamadas telefénicas, considera-se aceitavel um limite maximo de
gasto de 2,5€/més por colaborador, com possibilidade de ultrapassar este valor
sempre que o trabalho o justifique.

AEP, 01 de abril de 2016
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