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Direcao de Planeamento e Qualidade

A Direcdo de Planeamento e Qualidade exerce as suas atribuicdes em eéspasificas que facilitem o
processo de tomada de decisdo, promovam a qualidade na instituicdo e contribuam para a
otimizacdo da sua gestéo e desenvolvimento estratégico.

Compete a Dire¢do de Planeamento e Qualidade:

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

b) Desenvolvimento de estudos e projetos de apoio a gestéo e tomada de deciséo;

c) Apoiar as atividades de avaliacédo e planeamento do IST através da criacdo e manutencao
de estruturas de recolha, tratamento, atualizag&o e disponibilizacdo de informacé&o;

d) Apoiar as atividades de gestao da qualidade do IST através da criacao e manutengéo de
instrumentos, estruturas de recolha e monitorizacéo, tratamento, atualizacao e
disponibilizagéo de informagéo;

e) Desenvolver as tarefas associadas a processos de acreditacao institucional ou de
atividades do IST.

f) Participar no Conselho para a Gestao da Qualidade do Instituto Superior Técnico (CGQ);

g) Representacao do IST em Grupos de Trabalho no dominio da garantia da Qualidade (i.e.
GT2/IPQ) e no Conselho de Garantia da Qualidade da ULisboa;

h) Promover a melhoria continua e divulgar boas praticas no dominio da garantia da
qualidade.

A Diregéo de Planeamento e Qualidade compreende duas areas: Area de Estatistica e Planeamento e
Area de Gestdo da Qualidade.

Edirigida por um Diretor que corresponde a cargo de diregdo intermédia de 1.° grau, para todos 0s
efeitos legais, equiparado a Diretor de Servigos

Area de Estatistica e Planeamento

A Area de Estatistica e Planeamento desenvolve e apoia a cria¢do de instrumentos de planeamento do
IST nas suas mais variadas vertentes e desenvolve instrumentos de apoio a decisdo dos 6rgéos de
gestdo, procede ao tratamento estatistico, andlise de dadoacedesenvolvimento de estudos, séries
temporais e dados prospetivos que contribuam para as politicas, estratégias, prioridades e objetivos
do IST.

E dirigida por um Coordenador de Area, que corresponde a cargo de direcéo intermédia de 2.° grau,
sempre gue possivel equiparado, para todos os efeitos legais, a Chefe de Diviséo.

Compete dArea de Estatistica e Planeamento:

a) Apoio a Gestédo no desenvolvimento e elaboracao dos Planos e Relatérios de Atividades
Anuais do IST e Planos e Relatérios Anuais de Atividades dos Servigos Administrativos do IST;

b) Apoio ao CCA na elaboracdo do QUAR, a sua monitorizacéo e elaboragcédo do Relatério do
QUAR;

c) Operacionalizagéo e apoio ao registo de novos estudantes e producdo de indicadores de
Ingresso no Ensino Superior;



d) Desenvolvimento e gestao de processos de reporte estatistico interno e de apoio a gestéo,
gestdo estratégica, operacional e de comunicacéo (i.e. Dashboards, Técnico em NUmeros,
Informacé&o Académica, Recursos Humanos, Ingresso, entre outros);

e) Sistematizacao, andlise e reporte de dados estatisticos de Estudantes e Diplomados no
ambito de processos e inquéritos de entidades do governo (irguérito RAIDES, Reporte de
E9LJA; MD9<GK H9J9 " %##!J] =L; yoH

f) Desenvolvimento e operacionalizacdo de instrumentos de apoio a gestéo (i.e. RSD, DAUA,
Classificagfes ECTS, Alunos e Docentes ETI, Estudantes com Baixo Rendimento Académico e
Prescricbes, entre outros);

g) Desenvolvimento de estudos estatisticos, tratamento e analise de dados e indicadores de
gestdo, académicos e de recursos humanos (i.e. Estudos de Sucesso Académico, Abandono,
entre outros);

h) Desenvolvimento, aplicacdo e gestdo de processos de inquéritos de caracterizagéo da
populacéo (i.e. Caracterizacdo dos novos estudantes, instrumentos desenvolvidos no ambito
de estudos estatisticos, entre outros);

i) Recolha, tratamento, analise e fornecimento de dados, no ambito de processos internos DPQ
(i.e. QUC, Processos de Acreditacao e Certificacédo, Relatérios de Autoavaliagéo, entre outros).

Area de Gestdo da Qualidade

A Area de Gestio da Qualidade tem a seu cargo os processos de gestio da qualidade, nomeadamente
ao nivel desenvolvimento e implementacao de instrumentos e ferramentas tais como manuais e planos
de qualidade, manuais de procedimentos, processos de inquiggiconsulta as diferentes populagdes

do Técnico e demais partes interessadas, bem como o apoio técnico e metodoldgico a processos de
inquéritos (entrevistas e questionarios) e efetua diagndsticos com base nos resultados de qualidade e
desenvolve estudos pareceres de apoio a decisdo dos 6rgéos de gestdo, com o objetivo da melhoria
continua dos processos internos.

E dirigida por um Coordenador de Area, que corresponde a cargo de direcéo intermédia de 2.° grau,
sempre que possivel equiparado, para todos os efeitos legais, a Chefe de Diviséo.

Compete dArea de Gestdo da Qualidade:

a) Apoio a gestao do Sistema Integrado de Gestéo da Qualidade (SIQuIST), nomeadamente no
desenvolvimento dos seus instrumentos, tais como o Plano da Qualidade, Manual da
Qualidade, Mapa de Controlo de Referenciais e Planos de Melhoria.

b) Monitoriza¢&o de Indicadores de Qualidade;
c) Gestédo dos processos de elaboracéo e atualizacado dos Manuais de Procedimentos do IST;

d) Gestédo de processos de Acreditacdo (A3ES) e Certificacdo (i.e. Ordem dos Engenheios/EUR
ACE) dos Ciclos de Estudo do IST;

e) Gestao dos processos de Acreditagdo e Avaliacao Institucional do SIQuIST;

f) Desenvolvimento e gestao dos processos dos R3AS (Relatoérios Anuais de Autoavaliagao dos
Ciclos de Estudo), incluindo monitorizagéo anual;

g) Gestdo dos Observatoérios de: Empregabilidade, Rankings, Boas Praticas e Diversidade,
Equidade e Inclusao; incluindo monitorizagao e divulgacéo de indicadores e estatisticas;

h) Desenvolvimento e Gestédo de Inquéritos por Questionario a aplicar as partes interessadas
do IST (i.e. Diplomados, Estudantes, Trabalhadores, Empregadores, entre outros);



a. Inquéritos a Situacao Profissional dos Recéliplomados e Diplomados do IST (1°,
2° e 3° ciclos);

b. Inquérito Anual aos Alunos do Técnico (I12AT);

c. Inquérito Anual aos Trabalhadores do Técnico (IATT);

d. Inquérito aos Empregadores de Diplomados do Técnico (IEDT);

e. Outros inquéritos de avaliagdo da satisfagdo e qualidade dos servicos (i.e. ASUS,
IRIS);
i) Apoio na gestédo do subsistema de Avaliagéo da Qualidade das Unidades Curriculares (QUC);
j) Analise da producdo cientifica através do desenvolvimento de estudos cienciométricos a
nivel do ecossistema Técnico, unidades de investigacdo, grupos de investigacdo e
investigadores;
k) Andlise, monitorizacdo e estudo de rankings universitarios, e desenvolvimento de
instrumentos de benchmarking;
[) Recolha e tratamento de informagé&o necessaria a participacao do IST/ULisboa em rankings
universitarios;
m) Suporte a elaboragdo dmquéritos (SEI) através do apoio técnico no desenvolvimento de
questionarios, da construgdo dos questionarios online na plataforma de questionarios online
do IST e gestado desta plataforma;
n) Desenvolvimento de Estudos de apoio a gestdo, com o objetivo da melhoria continua da
gualidade do IST;
0) Manter uma estratégia de divulgag&do/comunicacédo de principais resultados e informacao
através de materiais e outputs adaptados aos respetivos stakeholders internos e externos;
p) Gestao do SugerlIST;

g) Recolha, tratamento, andlise e fornecimento de dados, no d&mbito de processos internos
DPQ (i.e. DAUA, RSD, Estudos de Sucesso Académico, entre outros).

Equipa
Direcdo de Planeamento e Qualidade

Joao Francisco Azevedo Patricio (Diretor)
Maria Isabel dos Reis Duarte

Nuno Miguel Ramos Riscado

Area de Estatistica e Planeamento
Marta de Brito Botelho Gracg@Coordenadora)
DanielaAlexandra Cravo doSantos

Elsa Maria Monteiro da Silva

Mariana Pereira Sanches

Area de Gest&o da Qualidade
JodoDavid Augusto de PaivigernandegCoordenador)

Carlos Paulo Martins de Carvalho
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Davidde FariaJoaquim

LuisMiguel Marques Coimbra

Maria Isabel Palma Coelho Ribeiro

Maria Margarida Moreira de Melo

Marta Maria De Henriques Lebre de Almeida Pile

Susana Maria Correia dearneiro Giraldes
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PEO1. Monitorizac&o do Plano Estratégico ™

Objetivo

Assegurar que o Plano Estratégico esta a ser implementado de acordo com os objetivos definidos,
identificando desvios, oportunidades de melhoria e garantindo o alinhamento com a visdo e missdo da
organizagdo. Pretendse também facilitar a tomada de decisd informada e promover a
responsabilizacao das equipas envolvidas.

Descricao

A monitorizagdo do Plano Estratégico basese na medicdo de indicadoreshave (KPls) para
acompanhar o progresso das iniciativas estratégicas. Os dados séo recolhidos periodicamente, sendo
depois analisados para avaliar o desempenho face as metas. Odtaeks sao integrados no Plano da
Qualidade e discutidos em reunifes de revisédo, onde se decidem ajustes necessarios, garantindo que
o plano se mantém alinhado com os objetivos da organizacgéo.

Prazo
Anual
Resultado expectavel

Esperase uma visibilidade clara do progresso do plano, permitindo a detecdo atempada de desvios e
a implementacdo de acdes corretivas. Este processo promove a responsabilizacdo das equipas, a
melhoria continua e o alinhamento constante entre a operaca@eestratégia, assegurando que a
organizagdo cumpre as suas metas de forma eficiente e transparente.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Direcdo de Planeamento e Qualidade
Unidades organizativas responsaveis pela execugao do procedimento:

8 Conselho de Gestéo;
0 Direcdo de Planeamento e Qualidade;
0 Unidades Operativas

Outros agentes envolvidos noprocedimento:

0 Conselho deEscola.

AclOes
Acéo | Prazo(s) | Responsabilidade
Al Recolher de Dados de medida dos KPI Anual DPQ
A2 Analisar o Desempenho Anual DPQ
A3 Producao de Relatério de Analise Anual DPQ
A4 Producéo de Visualizacdo de Dados n/a DPQ
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Prazo(s) Responsabilidade

A5 Integrar Resultados no Plano da Qualidade Anual DPQ
A6 Revisado Estratégica Anual ocC
A7 Ajuste e Melhoria Contirau Anual ocC
A8 Definicdo de Objetivos e Metas Anuais Junho a julho (n) CCALCGDPQ

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office\Word, ExcelAccess, PowerPoijite-mail; R.

PE02. Planeamento e Reporte Anual de Atividades %

Objetivo

Assegurar que a execuc¢do das atividades institucionais se alinhe de forma clara e mensuravel com os
objetivos estratégicos definidos, promovendo ndo apenas a transparéncia na gestdo, mas também
uma cultura de responsabilizagcao e melhoria continua.

Descricao

O Planeamento e Reporte Anual de Atividades, inis@acom a definicdo de objetivos e metas anuais
(QUAR) alinhadas com os objetivos estratégicos e com objetivos claros, indicadores de desempenho e
responsaveis designados. Posteriormente, e em conjunto comesenvolvimento do Or¢gamento, séo
delineados planos de acéo (Plano de Atividades) que ilustram as grandes op¢des, objetivos e atividades
para o ano seguinte, bem como 0s recursos disponiveis para a sua execucdo. Apds esta fase de
planeamento, dase a ercucédo dos planos que é acompanhada de um processo de monitorizagdo do
progresso que culmina na elaborac¢éo de um relatdrio anual (Relatério de Atividades). Este relatério
sintetiza os resultados alcancados e 0s desvios registados, servindo de base pdesmeamento do

ano (novo ciclo de planeamento) seguinte e a utilizagdo dos resultados para a melhorias continua.

Prazo

Anual, com iricio emjunho e término em marco.

