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Principios Gerais

A Area de Estudos, Planeamento e Qualidade (AEPQ) é uma estrutura que tem como finalidade assegurar
0 apoio as atividades de avaliacdo, planeamento e prospetiva do IST, de acordo com a estratégia e diretrizes
emanadas dos 6rgaos de gestdo, contribuindo para a promoc¢ao da qualidade dos servi¢os prestados pelo
Instituto. Exerce as suas atribuicdes em areas especificas que facilitem o processo de tomada de decisao,
promovam a qualidade na instituicdo e contribuam para a otimizacdo da sua gestdo e desenvolvimento
estratégico.

A AEPQ estéa dividida em trés grandes areas funcionais: Planeamento e Qualidade, Estatistica e Prospetiva
(Nucleo de Estatistica e Prospetiva - NEP), ,e Estudos e Projetos (Nucleo de Estudos e Projetos — EP) que
desenvolvem estudos e pareceres de apoio a decisdo dos Orgdos de gestdo, e colaboram no
desenvolvimento de sistemas de monitorizagéo dos principais indicadores das atividades do IST

A A area funcional de Planeamento e Qualidade desenvolve trabalhos de apoio ao planeamento estratégico,
a gestdo da qualidade e a gestdo de processos de acreditacdo e certificagdo da qualidade, nomeadamente
dos ciclos de estudo e do SIQuIST; o NEP procede ao tratamento estatistico e ao desenvolvimento de séries
temporais e dados prospetivo sobre 0 IST e 0 EP promove a candidatura e participacdo do IST em projetos
nacionais e internacionais nas areas de atuacio da Area de Estudos e Planeamento, ,com énfase na area
da empregabilidade.

A AEPQ gere a atividade de trés Observatérios do IST: o Observatério de Empregabilidade dos Diplomados
do IST (OEIST), o Observatério de Boas Préticas (ObservIST) e o Observatério de Rankings e Indicadores
Universitarios (RankIST).

Funciona na dependéncia direta do Conselho de Gestao do IST, mais concretamente do Vice-Presidente
para a Gestdo Administrativa e Administrador do IST.

S&o competéncias da AEPQ:

a) Recolha, andlise e tratamento de informagédo com vista ao planeamento estratégico e a avaliacao,
monitorizacdo e eventual certificacdo da qualidade dos servigos prestados pelo IST;

b) Apoiar as atividades de avaliagdo e planeamento do IST através da criagdo e manutencdo de
estruturas de recolha, tratamento, atualizac&o e disponibilizacdo de informacéo;

c) Apoiar o Conselho de Gestéo para a Qualidade do IST nas suas atividades;

d) Promover e divulgar boas praticas no dominio da garantia da qualidade;

e) Desenvolver as tarefas associadas a processos de acreditacdo institucional ou de atividades do IST;

S&o competéncias do NEP:

f) Elaborar um conjunto sistematicamente atualizado de estatisticas oficiais sobre 0 IST;
g) Elaborar estatisticas, séries temporais e dados prospetivos sobre 0 IST;
h) Sistematizar e promover o adequado armazenamento de informacao histérica sobre o IST;
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Categorizar alguns dos resultados apurados nos varios trabalhos desenvolvidos no ambito da AEPQ,
por forma a mapear a informacdo contida nos estudos mais relevantes desenvolvidos no ambito
desta area;

Responder aos varios pedidos ad-hoc de informacéo estatistica sobre o IST, incluindo pedidos
externos de entidades publicas e privadas;

Colaborar com os 6rgaos de gestdo e restantes servicos do IST na tomada de deciséo, acerca das
estruturas de recolha e armazenamento de dados relativos as atividades da escola, pela elaboracao
de documentos de suporte ao processo de tomada de decisdo e promocdo e apoio no
desenvolvimento de iniciativas empreendedoras e/ou de melhoria continua do processo de ensino e
aprendizagem.

S&o competéncias do EP:

[) Elaborar estudos e pareceres no ambito do Ensino Superior, nomeadamente, nas areas de

p)

a)

Empregabilidade, Insercdo Profissional, Producédo Cientifica, Bibliometria e ID&l;

Desenvolver e participar em redes e parcerias nacionais e internacionais;

Promover candidaturas e desenvolvimento de projetos ao abrigo de programas com financiamento
nacional e internacional;

Desenvolver projetos inovadores, em colaboragdo com outros servigcos do IST, da ULisboa ou de
outras instituicdes, que contribuam para a implementacédo de novos procedimentos, processos ou
estruturas de suporte as atividades do IST;

Responder aos varios pedidos de informacao estatistica sobre 0 IST, com especial énfase no dominio
da empregabilidade dos diplomados e da ID&l;

Assegurar as atividades de suporte e desenvolvimento do Observatério de Empregabilidade do IST
(OEIST);

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

s) Colaborar com os 6rgdos de gestdo no desenvolvimento de sistemas de monitorizagéo, avaliagéo e

planeamento das atividades do IST, nomeadamente na area de ID&I.

Apresenta-se em seguida o organograma da AEPQ a data de janeiro de 2021.
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A3ES

AEPQ
ATT
CAPE
cc
CCA
CE
cG
cP
cQ
E&P

DGEEC

ID&I
IST

LOS
NEP

NME

Acronimos

Agéncia de Avaliacdo e Acreditagdo do Ensino OE
Superior

OEIST
Area de Estudos, Planeamento e Qualidade

oG
Area de Transferéncia de Tecnologia

PA
Comissédo de Acompanhamento do Plano Estratégico

PE
Conselho Cientifico

QUAR
Conselho Coordenador de Avaliagdo

QucC
Ciclo de Estudos

R3A
Conselho de Gestéo

RSD
Conselho Pedagdgico
Comissédo do QUAR SEI
Nucleo de Estudos e Projetos SGQ
Direcgdo-Geral de Estatisticas da Educacao e SIQuIST

Ciéncia

Investigacé@o, Desenvolvimento e Inovagéo
Instituto Superior Técnico

Luis QOliveira e Silva

Nucleo de Estatistica e Prospetiva

Nicleo de Multimédia e E-learning

Ordem dos Engenheiros

Observatorio de Empregabilidade do IST

Orgéos de Gestéo

Plano de Atividades

Plano Estratégico

Quadro de Avaliacéo e Responsabilizacédo
Qualidade das Unidades Curriculares

Relatério Anual de Autoavaliagéo dos cursos do IST

Regulamento de Prestacao de Servigo dos Docentes
do IST

Suporte a Elaboracéo de Inquéritos
Sistema de Gestdo da Qualidade

Sistema Integrado de Qualidade do IST
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Legislacao Aplicavel

Legislacdo Descricéo
Estatutos do | Directrizes processo 3 — Plano Estratégico (Cap. 1 — Avaliacdo e Planeamento) e
IST Directrizes processo 1 - Avaliacdo e Acreditacéo (Cap. 1 — Avaliacdo e Planeamento)
25/09/2013 https://tecnico.ulisboa.pt/pt/sobre-1ST/estatutos/
Decreto-Lei Obrigatoriedade 3 — Plano ~Estratégico (Cap; 1- Ava!iagéo e Pllaneamgnto)
n.°183/96 Enquadramento da actuagéo das organizagbes considerando “imperativo elementar de
d. gestdo” consagrar como dois instrumentos fundamentais o plano e o relatério de
e 27 de S .
setembro actividades anuais (PA e RA). _
http://www.dgaep.gov.pt/upload/Leqis/1996 dl 183 27 09.pdf
Lei n.° 66- Obrigatoriedade processo 3 — Planeamento Estratégico (Cap. 1 — Avaliacéo e
B/2007, de | " laneamento) i - o
8 de ' |I’],StI'E.UI o Sistema Integrado de Gestéo e Avaliacdo do Desempenho na Administracao
dezembro Publica (SIADAP 1, 2 e 3 - QUAR)
http://www.dgap.gov.pt/upload/Legis/2007 | 66 b 28 12.pdf
1 N°
Iég;znom d Directrizes processo 1 - Avaliacdo e Acreditacdo (Cap. 1 — Avaliacdo e Planeamento)
, de TR L ! . )
16 de Aprova o regime Jur@co da aval[ac;ao da qualidade do ensino superior
agosto http://www.a3es.pt/sites/default/files/L _38-2007 RJIAES.pdf
Decreto-Lei Directrizes processo 1 - Avaliacdo e Acreditacdo (Cap. 1 — Avaliacdo e Planeamento)
o Criacdo da Agéncia de Avaliacdo e Acreditacdo do Ensino Superior (A3ES): Ciclos de
n.° 369/2007 . :
de 5 de Estudo e Sistemas de Qt_Jahdade _ _
http://www.mctes.pt/archive/doc/DL _no 369 2007 Agencia de Avaliacao e Acred. d
novembro o E.S.pdf
Lein.° Directrizes processo 1 - Producao de estatisticas sobre IST (Cap. 2 — Nucleo de
22/2008, de | Estatistica e Prospetiva)
13 de maio Lei do Sistema Estatistico Nacional http://webing.ine.pt/public/pdf/L_22 2008.pd f
Lei n° Directrizes para Directrizes processo 1 - Producéo de estatisticas sobre IST (Cap. 2 —
37/2003 de Nucleo de Estatistica e Prospetiva)
22 de Lei de Bases do Financiamento do Ensino Superior - Propinas
agosto http://sigarra.up.pt/fpceup/LEGISLACAO_GERAL.ver legislacao?p nr=33
. Directrizes para Directrizes processo 1 - Producéo de estatisticas sobre IST (Cap. 2 —
Decreto-lei . . .
n° 42/2005 chlgo_de Estatistica e Prpspeuva) o _
de 29 de Prlncu_)los reguladores de instrumentos para a criacdo do espaco europeu de Ensino
agosto Superior (ECTS) http://www.dges.mctes.pt/NR/rdonlyres/AE6762DF-1DBF-40C0-B194-
E3FAA9516D79/1773/DL42 2005.pdf
Lei Lei n° Directrizes processo 4 — Observatoério de Empregabilidade Directrizes (Cap. 3 — Ndcleo de
62/2007 de Estudos e Projetos)
10 de Regime juridico das instituicbes de ensino superior
setembro http://www.igf.min-
financas.pt/inflegal/bd_igf/bd leqgis geral/Leg_geral docs/LElI 062 2007.htm
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Mapa de Atualizacdo do Documento

Responsavel O qué Quando Como Resultado/ Registo
Coordenacao da Atualizacéo do Anualmente ou| Rever legislacéo e Proposta de
AEPQ Capitulo | sempre que adequacao dos alteracao

necessario processos
Coordenacao da Atualizacéo do Anualmente ou| Rever legislagéo e Proposta de
AEPQ em Capitulo 1l sempre que adequacao dos alteracao
colaboracdo com necessario processos
Coordenacao do

NEP
Coordenacao da Atualizacéo do Anualmente ou| Rever legislagéo e Proposta de
AEPQ em Capitulo Il sempre que adequacao dos alteracao
colaboracdo necessario processos
com
Coordenacéo do
E&P
Coordenacéo da Atualizacéo do Anualmente ou| Rever legislagcéo e Proposta de
AEPQ em Capitulo IV sempre que adequacao dos alteracdo
colaboracédo NeCessArio processos
com
Coordenacao do
NEP e do E&P

—_— As propostas sao sempre enviadas a AQAI para analise juntamente com o
formulério de alteracao.
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Capitulo | — Planeamento e Qualidade

Nesta area de atuagéo desenvolvem-se trabalhos de recolha, analise e tratamento de informagéo
com vista ao planeamento estratégico, a promocdo da gestdo da qualidade através do
desenvolvimento de instrumentos de monitorizacdo das atividades e a gestdo de processos de
acreditacdo e certificagdo da qualidade, nomeadamente dos ciclos de estudo e do Sistema
Integrado de Gestao da Qualidade do IST (SIQuIST).

Processo 1 — Acreditacao e certificacao

Atividades no ambito de processos de avaliacao e/ou acreditacdo externa de Cursos e do préprio
IST, inclui trabalhos de avaliacéo, acreditacdo ou certificacido da qualidade desenvolvidos no &mbito
da A3ES (Agéncia de Avaliacdo e Acreditacdo do Ensino Superior), tais como:

® NCE - Acreditacdes prévias de novos ciclos de estudo

® ACEFS - Avaliacdo de Ciclos de Estudo (CE) em funcionamento

® PERA - Pedido Especial de Renovacao da Acreditagédo de Ciclos de Estudos Nao-Alinhados

® Al — Avaliagédo Institucional

® Certificacdo dos Sistemas Internos de Garantia da Qualidade (SIQuIST)

Todos estes processos incluem:

® um relatério de autoavaliacéo, desenvolvido em colaboragdo com as coordenacdes dos CE
ou com o Conselho para a Gestdo da Qualidade (CGQ) e com outros intervenientes que
possam ser entendidos necessérios (equipes de auto-avalia¢éo);

e sempre que solicitado pela A3ES, uma visita ao IST por parte de uma Comissdo Externa de
Avaliagéo (CAE);

® um relatério de monitorizacdo das acdes de melhoria e recomendacdes (R>M?).