Subprocessos

(PEO2.1.) Planeamento Anual de Atividade§PE02.2.) Avaliacdo e Reporte de Desempenho Anual
Resultado expectavel

Acompanhamento eficiente das atividades, assegurando que as atividades planeadas refletem as
prioridades institucionais. Os relatérios produzidos sdo claros e promovem decisdes baseadas em
dados, assegurando o cumprimento das metas e a transparéncia e tpggo de contas perante a
comunidade.
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Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

0

Area de Estatistica e Planeamento

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:

0

Qx Ox Ox Ox Ox Ox O«

0

VicePresidéncia para a Qualidade, Planeamento, Operac¢des e Saude;

Area de Estatistica e Planeamento;
Dire¢do de Planeamento e Qualidade;
Dire¢do Orcamental e Patrimonial;
Unidades Operativas Administrativas;
Conselho de Gestéo; Conselho Cientifico;
Conselho Pedagdgico;

Assembleia de Escola;

Conselho de Escola

Outros agentes envolvidos no procedimento:

o}
o}

Direcao Geral do Or¢camento;
Universidade de Lisboa;

0 DirecdoGeral da Administracdo e do Emprego Publico;

0

Instituto de Gestéo Financeira da Educacao, IP

AclOes

| Acéo

Al Definicdo de Objetivos Betas Anuais

A2 Submissdo de Objetivos, MetadzincipaisAcdes

A3

A4

A5
A6

A7

A8

A9

para o Plano de Atividades da ULishoa

Planeamento Anual de Atividades

Planeamento Anual dagtividades dos Servicos
Administrativos

Monitorizagdo e Acompanhamento

Avaliacdo e Reporte do Cumprimento de
Objetivos

Avaliacdo e Reporte de Desempenho Anual

Avaliacao e Reporte de Desempenho Anual dos
Servigos Administrativos

Recolha e Fornecimento de dados para o Relaté
de Atividades da ULisboa

Normativos

Internos:

Prazo(s)
Junho ajulho (n)

n/a

Julho aoutubro
(n)

n/a

n/a

Até 31 de margo
(n+1)

Até 31 de margo
(n+1)

Até 31 de marco
(n+1)

n/a

| Responsabilidade

CCA; CG; DPQ
VRQPCE, CPQ

CG; CP; CC; DP(

DPQ; SA

DPQ
CG;DPQ

CGLCP; CC; DPQ

DPQ; SA

VRQPGs, LPQ
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0 Estatutos dolnstituto Superior Técnico;

0 Regulamento de organizacao e de funcionamento dos servicos de natureza administrativa e
de apoio técnico do Instituto Superior Técnico;

0 Plano Estratégico do IST 202023.

Externos:

0 Decretolei n.°183/96, de 27 de setembro
8 Decretolei n.° 135/99, de 22 de abril

d Lein.°62/2007 de 10 de setembro

0 Lein.°66B/2007, de 28 de dezembro

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Excel)riail.

PEO02.1. Planeamento Anual de Atividades

Objetivo

Definir epriorizar as atividades, projetos e iniciativas estratégicas do IST para o ano seguinte e elaborar
o Plano de Atividades anual do IST.

Descricao

Este processo visa definir e priorizar as atividades, projetos e iniciativas estratégicas do IST para o0 ano
seguinte, assegurando o seu alinhamento com a misséo institucional, os recursos disponiveis e 0s
objetivos de desempenho. O resultado deste planeambe € consubstanciado no Plano de Atividades
(PA)Y um instrumento estratégico enquadrado pelo Decreleei n.° 183/96, que define as prioridades,
projetos e iniciativas institucionais para o ano seguinte. Este documento, elaborado em articulacéo
com o Orcanento e 0 QUAR (SIADAP 1), assegura o alinhamento entre os recursos financeiros e o0s
objetivos operacionais do IST.

A sua construcao é colaborativa e coordenada pelo Mieesidente para a Qualidade, Planeamento,
Operacdes e Saude, integrando contributos dos 6rgéos de gestédo e das unidades operativas. Apos a
aprovagdo do Orcamento, o PA é revisto e ajustado para refletientuais alteragdes, sendo
posteriormente submetido a parecer da Assembleia de Escola e aprovado pelo Conselho de Escola,
garantindo assim a sua validac&o institucional.

Prazo

O plano anual de atividades, segundo o Decrétei n.° 183/96, de 27 de setembro, deve acompanhar a
proposta de orcamento a apresentar na fase de preparacdo do Orcamento do Estado, devendo ser
corrigido em funcdo deste apds a aprovacado da Lei do Orgamehtormalmente entre junho e
dezembro ano X relativo ao ano x+1

Subprocessos

(PED2.1.1.) Submisséo de Objetivos, Metas e Principais A¢des para o Plano de Atividades da
Universidade de Lisbog PE02.1.2.) Planeamento Anual da Atividades dos Servigos Administrativos
(PE02.1.3.) Definigdo de Objetivos e Metas Anuais
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Resultado expectavel

Esperase que o0 PA seja redigido com informacéo relativa a todas as dimensdes da instituicdo nos
prazos definidos, quer internos quer legais.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Estatistica e Planeamento

Unidades organizativas responsaveis pela execu¢ao do procedimento:

Qx

VicePresidéncia para a Qualidade, Planeamento, Operac¢des e Saude;
Area de Estatistica e Planeamento;

Direcdo de Planeamento e Qualidade;

Direcado Orcamental e Patrimonial;

Unidades Operativas Administrativas;

Conselho de Gestéo;

Conselho Cientifico;

Conselho Pedagdgico;

Assembleia de Escola;

Conselho de Escola

Qr Ox Ox Ox Ox Ox Ox Ox

Qx

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Direcdo Geral d®@rcamenta

Acoes
Prazo(s) Responsabilidade

Al Rever os modelos/templates de recolha de n/a AEP
informacao.

A2  Validar os modelos/templates revistos n/a DPQ

A3  Enviar os modelos validados para os \4ce n/a DPQ
Presidentes do Conselho de Gestdo

A4 Definir objetivos, principais iniciativas e n/a CG; CC;CP
atividades

A5 Compilar a informacao recebida n/a AEP

A6  Verificar se a informacéao esta completa. Se néc n/a AEP
solicitar informagdes em falta

A7  Enviar a informacao completa paracompanhar n/a DPQ
0 Orcamento para a Direcdo de Or¢camental e
Patrimonial.

A8 Recolher dados estatisticos n/a AEP

A9 Integrar os elementosle A5 e A8 produzir uma n/a AEP
proposta de documento

A10 Rever a proposta de documento n/a VRQPGC5, CPQ

All Realizar retificagdes e corregcoes necessarias n/a AEP
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| Acado | Prazo(s) | Responsabilidade

A12 Discutir o documento no Conselho de Gestéo n/a CG

A13 Decidir: O documento esta aprovado? (Se sim, n/a DPQ
avancar paraAl4 se ndo, regressar/ll).

Al4 Enviar o documento pargarecer do Conselho n/a VRQPCs
Pedagogico e Conselho Cientifico

A1l5 Avaliar as sugestfes recebidas n/a DPQ

Al16 Incorporar as sugestfes aprovadas no n/a AEP
documento.

Al17 Enviar o documento para parecer da Assemblei n/a VRQPCS
de Escola

Al18 Avaliar as sugestdes recebidas n/a DPQ

A19 Incorporar as sugestfes aprovadas no n/a AEP
documento.

A20 Enviar o documento para aprovacéo final do n/a VRQPGS

Conselho de Escola

A21 Decidir: O documento esta aprovado? (Se sim, n/a DPQ
fim do procedimento; se ndo, regressarfd.]).

Normativos

Internos:

0 Estatutos do Instituto Superior Técnico;
0 Regulamento de organizacao e de funcionamento dos servicos de natuaglmainistrativa e
de apoio técnico do Instituto Superior Técnico;
0 Plano Estratégico do IST 202023.
Externos:
0 Decretolei n.°183/96, de 27 de setembro
0 Decretolei n.° 135/99, de 22 de abril
0 Lein.°62/2007 de 10 de setembro
0 Lein.°66B/2007, de 28 de dezembro

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Excel)riail.
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PE02.1.1. Submissao de Objetivos, Metas e o
Principais Acoes para o Plano de Atividades da
Universidade de Lisboa

Objetivo

Fornecer a Universidade de Lisboamsncipais projetos e atividades do IST para integragdo nos planos
institucionais.

Descricao

O IST reporta anualmente a Reitoria da Universidade de Lisboa as suas principais atividades e objetivos
estratégicos, através de um formulario padrao fornecido pela Reitoria. Este processo baserms
dados recolhidos durante a fase inicial de execucéam Elano de Atividades do IST, garantindo que a
informagéo remetida reflete as prioridades institucionais definidas e o seu alinhamento com as
diretrizes da Universidade de Lisboa.

Prazo

Entre junho e agosto

Resultado expectavel

Esperase fornecer o formulario preenchido no prazo estipulado pela reitoria.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 VicePresidéncia para a Qualidade, Planeamento, Operacdes e Saude
Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:

0 VicePresidéncia para a Qualidade, Planeamento
0 Operages e Saude; Direcao de Planeamento e Qualidade

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Universidade de Lisboa.

Acoes
‘ Acao | Prazo(s) | Responsabilidade
Al Sistematizacdo de informacédo do PA IST Ap6s recolha de DPQ
informacao PA IST
para Orcamento
A2 Preenchimento de Modelo da Reitoria n/a DPQ
A3 Revisdo n/a VRQPCs
A4 Envio para ULisboa n/a VRQPGS
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Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word);-Bail.

PE02.1.2. Planeamento Anual da Atividades dos %
Servigcos Administrativos

Objetivo

Elaborar o Plano de Atividades anual das unidades operativas do IST, incluindo os principais projetos,
iniciativas e atividades para o ano seguinte.

Descricao

Este documento sistematiza os objetivos e atividades prioritarias dos servicos administrativos,
assegurando o seu alinhamento estratégico com o Plano de Atividades do IST. A informacao é recolhida
através de um formulario especifico dirigido aos dirigenteé®s servi¢os, cujos contributos sao
posteriormente compilados num documento global e publicados no website da Direcdo de
Planeamento e Qualidade (DPQ). Além de orientar a atuagdo operacional, serve como base para a
definicao dos indicadores SIADAP 2 (wnitts orgénicas) e SIADAP 3 (avaliacdo individual), garantindo
coeréncia entre o planeamento institucional e a avalia¢cdo de desempenho.

Prazo
Entre 01 deoutubro e 31 dadezembra

Resultado expectavel

Esperase que todos os servigos administrativos do IST consigam registar os seus objetivos, atividades,
metas e indicadores, e que este instrumento seja Util e facilitador da definigdo dos objetivos das
coordenacdes e suas equipas.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Estatistica e Planeamento

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:

8 VicePresidéncia para a Qualidade, Planeamento, Operacdes e Saude;
Area de Estatistica e Planeamento;

o}
8 Unidades Operativas Administrativas;
o}

Conselho de Gestao

Prazo(s) Responsabilidade
Al Sistematizacdo de informacé&o do PA IST Apésaprovacédo de AEP; DPQ
PA IST no CE
A2 Compilagdo e producao de Relatério n/a AEP; DPQ
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Prazo(s) Responsabilidade

A3 Revisao n/a DPQ
A4 Revisdo e Valatao. n/a VRQPCS
A5 Publicagéo no website da DRPQ n/a DPQ

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (WordE-mail; WordPress.

5
PE02.1.3. Definicdo de Objetivos e Metas Anuais

Objetivo

Definir objetivos e metas anuais e elaborar o Quadro de Avaliacdo e Responsabilizacdo (QUAR),
alinhado com o Plano de Atividades.

Descricao

Este processo visastabelecer os objetivos e as metas operacionais anuais do IST, assegurando o seu
alinhamento com a visao institucional e a disponibilidade de recursos. Os 6rgdos de gestdo, em
articulacdo com as unidades operativas e servicos, definem as prioridades écaddres de
desempenho.

Desenvolvido em paralelo com o Plano de Atividades (PA) e o Orcamento, este processo culmina na
producdo do Quadro de Avaliacdo e Responsabilizacdo (QUABYcumento que sistematiza os
objetivos, metas e meios alocados. O QUAR, apés aprovacéo, é integiaB@ e publicado na pagina

da Direcéo de Planeamento e Qualidade (DPQ), servindo de referéncia para a avaliacdo de desempenho
(SIADAP) e garantindo transparéncia na gestéo institucional.