Existem memorandos de planeamento dos trabalhos destes processos, apresentados formalmente
as equipas de autoavaliacdo nas reunides iniciais de preparacao do processo.

Inclui também trabalhos relacionados com a certificacdo por parte da EUR-ACE/Ordem dos
engenheiros e ou certificacdo dos cursos por parte de outras instituicoes.

Alguns destes processos incluem:

® um relatério de autoavaliacdo, desenvolvido em colaboracédo com os Departamentos;
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® uma visita ao IST por parte de uma Comissdo Externa de Avaliacao.

Existem memorandos de planeamento dos trabalhos de alguns destes processos (ex: EUR-ACE),
apresentados formalmente as equipas responsaveis pelo processo nas reunides iniciais de
preparagdo do mesmo.

Subprocesso 1.1 — Acreditagédo de Novos Ciclos de Estudo (NCE)

De acordo com a deliberagdo n.°1019/2013 da A3ES - os pedidos de acreditacdo prévia de novos
ciclos de estudos, sao apresentados a A3ES, mediante o preenchimento do respetivo "Pedido de
Acreditagdo Prévia de Novo Ciclo de Estudos" (PAPNCE), através da plataforma eletronica da
A3ES. Este subprocesso é coordenado pelo vice-presidente para os Assuntos Académicos e ocorre
em articulagdo com a Diregcdo Académica (DA), Direcdo de AplicagBes e Servicos Informéaticos
(DASI) e a Reitoria da Universidade de Lisboa (ULisboa) e inclui:

1.Comunicagdo com A3ES e responsavel pelos processos de acreditacdo do IST na Reitoria da
ULisboa;
2.Comunicagao com coordenadores dos ciclos de estudo envolvidos;

3.Apresentacdo de objetivos, conteudos, calendarizacdo, distribuicdo de tarefas e
esclarecimentos de duvidas a coordenadores de ciclos de estudos;

4. Articulacdo com DASI na operacionalizagdo do FENIX e seu médulo de comunicagcdo com
plataforma da A3ES;

5. Solicitacdo de informacao a coordenadores de curso, DA, NEP e EP;

6. Verificagédo de informagéo;

7.Apoio na introdug&o de dados no FENIX e plataforma da A3ES;

8.Envio de processos para a Reitoria da ULisboa;

9. Apoio logistico e organizacdo, sempre que existente, das visitas das CAE;
10. Andlise de relatorios da CAE e/ou do Conselho de Administracdo da A3ES

11. Comunicacdo com o vice Presidente para 0os Assuntos Académicos e Reitoria da ULisboa
até a apresentacao de pronuncia ou decisao de ndo pronuncia e recurso.;

12. Registo de propostas de melhoria apresentadas.
Subprocesso 1.2 — Acreditagéo de Ciclos de Estudo em Funcionamento (ACEF)

De acordo com deliberacéo n.°1019/2013 da A3ES os pedidos de acreditagdo prévia de novos ciclos
de estudos devem ser apresentados, mediante o preenchimento do respetivo "Pedido de
Acreditacdo Prévia de Novo Ciclo de Estudos" (PAPNCE), através da plataforma eletrénica da
A3ES. Este subprocesso é coordenado pelo vice-presidente para os Assuntos Académicos e ocorre
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em articulacdo com a Direcdo Académica, Direcdo de Aplicacdes e Servicos Informaticos e a
Reitoria da Universidade de Lisboa e inclui:

1.Comunicacdo com A3ES e responséavel pelos processos de acreditacdo do IST na Reitoria da
ULisboa;
2.Comunicacdo com coordenadores dos ciclos de estudo envolvidos;

3.Apresentacdo de objetivos, conteudos, calendarizacdo, distribuicdo de tarefas e
esclarecimentos de duvidas a coordenadores de ciclos de estudos;

4. Articulacdo com DASI na operacionalizagdo do FENIX e seu médulo de comunicacdo com
plataforma da A3ES;

5. Solicitag&o de informagé&o a coordenadores de curso, DA, NEP e EP;

6. Verificagéo de informagéo;

7.Apoio na introdugéo de dados no FENIX e plataforma da A3ES;

8.Envio de processos para a Reitoria da ULisboa;

9. Apoio logistico e organizacdo, sempre que existente, das visitas das CAE;
10. Andlise de relatorios da CAE e/ou do Conselho de Administracao da A3ES;

11. Comunicacdo com o vice Presidente para os Assuntos Académicos e Reitoria da ULisboa
até a apresentacao de pronuncia ou decisdo de ndo pronuncia e recurso.;

12. Registo de propostas de melhoria apresentadas.

Subprocesso 1.3 — Pedido Especial de Renovacéo da Acreditacéo de Ciclos de
Estudos N&o-Alinhados (PERA)

De acordo com deliberagéo n.° 158/2015 da A3ES. O Procedimento Especial de Renovacédo da
Acreditacdo de CE com acreditacao prévia ou ndo alinhados com o ciclo regular de avaliacdo devem
ser apresentados, mediante o preenchimento do respetivo "Pedido de Acreditacao através da
plataforma eletrénica da A3ES. Este subprocesso é coordenado pelo vice-presidente para os
Assuntos Académicos e ocorre em articulacdo com a Direcao Académica, Direcédo de Aplicacdes e
Servigos Informéticos e a Reitoria da Universidade de Lisboa e inclui:

1.Comunicacdo com A3ES e responsavel pelos processos de acreditacao do IST na Reitoria da
ULisboa;
2.Comunicacdo com coordenadores dos ciclos de estudo envolvidos;

3.Apresentacdo de objetivos, conteudos, calendarizacdo, distribuicdo de tarefas e
esclarecimentos de duvidas a coordenadores de ciclos de estudos;

4. Articulacdo com DASI na operacionalizagdo do FENIX e seu médulo de comunicagcdo com
plataforma da A3ES;
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5. Solicitac&o de informagé&o a coordenadores de curso, DA, NEP e EP;

6. Verificagéo de informagéo;

7.Apoio na introducéo de dados no FENIX e plataforma da A3ES;

8.Envio de processos para a Reitoria da ULisboa;

9. Apoio logistico e organizacéo, sempre que existente, das visitas das CAE;
10. Andlise de relatorios da CAE e/ou do Conselho de Administracdo da A3ES;

11. Comunicagdo com o vice Presidente para 0os Assuntos Académicos e Reitoria da ULisboa
até a apresentacao de pronuncia ou decisdo de ndo pronuncia e recurso.;

12. Registo de propostas de melhoria apresentadas.
Subprocesso 1.4 - Avaliacao e Acreditacdo Institucional

A Avaliacdo e Acreditacéo Institucional é feita no final de cada ciclo de avaliagbes de Ciclos de
Estudo em Funcionamento (ciclos de 5 anos) a Universidade de Lisboa e inclui a elaborag&o de um
relatério de auto-avaliacdo por cada uma das Unidades Organicas. Neste processo compete a
AEPQ a recolha e compilacdo de toda a informacéo de acordo com a metodologia acordada em
reunido do CGQ do IST. Este subprocesso € coordenado pelo Presidente do CGQ e ocorre em
articulacdo com a Direcdo Académica, Direcdo de AplicacBes e Servicos Informaticos e a Reitoria da
Universidade de Lisboa e inclui:

1. Comunicacdo com o responséavel pelos processos de acreditacdo do IST na Reitoria da
ULisboa

2. Comunicacéo e recolha de dados junto dos servigcos do IST e de elementos da Comisséo
de Acompanhamento do Plano Estratégico (CAPE)

Compilacao e verificagdo da informacéo recolhida,

Preenchimento da informacéo referente ao IST na plataforma da A3ES,

Validacao do processo pelo presidente do CGQ

Envio do processo para a Reitoria da Ulisboa

o0k W

Subprocesso 1.5 - Certificacdo dos Sistemas Internos de Garantia da Qualidade

Este processo depende do periodo pelo qual o SIQuIST esta acreditado, podendo variar de 1 a 6
anos. No final de cada ciclo de acreditacéo e a partir de contacto da ASES com o Presidente do
Instituto Superior Técnico, o processo de prepara¢ado da nova certificacao € iniciado e coordenado
pelo CGQ.

A AEPQ compete neste processo:

1.Recolha de informacéo e documentagéo;
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2.Relatério de auto-avaliacdo (preenchido na plataforma informatica da A3ES);
3.Agendamento da visita da Comissao de Avaliacdo Externa (CAE) pela A3ES;
4.Preparacéo da visita da CAE, que inclui:
1. preparacao das reunibes;
2. contactos com stakeholders internos e externos da instituicao;
3. recolha de documentacao necessaria a cada reuniao;
4. preparacgéo e logistica associada a cada reunido.
5.Durante a visita da CAE compete a AEPQ providenciar todo o apoio e prestar toda a
informacgéo solicitada pela CAE e esclarecimentos de duvidas, seja diretamente seja
aproximando a CAE dos interlocutores adequados.

No final do processo a CAE encaminha para o IST o seu relatério bem como as decisdes do
Conselho de Administracdo da A3ES. O IST podera apresentar pronuncia a estes relatérios e
recurso das decisfes. Compete a AEPQ a gestéo dos fluxos de comunicacdo com a A3ES.

Subprocesso 1.6 - Selo de Qualidade EUR-ACE/Ordem dos Engenheiros

Dependente do periodo de acreditagdo. Que pode ser de 3 ou 6 anos. Este processo é da
responsabilidade e coordenado pelos departamentos em articulagdo com a AEPQ e Ordem dos
Engenheiros e inclui:

1.Reunido com os coordenadores de ciclos de estudo, para andlise dos procedimentos,
calendario e distribuicéo de tarefas;

2. Articulagdo com Ordem dos Engenheiros;

3.Recolha e fornecimento de dados;

4. Apoio logistico a visitas das CAE;

5.Apoio na gestéo do processo de candidatura a a atribuicdo do Selo de Qualidade EUR-ACE
com acompanhamento regular dos trabalhos com reunifes semanais/quinzenais conforme
adequado;

6. Verificacdo final da informacéo/aprovacao do processo pelos Departamentos

7.Entrega do processo na Ordem dos Engenheiros, acompanhado de uma carta assinada pelo
Vice-Presidente para os Assuntos Académicos do IST

Processo 2 — Instrumentos de Gestao da Qualidade

Atividades de monitorizacdo interna da qualidade das atividades do IST (Ensino, ID&l, e
Transferéncia de Tecnologia, desenvolvidas no ambito do Sistema Integrado de Gestdo da
Qualidade do IST (SIQuUIST) e desenvolvimento de metodologias e instrumentos promotores da
melhoria continua do SIQuIST.
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Os trabalhos desenvolvidos no dmbito da construcdo/gestdo do Sistema Integrado de Gestdo da
Qualidade do IST (SIQuIST) e sua ligacdo ao Sistema Integrado de Garantia da Qualidade da
Universidade de Lisboa incluem, entre outros, o desenvolvimento de metodologias e monitorizacéo
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
gual tem assento, por ineréncia, a Coordenacéo da AEPQ.

Subprocesso 2.1 - Inquéritos internos de avaliacdo da satisfacdo dos utentes
(ASUS)

Os inquéritos ASUS tém uma aplicagéo bienal e sdo aplicados aos servigcos com atendimento ao
publico do IST (frontoffice), com o objectivo de aferir a qualidade dos servicos de prestados na
escola.

Este processo inclui:

¢ Reunido com coordenadores dos servigos para discussao da aplicagcao do inquérito;

e Preparacado dos questionarios na plataforma eletrénica em surveys.tecnico.ulisboa.pt;

¢ Recolha de bases de sondagem (quando disponiveis);

¢ Divulgacgéo da aplicacdo dos questionérios junto da comunidade;

e Tratamento de dados;

e Producéo de relatérios individuais e relatorio global;

¢ Envio dos relatérios individuais para os coordenadores dos servigos;

e Envio dos relatérios para o Conselho de Gestdo — vice-presidente para os Assuntos
Administrativos;

¢ Envio do relatério global para CGQ.

¢ Publicacdo do relatorio global na pagina web da AEPQ

Subprocesso 2.2 - Inquéritos das Relacdes Interservicos (IRIS)

O IRIS é um inquérito bienal aplicado com o principal objetivo de promover a melhoria do
funcionamento dos servicos através da melhoria das relacdes de trabalho e dindmicas interservicos.
Aplicado a todos os servigos do Técnico, atraves um questionario enviado a todos os dirigentes dos
Servigos.

Este processo inclui:

1.Preparacgéo dos questionarios na plataforma eletrénica em surveys.tecnico.ulisboa.pt;
2.Envio de questionario a todos os dirigentes dos servico;

3.Andlise de resultados e producéo de relatérios individuais e relatorio global;

4.Envio dos relatérios individuais a todos os dirigentes dos servico;
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5.Envio dos relatérios individuais e global ao Conselho de Gestéo;
6.Envio do relatério global ao CGQ.

Subprocesso 2.3 - Inquéritos de avaliacdo das UC - QUC

Regulamentado desde 1998 pelo Conselho Pedagdgico do IST, mas em funcionamento desde
1993, a concretizacdo do processo de avaliagdo do funcionamento das unidades curriculares do
IST tem sido da responsabilidade do CP e responde a varias solicitagcdes, internas e externas,
relativamente a necessidade de avaliar e monitorizar as atividades académicas. Em 2007, a AEPQ
colaborou com o Conselho Pedagdgico numa revisdo do Regulamento, integrando este processo
no Sistema Integrado de Gestédo da Qualidade do IST (SIQuIST), com a nova designacao de QUC
(Qualidade das Unidades Curriculares).

Atualmente o tratamento da informacédo, e consequente produgéo de resultados no que se refere
ao formato, tratamento estatistico, fiabilidade, validacdo e revisdo dos instrumentos esta sob a
responsabilidade da AEPQ/NEP. Este processo inclui, de acordo com o previsto no respectivo
regulamento:

1.Calendarizacdo do processo; Recolha e tratamento da informacg&o para abertura inquéritos
2.Abertura, acompanhamento da recolha e encerramento dos varios instrumentos do sistema
3.Recolha de respostas

4.Producéo de resultados no que se refere ao formato, tratamento estatistico e fiabilidade, e
carregamento dos mesmos no sistema Fénix

5.Gestéo, revisdo e valida¢do dos instrumentos.

Subprocesso 2.4 - Inquéritos de avaliacdo do percurso formativo dos alunos
finalistas do IST

No ambito do SIQuIST, e respondendo a imperativos legais e recomendagfes de instituicbes como
a A3ES, nomeadamente, que o IST deve assegurar “... a realizacdo de processos de permanente
avaliagdo das suas atividades... através de mecanismos institucionais proprios” e deve “dispor de
mecanismos que permitam obter informag&o sobre as necessidades e expectativas dos diferentes
parceiros em relacdo a qualidade das formacdes e servicos oferecidos ”, a AEPQ desenvolveu um
sistema de avaliagdo do percurso formativo dos alunos finalistas do IST com o objectivo de obter
informacg&o dos seus alunos que lhe permita ndo s6 avaliar as condi¢des de ensino/aprendizagem
oferecidas ao nivel dos servicos e infraestruturas, mas também as percecdes que 0S mesmos tém
do IST no que respeita: a atratividade do bindbmio curso/escola, a proje¢cdo na sociedade e a
valorizacdo das competéncias adquiridas. A abordagem completar-se-& com a identificagdo do
percurso imediato previsivel apds a conclusao do ciclo de estudos.
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Este sistema inclui um questionario aplicado aos alunos finalistas de 1° e 2° ciclos (inscritos na tese
final de curso). Este questionario tem o contributo da Area de Transferéncia de Tecnologia (ATT),
nomeadamente nas questbes que estdo ambito da avaliagdo das atividades do programa de
desenvolvimento de carreiras.

Este processo inclui:

1. Solicitacdo ao NEP da base de sondagem dos alunos finalistas inscritos na tese/trabalho final
de curso;

2.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;

3.Insercao e/ou atualizagéo do questionario na plataforma de inquéritos online;

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

5.Revisdo (proof-reading) e traducdo do questionario sempre que na base de sondagem
existam diplomados de nacionalidade ndo-portuguesa e/ou de lingua oficial ndo portuguesa;

6. Ativacao do questionario;

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.Extracao dos resultados em formato “csv’;

9.Sistematizacdo dos indicadores e producdo do relatério sobre “Analise ao Percurso
Formativo”.

Subprocesso 2.5 — Afericdo da satisfagéo dos trabalhadores docentes,
investigadores e técnicos e administrativos (DITA)

Questionario baseado na CAF (Estrutura Comum de Avaliacao) com o objetivo de monitorizar a
satisfacdo global com a satisfacao dos trabalhadores do Técnico e assim contribuir para a melhoria
continua das da satisfacdo dos trabalhadores do IST.

O questionario é bianual e a cada aplicacdo o instrumento, caso se verifique a necessidade, deve
ser revisto com base na experiéncia de anos anteriores. O questionério é anénimo e o anonimato
controlado por software (limesurvey) ndo havendo possibilidade de se associar as respostas aos
inquiridos.

1.Recolha dos contactos dos trabalhadores junto da DRH (Direcdo de Recursos Humanos);

2.Insercdo e/ou atualizacdo do questionario na plataforma de inquéritos online
surveys.tecnico.ulisboa.pt;

3.Insercao da lista de contactos na plataforma de inquéritos online;

4. Ativacao do questionario;

5.Ativacao das respostas anonimas;
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6.Envio do e-mail, através da plataforma de questionérios online.

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

Apds 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 coordenacdo da AEPQ, sendo enviado ao Conselho de
Gestao (CG) para validagdo/aprovacao da sua divulgacao e tomada de eventuais medidas.

Subprocesso 2.6 — Inquérito de caracterizacédo global da populacédo escolar
ingressada

O NEP promove as atividades relacionadas com o inquérito nacional (anual) de caracterizacéo
socioecondmica dos novos alunos matriculados no Ensino Superior. Este processo inclui:

1.Revisdo do questionario de acordo com diretrizes da DGEEC, Reitoria da ULisboa e/ou
interesses da escola em conhecer esta populacéo (Anualmente, ou sempre que necessario);

2. Articulagdo com a DSI (dado que o inquérito é obrigatério e inserido no processo de inscrigdo
dos alunos);

3. Tratamento de dados;
4.Producdo e divulgacéao de resultados..

Subprocesso 2.7 — Afericdo da satisfacéo

A AEPQ, sempre que solicitado por um servigo ou outro requerente, como por exemplo, por um
grupo de trabalho do IST, apoia o desenvolvimento de inquéritos de avaliacdo da satisfacdo de
atividades do IST e apoia a aplicacdo dos mesmos.

Este processo inclui:

¢ Reunido com os requerentes para discussdo da aplicagédo do inquérito;

e Preparacao dos questionarios na plataforma eletronica em surveys.tecnico.ulisboa.pt;
¢ Recolha de bases de sondagem (quando disponiveis);

¢ Divulgacgéo da aplicacdo dos questiondrios junto da comunidade;

e Tratamento de dados;

e Producéo de relatérios individuais e relatério global;

¢ Envio dos relatorios para os requerentes;

¢ Envio dos relatorios para o Conselho de Gestéo;

e Envio do relatério global para CGQ.

¢ Publicacdo do relatorio global na pagina web da AEPQ (quando pertinente)
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Subprocesso 2.8 — Recolha e sistematizacdo de Boas Préaticas no ambito do
ObservIST

Este processo estd enquadrado nas atividades de gestédo do ObservIST e inclui:

1.Calendarizacdo anual das atividades e aprovacao pelo presidente do CGQ
2.Lancamento da Call anual do ObservIST

1. Preparacdo de Posters e material de divulgagdo com envio para ACI de noticias e
afixagdo de posters;

2. Contacto por e-mail para todos os atores que submeteram anteriormente Boas Praticas
(BP) ao ObservIST e outros possiveis proponentes que possam ser identificados;

3. Apoio ao preenchimento de formulérios e esclarecimentos de davidas;
4. Recolha dos contributos, por e-mail e organizagéo dos ficheiros;

3.Constituigdo dos juris de avaliagcdo das propostas, organizagdo das grelhas de avaliagdo e
envio de propostas de Boas Préaticas na Call anual para CGQ/elementos do Juri;

4. Sistematizacdo de avaliagbes do Juri e contacto com os proponentes de Boas Praticas com
resultados;

5. Atualizacéo e compilagdo no Website do ObservIST das BP reconhecidas (quando autorizado
pelos autores);

6. Atualizacéo do Portefélio de Boas Praticas do ObservIST.
7.Categorizagdo das BP e andlise dos ODS para que contribuem
8. Solicitacdo ao NDM da elaboracao grafica de certificados de BP;
9. Solicitacéo ao presidente do CGQ a assinatura dos certificados.

Subprocesso 2.9 — Preparacdo do Encontro Anual do ObservIST

Esta atividade realiza-se uma vez por ano apos a Call anual do ObservIST preferencialmente no
final do segundo semestre, e inclui:
1.Definicdo de data e aprovacao pelo presidente do CGQ;

2.Preparacao de Posters e material de divulgacao com envio para ACI de noticias e afixacdo
de posters;

3.Contacto com proponentes de BP reconhecidas, convite para participacdo, e solicitacdo de
apresentacao sobre a BP com duracdo maxima de 10 min;

4.Preparacao logistica do encontro (reserva de espaco, coffee break, etc..)
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5.0btencdo de autorizacdo para divulgacdo publica das apresentagdes, arquivo e
disponibilizacdo das apresentacdes na pagina web do ObservIST

Durante o encontro sdo entregues pelo Presidente do IST ou alguém por si delegado para tal os
certificados de BP reconhecidas.

Subprocesso 2.10 — Plano da Qualidade

E competéncia da AEPQ apoiar o desenvolvimento do Plano da Qualidade do IST em articulagéo e
coordenado pelo CGQ e monitorizar os indicadores de qualidade definidos, este subprocesso inclui:
1. Participacdo nas reunides de preparagcédo do PQ no CGQ;
2.Elaboracdo de documentos;
3.Monitorizacéo de indicadores;
4.Producéo de relatorios de resultados;
5.Envio de materiais para trabalho, discusséo, aprovagéo no CGQ.

Subprocesso 2.11 — Defini¢cdo e Analise de Indicadores integrados no Manual da
Qualidade

Este subprocesso é relativo a defini¢cdo e analise de indicadores de qualidade, integrados no Manual
da Qualidade do IST, e é desenvolvido em articulagdo com o CGQ sendo este 6rgéo responsavel
pela aprovacéo dos seus resultados. Inclui:

1. Revisdo anual e definicdo de indicadores de qualidade;

Coligir e gerir arquivo de resultados dos indicadores em articulagdo com os diferentes atores
envolvidos

3. Producao de relatério anual de andlise dos indicadores de qualidade;
4. Envio para discussao e aprovacao ao CGQ.

Subprocesso 2.12 - Enquadramento dos nos processos do SIQuIST nos ESG
(referenciais da A3ES)

E competéncia da AEPQ coligir a informagcéo referente aos instrumentos, documentos e atividades
do SIQuIST, junto dos responsaveis definidos pelo Conselho de Gestdo pelos diferentes
referenciais, mantendo atualizado, anualmente, o Guia de Enquadramento do SIQuIST. Este guia
estrutura para cada referencial e sub-referencial do quadro de referenciais da A3ES, 20162,
formulados em termos de proposi¢cdes que caracterizam um sistema interno de garantia da
gualidade consolidado e consonante com os padrdes europeus (European Standart Guidelines ESG
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2015, cf. ENQA, 2015) quais os documentos, 6rgdos, instrumentos ou atividades existentes no
IST/SIQuIST em cada um deles. Inclui:

1.Recolha de informacdo;

2.Estruturacdo de informacéao;

3.Revisado do guia pelas partes envolvidas;

4.Consolidagéo informacéo recolhida aguando da revisdo do guia pelas partes envolvidas

5. Construgao/Atualizacdo de glossério de termos, com descricéo do
instrumento/6rgéo/atividade/documento, ligacdes Uteis, alinhamento com éareas de foco
estratégico;

6. Traducdo de conteudos para inglés;
7.Produgéo de guia atualizado;
8.Envio do guia para CGQ para colaboracéo, discussdo e aprovagao.

Subprocesso 2.13 - Estudos de Benchmarking nacional e internacional no ambito
da Gestao da Qualidade

Este processo inclui atividades que impliguem estudos de benchmarking nacional e internacional e
a elaboracao de relatério/propostas de desenvolvimento de novas areas de estudo ou de trabalho
a integrar no na escola, em particular no &mbito do SIQuIST apoés respetiva validagao pelo CG/CGQ.