Prazo
Acompanha o Plano de Atividades
Resultado expectavel

Esperase a definicdo de objetivos estratégicos claros e alinhados (materializados no QUAR), integrados
no planeamento institucional, que permitem uma execu¢éo monitorizada, uma avaliagédo transparente
e a melhoria continua do IST

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Estatistica e Planeamento
Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:

0 Conselho deGestéao,
0 VicePresidéncia para a Qualidade, Planeamento, Operacdes e Salde;
d Conselho Coordenador de Avaliacéo;
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0 Direcdo de Planeamento e Qualidade

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 DirecdoGeral da Administragao e do Emprego Publico

AclOes
Prazo(s) Responsabilidade

Al Analisar os Objetivos Estratégicos e Planos de n/a CCA; OGC
Acaa

A2  Definir Objetivos Operacionais, Indicadores e n/a OGC; VPQPOS;
Metas DPQ

A3 Validar os Objetivos Operacionais, Indicadores | n/a CCA
Metas definidos

A4 Decidir: Os objetivos séo validos? (Se sim, n/a CCA
avancar paraA5 se ndo, regressarAy).

A5  Aprovar os objetivos validados n/a CCA

A6  Produzir o QUAR (Quadro de Avaliagéo e n/a DPQ
Responsabilizacdo) anual

A7 Rever os objetivogndicadores e metas (se ndo n/a DPQ
aprovados)

A8  Enviar QUAR comunicagéo e divulgacéo n/a DPQ

A9 Divulgar os objetivos na Pagina do IST n/a ACIM

A10 Monitorizar e acompanhar o cumprimento dos n/a DPQ

objetivos ao longo do ano

All Avaliar ereportar o cumprimento dos objetivos n/a DPQ
no final do ano

Al12 Avaliar e reportar o cumprimento dos objetivos n/a DPQ
no final do ano

Normativos

Externos:

0 Lein.°62/2007 de 10 de setembro;
0 Lein.°66B/2007, de 28 de dezembro;
0 Despacho n.® 12773/2024

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Excel)riail; Website IST.
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PE02.2. Avaliacao e Reporte de Desempenho )
Anual

Objetivo

Reportar o desempenho do IST faceplaneado, bem como descrever as atividades desenvolvidas ao
longo do ano e elaborar o Relatério de Atividades anual do IST.

Descricao

Este processo tem como objetivo avaliar e reportar o desempenho do IST face ao planeado, bem como
descrever as atividades desenvolvidas ao longo do ano, assegurando a transparéncia,
responsabilizacdo e alinhamento estratégico da instituicdo. O resultadostde processo é
consubstanciado no Relatério de Atividades (RAUm documento estratégico enquadrado pelo
Decretolei n.° 183/96, que sistematiza os principais resultados, projetos e iniciativas desenvolvidos
pela instituicéo no ano anterior. Além de prestcontas sobre a execugéo do Plano de Atividades, este
relatério contribui diretamente para o Relatério do QUAR (SIADAP 1), assegurando a coeréncia entre a
avaliacao de desempenho e os resultados alcangados.

A sua elaboracéo é coordenada pelo \Aeeesidente para a Qualidade, Planeamento, Operacdes e
Saude, com base nos contributos dos 6rgédos de gestdo e das unidades operativas do IST. Apés
validacéo interna, o relatério é submetido a parecer da Assembleig&deola e aprovado pelo Conselho

de Escola, garantindo o seu rigor e alinhamento com as prioridades institucionais.

Prazo
Entre 01 dganeiro e 31 denarco.
Subprocessos

(PE02.2.1) Recolha e Fornecimento de dados para o Relatério de Atividades da Universidade de
Lisbog (PE02.2.2) Avaliacdo e Reporte de Desempenho Anual dos Servigos Administrativos
(PE02.2.3) Avaliacdo e Reporte do Cumprimento de Objetivos

Resultado expectavel

Esperase Relatério de Atividades (RA) produzido nos prazos legais definidos, rigoroso e validado
institucionalmente, que documenta de forma transparente o desempenho real do IST face ao
planeado, apoia a avaliacdo de desempenho e fundamenta a tomada aésd® e a melhoria continua

da instituicao.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Estatistica e Planeamento
Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:

0 VicePresidéncia para a Qualidade, Planeamento, Operacdes e Salde;
d Area de Estatistica e Planeamento;
0 DirecAoOrgcamental ePatrimonial;
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Unidades Operativas Administrativas;
Conselho de Gestéao;

Conselho Cientifico;

Conselho Pedagdgico;

Assembleia de Escola;

8 Conselho de Escola

Qr Ox Ox Ox O«

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Instituto de Gestao Financeira da Educacao, IP

AclOes
| Acado | Prazo(s) | Responsabilidade

Al Sistematizar o Plano détividades e preparar a n/a AEP; DPQ
documentacéo de recolha de informacgéo

A2 Validar a documentacao preparada n/a DPQ

A3 Enviar pedidos de informacgéo as Unidades n/a AEP; DPQ
Operativas e Org&os de Gestéo

A4 Compilar a informacéo recebida n/a AEP; DPQ

A5 Verificar: A informacao esta completa? (Se nao n/a AEP; DPQ
reforcar pedido de informacéo)

A6  Recolher dados estatisticos (em simultaneo con  Em simultaneo AEP; DPQ
afase l) com aAl.

A7 Compilar a informacéo e produzir Relatério de n/a AEP; DPQ
Atividades

A8  Integrar resultado do processo de Avaliacao e n/a AEP
Reporte do Cumprimento de Objetivos

A9 Rever o Relatorio de Atividades n/a DPQ

A10 Realizar retificacfes e correcdes necessarias n/a AEP; DPQ

Al11 Discutir o Relatério de Atividades no Conselho ¢ n/a CG
Gestao

Al12 Decidir: O Relatério esta aprovado? (Se sim, n/a CG
avancar paraAl3 se ndo, regressaralQ.

A13 Enviar o Relatorio para parecer da Assembleia | n/a VPQPOS
Escola

Al4 Enviar oRelatdrio para aprovacao final do n/a VPQPOS

Conselho de Escola

A15 Decidir: O Relatério esta aprovado? (Se sim, fin n/a CE
do procedimento; se ndo, regressarAd.

Normativos

Externos:
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Decretolei n.° 183/96, de 27 de setembro;
DecretalLei n.° 135/99, de 22 de abiril;

Lei n.° 62/2007 de 10 de setembro;

Lei n.° 66B/2007, de 28 de dezembro.

o Ox Ox Ox

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word);-Enail; Apache.

PE02.2.1. Recolha e Fornecimento de dados para ¥
0 Relatorio de Atividades da ULisboa

Objetivo

Fornecer a Universidade de Lisboa informacg&o e dados sobre o desempenho do IST para relatorios
institucionais.

Descricao

Este procedimento consiste na recolha, junto das unidades operativas do IST, dos dados, indicadores
e informacdes descritivas solicitados anualmente pela Reitoria da Universidade de Lisboa, relativos ao
desempenho e atividades da instituicdo em diversasmginsées. A recolha é realizada junto das
direcdes de servico, utilizando formularios padréao fornecidos pela Universidade de Lisboa.

Prazo
Primeiro semestre do ano.
Resultado expectavel

Esperase recolher a informacao, o mais completa possivel, e fornecer & Universidade de Lisboa nos
prazos por eladefinidos.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Estatistica e Planeamento
Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:

8 VicePresidéncia para a Qualidade, Planeamento, Operacfes e Saude;
d Area de Estatistica e Planeamento

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Universidade de Lisboa
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‘ Acéo | Prazo(s) | Responsabilidade
Al  Envio de médulos de preenchimento e prazos n/a UL
A2  Analise do Pedido n/a DPQ
A3 Segmentacdo do pedido podnidade n/a AEP; DPQ
Organizativa detentora dos dados

A4 Envio de pedidos de informacgéao n/a AEP; DPQ
A5 Recolha de informacao Dependente dos AEP; DPQ

prazos fixados

pela reitoria da

ULisboa

A6  Sistematizacao de dadas n/a AEP; DPQ
A7 Revisao n/a AEP; DPQ
A8 Validagéo, se invalidoegressa a A6. n/a DPQ
A9 Validagéo, se invalideegressa a A n/a VPQPOS
A10 Envio para ULisboa n/a DPQ

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Excel)-Bail.

5
PE02.2.2. Avaliacao e Reporte de Desempenho

Anual dos Servigos Administrativos

Objetivo

Elaborar o Relatério de Atividades anual das unidades operativas do IST, apresentando os resultados
da execucdo dos projetos, iniciativas e atividades planeadas.

Descricao

O Relatério de Atividades dos Servigos Administrativos do IST é um documento que sistematiza os
resultados dos principais objetivos e atividades dos servicos do ano anterior. E elaborado em
alinhamento com o Relatério de Atividades do IST.

Prazo

Entre 01 dganeiro e 31 de maio.
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Resultado expectavel

Esperase que todos os servicos administrativos do IST consigam registar os resultados dos seus
objetivos, atividades, metas e indicadores, e que este instrumento seja Util e facilitador da avaliacéo do
cumprimento dos objetivos das coordenacdes e suas equipas.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Estatistica e Planeamento

Unidades organizativas responsaveis pela execugao do procedimento:

0 VicePresidéncia para a Qualidade, Planeamento, Operacdes e Salde;
d Area de Estatistica e Planeamento;

d Unidades Operativas Administrativas;
o}

Conselho de Gestéo

AclOes
Prazo(s) Responsabilidade
Al Sistematizacdo de informacédo do RA LST Apoés aprovacao de AEP; DPQ
RAIST no CE
A2 Compilacao e producéo de Relatério n/a AEP; DPQ
A3 Revisao n/a DPQ
A4 Revisao e Valatao. n/a VPQPOS
A5 Publicagéo no website da DPQ n/a DPQ

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Excelyriail.

PE02.2.3. Avaliacdo e Reporte do Cumprimento de ¥
Obijetivos

Objetivo

Avaliar e reportar os resultados dos objetivos e indicadores do Quadro de Avaliacdo e
Responsabilizacdo (QUAR).

Descricao

Relatério que espelha o cumprimento dos objetivos propostos no QUAR, realizado no primeiro
trimestre do ano seguinte ao ano de referéncia do QUAR, acompanhando a realizacdo do Relatério de
Atividades do IST.
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Prazo

Acompanha o Relatorio de Atividades

Resultado expectavel

Esperase produzir o relatdrio no tempo definido paraexecucéo do Relatorio de Atividades.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Estatistica e Planeamento
Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:

0 VicePresidéncia para a Qualidade, Planeamento, Operacdes e Salde;
d Area de Estatistica e Planeamento

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 DirecdoGeral da Administracédo e do Emprego Publico

Aclbes
Acéo Prazo(s) Responsabilidade
Al Analisar os resultados de monitorizacéo Janeiro DPQ
A2  Verificar se os dados estdo completos n/a DPQ
A3 Se completos, calcular o cumprimento de n/a DPQ
indicadores e objetivos
A4 Se incompletos, recolher os dados em falta n/a DPQ
A5 Recolher dados financeiros e de recursos n/a DPQ
humanos
A6  Produzir o Relatorio do QUAR n/a DPQ
A7 Validar o Relatério do QUAR n/a VPQPOS
A8  Decidir: O relatério é valido? (Se sim, avancar n/a CCA
paraA9 se ndo, regressar&f.
A9  Aprovar o relatério validado n/a CCA
A10 Integrar o relatérioaprovado no Relatério de Marco DPQ
Atividades do Instituto Superior Técnico
A1l Enviar o relatorio para avaliagéo externa (SIAD. n/a CCA
1).
Normativos
Externos:

0 Lein.°62/2007 de 10 de setembro;
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0 Lein.° 66B/2007, de 28 de dezembro;
0 Despacho n.° 12773/2024

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Excel)riail.

PE03. Gestdo e Preparacdo de Dados ¥

Objetivo

Garantir a recolha, validacao e organizacdo de dados para apoigestdo interna e a tomada de
deciséo no IST.

Descricao

Este processo abrange todas as atividades de tratamento, limpeza, integracéo e disponibilizagcédo de
dados provenientes de diversas fontes internas e externas. O seu foco € assegurar que os dados estédo
corretos, atualizados, consistentes e acessiveis para 18N sistemas de informacao, relatorios
operacionais e processos de gestdo. Estdo incluidos os tratamentos da Calculo de Docentes e Alunos
ETI, DAUA, Informacgé&o de apoio ao RSD, Calculo das classificagfes ECTS e recolha e tratamento de
informacéo de equipa de unidades de investigacdo. Preparacéo da lista de alunos prescritos.

Subprocessos

(PE.04.)Calculo da Dimenséao Alvo Unidade Académica (DAWA);06.)Calculo dos Alunos e
docentes ETI(PE.O7.)Calculo de informacé&o de apoio a RSBE.08.)Classificagbes ECTEE.09.)
Apuramento de alunos prescritosPE.10.)Inquérito as Unidades de Investigaca@2E.11.)Ingresso
no TécnicoyPE.11.1.)Inquérito a Populagéo Escolar Ingressada no ISIE.12.)Resposta ao
Inquérito ao Registo de Alunos Inscritos e Diplomados do Ensino Superior (RAIBES).2)
Fornecimento de informacao Universidade de Lisboa para THE World University Ranking

Resultado expectavel

Esperase a disponibilizagdo de dados fidveis, precisos e atualizados, com capacidade de resposta
célere as necessidades da gestao. Espseatambém a divulgacdo transparente de informagdes
estatisticas e analiticas.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Diregdo de Planeamento e Qualidade
Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:

0 Diregdo de Planeamento e Qualidade;
d Area de Estatistica e Planeamento;
d Area de Gestdo da Qualidade

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Direcdo de AplicacBes e Sistemas Informaticos;
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0 Direcédo Académica

AclOes
Prazo(s) Responsabilidade
Al Andlise ddentificacdo denecessidades e n/a AEP; AGQ; DPQ
processa
A2 Identificacé@o defontes dedados. n/a AEP; AGQ; DPQ
A3 Definir metodologias eferramentas derecolha n/a AEP; AGQ; DPQ
A4 Definicdo decalendario eresponsabilidades pela n/a AEP; AGQ; DPQ
recolha
A5 Recolha de Dadas n/a AEP; AGQ; DPQ
A6 Criar ou otimizar bases de dados n/a AEP; AGQ; DPQ
A7 Definir padrdes de nomenclatura e estruturacao n/a AEP; AGQ; DPQ
de dados
A8 Definir nivel de acesso e privacidade dos dados n/a AEP; AGQ; DPQ
Normativos
Externos:

0 Lein.°59/2019, de 8 de agosto
Sistemas informaticos utilizados

MicrosoftOffice (Word, ExceAccesy Email.

PE04. Célculo da Dimensdo Alvo Unidade %
Acadéemica (DAUA)

Objetivo
Calcular a Dimenséo Alvo Unidade Académica (DAUA) do IST.
Descricao

A DAUA (Dimenséo Alvo das Unidades Académicas) é um métodabraisgente e equilibrado para

medir o desempenho das Unidades Académicas (UAs) do Instituto Superior Técnico (IST). O processo
comegca com a recolha de dados nos trés pilares que definem a atividade da unidégesino, Ciéncia,
Tecnologia e Sociedade, e gjetos e Servi¢cos. Esses dados sédo entédo sistematizados e organizados de
modo a garantir consisténcia e comparabilidade. A partir dessa base, prasimm modelo preliminar

gue sintetiza os resultados obtidos em cada pilar.
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O relatério passa por uma validacao inicial, onde se verifica a correcao dos célculos e a coeréncia das
informacdes. Em seguida, é enviado para revisdo e validacdo dos dados pelas UA, assegurando que
tudo esteja exato e pertinente. Caso sejam identificad@songruéncias, sao feitas asorrecfes
necessaria® realizadas verificacdes finais para eliminar quaisquer inconsisténcias remanescentes.

Com o documento ja refinado, procedgea sua publicazéo, tornandasd disporivel para consulta, &
enviado aosdrgaos de gesdio do IST.

Prazo
Acompanha o Relatorio de Atividades
Resultado expectavel

Producéo de informacéo quer permita medir realiza¢gdes e resultados das UA, apoiando na distribuicdo
de recursos pelas mesmas.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Estatistica e Planeamento
Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:

d Area de Estatistica e Planeamento;
d Area de Gestdo da Qualidade

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Conselho Cientifico

Acoes
Prazo(s) Responsabilidade

Al Definir o calendario para o céalculo da DAUA n/a CG

A2  DAUA Pilar 2: Identificar as Ul dos docentes e Janeiro AGQ
investigadores ativos a 31 de dezembro

A3  Apurar a classificagéo FCT para as Ul e respeti Janeiro AGQ
estatuto delaboratorio associado

A4 Apurar os indicadores DAUA para o Pilar 2 Maio AEP

A5  Produzir e enviar tabelas finais para integragéo n/a AEP
no processo global

A6  Verificar: Existem erros? (Se sim, regressava n/a AEP
se ndo, avancar para?).

A7 DAUA Pilar 3: Solicitar a Direcéo de Projetos n/a AEP; AGQ
listas atualizadas de projetos e receita IST

A8  Criar base de dados de projetos dweestigacdo e n/a CcC
Servicos

A9 Associar o investigador principal ao respetivo Junho (Processo AEP
departamento. Orcamento)
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| Acado | Prazo(s) | Responsabilidade

A10 Apurar o total de receita de projeto por n/a AEP
departamento.

All Apurar o nimero de Investigadores Principal co n/a AEP; AGQ
projetos acima dos critérios DAUA, por
departamento.

Al2 Produzir e enviar tabelas finais para integragéo n/a AEP
no processo global

A13 Verificar: Existem erros? (Se sim, regressar a n/a AEP
A0; se ndo, avancar para a fasé4).

Al4 DAUA Pilar 1: Calcular o niUmero de alunos e n/a AEP
docentes ETI

A15 Calcular o Fator de Eficiéncia Pedagodgica n/a AEP

Al6 Calcular o DAUAPRIlar 1 n/a AEP

Al7 Produzir documento paraverificacda n/a AEP

A18 Enviar documento para verificacdo pelos n/a AEP
Departamentos

A19 Integrar correcdes recebidas dos Departamentc n/a AEP

A20 Validar o documento. Se ndo validado, regresse n/a AEP
a Al8.

A21 Enviar documento para €onselho de Gestéo e n/a AEP
Conselho Cientifico (Processo Orcamento)

A22 Publicar e disseminar os resultados n/a AEP

A23 Identificar e registar oportunidades de melhoria n/a AEP AGQ

Normativos
Internos:

0 Definicdo do Modelo ISDAUAaprovada em Conselho de Escola 06 de Novembro de 2024
Externos:
0 Lein.°59/2019, de 8 de agosto

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Exgeéhccesy Email, Website.
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PEO5. Recolha, Organizacéo, Apuramento e Reporte™
de Informacao para processo de avaliagao do corpo
docente

Objetivo

Recolher, sistematizar e apar informacdo dos docentes para o processo de avaliacdo (RADDIST) e
submisséo a cada um deles. Implica ainda o reporte final.

Descricao

O processo inicizde com a exeato dos scripts de gipreenchimento das fichas de autoavalid@o dos
docentes do IST, utilizando a inforngdio ja recolhida, disporivel nos sistemas de apoio (como o FENIX

e SAP) e nos indexadores de publiées (por exemplo, 0 SCOPUS). Uma vez completadas, as fiébas s
distribuidas pela DASI, utilizando a Drive@ico, aos resporédveis #cnicos de cada docente, que as
analisam, corrigem e complementam com os dados nec&dss para a avaligdo final noambito do
Regulamento de Avaliacdo do Desempenho dos Docentes do IST (RADDIST). Posteriormente €
produzido um relatério com as avaliagbes finais. Este inisea com aanonimizagdodos dados,
tratamento e producédo de relatorio.

Prazo
Trianual
Resultado expectavel

Fornecer aos docentes dados fiaveis e crediveis para o seu processo de autoavaliagéo, aliviando a carga
necessaria a sua recolha e reportar resultados agregados e anonimizados.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Estatistica e Planeamento
Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:

d Area de Estatistica e Planeamento;
d Area de Gestdo da Qualidade

Outros agentes envolvidos no procedimento:

8 Conselho Coordenador de Avaliagdo dos Docentes

AclOes
Prazo(s) Responsabilidade
Al Recolha de dados Corpo Docente n/a DPQ
A2 Organizacédo e preparacao de dados n/a AEP
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| Acado | Prazo(s) | Responsabilidade

A3 Recolha de informagéo Bibliométrica (Scival; n/a AGQ
SCOPUS)
A4 Recolha de informagéo Académica (FENIX) n/a AEP
A5 Recolha de informacé&o derojetos(Direcéo de n/a AGQ
Projetos).
A6 Preenchimento de Fichas Individuais (Correr n/a AEP
Scripts)
A7 Disponibilizacdo de Fichas aos Docentes n/a DSl
Normativos
Internos::

0 Regulamento de Avaliacdo do Desempenho dascentes do IST (RADDIST)
Externos:
0 ECDU, Decrethei n.° 205/2009 de 31 de agosto; Lei n.° 59/2019, de 8 de agosto (RGPD)

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Excel)-Bail; Drive TécnicpR; Fénix; SAP; Scival; Scopus.

PE06. Célculo dos Alunos e docentes ETI

Objetivo
Apurar a distribuicao de alunos e docentes equivalentes a tempo inteiro (ETI) por unidade académica.
Descricao

O apuramento e a posterior distribuicao, por unidade académica (UA), do nimero de estudantes e do
total de docentes equivalentes a tempo inteiro (ETI) constituem um processo de caracter anual de
elevada relevancia para a instituicdo. Este procedimento reveseede especial impoéncia, pois
fornece a base essencial para a defigao do nimero de docentes padio, determina a capacidade de
contratacdo e estabelece a dotgho anual atribuida a cada unidade acasnica (departamento).

Para garantir a fiabilidade dos resultados, o processo inscom a defirgdo do calendrio, que fixa

as datagthave para a recolha de dados, dlculo preliminar, as revies departamentais e a entrega

do relatorio final. Em seguida, recolhede as informgdes junto da Dirgdo de Recursos Humanos
(DRH), abrangendo todos os docentes e investigadores ativos, bem como as respetivas percentagens
de dedicz;do. Paralelamente, cada UA fornece os dados relativos aonero de estudantes
matriculados, aos turnos atribuidos a docentes, as dissertacdes em curso e as teses de doutoramento
concluidas, assegurando que todas as atividades académicas relevantes estejam representadas.

Com estes elementos, calcuflse uma primeira estimativa dos ETI, integrando a componente docente
e a estudantil. Essa vedis preliminar é entéo distribuida a todos os departamentos, que procedein
verificacdo, corregdo e complementgao dos dados, permitindo identificar eventuais omiéss ou
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discrepancias. As corrgdes €0 incorporadas num élculo semifinal, que volta a ser submetido aos
departamentos para confirmgéo. Caso a veéo semifinal seja considerada correta, aveaike para a
elaboracéo do relatrio definitivo; caso contrario, regredimos a fase de revisdo para novos ajustes.

O relatdrio final consolida o nimero de estudantes e de docentes ETI por UA e indica a dota¢do anual
recomendada para cada departamento. No final os resultados sé@o integrados no Pilar Ensino da DAUA.

Prazo
Inicia 1 semana apos o 4° periodo de aulas e decorre até 30rdte.
Resultado expectavel

Determinacdo do numero de docentes ETI padrdo que releva para a capacidade de contratagéo,
alocacéo de espacos e dotacdo anual de cada UA.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Estatistica e Planeamento

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
d Area de Estatistica e Planeamento

Outros agentes envolvidos no procedimento:

8 Conselho Cientifico;

Unidades Académicas;
Docentes;

Direcdo de Recursos Humanos

Q. Ox O«

Acéo | Prazo(s) Responsabilidade

Al Definir o calendario para o célculo dos ETI n/a AEP

A2  Recolha de informacdo a DRH Apbés 15 de Margo AEP

A3  Apurar nimero de docentes e investigadores Abril AEP
ativos.

A4 Recolha de informacéo das UC em P4+ 1 semana AEP
funcionamento.

A5 Recolha dos turnos atribuidos a docentes P4+ 1 semana AEP

A6  Recolha de informacao das Ufissertacéo Abril AEP

A7 Recolha de informacao das teses de Abril AEP
doutoramento concluidas

A8  Apurar a versao preliminar do célculo dos aluno Maio AEP
ETIL

A9 Enviar versao preliminar aos departamentos pai Maio AEP

validacao, correcdo eomplementacaa
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| Acado | Prazo(s) | Responsabilidade

A10 Apurar novamente os dados, conforme correce Maio AEP
efetuadas em 9
All Enviar semifinal para os Departamentos Maio AEP
Al2 Validar: Se OK, passa pa#&3. Se NOK, regresse Maio AEP
aAlo.
Al13 Entregar arelatério final. Junho AEP
Normativos
Internos:

0 Metodologia de Calculo de Alunos e Docentes/Investigadores ETI aprovado pelo Conselho
Cientifico do IST e pelo Conselho de Gestao

Externos:
0 Lein.°59/2019, de 8 de agosto (RGPD)

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (ExceAccesy Email.
, . . . <
PEQ7. Calculo de informacéo de apoio a RSD

Objetivo

Produzir os dados necessarios para o processamento das bolsas de créditos dos departamentos e
docentes.