A realizacéo de estudos de benchmarking ocorre sempre que a AEPQ identifique novas tendéncias
no Planeamento estratégico e na Gestdo da Qualidade em Instituicdes de Ensino Superior e/ou
novos imperativos legais e/ou novas necessidades da Escola ou decorre por solicitacdo dos Orgéos
de Gestéo do Técnico Lisboa. Sdo exemplos destes estudos a criagdo do ObservIST, estudos sobre
Sustentabilidade no Ensino Superior, os Objetivos para o Desenvolvimento Sustentavel (ODS), a
concecdo do Guia de Enquadramento do SIQuIST, a concecao do Glossario da Qualidade, entre
outros.

Processo 3 — Planeamento Estratégico
Trabalhos desenvolvidos no ambito do planeamento estratégico das atividades do IST que inclui:
Subprocesso 3.1 — Plano Estratégico

Colaboracdo na elaboracéo/revisdo periddica do Plano Estratégico (PE) do IST bem como a
monitorizacdo dos seus resultados, em estreita colaboragdo com o CG e Comissdo de
Acompanhamento do Plano Estratégico (CAPE), na qual a Coordenacdo da AEPQ é responsavel
pela area de foco “Processos e Qualidade”.
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Subprocesso 3.2 - Plano de Atividades

Elaboracédo anual do Plano de Atividades (PA) em cooperacdo com os 0rgaos de gestao, 0s servicos
e unidades do IST. Este processo inclui:

1.Revisdo e producado de modelos/formularios de recolha de informacao;

2.Recolha de informacéo sobre atividades planeadas;

3.Recolha de informacao sobre recursos disponiveis (Mapa de Pessoal e Orgcamento);
4.0rganizagéo e compilacdo de informagéo;

5.Producéo de relatério;

6.Envio para CG;

7.Revisao do relatorio;

8.Envio para CG para aprovacao e consequente envio para AE e CE,

9.Publicacéo no site da AEPQ quando aprovado nos 6rgéos do ponto 8;

10. Envio para ACI para publicacdo no website do IST.

Subprocesso 3.3 — Relatorio de Atividades

Elaboracdo anual do Relatério de Atividades (RA) em cooperacdo com os Orgaos de gestdo, 0os
servicos e unidades do IST. Este processo inclui:

1.Reviséo e producédo de modelos/formularios de recolha de informacéao;
2.0rganizacéo de informacao constante do PA do ano de referéncia;
3.Recolha de informacéo sobre concretizagédo de atividades planeadas;
4.Recolha de informacéo sobre indicadores de performance;

5.Recolha e atualizag&o de informag&o institucional;

6.0rganizacdo e compilagéo de informacéo;

7.Producéo de relatério;

8.Envio para CG;

9. Revisao do relatorio;

10. Envio para CG para aprovacao e consequente envio para AE e CE.
11. Publicacéo no site da AEPQ quando aprovado nos 6rgéos do ponto 10;
12. Envio para ACI para publicagdo no website do IST.

Subprocesso 3.4 — Plano e Relatorio de Atividades dos Servigcos Administrativos do
IST

Os PA e RA dos servigos sdao documentos sintese da atividade dos servi¢cos, normalizada, e que
contribui para a construcdo dos PA e RA do IST.

1.Reviséo e producdo de modelos/formulérios de recolha de informacéo;
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2.Recolha de informacao sobre concretizacdo de atividades realizadas e atividades planeadas;
3.Recolha de informacéo sobre indicadores de performance;

4.Recolha de informagé&o sobre objetivos operacionais;

5.Recolha de informacéo sobre propostas de melhoria para o servico;

6.Compilacdo de documentos;

7.Envio para CG;

8.Publicacéo.

Subprocesso 3.5 - Quadro de Avaliacdo e Responsabilizacdo (QUAR)

E competéncia da AEPQ cooperar na elaboracdo anual do Quadro de Avaliacdo e
Responsabilizagéo IST (QUAR), monitorizagdo ao longo do ano e elaboragéo da avaliacao final do
QUAR e producdao do respectivo relatorio, no ambito da participacdo da Coordenacdo da AEPQ na
Comissédo do QUAR (CQ), da qual é Coordenadora, e em estreita ligagdo com o Conselho
Coordenador de Avaliagdo (CCA) que o aprova. Este processo inclui:

1. Contribuicdo para a definicdo de indicadores de medida para os objetivos definidos;

2.Construcéo do QUAR do IST de acordo com indicadores definidos e ponderacdes atribuidas
a cada objectivo e a cada indicador

3.Monitorizacéo e recolha de dados de cada indicador;

4.Céalculo de cumprimento de objetivos;

5.Recolha de informacéo adicional para QUAR — Recursos Humanos e Financeiros;

6.Célculos Finais;

7.Elaboracéo do relatorio final de avaliagdo do QUAR

8.Envio para CCA;

9. Apos aprovado em CCA inclusao em anexo de RA IST.

Processo 4 — Participacdo em Redes e Grupos de Trabalho na area da
Gestao da Qualidade no Ensino Superior

Subprocesso 4.1 — Representacdo do IST na Comisséo Setorial para a Educacéao e
Formacéao

A AEPQ representa o IST em diversos féruns/grupos de trabalho dos quais se destaca a Comissao
Setorial de Educacéo e formagéo (CS/11). Esta comissdo, tem como objetivos analisar, promover
e dinamizar as varias componentes que influenciam a Qualidade no sector da educacédo e da
Formacéo, sobretudo nos seus aspetos voluntarios a nivel de processos, de sistemas, de produtos
e de servicos, e apresentar propostas para a respetiva melhoria.

A CS/11 tem como missdo Missao:
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¢ Difundir e incentivar a ado¢&o dos principios, metodologias e melhores préticas nacionais e
internacionais da Qualidade na Educacdo e Formacdo, no ambito do SPQ, tendo como
grande ambicdo melhorar continuamente a qualidade da Educacdo e Formacdo da
Populacéo Portuguesa

by

e Promover a identificagdo de indicadores da Qualidade conducentes a melhoria do
desempenho das instituicbes de Educagéo e Formacao.
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Identificacao Fluxo do processo
Responsavel (subprocesso Quand/o SCEITEEEE Como se procede Resultado/ registo Rececionado Expedido Quledm Quem aprova
procedimento) prazo de: para: valida

3 L De acordo com a Recolha de informagéo, L . o . . .
Responsavel na 1.1 — Acreditagao deliberaggo n.°1019/2013 organizago logistica, Acreditagao do ciclo A3ES/Reitoria Presidente do Presidente do | Presidente do
AEPQ pelos de Novos Ciclos da A3ES - entre 1 elaboracéo de documentos de estudos; Decisédo UL /Presidente CGQ /Reitoria CGQ /Reitoria | CGQ/Reitoria
processos de de Estudo (NCE) setembro e 15 outubro. e preenchimento de do Conselho de do CGQ UL/A3ES UL UL
acreditacao e formularios. Administracédo da
certificacao. A3ES.

3 L De acordo com Recolha de informagéo, L . o . . .
Responsavel na 1.2 — Acreditagao deliberaco n.°1019/2013 organizacéo logistica, Acreditagdo do ciclo A3ES/Reitoria Presidente do Presidente do | Presidente do
AEPQ pelos de Ciclos de da A3ES Cursos elaboragao de documentos de estudos; Decisédo UL /Presidente CGQ /Reitoria CGQ /Reitoria | CGQ/Reitoria
processos de Estudo em abrangidos pela 4rea em e preenchimento de do Conselho de do CGQ UL/A3ES UL UL
acreditacao e Funcionamento avaliaco - entre 16 de formularios. Administracédo da
certificacéo. (ACEF) outubro e 28 de dezembro. A3ES.

, . De acordo com Recolha de informacéo, . . L . . .
Responsavel na 1.3 — Pedido deliberaggo n.° 158/2015 organizago logistica, Acreditagéo do ciclo A3ES/Reitoria Presidente do Presidente do | Presidente do
AEPQ pelos Especial de da A3ES. Procedimento elaboragéo de documentos de estudos; Decisédo UL /Presidente CGQ /Reitoria CGQ /Reitoria | CGQ/Reitoria
processos de Renovacéo da Especial de Renovagdo da | e preenchimento de do Conselho de do CGQ UL/A3ES UL UL
acreditacao e Acreditagdo de Acreditacdo de CE com formularios. Administragdo da
certificacao. Ciclos _de Estudos acreditag&o prévia ou n&o A3ES.

Néo-Alinhados alinhados com o ciclo
(PERA) regular de avaliacao. -
entre 16 de outubro e 28
de dezembro.
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Responsavel (subprocesso Quand/o se procede Como se procede Resultado/ registo Rececionado Expedido ngm Quem aprova
. prazo 3 ) valida
procedimento) de: para:

} L A Avaliacéo e Acreditacao Recolha de informacéao, . o ) . )
Responsavel na 1.4 - Avaliacédo e Institucional & feita no final | elaboragéo de documentos Deciséo do conselho A3ES/Reitoria Presidente do Presidente do | Presidente do
AEPQ pelos Acreditacédo de cada ciclo de e preenchimento de de administragéo da UL /Presidente CGQ /Reitoria CGQ /Reitoria | CGQ/Reitoria
processos de Institucional avaliagdes de Ciclos de formularios. A3ES. do CGQ UL/A3ES UL UL
acreditagéo e Estudo em Funcionamento
certificacéo. (ciclos de 5 anos).

3 L Dependente do periodo de | Recolha de informacéo, L o ) . )
Responsavel na 1.5 - Certificagao acreditag&o organizagdo logistica, Acreditagdo do SGQ A3ES/Reitoria Presidente do Presidente do | Presidente do
AEPQ pelos dos Sistemas Dependente do periodo de | elaborac&o de documentos pela A3ES. Decisao UL /Presidente CGQ /Reitoria CGQ /Reitoria | CGQ/Reitoria
processos de Internos de acreditacdo. Pode ser de e preenchimento de do conselho de do CGQ UL/A3ES UL UL
acreditagdo e Garantia da 1 até 6 anos. formularios. administracédo da
certificacao. Qualidade A3ES.

(Certificagao do
SIQUIST)

3 Dependente do periodo de | Recolha de informacéo, L . L
Responsavel na 1.6 - Selo de acreditacdo. Que pode ser | organizagéo logistica, Certificagao do ciclo CG/ Departamento Comisséo Conselho de
AEPQ pelos Qualidade EUR- de 3 ou 6 anos elaboragéo de documentos de estudos; atribuicdo | Departamento Responsavel pelo | Executiva do Gestéo
processos de ACE/Ordem dos e preenchimento de pela EUR-ACE do Responsavel CE e/ou Departamento | (responsavel
acreditacao e Engenheiros formularios. selo de qualidade. pelo CE Associacao responsavel pelos
certificacao. Profissional em pelo CE Assuntos

causa Académicos)

3 L. 2 em 2 anos ou com maior | Aplicacdo de questionario; L Contactados Parecer devolvido | AEPQ Responsavel
Responsavel na | 2.1 - Inquéritos frequéncia, conforme tratamento de dados; Relatério global e todos os ao servico que méaximo do
AEPQ pelos internos de indicado na ficha producéo de documentos. | Individual por servico | sepicos, pela requisita o servico,
Inquéritos de avaliacéo da metodoldgica do servico AEPQ, de parecer & AEPQ conforme
Qualidade satisfagéo dos acordo com o regulamento/

utentes (ASUS) regulamento, CG/CGQ
para
desencadeamen
to do processo
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Identificacéo d d Fluxo do processo
Responsavel (subprocesso QU /0 S€ procede Como se procede Resultado/ registo Rececionado Expedido ngm Quem aprova
. prazo 3 ) valida
procedimento) de: para:
3 L. 2 em 2 anos Aplicagdo de questionario; L. AEPQ Dirigentes AEPQ CGI/ICGQ

Responsavel na 2.2 - Inquéritos tratamento de dados: Relatério global e Servigos IST

AEPQ pelos das Relacdes produgéo de documentos individual por servigo

Inquéritos de Interservigos

Qualidade (IRIS)