Descricao

Este processaonsiste na producdo de dados necessarios ao processamento das bolsas de créditos dos
departamentos e dos seus docentes, enquadrado no Regulamento do Servico Docente (RSD). O
processo iniciage com o envio ao Conselho Ciéfito dos pedidos de autorizgdo para prestagdo de
servico docente no semestre, a sua alise e registo no énix, bem como a validgdo da classificgéo

das unidades curriculares (tipos A e B) e a comugé@ade eventuais alterabes aos Conselhos
Cientifico e Pedadgico, recorrendo ao Gabinete de Organizacdo Pedagdgica quando necessario. Em
seguida, registarde no Enix a distribucdo do servio docente, os pedidos de AD65, os cargos de
gestio e as percentagens de dedicdo, aém das situades aOutrosA e dos cargos de gedib
institucionais, completandde com a insegdo de COM, COD e as taxas de sf¢BKA).

Posteriormente, calcul&@e o nimero de docentes e alunos ETI padra partir dos dados da DRH e dos
protocolos de leciongdo, registanddse as bolsaZrédito associadas aos cargos de gést as
situacBes de &hdoZxerdcioAe a bolsa departamental de éditos letivos (BD). Finalmente,3as
apurados os CKs das unidades que envolvem docentes déiptas unidades, calculados os €Editos
Obtidos (CO) e os @titos Finais (CF), disponibilizados ncériix, com pefodos definidos para
reclamacdes e consolidgdo dos resultados. A informacao apurada € inserida no sistema de informacgao
Fénix, sendo a apresentacao da informacgéo da responsabilidade das DSI.
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Prazo

Inicia 1 semana apés o inicio do 2° periodo de aulas e decorre até 36teimbro.
Resultado expectavel

Produzir os dados necessarios nos prazos estabelecidos e com a qualidade esperada.
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Estatistica e Planeamento

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
d Area de Estatistica e Planeamento

Outros agentes envolvidos no procedimento:

d Conselho Cientifico;

8 Unidades Académicas;

8 Docentes;

0 Direcdo de Recursos Humanos

Aclbes
Acéo Prazo(s) Responsabilidade
Al Enviar ao Conselho Cientifico os pedidos de n/a Departamentos

autorizagéo para prestacéo de servigo docente
para o semestre em causa

A2  Analisar e registar no Fénix os pedidos de 2 semanas antes CcC
autorizagéo para prestacéo de servigimcente do inicio de cada
para 0 semestre em causa semestre

A3 Validar e rever no Fénix da classificacdo das Ut 12 semana de cadz CC; CP;
(tipo A e B) a funcionar no semestre em causa ¢ semestre Departamentos;
comunicar de alteracdes ao Conselho Cientificc GOP

ConselhoPedagdgico e, caso necessario, solicit
ao Gabinete Organizacdo Pedagdgica criagao

horéarios.

A4 Registar no Fénix a distribuicdo de servigo 2 semanas antes Docentes
docente (UC tipo B do semestre em causal & do inicio de cada
e UQtipo A do ano letivo anterior COT) e semestre

pedidos de AD65 do semestre em causa.

A5 Registar no Fénix: Cargos de Gestao exercidos 2/3 semanas apdés Departamentos

por docentes da UA (Cargos de Gestéo do o inicio dos 22 e 42
Departamento eCoordenacdes de Curso) no periodos
semestre em causa e respetiva %.
A6  Validar e aprovar no Fénix a distribuicdo de 42 e 52 semanas  Departamentos
servigo docente (UC tipo B do semestre em cau apos o inicio dos
- CLE e UC tipo A do ano letivanterior - COT), 22 e 42 periodos
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Prazo(s) Responsabilidade

pedidos de AD65 do semestre em causa e %s |
tipo A ano anterior.

A7 Enviar ao CC situagdes enquadraveis na categc 42 e 52 semanas  Departamentos
"Outros" no semestre em causa. apas ainicio dos
22 e 42 periodos
A8  Registar no Fénix: Cargos de Gestdo exercidos 52 e 62 semanas CC
por docentes do IST (tabela 1a e 1b do RSD, apos o inicio dos
Presidentes de Departamento, Unidades de I&C 12 e 3?2 periodos
Compensacdes por desempenho de fungéo
especifica e temporaria dapoio a gestdo) no
semestre em causa

A9 Registar no Fénix: situa¢cdes aprovadas pelo CC 42 e 52 semanas CcC
como enguadraveis em "Outros" no semestre er  apos o inicio dos
causa 22 e 42 periodos

A10 Disponibilizar no Fénix: COM e COD (cuja data 01 de janeiro ano Fénix
homologacéo esteja compreendida no ano civil civil seguinte
imediatamente anterior- N).

All Efetuar Calculo dos Alunos e Docentes ETI Junho AEP

Padréo (n° de docentes ETI =dcentes ETI comr
vencimento em 15/03/n+1 fonte DRH + n° ETI
dos docentes que lecionam ao abrigo de
protocolo - fonte CG; e n® ETI dos docentes con
autorizacéo do CC para lecionagéo, remunerad
para o efeito e registados no Fénix no ano letivc
n/n+1; paml este processo apenas sera
considerada informacao devidamente registada
no Sistema Fénix)

Al2 Apurar as taxas de esfor¢o (BK's) de cada UC Junho AEP
Al13 Regisar as taxas de esfor¢o (BK's) no Fénix Junho AEP
Al4 Registar no Fénix dd®lsas créditos associadas Junho AEP

aos Cargos de Gestédo (departamentos, unidade
de ID e coordenac¢des curso)

A15 Pedir a DRH registo de situag6es de "rao Junho AEP
exercicio"

Al6 Registo de situacdes de "naexercicio" no Fénix Junho/julho AEP

Al17 Apurar Bolsa Departamental de Créditos Letivo: Julho AEP

(BD) e dos Bk, e registar no Fénix.

Al18 Registo e validacao no Fénix dos ck para cada Setembro Departamentos
competéncia da UA que envolva na sua
lecionag&o docentes de mais do que uma UA.

A19 Registo e validacao no Fénix dos ck das restant Setembro Departamentos
UC competéncia da UA
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| Acado | Prazo(s) | Responsabilidade

A20 Caélculo dos Créditos Obtidos (CO) e Finais (CF Setembro Fénix
disponibilizagdo no Fénix
A21 Periodo de reclamagbes CO e.CF Outubro AEP; CC
A22 Periodo de consolidacdo Outubro Fénix
Normativos
Internos:

0 Deliberacdo C02421-06 aprovada pelo Conselho Cientifico em2¥2024;

0 Deliberagdo C0230805 aprovada pelo Conselho Cientifico em 23 margo 2023;

0 Glossario de Termos do Regulamento de Prestacao de Servicos dos Docentes do Instituto
Superior Técnico (v12.07.2013)

Externos:

d Despacho n.° 8985/2011 do Diario da Republica, 2.2 s&i&° 130K 8 de julho de 2011;
0 Lein.°59/2019, de 8 de agosto (RGPD)

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Excel)riail.

PEOS8. Classificacbes ECTS ™

Objetivo

Apurar as classificagdes ECTS com basdiatribuigdo das notas por unidade curricular, ano curricular
e graduacao.

Descricao

A classificacdo ECTS consiste na atribuicdo de uma nota padronizada, na escala europeia de Aa E, a
cada estudante com base no desempenho obtido nas unidades curriculares ao longo do seu percurso
académico. O processo comecga por reunir as versées maisntesedas pautas e dos histéricos dos
alunos diplomados, assegurando que a correspondéncia entre as unidades curriculares da instituicdo
e a escala ECTS esteja atualizada. Em seguida, aglicam algoritmo que transforma a distribg@o

das notas (na escala institucional deZfD) em classificades ECTS, primeiro advel de cada unidade
curricular, depois agregandgas por curso, por ano curricular e por tipo de curso, de forma a gerar a
classificagdo final da gradugéo.

Apbs a execugdo dos célculos, os dados sao validados e confrontados com os resultados do ano
anterior para garantir a consisténcia e a evolugcdo dos critérios. Os ficheiros resultantes sdo entdo
carregados na plataforma Fénix, onde ficam disponiveis parasgta. Por fim, a Direcao Académica é
informada do carregamento, permitindo que a comunidade académica aceda as classificagbes ECTS
de forma transparente e centralizada.

Prazo

Feito em dois periodogevereiro e maio
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Resultado expectavel

Existir uma correspondéncia entre a classificacéo utilizada pela instituici@@ e a escala ECTS
europeia (AE).

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

0

Area de Estatistica e Planeamento

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:

0

Area de Estatistica e Planeamento

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0

0 Direcdo de Aplicaces e Sistemas informaticos

Direcdo Académica;

AclOes

Prazo(s)

Responsabilidade

Al

A2

A3

A4

A5

A6

A7

A8

A9

Al10

All

Al12

Compilar versdes atualizadas de pautas e
historico de alunos diplomados

Verificar se necessario atualizar correspondénc
entre UC's

Aplicar algoritmo decélculo de ECTS ao nivel da
UC's

Aplicar algoritmo de calculo da graduacao por
Curso.

Aplicar algoritmo de calculo do ano curricular e
curso.

Aplicar algoritmo de calculo do ano curricular e
tipo de cursao

Aplicar algoritmo de calculo da graduacéo por
tipo de cursa

Validar dados

Comparar dados com o ano anterior

Produzir ficheiros de classificagdo ECTS

Carregar na plataforma Fénix

Informar Direcdo Académica doarregamento
dos ficheiros na plataforma Fénix

Anualmente (inicio
de marco)

Anualmente (inicio
de marco)

Anualmente (inicio
de marco)

Anualmente (inicio
de marco)

Anualmente (inicio
de marco)
Anualmente (inicio
de marco)
Anualmente (inicio
de marco)
Anualmente (inicio
de marco)

Anualmente (inicio
de marco)

Anualmente (inicio
de margo)

Anualmente (inicio
de marco)

Anualmente (inicio
de margo)

AEP

AEP

AEP

AEP

AEP

AEP

AEP

AEP

AEP

AEP

AEP

AEP
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Normativos

Internos:

0 Aplicacdo da Escala Europeia de Comparabilidade de Classifica¢des ao IST

Externos:

0 Escala Europeia de Comparabilidade de Classificacg6es;
0 Lein.°59/2019, de 8 de agosto (RGPD)

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office Acces$; Email; Fénix.

PE09. Apuramento de alunos prescritos ™

Objetivo
Identificar os estudanteprescritos em cada ano letivo, de acordo com o guia académico do IST.
Descricao

O regime de prescricdes a adotar nos cursos de 1° e 2° ciclo e mestrados integrados do IST resulta da
Lei n° 37/2003 de 22 de agosto, e visa promover a responsabilizacdo dos estudantes, entendida no
sentido de que estes devem mostrar adequado aproveitameescolar, justificando, pelo seu mérito,

0 acesso ao bem social de que beneficiam: a sua educacéo e formacao. Este processo comeca com a
definicdo do calendario e a recolha dos dados dos alunos inscritos nas disciplinas no ano letivo anterior;
com base naegulamento vigente, proced&e ao apuramento dos casos de presgio ea elaboragéo

de uma lista proviéria de alunos prescritos para o ano seguinte. Em seguida, comufsieaaos
estudantes inclidos na lista, alter@e o estado da sua matula e abrée o prazo para a entrega de
requerimentos; conclidas estas etapas, repeise a verificgdo dos dados recolhidos, produge a lista

final de prescritos e envigsea VicePresicEncia ea Direcdo Acad@mica para formalizg&o.