. L. janeiro-marco e julho- Calendarizagéo do Gestéo do processo CP CP CP CP
Equipa do NEP 2.3 -Inquéritos de | o4 hro processo; Recolha e pela interag&o com o
avaliacdo das UC tratamento da informacdo | CP e com a DS;
-QuC para abertura inquéritos; Carregamento
Abertura, Resultados no
acompanhamento da sistema Fénix.
recolha e encerramento Producéo informacao
dos vérios instrumentos do | estatistica necessaria
sistema; Recolha de
respostas; Producéo de
resultados no que se
refere ao formato,
tratamento estatistico e
fiabilidade, e carregamento
dos mesmos no sistema
Fénix; Gestao, revisédo e
validagéo dos
instrumentos.
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Identificacéo d d Fluxo do processo
Responsavel (subprocesso QU /0 S€ procede Como se procede Resultado/ registo Rececionado Expedido ngm Quem aprova
. prazo 3 ) valida
procedimento) de: para:

, L. Anual. Segundo semestre Solicitagéo de base de Relatério Trabalho Membro do CG Coordenagédo Superior
Responsavel na | 2.4 - Inquéritos de | gy, sondagem ao NEP; recorrente com | responsavel pelos | da AEPQ e hierarquico da
AEPQ pelos avaliacdo do Validacéo e verificagdo de procedimentos a | Assuntos E&P AEPQ
Inquéritos de percurso dados - Aplicacédo do serem validados | Académicos,

Qualidade formativo dos inquérito e laboracao da regularmente Membro do CG
alunos finalistas analise e consequentes pelo membro do | responsavel,
do IST resultados; producéo de CG responsavel | Coordenacdo da
documentos; divulgagéo pelos Assuntos TT, Presidéncia
interna/externa dos Académicos do CP
resultados

, s 2 em 2 anos. Aplicacédo de questionario Relatérios de Inquérito Membro do CG Coordenagédo Superior
Responsavel na | 2.5 — Afericdo da adaptado da CAF; resultados disponiveis | recorrente com | responsavel pelos | da AEPQ e hierarquico da
AEPQ pelos satisfacéo dos Tratamento de dados; no site da AEPQ procedimentos a | Assuntos E&P AEPQ
Inquéritos de trabalhadores producao de relatrio; serem validados | Administrativos
Qualidade docentes, Envio para os Orgéos de regularmente

investigadores e Gestdo pelo membro do
tecnicos e CG responsavel
administrativos pelos Assuntos
(DITA) de Pessoal
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Identificacao

Fluxo do processo

Responsavel (subprocesso Quand/o se procede Como se procede Resultado/ registo Rececionado Expedido Ql:?dm Quem aprova
procedimento) prazo de: para: vaiaa
. L. Anualmente (set-dez) Anualmente, ou sempre Produzidas fichas de DSl (registos de | CG NEP CG
Equipa do NEP 2.6 — Inquérito de que necessario, NEP revé | caracterizacdo global | novos

caracterizagao questionario de acordo da populagdo escolar | matriculas),

global da com diretrizes da DGEEC, | ingressada por ciclo DGEEC e

populagdo escolar Reitoria da UL efou de estudos Reitoria da UL

ingressada interesses da escola em (questionario)
conhecer esta populagéo,
coordena com a DSI (dado
gue o inquérito é
obrigatério e inserido no
processo de inscricdo dos
alunos), e realiza o
tratamento dos dados
guando oportuno.

3 Sempre que identificada Em articulagdo com Relatério Inguéritos a Requerente Coordenagao | Superior
Responsavel na | 2.7. Outros necessidade ou solicitado | servico ou requerente desenvolver em da AEPQ hierarquico da
AEPQ pelos inquéritos de articulacdo com AEPQ/Do
Inquéritos de afericdo da requerente sernvio
Qualidade satisfacao requerente
Responsavel na 2.8 —Recolhae Janeiro-julho glsvtlélr?;%igb;%c;oma' Certificados de Boas AEPQ Comunidade IST Presidente do | CGQ/Juri
AEPQ pelo sstematg_agao de atualizagdo de website; Praticas _ CGQ
ObservIST I?oas Préaticas no produgéo de documentos Reconhegldag; )

ambito do Informacéo disponivel
ObservIST no ObservIST
Responsavel na 2.9 — Preparacéo Abril-Junho Preparagdo de materiais Encontro AEPQ Comunidade IST Presidente do | Presidente do

de divulgacao; Logistica do

AEPQ pelo do Encontro encontro; Preparacéo de CGQ CGQ
ObservIST Anual do encontro.
ObservIST
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Identificacao Quando se procede Fluxo do processo Quem
Responsével (subprocesso / p Como se procede Resultado/ registo Rececionado Expedido ; Quem aprova
. prazo 3 ) valida
procedimento) de: para:

. Vigéncia do Plano Reviséo de indicadores de Conselho de Conselho de Conselho de Conselho de
Equipa do 2.10 —Plano da Estratégico. Revisto medida. Producéo de Documentos. Gestdo da Gestdo da Gestdo da Gestéo da
Planeamento e Qualidade anualmente/sempre que Documentos. Qualidade do Qualidade do IST | Qualidade do | Qualidade do
Qualidade necessario. Monitorizac&o de IST IST IST

Indicadores.

. L Anualmente Recolha de indicadores; L. Conselho de Conselho de Conselho de Conselho de
Equipa do 2.11 - Definicdo e anélise de dados; Relatério Gestéo da Gestéo da Gestéo da Gestdo da
Planeamento e Andlise de produc&o de documentos. Qualidade do Qualidade do IST | Qualidade do | Qualidade do
Qualidade Indicadores IST IST IST

integrados no
Manual da
Qualidade

. Anualmente Revisdo de documentos; Conselho de Conselho de Conselho de Conselho de
Equipa do 2.12 - consulta e pesquisa; Documento. Gestdo da Gestdo da Gestio da Gestio d
Planeamento e Enquadramento o ; ; ; estdo da

- q atualizacéo de Qualidade do Qualidade do IST | Qualidade do ;
Qualidade dos nos Qualidade do
documentos. IST IST. Conselho | |gT
processos do de Gestio da
SIQUIST nos ESG Qualidade do
(referenciais da IST
A3ES)

. Todo o ano Pesquisa nacional e
Equipa do 2.13 —Estudos de internacional e troca de Propostas de novas AEPQ/CGQ CG/CGQ CG/CGQ CG/CGQ
Planeamento e Benchmarking informagdes com 0s areas de trabalho
Qualidade nacional e parceiros representados

internacional no na CS/11
ambito da Gestao
da Qualidade
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Identificacao d d Fluxo do processo
Responsavel (subprocesso QU /0 S€ procede Como se procede Resultado/ registo Rececionado Expedido Ql:?dm Quem aprova
procedimento) prazo de: para: vaiaa
. 5 em 5 anos com Fornecimento de dados e . Conselho de Conselho de Conselho de Conselho de
Equipa do 3.1 - Plano monitorizagdo anual. informac&o. Monitorizacdo | Registo de dados e Gestao Gestéo Gestao Gestio
Planeamento e Estratégico de indicadores e informacé&o fornecida.
Qualidade atividades. Producéo de Relatérios e
documentos. Documentos.
. Setembro-Dezembro Preparacéo de modelos. L. Conselho de Conselho de Conselho de
Equipa do 3.2 - Plano de Recolha de informagao; Relatorio. Gestéo Gestéo Gestdo g(;r;tsgcl)ho de
Planeamento e Atividades produgéo de documentos.
Qualidade
Dezembro-Margo Preparacéo de modelos. Conselho de Conselho de Conselho de
Equipa do 3.3 — Relatorio de ¢ Rec‘z)lhagde informagéo; Relatério. Gestao Gestédo Gestdo gonts?Iho de
Planeamento e Atividades produc¢éo de documentos. esido
Qualidade
: Dezembro-Fevereiro Preparagdo de modelos. . CG Coordenadores Coordenadore | \p
Equipa do 3.4-Planoe Recolha de informagao; Relatorio. de Servico s de Servico responsavel
Planeamento e Relatério de produgéo de documentos. P
Qualidade Atividades dos por (_:ada
Servigos servigo
Administrativos do
IST
. Setembro-Janeiro Verificagdo de indicadores | Documento. CCA CCA CCA CCA
Equipa do 3.5 — Quadro de e objetivos; calculos e
Planeamento e Avaliacéo e andlises;producao de
Qualidade Responsabiliza¢a relatério final e outros
0 (QUAR) documentos (exemplo,
incluséo dos resultados no
RA)
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. Todo o ano Reunides mensais com L
Equipa do 4.1 - preparacéo das reunides e Relatérios da AEPQ/CGQ CG/CGQ CG/CGQ CG/CGQ
Planeamento e Representacéo do relatério reuniées
Qualidade IST na Comissédo
Setorial para a
Educacéo e
Formagao
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Capitulo Il - Estatistica e Prospetiva

Processo 1 — Producéo de estatisticas sobre IST

Deste processo relaciona-se coma producdo de estatisticas oficiais do IST, nomeadamente
estatisticas académicas, incluindo a resposta a inquéritos nacionais (RAIDES) como estatisticas
fundamentais para o SIQUIST e para a gestdo do IST, estudos sobre o processo educativo,
destacando-se estudos de desempenho escolar e organizagdo curricular. Estes processos
enguadram-se fundamentalmente na atividade do NEP.

Subprocesso 1.1 - RAIDES

O inquérito estatistico “Registo de Alunos Inscritos e Diplomados do Ensino Superior” — RAIDES,
da responsabilidade da Dire¢cdo-Geral de Estatisticas da Educacdo 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 é 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 sistematizacdo da informacéo, bem como a
submissado na plataforma da DGEEC disponivel para o efeito, estd sob a alcada do NEP, sendo o
sistema de informacao Fénix o suporte da informacao.

Este processo inclui:

1. Verificagcdes dos dados registados no sistema Fénix;

2.Contacto com os servigos envolvidos para harmonizacéo informacao;

3.Recolha e preparacéo dos dados;

4.Exportacdo dados para a plataforma PRIES;

5.Validagéo e corregoes finais;

6.Producéo de indicadores de ensino;

7.Comparacdo com resultados anos anteriores e andlise do impacto dos n°s obtidos.

Subprocesso 1.2 - Prescri¢cdes

O regime de prescri¢Oes 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, 0 acesso ao bem social de que beneficiam: a sua educacéo e formagéo.
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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.

Este processo inclui:

1. Verificagcdes dos dados registados no sistema Fénix;

2.Contacto com os servicos envolvidos para harmonizacao informacao;

3.Preparacao listagens preliminar e final;

4.Preparacgao dos correio eletronicos a enviar aos estudantes neste ambito;

5.Producgéo de estatisticas e indicadores para divulgacdo interna; identificacdo de alunos de
baixo rendimento (BRAC) e envio da lista para o NDA.

Subprocesso 1.3 - Factos e Numeros do IST
Producao dos indicadores chave do IST para publicacdes varias (pagina internet, brochuras, etc.).

Este processo inclui:

1.Recolha de informacdo junto de diferentes fontes;
2.0rganizacao e sistematizacéo de informacao;
3.Fornecimento da informac&o a Area de Comunicagéo, Imagem e Marketing.

Subprocesso 1.4 - Classificacdes 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 classificacbes
(também designada como sistema de classificagbes ECTS). A utilizacdo desta escala permite o
estabelecimento de uma correspondéncia com a escala numérica em vigor nos estabelecimentos
de Ensino Superior, devendo ser aplicada as classificacdes finais obtidas pelos diplomados e as
classificagfes de cada unidade curricular.

As classificagbes ECTS representam um complemento de informagdo relativamente as notas
atribuidas ao estudante, permitindo situar os seus resultados de uma forma inteligivel por todos,
sem interferir com o processo normal de avaliagcdo de cada instituicao.

O apuramento destas classificacdes é 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 instituicbes de Ensino
Superior em 29/08/2006, e de acordo com o aprovado em Reunidao do Conselho Diretivo de
1/07/2008 e revisto (e aprovado) em 01/07/2009. A informacdo apurada é inserida no sistema de
informacéao Fénix, sendo a apresentacao da informacao da responsabilidade da DSI.
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Subprocesso 1.5 - Regulamento do servico docente (RSD)

Acompanhamento do processo e producao 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 informacéo apurada € inserida no sistema de
informacé&o Fénix, sendo a apresentacdo da informacéo da responsabilidade da DSI.

Subprocesso 1.6 - Fornecimento de dados para processos de avaliacéo e
acreditacao

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

Subprocesso 1.7 - Outros pedidos de dados

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

Subprocesso 1.8 - Ingresso no Técnico: CNA e outros concursos

Apuramento de indicadores de ingresso pelo CNA e sua divulgacao interna nas 3 fases de ingresso
Validacao/confirmacgéo de registo de ingressados pelo CNA e envio de reporte a DGES Producéo
de indicadores e elaboracédo do relatorio final para divulgacao interna

1.Preparagéo de atividades internas de acordo com o calendario de ingresso via Concurso
Nacional de Acesso ao ensino superior (CNA) em colabora¢do com a DA e DS,

2.Rececao de informacéo dos ingressados e 0 seu tratamento e registo no fénix, em articulacédo
entre a DGES e a DSI nas 3 fases de ingresso

3.Apuramento de indicadores de ingresso pelo CNA e sua divulgagéo interna nas 3 fases de
ingresso

4.Validacao/confirmagéo de registo de ingressados pelo CNA e envio de reporte & DGES

5.Recolha de informacao de candidatos e ingressados nos varios ciclos

6.Producéo de indicadores e elaboracgéo do relatdrio final.

Processo 2 — Relatérios de apoio a decisdo

Neste processo sdo desenvolvimentos andlises prospetivas, simulacdes e outros trabalhos
estatisticos que resultam na elaboracdo de relatérios, regulares ou ndo, para apoio a gestédo
administrativa e académica e a tomada de decisdo dos Orgéos de Gest&o do IST.
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Dentro deste processo, destacam-se 0s subprocessos que a seguir se descrevem.
Subprocesso 2.1 - Caracterizacao do ingresso e da populacéo escolar

Com a realizacdo destes dois relatérios anuais pretende-se uma caracterizacdo aprofundada dos
estudantes ingressados no IST, com vista a andalise 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 atuagdo em determinadas escolas secundarias para a captagdo dos melhores
estudantes. Este relatorio tem como fontes de informagdo 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. Este processo inclui:

1. Processo de inquiricdo (subprocesso 2.6 — Capitulo 1)
2.Anélise de dados;
3.Producéo de relatoérios.

Subprocesso 2.2 - Calculo 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), é 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 padréo, e consequente capacidade de contratacdo, e & dotagcdo anual de cada
unidade académica (departamentos).

Producdo de varias versdes até convergir para a versdo final que serd divulgada aos
departamentos.

1. Articula-se anualmente com o CC o calendario para o processo
2.Recolhe-se a informacdao junto das varias fontes
3.Enviam-se as varias versdes para as unidades académicas, até chegar a versao final.

Subprocesso 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
viséo global e objetiva do curso num determinado ano.

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
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utilizados noutros processos de garantia da qualidade, contemplar uma visdo mais abrangente do
curso (e.g. opinido dos alunos), para além da sua producé@o mais célere e sistemética.

1.Recolhe-se a informacgéo junto das varias fontes

2.Produzem-se 0os R3A (um por curso e por tipo de curso)

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

4.Envia-se ao conselho pedagdégico que valida e remete para os coordenadores de curso
tomarem conhecimento e retornarem a sua apreciacdo com referéncia a pontos fortes,
pontos fracos, proposta de melhorias e outros comentarios ao R3A. Esta apreciacdo é
posteriormente incorporada no proprio R3A para divulgacéo a escola.

Elaborado por: Marta Graca

Verséo 4, Verificado: Jodo Patricio Péagina: 39
Janeiro 2021

Aprovado: CG




i

TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Volume: 8.1

Nucleo de

Estatistica e Prospetiva

Revisdo n.° 1 - 2021

Data: janeiro 2021

Mapa processos Capitulo I

Identificacao

Fluxo do processo

n
Responsavel (Er2eEsEs, Qllajretl)cde%ze Como se procede ResLlizeley Expedido O Quem aprova
subprocesso | orazo registo Rececionado de: P . valida
procedimento) P para.
NEP 1.1 - RAIDES janeiro-abril Verificagcdes dos dados Carregamento DGEEC via CG DGEEC via CG NEP CG
registados no sistema na plataforma
Fénix; Contacto com os | PRIES com
servigos envolvidos sucesso  (sem
para harmonizacéo erros de
informacéo; Preparagdo | validagdo);
dos dados, exportacéo producéo de
dados para a plataforma | resumo de
PRIES; Validagdo e indicadores  de
correcdes finais matriculados e
comparagao com diplomados,
resultados anos anual.
anteriores e andlise do
impacto dos n°
obtidos.
NEP 1.2 - Prescrigdes agosto-setembro Verificagdes dos dados Apuramento Fonte de Informacéo: | CG CG CG
registados no sistema prescritos em | Guia Académico
Fénix; Contacto com os | cada ano letivo
servicos envolvidos
para harmonizacéo
informacéao; Preparacao
listagens preliminar e
final; Preparagao dos
correio eletronicos a
enviar aos estudantes
neste ambito.
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Identificacé&o Quando se Fluxo do processo
Responsavel (Er2eEsEs, procede Como se procede ResLlizeley Expedido O Quem aprova
subprocesso / registo Rececionado de: . valida
procedimento) prazo para.
NEP 1.3 - Factos e abril Preparacéo dos Apuramento CG CG CG CG
Nidmeros do IST indicadores previstos indicadores
nos termos definidos macro do IST
com o CG e envio a
DSI.
NEP 1.4 — Classificacdes janeiro Apuramento das Apuramento das | CG CG NEP CG
ECTS classificagcdes nos classificagcdes
termos estabelecidos; ECTS
Verificagdes dos dados
obtidos; Carregamento
da informacgé&o no
sistema Fénix..
NEP 1.5 — Regulamento do maio-junho Recolha da informagéo Producgéo de | CC DS, CC CcC CcC
servigo docente necessaria; Apuramento | informacéo,
(RSD) das bolsas carregamento no
departamentais fénix
NEP 1.6 — Fornecimento Sempre que Receciona-se o pedido Producgéo AEPQ AEPQ AEPQ CG
de dados para existem processos | de dados e processa-se | informacao
processos de a decorrer a informacao de acordo | estatistica
avaliacdo e com o solicitado. necessaria  ao
acreditacao processo
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NEP 1.7 — Outros pedidos Todo o ano Receciona-se o pedido Producgéo Varios varios NEP varios
de dados de dados, o mesmo informacéo
serd avaliado pela estatistica
equipa sobre a necessaria

possibilidade de facultar
da informacéo
solicitada, e, em caso
afirmativo, do tempo
previsto para a sua
preparacédo; Prepara-se
a informagao e envia-se
dentro do prazo

previsto.
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Identificacé&o Quando se Fluxo do processo
Responsavel (Er2eEsEs, procede Como se procede ResLlizeley Expedido O Quem aprova
subprocesso | oraz registo Rececionado de: P . valida
procedimento) prazo para.
setembro- ;Preparacgéo de Apuramento de CG CG CG, DA CG
NEP 1.8 - Ingresso no novembro atividades internas de indicadores de

Técnico: CNA e acordo com o ingresso pelo

Outros concursos calendario de ingresso | CNA e sua
via Concurso Nacional divulgacao
de Acesso ao ensino interna nas 3
superior (CNA) em fases de
colaboragéo com a DA ingresso
e DSI; Recegéo de Validag&o/confir
informacé&o dos magcéo de registo
ingressados e o seu de ingressados
tratamento e registo no peloCNA e
fénix, em articulagdo envio de reporte
entre a DGES e a DSI a DGES
nas 3 fases de ingresso; | Producao de
Apuramento de indicadores e
indicadores de ingresso | elaboragéo do
pelo CNA e sua relatério final
divulgacéo interna nas 3 | para divulgagéo
fases de ingresso; interna
Validag&o/confirmagéo
de registo de
ingressados pelo CNA e
envio de reporte a
DGES; Recolha de
informacéo de
candidatos e
ingressados nos varios
ciclos; Produgéo de
indicadores e
elaboragéo do relatério
final.
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Identificacé&o Fluxo do processo
Quando se
Responsavel (Er2eEsEs, procede Como se procede ResLlizeley Expedido O Quem aprova
subprocesso | oraz registo Rececionado de: . valida
procedimento) prazo para.
NEP 2.1 — Caracterizacéo setembro- Estabelecimento do Carregamento CG CG CG CG

do ingresso e da novembro calendéario de atividades | tabelas finais

populacao escolar internas sobre o matriculados no
ingresso via concurso site da DGES
nacional de acesso ao . L
ensino superior; Relatonos finais
Articulago das Ingresso €
matriculas com os caracterizagao
inquéritos aos alunos do | PoPulacéo
1° ano e sobre recegdo | €scolar
e envio de dados para Apresentacéo
preparacé@o matriculas; | resultados  aos
Divulgagdo resultados coordenadores
preliminares; de curso e
ValidagGes/confirmagde 6rgéos de gestdo
s finais nos dias de
envio de dados a
DGES; Recolha de
informac&o necessaria
aos estudos e
elaboragédo do relatério
final.

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; divulgacéo
recolhe-se a informagéo
junto das vérias fontes;
enviam-se as varias
versoes para as
unidades académicas,
até chegar a verséo
final.
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NEP
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Capitulo Il - Estudos e Projetos

Processo 1 — Desenvolvimento de Estudos

Este processo inclui atividades que impliguem um aprofundamento de temas a explorar pela
primeira vez elou que impliquem uma analise relativamente complexa dos mesmos, estando
principalmente integrados na atividade do EP, mas podendo ser realizados pela AEPQ na sua
totalidade.

A realizacdo de estudos esta dependente da sua solicitacdo quer pelos Orgdos de Gestdo do
Técnico Lisboa quer pelos seus servigos, departamentos e unidades de investigagdo, sendo
anualmente avaliado o grau de interesse e pertinéncia da sua inclusdo no Plano de Atividades.

A apreciacdo dos mesmos € realizada inicialmente pela coordenacgéo do EP que, em conjunto com
a coordenacgédo da AEPQ, define ndo s6 a capacidade de execugdo do mesmo, mas também a sua
prioridade na execucao.

Os principais fatores da definicdo da capacidade e prioridade de execucdo de estudos sao:

¢ Origem do Pedido (Conselho de Gestéo; outros servigos);

¢ Dimensao estratégica para o Técnico (inclusédo no QUAR e Plano de Atividades do IST);
e Recursos técnicos e humanos necessarios;

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

A definicdo da prioridade do estudo contempla os seguintes parametros:
o Estudo prioritario para realizagdo imediata;
¢ Estudo prioritario para realizagdo ndo imediata;
e Estudo néo prioritario para realiza¢cdo ndo imediata;

e Estudo prioritario com requisitos a que o EP ndo consegue responder, devendo ser
reavaliadas as condi¢Bes da sua execucao;

e Estudo ndo prioritario com requisitos a que o EP ndo consegue responder, devendo ser
reavaliadas as condi¢Bes da sua execucdao.

ApOs a apreciagdo 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

O desenvolvimento de projetos € um dos objetivos centrais do EP, quer de &mbito 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 impliqguem a implementacgéo
de novas medidas/processos.

Neste ambito podemos incluir:

® Projetos financiados: implicam o desenvolvimento de projetos financiados por entidades
externas ao IST (p.ex. Comissdo Europeia);

® Projetos nao 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 AEPQ.

Tal como os estudos, também os projetos podem ser solicitados pelos Orgéos de Gestdo do IST ou
submetidos a sua aprovacgao por iniciativa da AEPQ.

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

Subprocesso 2.1 — Desenvolvimento de Projetos nao financiados por entidades
externas

1.Andlise da proposta do projeto por parte da gestao, avaliacdo do mesmo e definicao conjunta
de meios e cronologia; b) Elaboracio de proposta/ideia de projeto e submissdo aos Orgéos
de Gestao;

2.Elaboracéo do plano de trabalho e metodologia;

3.Aprovacdo do plano de trabalho e metodologia pelos o6rgdos de gestdo que o
solicitaram/aprovaram;

4. Desenvolvimento do projeto de acordo com a metodologia;

5.Elaboragéo dos materiais de resultados;

6.Revisdo (proof-reading), traducdo (quando necessario ou se verifique importancia na
estratégia de internacionalizagéo do IST) e aprovagéo por parte da coordenagéo do E&P e
AEPQ;

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

Subprocesso 2.2 — Submissao e desenvolvimento de Projetos financiados

1.Pesquisa de oportunidades de financiamento nacionais e internacionais;

2.Leitura da documentacao e definicdo de datas de submissao, temas e constrangimentos;

3.Elaborac&o de proposta/ideia de projeto e submissdo aos Orgdos de Gestao;

4.Elaboracao do plano de trabalho e metodologia;

5.Contacto com potenciais parceiros e convite para participar no desenvolvimento do projeto,
nomeadamente nas redes participadas do IST e contactos da AEPQ/E&P;
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6. Desenvolvimento da proposta com os contributos de todos os parceiros;
7.Preenchimento dos formularios e documentacdo necessaria;

8.Reviséo (proof-reading);

9.Envio para Reitoria da ULisboa (no caso de projectos Eramus+);

10. 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

Neste processo procede-se a analise da produtividade cientifica, nomeadamente ao nivel da anélise
bibliométrica, outros indicadores de ID&I e posicionamento das instituicdes de ensino superior em
rankings internacionais. Estas atividades tém cariz regular bem como analise pontual sob solicitacdo
dos diferentes 6rgaos da escola.