Prazo

Inicia em agosto até a primeira semana de setembro
Resultado expectavel

Produzir uma listagem de alunos prescritos do LST
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

d Area de Estatistica e Planeamento

Unidades organizativas responsaveis pela execugao do procedimento:
d Area de Estatistica e Planeamento

Outros agentes envolvidos no procedimento:
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0 Direcdo Académica;
0 Direcdo de Suporte Informético

Acoes
‘ Acdo | Prazo(s)
Al Definir o calendario Marco
A2 Recolher informacéo dos alunos inscritos em Agosto
disciplinas durante o ano letivo anterior
A3  Apuramento de acordo com o regulamento em Agosto
vigor.
A4 Produzir a lista provisoria dalunos prescritos Agosto
para o ano seguinte
A5  Enviar a lista provisoria para VPAC + DA Agosto
A6  Enviar comunicacdo aos alunos que constam d. Agosto
lista de prescritos
A7 Alterar o estado da matricula dos alunos que Agosto
constam dalista.
A8  Abrir 0 prazo de entrega de requerimentos Agosto
A9  Apdés terminar atividaded, voltara A2 eA3. Setembro
A10 Produzir a lista final de alunos prescritos para o Setembro
ano seguinte
A1l Enviar a lista final par&icePresidéncia e Diregac Setembro
Académica
Normativos
Internos:

0 Regulamento de Prescri¢cdes 2022/2023
Externos:

0 Lein®37/2003 de 22 de agosto;
0 Lein.°59/2019, de 8 de agosto (RGPD)

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft OfficgWord, ExcelAccesy Email; Fénix.

| Responsabilidade
DA
AEP

AEP
AEP

AEP
AEP

AEP

DA
AEP
AEP

AEP

PE10. Inquérito as Unidades de Investigacdo '~

Objetivo

Atualizar anualmente as equipas das Unidades de Investigacao, recolhendo a informag&o necessaria

para 0s processos institucionais.
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Descricao

Este processaonsiste na recolha das equipas e dados de caracteriza¢éo da mesma (Identificadores de
autor, estatuto equipa FCT, ETI, categoria profissional, afiliacdo, grau académico, género e
nacionalidade) junto das Unidades de Investigacédo participadas do IST. Eestelha é efetuada com
formulario proprio, enviado aos Presidentes das Ul e secretariados. A informacgéo recolhida é
posteriormente organizada e sistematizada, servido de base a outros processos internos, como o Pilar
Ciéncia, Tecnologia e Inovacédo da DA&Jéstudos Cienciométricos.

Prazo

Janeiro amargo.

Subprocessos

(PE.O4.)Calculo da Dimensao Alvo Unidade Académica (DAUA).22.5.)Andlise Cienciométrica
Resultado expectavel

Atualizagdo anual da base de dados global das Ul com dados de qualidade que permitam a sua
utilizacdo com fiabilidade noutros processos internos.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Gestdo da Qualidade

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
d Area de Gestdo da Qualidade

Outros agentes envolvidos no procedimento:

8 Unidades de Investigacéo (presidéncia e secretariado):-ISTINESED; INES@/IN; INESC
INOV; IDMEC; IT; LIP

Aclbes

‘ Acéo | Prazo(s) | Responsabilidade
Al Verificacao de Lista de Contactos Janeiro AGQ
A2 Se desatualizado, recolha de dados Janeiro AGQ
A3 Preparagao de Formularios Janeiro AGQ
A4  Envio de Formularios Janeiro AGQ
A5 Verificagdo de Dados, se incompleto contactar Janeiro AGQ

para completar.

A6 Consolidagéo e organizacdo de dados Janeiro AGQ

Normativos

Externos:
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0 Lein.°59/2019, de 8 de agosto (RGPD)
Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Excel)riail.
PE.11. Ingresso no Técnico ™

Objetivo
Reportar a DGES os dados de matriculas e produzir estatisticas de ingresso no Técnico.
Descricao

Este processo consiste nho apuramento delicadores de ingresso pelo CNA e a sua divulgacao interna
nas 3 fases de ingresso Validacao/confirmacao de registo de ingressados pelo CNA e envio de reporte a
DGES Producao de indicadores e elaboracéao do relatério final para divulgacéo interna. Estegsm
inicia-se com a rece¢do da base de dados da Universidade de Lisboa, seguido do tratamento e
carregamento dos dados na plataforma Connect e producao dos ficheiros finais de ingresso no Técnico
e finaliza com o envio dos mesmos a Reitoria da Univerdalde Lisboa.

Prazo
Agosto. Data comunicada pela DGES entre maio e julho.
Subprocessos

(PE15.1.) Estatisticas do Ingresso no Técnie@utros acessogPE.20.)Producéo de Visualizagbes
de Dados

Resultado expectavel

Reportar a DGES da informacgé&o no prazo definido, e reporte interno das estatisticas e analises nos
prazos internamente definidos.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Estatistica e Planeamento

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
d Area de Estatistica e Planeamento

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Universidade de Lisboa;
0 Direcdo Geral do Ensino Superior.
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Aclbes

‘ Acéo | Prazo(s) | Responsabilidade
Al Receber base de dados por parte da ULisboa n/a AEP
A2 Efetuar tratamento basico de dados n/a AEP
A3 Carregar ficheiro na plataforma Connect n/a AEP
A4  Dar suporte técnico a questdes relacionadas con n/a AEP

as matriculas
A5 Produzir ficheiros finais sobre o Ingresso no n/a AEP
Técnica
A6 Enviar o ficheiro para Reitoria ULisboa n/a AEP
Normativos
Externos:

0 Decretolei n.° 296A/98, de 25 de setembro;

0 Decretolei n.° 64A/2023, de 31 de julho; Decretai n.° 17/2025, de 18 de mar¢o;

8 Regulamento do Concurso Nacional de Acesso e Ingresso no Ensino Superior Publico;
0 Lein.°59/2019, de 8 de agosto (RGPD)

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Excéhccesy Email; Limesurvey; Connect; Fénix.

PE11.1. Inquerito a Populacao Escolar Ingressada
no IST

Objetivo

Recolher informacéo de caracterizacéo dos estudantes que efetuam a 12 matricula em cada ciclo de
estudos.

Descricao

Este processo consiste na aplicacdo de um questionario € aplicado durante o processo de 12 matricula
de cada ciclo de estudos. O questionario, alojado em surveys.tecnico.ulisboa.pt (utilizando a
plataforma Limesurvey), esta integrado na plataforma CONNHEG@lizada para formalizar a matricula,
sendo necessario 0 seu preenchimento para finalizar o processo. Este questionario contem informagéo
de caracterizagdo socioecondmica, motivacional e condices de acesso. Apds a resposta ao
guestionario por parte dosalunos, os dados sdo descarregados e organizados, sendo adicionados a
base de dados existe.

Prazo

Durante os processos de matricula
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Subprocessos
(PE.15.2.) Caracterizagdo do ingresso e da populacao Escolar
Resultado expectavel

A Informacéo recolhida permitir caracterizar o perfil dos estudantes matriculados pela 12 vez, em cada
ciclo de estudos no IST.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Estatistica e Planeamento
Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:

d Area de Estatistica e Planeamento;
0 Direcdo de Aplicaces e Sistemas Informaticos;
d Areade Graduacao;
d Area de Assuntos Internacionais
Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Universidade de Lisboa

Aclbes
Acado Prazo(s) Responsabilidade
Al Revisao do questionario n/a AEP
A2 Criacao do questionario n/a AEP
A3 Adaptacgédo do questionario n/a AEP
A4 Envio de cbdigo de questionario para AG, AAl e n/a AEP
Admissions
A5 Ativacao de Questionario no CONNECT n/a DASI
A6 Abertura de matriculas n/a AAl; DA
A7 Resposta ao Questionario n/a Candidatos
A8 Fecho de maticulas n/a AAl; DA
Normativos
Externos:

0 Lein.°22/2008, de 13 de maio;
0 Lein.62/2007, de 10 de setembro;
0 Lein.°59/2019, de 8 de agosto (RGPD)

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word);-Bail; Connect; Limesurvey.
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PE12. Resposta ao Inqueérito ao Registo de AlunOSae
Inscritos e Diplomados do Ensino Superior
(RAIDEYS)

Objetivo
Reportar a DGEEC a informacao estatistica nominal dos alunos inscritos e diplomados do IST.
Descricéo

O inquérito estatistico RAIDES, coordenado pela DGEEC, visa recolher informacao detalhada sobre os
alunos inscritos e diplomados nos estabelecimentos de ensino superior portugueses, sejam eles
publicos ou privados, incluindo a Universidade Catélica Portaga. Tratase de um instrumento oficial

do Sistema Estdstico Nacional, de resposta obrigétia e inscrito no INE sob cu@852, cujo principal
objetivo é fornecer ao Estado eas proprias instituicdes dados essenciais para o planeamento
estratégico, a avaliacdo da qualidade do ensino e a definicdo de politicas de financiamento. A recolha
abrange todo o universo de estudantes, independentemente da nacionalidade, e permite analisar
indicadores como taxa de conclusdo, mobilidade, perfil sociodeméafico e areas de estudo mais
demandadas.

O processo esta estruturado em trés momentos sequenciais GE=FL G R/l +GE=FL G’ p
gue se sucedem ao longo do tempo. A AEP preenche os campos através da plataforma oficial da DGEEC,
seguindo um manual de instrug8es que define a codificacao dasaveis e assegura a consisténcia dos
dados. Os dados sao anonimizados antes da transmisséo, preservando a confidencialidade exigida pelo
RGPD; apenas informacdes agregadas sao publicadas. Os resultados alimentam relatérios anuais,
estudos académicos, proessos de acreditacdo e indicadores de desempenho institucional, servindo
ainda de base para benchmarking entre universidades. O incumprimento dos prazos ou a entrega de
informac¢des incompletas pode acarretar sancbes financeiras, reforcando a importanca d
participagdo atempada e rigorosa de todas as instituigdes.

Prazo
Entre janeiro e maio de cada ano. Prazos definidos e comunicados Anual pela DGEEC.
Subprocessos

(PE.13.) Estatisticas de Estudantes Inscritos e Diplomadg@3E.14.)Estatisticas do Desempenho
Académico

Resultado expectavel

Todos os estudantes inscritos, inscritos em mobilidade internacional de créditincoming e
diplomados sejam reportados dentro dos prazos legalmente definidos.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Estatistica e Planeamento

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
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Area de Estatistica e Planeamento

Dire¢do Académica;

Nucleo de Assuntos Internacionais;

Nucleo de Mobilidade e Parcerias Internacionais;

Direcéo de Aplicagbes e Sistemas Informaticos;

Nucleo de Suporte ao Utilizador;

8 VicePresidéncia para a Qualidade, Planeamento, Operacdes e Saude

o Ox Ox Ox Ox Ox

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 DirecdoGeral de Estatisticas da Educacéo e Ciéncia (DGEEC)

AclOes
Prazo(s) Responsabilidade
Al Apurar novas matriculas n/a AEP
A2  Validar informacéo e submisséo. Prazo definido AEP
anualmente
(janeiro)
A3 SeA2 invélida, verificar e corrigir informacgéo n/a AEP
A4 Divulgacéo da matriz de estabelecimentos, n/a DGEEC

cursos/ciclo de estudos e ramos

A5 Divulgacao dealterac6es metodoldgicas, tabelas n/a DGEEC
de codigos e prazos para o 1° e 2° momento

A6  Informar a instituicdo (Equipas envolvidas e Vic n/a AEP
Presidentes tutelam as equipas envolvidas) sob
0S prazos e arranque do processo

A7 Extrair dadogeferentes a novas matriculas n/a AEP

A8  Extrair dados gerados diariamente pela DASI e n/a AEP
armazenados na Drivel ST referentes a matricul
ativas e diplomas

A9 Apurar diplomas até 31 de dezemhbro n/a AEP

A10 Consolidar dados de diplomaspurados n/a AEP

All Validar dados de diplomas. n/a AEP

Al2 Se validos, preparar tabela final. n/a AEP

A13 Seinvalidos, elaborar tabela de erros e envio n/a AEP
para DA

Al4 Se for invalido por falta de documento de n/a AEP

identificacdo contactarSuporte Utilizador/DIC
para validag&o

Al15 Verificar e corrigir informacao n/a DA; DSI; DAI
Al16 Apurar matriculas ativas a 31 de dezembro n/a AEP
Al17 Validar dados de matriculas apuradas. n/a AEP
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| Acdo | Prazo(s)
Al18 Seinvalidos, elaborar tabela derros e envio n/a
para DA
A19 Se for invalido por falta de documento de n/a
identificacdo contactar Suporte Utilizador/DIC
A20 Verificar e corrigir informacao n/a
A21 Submeter e Prévalidar tabelas finais em PRIES. n/a
A22 Se validas, submeter para validagao na n/a
plataforma.
A23 Se ndo, extrair tabela de erros para correcédo n/a
A24 Validar (Plataforma PRIES) Prazo definido
anualmente
(fevereiro)
A25 Se invalido, extrair tabelas de erros pacarrecao n/a
e verificar incoeréncias reportadas por PRLES
A26 Apurar matriculas ativas a 31 de margo n/a
A27 Validar dados de matriculas apuradas. n/a
A28 Se invalidos, elaborar tabela de erros e envio n/a
para DA
A29 Se forinvalido por falta de documento de n/a
identificacdo contactar Suporte Utilizador/DIC
A30 Verificar e corrigir informacao n/a
A31 Submeter e Prévalidar tabelas finais em PRIES. n/a
A32 Se validas, submeter para validacao na n/a
plataforma.
A33 Se ndo, extrair tabela de erros para corre¢éo n/a
A34 Validar (Plataforma PRIES) Prazo definido
anualmente (abril)
A35 Se invalido, extrair tabelas de erros para corregi n/a
e verificar incoeréncias reportadas p&tRIES
A36 Consolidar e otimizar tabelas finais n/a
A37 Atualizar e disponibilizar o histérico em sistema n/a
Normativos
Externos:
0 Lein.°22/2008, de 13 de maio;
0 Lein.°62/2007, de 10 de setembro;
0 Portaria n.° 256/2005, de 16 de marco;
0 Matriz de estabelecimentos, cursos/ciclos de estudos e ramos;
0 Novos cursos/ciclos de estudos;
8 Documento de especificacdes XML;

| Responsabilidade

AEP

AEP

DA; DSI; DAI
AEP
AEP

AEP

AEP

AEP

AEP
AEP
AEP

AEP

DA; DSI; DAI
AEP
AEP

AEP
AEP

AEP

AEP
AEP
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Documento técnico PRIES;

Ficheiros XSD;

Validagdes da PRIES/RAIDES;

Tabelas de cédigos;

Diagrama para o reporte de Diplomados;
Declaracéo de Privacidade;

0 Lein.°59/2019, de 8 de agosto (RGPD)

o Ox Ox Ox Ox Ox

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft OfficdAccessExcel); Enail; ConnectDrivel STPRIES; Website.