Subprocesso 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 Clarivate
(http://apps.webofknowledge.com) ou na SCOPUS;

2.Andlise das publicagfes recolhidas e organizacdo da informacao;

3.Producédo de um relatorio;

4. Revisao dos conteudos;

5.Envio para o Conselho de Gestao e Conselho cientifico para apreciacdo e validacao.

Subprocesso 3.2 — Monitorizagdo de Rankings Universitarios

Monitorizagcdo, analise e sistematizacdo do posicionamento do IST e/ou Universidade de Lisboa
(nas &reas do IST) nos principais Rankings Universitarios Internacionais. Este trabalho € realizado
anualmente, e atualizado ao longo do ano, dependendo da atualizacdo e divulgacao de dados pelos
rankings.

1.Acompanhamento, junto dos meios de divulgagéo dos rankings universitarios de atualizacées
aos mesmos;
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2.Verificagdo de alteracbes metodoldgicas e estruturais nos principais rankings universitarios;

3.Verificagcdo e registo, junto dos websites dos principais rankings universitarios, do
posicionamento do IST e, no caso de indisponibilidade, verificagcdo do posicionamento da
ULisboa, nomeadamente nas &reas técnicas da Engenharia e Ciéncia e Tecnologia;

4.Verificacdo e registo do posicionamento das principais instituicbes de ensino superior
nacionais e congéneres do IST nos principais rankings universitarios internacionais;

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

6.Revisao (proof-reading) documento final;

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

Subprocesso 3.3 — Pedidos e andlises de indicadores de ID&

Outros pedidos de estudo e analise de indicadores cientificos, ndo regulares, estao
dependentes da avaliacédo da prioridade e assumem-se procedimentos semelhantes aos
estudos (Capitulo 1).

Estes pedidos ndo sdo calendarizados e podem ocorrer em qualquer altura do ano. O prazo
é definido diretamente com quem faz a solicitacdo A recolha de informacédo e producao
de indicadores/dados bibliométricos é feita de acordo com o que foi solicitado no pedido
efetuado. O resultado é enviado para quem o solicitou. O EP mantém um repositério dos
ficheiros enviados devidamente classificados por area de acao.

Processo 4 — Monitorizagéo da insercao profissional e empregabilidade

De acordo com a Lei n°® 62/2007 de 10 de Setembro (art.° 162.°, n® 2), todas as IES deverdo
disponibilizar informacdo precisa e suficiente sobre a empregabilidade dos ciclos de estudo
ministrados. O EP coordena estas atividades integradas no OEIST (http://oe.tecnico.ulisboa.pt) e
gue procuram responder as necessidades reais da comunidade do IST e as necessidades legais
acima enunciadas.

Neste sentido, e no @mbito do SIQUIST, o E&P contribui para a monitorizagéo de indicadores de
insercdo profissional e empregabilidade dos diplomados do IST, recolhidos junto da comunidade
Alumni, Empregadores e Estatisticas Oficiais.

Trabalhos no ambito da andlise e tratamento da informacao recolhida através dos inquéritos
aplicados aos diplomados e empregadores sobre as expetativas/inser¢cdo profissional e
empregabilidade dos diplomados do IST. Este trabalho é feito tendo em atencéo a recolha feita ao
nivel de todas as escolas da ULisboa, e termina com a elaboracdo do Relatério da Situacéo
Profissional dos Diplomados do IST. Este processo inclui:
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1.Aplicacédo de questionarios e seu tratamentos/producéo de relatérios (subprocessos 4.2, 4.3
e 4.5);

2.Informacéo recolhida e analisada no &mbito do subprocesso 4.1;

3.Producéo de informagéo estatistica para o IST e cada um dos ciclos de estudo analisados;

4. Divulgacao de informacédo no website do IST (subprocesso 4.4);

5.Divulgacéo de informacéo junto dos coordenadores de ciclos de estudo;

6. Podera incluir apresentacées, caso sejam solicitadas, por Orgdos de Gestio, Departamentos,
Nucleos de Estudantes;

7.Envio de informac&o e cooperacédo com Area de Transferéncia de Tecnologia na producédo de
conteudos;

8.Fornecimento de dados sempre que solicitados.

Subprocesso 4.1 — Analise das estatisticas oficiais do desemprego

Sistematizacéo e andlise de indicadores no ambito da informacéo disponibilizada periodicamente
pela DGEEC sobre os desempregados inscritos nos Centros de Emprego em Portugal, com
informacéao “Par/Curso”.

1. Monitorizacdo da disponibilizacéo de estatisticas pela DGEEC;

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. Analise dos indicadores de desemprego face a instituicbes congéneres;

5.Produgéo de factsheets ilustrando os indicadores.

Subpocesso 4.2 — Monitorizacdo da situacao profissional dos Recém-diplomados
do IST

No ambito do SIQUIST, e respondendo ao mesmo tempo aos imperativos legais e recomendacfes
de instituicdes como a A3ES que preveem que o IST devera “Publicar, regularmente, informagéo
guantitativa e qualitativa, atualizada, imparcial e objetiva acerca da monitorizacdo do trajeto dos
seus diplomados por um periodo razoavel de tempo, na perspetiva da empregabilidade ”, a AEPQ
pretende com este processo obter informacdo dos diplomados que lhe permita avaliar as suas
condicBes profissionais, desenvolvendo o processo em estreita colaboragdo com a Area de
Transferéncia e Tecnologia do IST.

Este processo esta sob a coordenacao do EP, no &mbito das atividades do OEIST, com a aplicagcdo
do questionario aos recém-diplomados (12 a 18 meses apOs conclusdo do curso), respetivo
tratamento de dados e realizacao de relatorio para divulgacao interna/externa incluindo a producéo
de fichas com indicadores de insercéo profissional e empregabilidade por curso.

1.Solicitacdo das bases de sondagem ao NEP (Fonte: Informacgé&o Diplomados RAIDES);
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2.Consolidacdo das bases de sondagem;

3.Revisdo do questionario, 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.Insercdo da base de sondagem na plataforma e inquéritos online;

6.Revisdo (proof-reading) e traducdo do questionario sempre que na base de sondagem
existam diplomados de nacionalidade nao-portuguesa e/ou de lingua oficial portuguesa;

7.Ativacdo do modo anénimo do questionario;

8.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;

9.Extracao dos resultados em formato “excel”;

10. Sistematizacado dos indicadores e producao do relatorio sobre “Situacéo profissional dos
recém-diplomados do IST”;

11. Producéo de fichas de empregabilidade, com os principais indicadores, por curso;

12. Producgéo de um relatério executivo com os principais indicadores graficamente trabalhado
pelo NME (Nucleo de Multimédia e E-learning).

Subprocesso 4.3 — Monitorizagdo da situagédo e percurso profissional dos
Diplomados do IST

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

1. Solicitacdo das bases de sondagem ao NEP (Fonte: Informacéo Diplomados RAIDES);

2.Consolidagao das bases de sondagem;

3.Revisdo do questionario, 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 atualizacao do questionario na plataforma de inquéritos online;

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

6.Revisdo (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.Ativacao e ativacdo do modo anénimo do questionario;

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. Extracao dos resultados em formato “excel’;

10. Sistematizacdo dos indicadores e producdo do relatério sobre “Situagdo profissional dos
diplomados do IST”, 5 ou 10 anos apés a conclusao do curso.
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Subprocesso 4.4 - Divulgacao de informacao sobre a empregabilidade dos
diplomados do IST

Trabalhos no ambito 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 contetdos na pagina web do OEIST, produc¢éo
de material de divulgacdo (cartazes, folhetos, etc.), e fornecimento de dados interna ou
externamente.

1. Solicitagéo aos Orgéos de Gestdo, responsaveis pelo trabalho executado, de autorizacdo da
divulgacdo no website do OEIST dos materiais desenvolvidos;

2.Definigéo da visibilidade das publicacdes se terdo acesso Publico, restrito a populacdo IST ou
restrito a um menor grupo — esta definicao é definida em conjunto com os 6érgaos de gestao;

3.Publicacdo/atualizagédo dos dados no website do OEIST;

4.Divulgacéo por e-mail, Redes Sociais do OEIST das atualiza¢cdes no Website para publicos
alvo previamente definidos nos planos de trabalho e/ou fichas metodoldgicas dos trabalhos;

5.Caso estejam definidas, nos planos de trabalho ou fichas metodoldgicas, outras formas de
divulgacdo as mesmas devem ser desencadeadas apds a validacdo dos materiais pelos
Orgaos responsaveis.

Subprocesso 4.5 - Inquéritos de recolha de informacéo junto dos Empregadores
dos Diplomados do IST

No &mbito do SIQUIST, e respondendo ao mesmo tempo aos imperativos legais e recomendacdes
de instituicbes como a A3ES que preveem que o IST deve - desenvolver um sistema de avaliacédo
da qualidade que inclua necessariamente a contribuicdo de entidades externas consideradas
relevantes para o0 processo, designadamente das ordens e outras associacdes publicas
profissionais, bem como de outras entidades cientificas, culturais e econémicas” , a AEPQ pretende
com este processo obter informacdo dos empregadores dos seus diplomados que Ihe permita
avaliar as condicbes de empregabilidade destes ultimos, desenvolvendo o processo em estreita
colaboracdo 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.Insercao e/ou atualizagdo do questionario na plataforma de inquéritos online;

3.Solicitacdo a ATT da base de sondagem;

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

5.Revisdo (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. Ativacdo do questionario;
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7.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;
8. Extracao dos resultados em formato “csv’;

9. Sistematizagao dos indicadores e produgao do relatério sobre “Empregadores de Diplomados
do IST".
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Mapa processos Capitulo 1l

Identificagcéo Quando se Fluxo do processo
Responsavel (subprocesso procede Como se procede Resu!tetldo/ R . do de: Expedido Qul'edm Quem aprova
procedimento) / prazo registo ececionado de: para: valida
AEPQ/EP 1- Dentro dos Definicao da metodologia e equipa Relatorios e CG ou outro 6rgdo CG ou outro 6rgdo | Coordenacioda | CG ou outro
Desenvolvimento | prazos consoante o tema; Monitorizacao documentos.. responsavel responsavel AEPQ e E&P érgao
de Estudos definidos no regular do desenvolvimento do estudo responsavel
PA AEPQ pela Coordenacéo da AEPQ;
Divulgagéo interna/externa dos
resultados
AEPQ/EP 2.1- Dentro dos Definicdo da metodologia e equipa Relatérios e CG ou outro 6rgéo CG ou outro 6rgéo | Coordenagdo da | CG ou outro
Desenvolvimento | prazos consoante o tema; Preparago de documentos. responsavel responsavel AEPQ e E&P érgao
de projeto n&o definidos no proposta; Monitorizag&o regular do responsavel.
financiado por PA AEPQ desenvolwrpento do estud(_) pela y
entidades Coordenagao da AEPQ; Divulgacéo
externas interna/externa dos resultados
AEPQ/EP 2.2- Submisséo e Dentro dos Elaboragéo de proposta de Relatério do Aprovagéo do Professor do CG Coordenagéo da Professor do
desenvolvimento prazos financiamento ou aceitagdo de convite | Projeto de projeto pela ou outro AEPQ e E&P CG ou outro
de Projetos definidos de participacdo em candidatura acordo com entidade orgao/unidade, /Avaliacéo drgao/unidade,
Financiados aquando da conjunta, incluindo requisitos definidos | diretrizes da financiadora responsavel pela Externo responsavel
aprovagéo do pela entidade financiadora; entidade Coordenagao do pela
projeto Monitorizagdo regular do financiadora e trabalho conforme Coordenagédo
desenvolvimento do projeto pela divulgacao na indicado no do trabalho
Coordenagao da AEPQ/Avaliacéo pagina web da projeto.
externa; Divulgagao interna/externa AEPQ
dos resultados
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Identificacéo Quando se Fluxo do processo

Responsavel (subprocesso procede Como se procede Resu!tat\do/ R ionado de: Expedido QL:?dm Quem aprova
procedimento) / prazo registo ececionado de: para: valida
3.1 — Estudo Anual. Definicdo da metodologia; Solicitagcdo PE/PA/QUAR do CC, Presidentes CcC Presidente do

EP Bibliométrico do Conforme de dados as Unidades; Validagéo e Folhas de IST (Fontes de das Unidades de CC

IST estabelecido verificagdo de dados; Elaboracao da Célculo com Informacéo) ID&I
no PA do analise e consequentes resultados; informacéo e
E&P/AEPQ Construgdo das Fichas, relatérios e analise
Apresentacdo; Envio para CC; Envio Bibliométrica
para Unidades para cada
Unidade de
ID&l;
Apresentacéo
PPT
3.2- Anual. Definicdo da metodologia; Relatério; Ficha PE/PA/QUAR do Vice-presidente Coordenagéo da Vice-

EP Monitorizagao de Relatério é Acompanhamento regular dos Técnica com IST (Fontes de dos Assuntos AEPQ e E&P presidente dos
Rankings produzido rankings e suas atualizages; principais Informacé&o) Internacionais, CC Assuntos
Universitarios conforme Atualizagéo regular das fichas indicadores. Internacionais,

estabelecido técnicas com a informag&o mais CcC
no PA do recente; Envio de fichas atualizadas
E&P/AEPQ; para responsaveis; Atualizagéo de
monitorizagdo | relatorio.
e atualizagdo
dos
indicadores &
regular e
depende da
atualizacao
dos rankings.
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Identificacéo Quando se Fluxo do processo
Responsavel (subprocesso procede Como se procede Resu!tat\do/ R ionado de: Expedido QL:?dm Quem aprova
procedimento) / prazo registo ececionado de: para: valida
3.3 — Pedidos e Estes pedidos | A recolha de informagéo e producéo O resultado é CC, Unidades de CC, Unidades de Coordenacéo do Coordenagéo
EP andlises de ndo sdo de indicadores/dados bibliométricos é enviado para Investigacao, CG; Investigacao, CG; EP do EP
indicadores de calendarizado | feita de acordo com o que foi guem o solicitou. | entre outros. entre outros.
ID&I s e podem solicitado no pedido efectuado. O EP mantém
ocorrer em um repositério
qualquer dos ficheiros
altura do ano. enviados
O prazo é devidamente
definido classificados por
directamente area de accéo.
com quem faz
a solicitacdo
4.1 — Andlise das Este trabalho Apos publicagéo dos resultados pelo Relatério de EP Superior Coordenacao da CG/VP para a
EP estatisticas oficiais | é realizado DGEEC, importacéo da informagdo divulgacéo dos hierarquico da AEPQ e E&P TT
do desemprego consoante a para bases de dados AEPQ e resultados e AEPQ
publicacdo tratamento estatistico da informagao; integracéo na
dos relatérios Elabora¢éo de brochura ou outras péagina do
do formas de divulgacao da informacéo; OEIST
desemprego Divulgagéo interna (OEIST) e externa
dos dos dados
diplomados
que incluem a
informagéo
"Estabelecime
nto/Curso”
4.2 — Anual Desenvolvimento dos trabalhos em Relatorio da AEPQ e ULisboa Membro do CG Coordenagéo da Membro do
EP Monitorizagdo da coordenagédo com a Reitoria da Situacao responsavel pela AEPQ e E&P CG
situagéo ULisboa, e de acordo com o definido Profissional dos Transferéncia de responsavel
profissional dos na ficha metodoldgica do inquérito de Recém- Tecnologia e pela
recém-diplomados apoio a este processo Diplomados do Reitoria da Transferéncia
do IST IST ULisboa (apenas de Tecnologia
os dados
relevantes)
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Identificacéo Quando se Fluxo do processo
Responsavel (subprocesso procede Como se procede Resu!tat\do/ R . do de: Expedido QL:?dm Quem aprova
procedimento) / prazo registo ececionado de: para: valida
4.3 - De2em 2 Desenvolvimento dos trabalhos em Relatério da AEPQ e ULisboa Membro do CG Coordenacao da Membro do
EP Monitorizag&o da anos, em coordenagdo com a Reitoria da Situacao responsavel pela AEPQ e E&P CG
situagéo e processos ULisboa, e de acordo com o definido Profissional dos Transferéncia de responsavel
percurso alternados na ficha metodoldgica do inquérito de Diplomados do Tecnologia e pela
profissional dos apoio a este processo IST (5 0ou 10 Reitoria da Transferéncia
Diplomados do anos) ULisboa (apenas de Tecnologia
IST os dados
relevantes)
4.4 — Divulgacao Regularmente, | Atualizagdo dos contetidos web da Péagina do Vérias fontes: Entidade que Coordenacéo da Membro do
EP de informacgéo sempre que pagina do OEIST, sempre que haja OEIST imprensa, 6rgdos de | solicita a AEPQ e E&P CG
sobre a necessario ou | dados relevantes a divulgar e andlise atualizada, com gestao, estudos informagéo responsavel
empregabilidade em respostaa | dos pedidos de facultamento de contabilizacéo AEPQ, pela
dos diplomados do | solicitagGes informacg&o com autorizagdo para do registo de servigos/departamen Transferéncia
IST resposta. visitas e correio tos IST, etc. de Tecnologia
eletrénico com elou
envio da responsavel
informacé&o pela
solicitada Comunicacéo
e Imagem
4.5 - Inquéritos 2 em 2 anos. Revisdo da metodologia; Solicitacdo Relatorio. Trabalhos Membro do CG Coordenagéo da Membro do
EP aos empregadores de Bases de Sondagem; Envio para recorrentes com responsavel pela AEPQ e E&P CG
de diplomados do ATT para divulgacéo; Validacéo e procedimentos a TT e divulgacéo responsavel
IST verificagdo de dados; Elaboracao da serem validados pela coordenacao pela
andlise e consequentes resultado; regularmente pelo dos cursos (R3A e Transferéncia
Divulgagéo interna/externa dos membro do CG outros) de Tecnologia
resultados responséavel pela
Transferéncia de
Tecnologia
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Capitulo IV = Inquéritos por questionario ou entrevista

Processo 1 - Inquéritos

A AEPQ 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 validacao
metodolbgica de inquéritos por questionario e entrevistas. Este apoio é disponibilizado a todos os
servigos do IST mediante envio de pedido para a AEPQ e inclui apoio a implementacdo do inquérito na
Plataforma Online de Inquéritos do IST em surveys.tecnico.ulisboa.pt.

A AEPQ regista todos os pedidos (ndo institucionais-IST, internos ou externos) de questionario
aplicados a comunidade IST.

Os trabalhos sé&o orientados pela Coordenagéo da AEPQ, ou por alguém por ela designado, e tém inicio
(dependendo da proposta) com construcdo de uma ficha metodolégica (onde se definem objetivos,
populacao alvo, periodo e método de aplicagdo, dimensdes de analise, output, etc), e estdo divididos
em trés topicos principais: inquéritos internos de avaliacdo da satisfagdo dos utentes dos servi¢cos no
IST, inquéritos de avaliacdo das atividades nucleares (Ensino, ID&I e TT), inquéritos de avaliagdo da
satisfacdo dos colaboradores da escola.

Este processo inclui os subprocessos descritos de seguida.
Subprocesso 1.1 - Suporte a Elaboracao de Inquéritos — SEI

As atividades enquadradas neste subprocesso de Suporte a Elaboracdo de Inquéritos tém como
objetivo a sistematizacao e divulgacédo de um conjunto de principios orientadores e boas praticas para
a elaboracéo e langamento de inquéritos no IST, fornecendo concomitantemente, suporte técnico aos
servigcos e 6rgaos centrais do IST para esse mesmo objetivo.

Este processo é transversal a todas as areas de atuacdo da AEPQ (PQ, NEP e E&P).

Os pedidos de suporte sédo remetidos a AEPQ por e-mail para sei@tecnico.ulisboa.pt que verifica o seu
enquadramento e necessidades podendo prestar apoio ao nivel de:

1.Desenvolvimento de questionario;
2.Verificagdo metodoldgica e apoio a questionarios pré-existentes;
3.Apoio na implementagéo do questionario em surveys.tecnico.ulisboa.pt;
1. Criacao de utilizadores;
2. Criagdo de questionario;

3. Formacgédo em Limesurvey (plataforma instalada em surveys.tecnico.ulisboa.pt);
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4.Andlise de resultados e producdo de relatérios (dependente de disponibilidade da equipa,
aprovacao por parte do CG e enquadramento no seu Plano de Atividades).

Subprocesso 1.2 - Inquéritos aplicados por entidades externas a populacéo do IST

A aplicacé@o de questionarios a Comunidade IST por entidades externas ao IST e da responsabilidade
dessas entidades esta regulada pelo Regulamento de Aplicacao de Inquéritos. Compete a AEPQ gerir
os pedidos estes pedidos de inquérito e manter um registo atualizado dos mesmos. Este subprocesso
inclui:

s

1.Ap0s recegdo de pedido de aplicacdo, por e-mail, telefone ou outro meio, é solicitado ao
proponente o preenchimento de um formuléario disponibilizado em sei.tecnico.ulisboa.pt;

2.Verificagdo do formulario preenchido e solicitagdo de esclarecimentos ou corre¢des caso seja
necessario;

3.Envio de formulério para o EP para validacdo e parecer sobre aplicacéo do questionario;

4.Envio de formulério para o vice-presidente responsavel pela aprovacdo em CG da aplicacdo do
guestionario no IST;

5.Comunicacéo da decisdo ao proponente;

6.Caso o questionario seja aplicado, e conforme regulamento e interesse do IST, solicitacdo dos
resultados do questionario aplicado no IST.

Subprocesso 1.3 - Inquéritos nédo institucionais aplicados por membros da comunidade
IST a populagédo do IST

Y

A aplicagdo de questiondrios a Comunidade IST por membros da sua comunidade sem
responsabilidade dos Orgdos de Gestdo e 0s servicos centrais (por exemplo no ambito de teses,
trabalhos de investigacdo ou projetos) esta regulada pelo Regulamento de Aplicacdo de Inquéritos.
Compete a AEPQ gerir os pedidos estes pedidos de inquérito e manter um registo atualizado dos
mesmos. Este subprocesso inclui:

1.Apés rececdo de pedido de aplicagdo, por e-mail, telefone ou outro meio, € solicitado ao
proponente o preenchimento de um formulario disponibilizado em sei.tecnico.ulisboa.pt;

2.Verificagdo do formulario preenchido e solicitagdo de esclarecimentos ou corre¢des caso seja
necessario;

3.Envio de formulério para o EP para validacao e parecer sobre aplicacao do questionario;

4.Envio de formulario para o vice-presidente responsavel pela aprovacdo em CG da aplicacao do
guestionario no IST;
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5.Comunicacéo da deciséo ao proponente;

6.Caso o questionario seja aplicado, e conforme regulamento e interesse do IST, solicitagdo dos
resultados do questionario aplicado no IST.
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Mapa processos Capitulo IV

Identificacédo Quando Fluxo do processo
Responsavel (processo, S€ Como se procede Resultado/ registo Rececionado Quem valida | Quem aprova
subprocesso procede de: Expedido para:

procedimento) / prazo :

AEPQ 1.1 - SEl Ao longo Apbs recepgao de pedido; andlise | Pedido (ticket) em Servigo AEPQ Responsavel CG - Vice
(Suporte a do ano, do pedido e sua classificagéo; sei@tecnico.ulisboa. pelo servico Presidente
Elaboragéo de conforme acao de acordo com o suporte pt responsavel
Inquéritos os pedidos | solicitado. pelo servigo

vao
surgindo

AEPQ 1.2 - Inquéritos Ao longo Solicitagdo de preenchimento de Registo em ficheiro Pedidos AEPQ emite CG - Vice CG - Vice
aplicados por do ano, formulério; parecer AEPQ; excel e formulérios externos ao parecer sobre Presidente Presidente
entidades conforme solicitagdo a CG de parecer; Caso | preenchidos. IST oportunidade e designado designado
externas a os pedidos | seja positivo pedido de divulgacéo forma de
populacdo do vao a ACL. divulgacao do
IST surgindo inquérito

AEPQ 1.3 - Inquéritos Ao longo Solicitag&o de preenchimento de Registo em ficheiro Pedidos AEPQ emite CG - Vice CG - Vice
néo do ano, formulario; parecer AEPQ); excel e formulérios internos ao parecer sobre Presidente Presidente
institucionais conforme solicitagdo a CG de parecer; Caso | preenchidos. IST oportunidade e designado designado
aplicados por os pedidos | seja positivo pedido de divulgagcao forma de
membros da véo a ACL. divulgacéo do
comunidade IST | surgindo inquérito
a populacédo do
IST
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