PE13. Estatisticas de Estudantes Inscritose %
Diplomados

Objetivo
Produzir estatisticas internas sobre matriculados e diplomados, com base nos dados do RAIDES.
Descricao

Este processo consiste na sistematizacdo das estatisticas em formato relatorio e para os restantes
processos, e decorre da organizacdo da informacao decorrente do RAIDES e o célculo adicional de
indicadores resultando num documento enpdf e num dashboard.

Prazo

Entre fevereiro e junho de cada ano.
Subprocessos

(PE.20.) Producéo de Visualiza¢des de Dados
Resultado expectavel

Ter um conjunto de informagéo estatistica organizada e sistematizada, em formato estatico e
dindmico, que permita responder aos pedidos internos com a maior eficacia, eficiéncia e qualidade
possiveis.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Estatistica e Planeamento
Unidades organizativas responsaveis pela execu¢ao d@rocedimento:

d Area de Estatistica e Planeamento
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Aclbes

‘ Acéo | Prazo(s) | Responsabilidade
Al Consulta dedados n/a AEP
A2 Producéo de Estatisticas de Estudantes e n/a AEP
Graduados
A3 Producéo de Visualizacdo de Dados n/a AEP
A4 Verificacdo é\provacao de Documentacgao n/a AEP; DPQ
A5 Comunicar indicadores e imagem atualOrg&os n/a AEP; DPQ
de Gestéo
A6 Verificacdo e Aprovacao de Documentacgéo n/a VPQPOS
Normativos
Externos:

0 Lein.°59/2019, de 8 de agosto (RGPD)
Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Excelyrail; Apache; R.
PE14. Estatisticas do Desempenho Académico ¥

Objetivo
Produzir estatisticas sobre desempenho académico, com base nos dados do RAIDES e do FENIX.
Descricao

Este processo consiste na sistematizacdo das estatisticas do desempenho dos estudantes
complementares as Estatisticas de Estudantes Inscritos e Diplomados e para 0s restantes processos.
Consiste na organiza¢éo da informacao decorrente do RAIDES e o caldigional de indicadores que
resultam num documento empdf e num dashboard.

Prazo
Entrefevereiro gjunho de cada ano.
Subprocessos

(PE.13.) Estatisticas de Estudantes Inscritos e Diplomad@si.20.)Producédo de Visualiza¢des de
Dados

Resultado expectavel

Ter um conjunto de informacéo estatistica sobre desempenho escolar organizada e sistematizada, em
formato estatico e dindmico, que permita responder aos pedidos internos com a maior eficacia,
eficiéncia e qualidade possiveis.
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Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Estatistica e Planeamento

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:

d Area de Estatistica e Planeamento

AclOes
Prazo(s) Responsabilidade
Al Atualizar TabeladHistérico RAIDES com dados Apos fecho do AEP
decorrentes do RAIDES do ano corrente RAIDES (inicio de
maio).
A2 Compilar dados adicionais pertinentes (pautas, n/a AEP
historico de prescri¢cdes e mobilidade)
A3 Produzir ficheiro de indicadores n/a AEP
A4 Carregar dicheiro na cloud de forma a poder n/a AEP

atualizar o dashboard

Normativos

Externos:
0 Lein.°59/2019, de 8 de agosto (RGPD)

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (ExceAccesy Email.

PE15. Estatisticas do Ingresso no Téecnica CNA ¥

Objetivo
Produzir estatisticas sobre acesso ao IST através do CNA (1°.Ciclo)
Descricao

Sistematizacao das estatisticas do Ingresso através do Concurso Nacional de Acesso e producao de
Documentacdo de reporte e Visualizagdes de Dados. Consiste na organizagdo, consolidacéo,
tratamento da informagé&o decorrente do CNA, produgéo de um dashboard.

Prazo

Final deagosto e iricio desetembro.
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Subprocessos
(PE.20.) Producéo de Visualiza¢des de Dados
Resultado expectavel

Ter estatisticas de ingresso acessiveis e fidveis para a comunidade IST, em particular para a gestéo e
departamentos para uma tomada de decisdo mais informada e baseada em dados.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Estatistica e Planeamento

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
d Area de Estatistica e Planeamento

Outros agentes envolvidos no procedimento:

d Conselho de Gestdo

d Conselho Cientifico;

8 Conselho Pedagogico;
0 Departamentos;

0 Coordenacobes de Curso

Aclbes
‘ Acéo | Prazo(s) | Responsabilidade
Al Analisar dados Dependente AEP
Calendario
Concurso Nacional
de acesso
A2 Produzirficheiro de indicadores sobre o ingresso n/a AEP
no Técnico
A3 Producéo de Visualiza¢des de Dados n/a AEP
Normativos:
Externos:

0 Lein.°59/2019, de 8 de agosto (RGPD)
Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office Access Excel); Enail.
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PE15.1. Estatisticas do Ingresso no TECNICO e
Outros acessos

Objetivo

Apurar dados sobre outras formas de acesso ao IST.
Descricao

Maiores de 23, Estudante Internacional, etc...
Prazo

Final deagosto e iricio desetembro.
Subprocessos

(PE.20.)Producéo de Visualizacdes de Dados
Resultado expectavel

S&o apurados indicadores do todos os estudantes ingressados e complementada a informacao global
de acesso em BD.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Estatistica e Planeamento
Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:

d Area de Estatistica e Planeamento;
0 Direcdo Académica;
0 Gabinete de Admissodes Internacionais

Outros agentes envolvidos no procedimento:
d Universidade de Lisboa

Aclbes
‘ Acéo | Prazo(s) | Responsabilidade
Al Descarregar ficheiros com os dados relativos a Calendario de AEP
Outros Acessas Matriculas
(publicado por
Direcao
Académica)
A2 Analisar dados n/a AEP
A3 Produzir ficheiro de indicadores sobr@utros n/a AEP
Acessos
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Prazo(s) Responsabilidade

A4 Producéo de Visualiza¢cdes de Dados n/a AEP

Normativos

Internos:

8 Regulamento aos concursos de acesso
Externos:

0 Lein.°59/2019, de 8 de agosto (RGPD)

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office Access Excel); Enail; Connect.

PE15.2. Caracterizagdo do ingresso e da populacédo™
Escolar

Objetivo

Produzir estatisticas com base nos questionarios aplicados aos novos estudantes durante a 12
matricula.

Descricao

O relatdrio anual tem como objetivo oferecer uma caracterizacao aprofundada dos estudantes que
ingressam pela primeira vez no Instituto Superior Técnico, permitindo analisar o perfil dos alunos em
cada curso. Para isso, combinamos duas fontes de informacés dados de ingresso nacional
fornecidos pela DGEEC e os resultados de um inquérito anual aplicado a nivel nacional a todos os
estudantes matriculados pela primeira vez no ensino superior. Essa abordagem integrada possibilita
uma visdo detalhada das or&ns, percursos académicos e caracteristicas demograficas dos novos
ingressantes, sustentando decisdes estratégicas e politicas de apoio ao estudante no IST.

Prazo

Apods processos dmatricula.
Subprocessos

(PE.20.)Producéo de Visualiza¢des de Dados
Resultado expectavel

Obter a caracterizagdo dos estudantes de 12 matricula em cada ciclo de estudos, representativa da
populagéo ingressada.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
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d Area de Estatistica e Planeamento
Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
d Area de Estatistica e Planeamento

Outros agentes envolvidos no procedimento:

d Area de Comunicacgéo e Imagem

AclOes
Prazo(s) Responsabilidade
Al Extracao de dados questionario ApOs Processo de AEP
Inquiricdo
A2 Extracao de dados istlD n/a AEP
A3 Descodificagéo do application* (limesvey) para n/a AEP
istID (connect)
A4 Uniformizacao de respostas dagiestionarios n/a AEP
A5 Consolidacéo de Base de Dados n/a AEP
A6 Producéo de Visualizacdo de Dados n/a AEP
A7 Producéo de Relatorio n/a AEP
A8 Validacao de Relatério, se invalidib. n/a DPQ
A9 Publicacaa n/a AEP
Normativos
Externos:

0 Lein.°59/2019, de 8 de agosto (RGPD)
Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office AccessExcel); Enail; Apache Superset; LimeSurvey; R; Website.

PE16. Estatisticas de Trabalhadores *

Objetivo

Produzir estatisticas sobre trabalhadores, com bares dados reportados & DGEEC no ambito do
IEESP.

Descricao

O IEESP é um inquérito anual sobre recursos humanos que tem por objetivo recolher informacéo para
fins estatisticos e de planeamento financeiro sobre contratos, remuneracasijlitacfes e atividades
do pessoal docente, investigador e nao docente das instituicées de ensino superior publicas.

55



O desenvolvimento e a aplicacdo do IEESP, bem como a recolha, o tratamento e a validac&o dos dados
sdo da competéncia da DGEEC, em articulagdo com a DGES.

Prazo

Em fevereiro, com datas a definir pela DGEEC
Subprocessos

(PE.20.)Producéo de Visualizacdes de Dados

Resultado expectavel

Producédo de um balangco com base na informacéo recolhida
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Estatistica e Planeamento
Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:

d Area de Estatistica e Planeamento;
0 Diregdo de Recursos Humanos;
0 Assessoria a Gestdo

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 DirecdoGeral de Estatisticas da Educacéo e Ciéncia

AclOes
Prazo(s) Responsabilidade
Al Pedido de listagem de dados IEESP e Relatorio n/a AEP
Unidade Orgéanica, a Assessoria @onselho de
Gestéo
A2 Tratamento de dados n/a AEP
A3 Criacao/atualizacdo da base de dados com n/a AEP
historico.
A4 Verificacdo dos dados (confrontar com os valore n/a AEP
do Relatdrio Unidade Orgénica)
A5 Criacdo/atualizacdo do Balango IEESP n/a AEP
A6 Publicagdo na pagina online n/a AEP
A7 Producéo de Visualizacdo de Dados n/a AEP
Normativos
Externos:

56



Decretolei n.° 156/2019, de 22 de outubro;
Manual IEESP;

Tabela de cédigos;

Lei n.°59/2019, de 8 de agosto (RGPD)

o Ox Ox Ox

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, ExcglEmail; MS SQL; Apache Superseingil.

PE17. Andlise das Estatisticas Oficiais do %
Desemprego

Objetivo
Produzir estatisticas sobre desemprego para cazlalo de estudos do IST.
Descricao

Sistematizacao e analise de indicadores no &mbito da informacao disponibilizada periodicamente pela
DGEEC sobre os desempregados inscritos nos Centros de Emprego em Portugal, com informagé&o
a. 9J3! MIKGAy

Prazo

Julho ano X JaneiroX+1

Subprocessos

(PE.20.)Producéo de Visualiza¢des de Dados

Resultado expectéavel

Sistematizacdo de taxas de desemprego oficiais (DGEEC/IEFP/infocursos)
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Gestdo da Qualidade

Unidades organizativas responsaveis pela execu¢ao do procedimento:
d Area de Gestdo da Qualidade

Responsabilidade

Al Extragdodos relatérios de desemprego dos n/a AGQ
diplomados da DGEEC

A2 Tratamento de dados e apuramento de dados de n/a AGQ
desemprego
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Prazo(s) Responsabilidade

A3 Atualizagéo da base de dados global de dados dt n/a AGQ
desemprego

A4 Atualizac&o/revisdo dashboard ddesemprego n/a DPQ
dos diplomados

A5 Producéo de factsheet n/a AGQ

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Exgehccesy Email.

PE18. Monitorizacao de Indicadores DEI

Objetivo
Recolher, sistematizar e divulgasstatisticas de Diversidade, Equidade e Incluséo (DEI).
Descricao

A monitorizagéo dos indicadores de Diversidade, Equidade e Inclusdo (DEI) consiste em captar dados
relevantes sobre a composi¢do demogréfica, as oportunidades de acesso e a experiéncia de todos os
membros da comunidade, organizZbs num repositrio estruturado que permite aalises
comparativas e longitudinalmente, e publicar periodicamente ret&ios claros e acesgeis que
evidenciem progressos, lacunas &eas de intervegao prioritarias, de modo a orientar pdiicas
internas, promover a transpancia institucional e fomentar um ambiente mais inclusivo e equitativo.

Prazo

Anual

Subprocessos

(PE.20.)Producéo deVisualizagbes de Dados
Resultado expectavel

Gerar informagdes acionaveis que permitam a instituicdo avaliar de forma objetiva a
representatividade dos diferentes grupos, identificar desigualdades ou barreiras existentes e
acompanhar a eficacia dagoliticas e iniciativas implementadas

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Gestdo da Qualidade
Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:

d Area de Gestdo da Qualidade;
d Area de Estatistica e Planeamento
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Aclbes

‘ Acéo | Prazo(s) | Responsabilidade
Al Definir indicadores chave (KPLs) n/a AGQ
A2  Estabelecer fontes de dados n/a AGQ
A3 Validar: Validar Indicadores e Fontes verificand: n/a AGQ

alinhamento Estratégico. Se valido, segue para
A4.Se invalido segue parAl.

A4  Coletar dados brutos n/a AGQ
A5 Validar e limpar dados n/a AGQ
A6  Normalizar e agregar n/a AGQ
A7 Analisar tendéncias n/a AGQ
A8  Producéo de Visualizacdo de Dados n/a AGQ
A9 Identificar oportunidades de melhoria n/a AGQ
A10 Reavaliar indicadores DEI n/a AGQ

Normativos

Externos:

0 Lein.°26/2019, de 28 de marco
Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Excel)riail; Apache Superset.

PE19. Factos e NUmeros %

Objetivo
Sistematizar e divulgar indicadores institucionais para fins comunicacionais.
Descricao

-K a4%$9; LGK = |, TE=JGKA O%$9; LK 9F< $A?MJ=K06 ; GFKAKL
informacéo quantitativa que caracteriza a atividade do ISfiumero de estudantes matriculados, taxas

de graduacao, producédo cientifica, composicdo do corpo docentdistribuicdo orcamental,

infraestruturas, parcerias internacionais, classificagbes em rankings e outros indicadores de
desempenho. Os dados sdo, maioritariamente, extraidos dos sistemas internos (FENIX, SAP, entre

outros). Apos limpeza e normalizacao,iaformacgdo € organizada num modelo padronizado que

destaca os indicadores mais relevantes para cada pukifitwo. O conjunto de factos aprovadioentdo

integrado no site institucional, em brochuras promocionais e em dashboards de reporte, garantindo

gue os dados &o apresentados de forma consistente, atualizasl regularmente e alinhads com a

identidade visual e a estratégia de comunicacado da universidade.
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Prazo

Anual

Subprocessos

(PE.20.)Producéo de Visualiza¢des de Dados

Resultado expectavel

'JA9J) ME H=J>AD Hi:DA; G <= &4%$9; LGK = , 1 E=JGKA

a dimenséo, a qualidade e o impacto das atividades de ensino, investigacao e ligagdo a sociedade
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Estatistica e Planeamento

Unidades organizativas responsaveis pela execu¢ao do procedimento:

d Area de Estatistica e Planeamento;
d Area de Comunicagéo, Marketing e Imagem

AclOes
Prazo(s) Responsabilidade
Al Definir indicadores n/a AEP
A2  Verificagdo: Indicadores definidos? Se sim, seg n/a AEP
paraA3 se ndo regressaml.
A3 Validar indicadores n/a VPQPOS
A4 Verificagdo: Indicadores validos? Se sim, segue n/a AEP
paraA5 se ndo regressaAl.
A5 Elaborar plano de recolha n/a AEP
A6 Recolha dos dadas n/a AEP
A7 Consolidar dados na base n/a AEP
A8  Verificar consisténcia e integridade: Sim, segue n/a AEP
paraA9 N&o regressa A6.
A9 Producdo de Visualiza¢éo de Dados n/a AEP
A10 Adaptar contetdo para osdiferentes canais n/a AEP
(website, Relatério de Atividades, etc..)
A1l Distribuir links e comunicar n/a AEP
Al12 Publicar Factos e Numeros no website n/a ACIM

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Excel)rail; ApacheSuperset.
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PEZ20. Producao de Visualizagdes de Dadosas

Objetivo
Produzir dashboards de visualizacdo de dados com base na informacao estatistica existente.
Descricao

A producdo de visualizagdes de dados envolve transformar conjuntos de informagdes estatisticas ja
disponiveis em representacdes graficas claras e interativas, como dashboards, que sintetizam métricas
chave e tendéncias de forma intuitiva. Primeiro, colée e valid&e a fonte de dados, assegurando
consisténcia e qualidade; em seguida, defidge quais indicadores & mais relevantes para os
objetivos do piblicoZalvo. Utilizake software de visualizgho (Apache Superset) para criardficos,
tabelas e mapas que facilitem a exploracéo e a comparacéo de resultados. Por fim, os dashboards séo
testados quanto a usabilidade e disponibilizados em ambientes seguros, permitindo que a comunidade
IST tenha acesso a informacéo.

Resultado expectavel

Disponibilizagdo de dashboards interativos que consolidam a informacao estatistica existente em
representacdes graficas claras e de facil interpretacao, aumentando a transparéncia e permitindo que
a comunidade IST identifique rapidamente padrdes e tendéngi

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Direcdo de Planeamento e Qualidade
Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:

d Area de Estatistica e Planeamento;
d Area de Gestdo da Qualidade

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Diregdo de Infraestruturas Computacionais

Acldes

Acéo Prazo(s) Responsabilidade

Al Receber ficheiros/fluxos de dados provenientes n/a AGQ; AEP; DPQ
dos processos de origem

A2 ' EHGJL9J <9<GK H9J9 n/a AGQ; AEP; DPQ

A3 Verificacdo: Migracao para Access concluida ct n/a AGQ; AEP; DPQ
sucesso? Sim, segue pafa, Nao regressa A2.

A4 Usar MS SQL Studio (Linked Server) para n/a AGQ; AEP; DPQ
transferir os dados de Access para a base SQL

A5 49DA<96LGn 2J9FK>=JSF n/a AGQ; AEP; DPQ

validada? Sim, segue parag Nao regressa A4.
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| Acado | Prazo(s) | Responsabilidade

A6  Importar tabelas/visualizacGes do SQL Server n/a AGQ; AEP; DPQ
para o catalogo do Superset

A7 VerificagdoMeta dadoscarregados n/a AGQ; AEP; DPQ
corretamente? Sim, segue pard Nao regressa
paraA5.

A8  Desenvolver graficos/tabelas individuais no n/a AGQ); AEP; DPQ
Superset

A9  Agrupar os graficos/tabelas individuais em num n/a AGQ; AEP; DPQ
dashboard

A10 Rever os dashboards quanto a consisténcia, n/a AGQ; AEP; DPQ
gualidade dos dados e aderéncia as normas
internas.

All Validacdo: Validado? Sim, segue pa&a2 Nao, n/a AGQ; AEP; DPQ
regressa a\8.

Al12 Aprovar o Dashboard n/a AGQ); AEP; DPQ

Al13 Aprovacgdo: Sim, segue parsld Nao regressa a n/a AGQ; AEP; DPQ
A8

Al4 Publicar dashboard n/a AGQ); AEP; DPQ

Normativos
Externos:

0 Lein.°59/2019, de 8 de agosto (RGPD)
Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Excel)rail; MSSQL; Apache Superset.

GQ21. Gestao da Qualidade

Objetivo

Assegurar a melhoria continua dos servicos do IST, garantindo conformidade com normas e
regulamentos, e promovendo a exceléncia académica e a satisfacao da comunidade.

Descricao

A Gestéo da Qualidade no IST envolve a implementacao do Sistema Integrado de Gestédo da Qualidade
do IST (SIQuIST) que visa assegurar a monitorizagdo, avaliacdo e melhoria continua de todos os
processos. Este sistema basei® em normas de qualidade reconbielas (ASES e ESG) e inclui a
realizacdo de auditorias internas, a analise de indicadores de desempenho e a implementagédo de acgfes
corretivas e preventivas. A Gestédo da Qualidade € um processo transversal.
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Prazo
Anual
Subprocessos

(GQ21.1.) Monitorizacao das partes interessadas:Q21.2.) Melhoria Continua(GQ21.3.)
Identificagdo, Reconhecimento e Divulgacéo de Boas Prati¢a@s)21.1.7.) Gestdo do Sistema de
Sugestdes, Reclamacdes e Elogios

Resultado expectavel

Esperase alcancar uma melhoria continua da qualidade dos servigos, assegurando um aumento da
satisfacdo de estudantes, docentes, investigadores e trabalhadores técnicos e admitigoa

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Gestdo da Qualidade
Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:

8 Conselho de Gestéo;

Conselho Pedagdgico;

Conselho Gintifico;

Conselho para a Gestao da Qualidade;
Area de Gest&o da Qualidade;
Servigos Administrativos;

Docentes

Qx Ox Ox Ox Ox Ox

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Estudantes;

0 Docentes;
0 Investigadores;
0 Trabalhadores Técnicos & Administrativos;
0 Universidade de Lisboa
Acoes
Prazo(s) Responsabilidade
Al Definicao da Politica e Objetivos de Qualidade n/a CG; VPQPOS; DP
CGQ
A2  Planeamento da Qualidade n/a CG; VPQPOS; DP
CGQ
A3 Implementacdo Operacional n/a DPQ
A4 Gestdo ddDocumentacéo e Registos n/a DPQ
A5 Monitorizagdo das Partes Interessadas n/a DPQ
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Prazo(s) Responsabilidade

A6  Coleta e Analise de Dados n/a DPQ
A7 ldentificacdo, Reconhecimento e Divulgacao de n/a CG; VPQPOS; DP
Boas Praticas CGQ
A8  Autozvaliagdo Institucional. n/a DPQ
A9 Auditorias internas n/a AAI
A10 Melhoria Continua n/a CG; VPQPOS; DP
CGQ
All Reviséo pela Gestédo n/a CG; VPQPOS; DP
CGQ
Normativos
Internos::

0 Estatutos do IST
Externos:

0 Referenciais para os sistemas internos de garantia de qualidade nas IES;

0 Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education Area (ESG);

0 ISO 210015 Sistema de gestao para organizacdes educativas/formativafequisitos e
orientacdes para a sua aplicagéo

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Excel)riail; LimeSurvey; R; Apacl®iperset
GQ21.1. Monitorizacdo das partes interessadas *

Objetivo

Avaliar continuamente as necessidades, expectativasatisfacdo das partes interessadas do IST,
utilizando inquéritos como principal ferramenta.

Descricao

Este processo consiste no desenvolvimento e aplicacdo inquéritos periddicos para recolher feedback
sobre a satisfacdo, necessidades e expectativas das partes interessadas (como estudantes, docentes,
investigadores, trabalhadores técnicos e administrativesparceiros externos). Os dados recolhidos
sdo analisados de forma para identificar tendéncias, areas de melhoria e oportunidades de
alinhamento estratégico. Os resultados sdo compilados em relatorios claros e divulgados
internamente, servindo de base para tomada de decisdes informadas e para a implementacdo de
melhorias continuas nos servigos e processos institucionais.

Prazo

Anual
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Subprocessos

(GQ21.1.1.) Inquérito Anual aos alunos do IST (i2AT3:Q021.1.2.) Inquérito Anual aos
Trabalhadores do Técnico (IATTEQ21.1.3) Monitoriza¢ao da situacao profissional dos recém
diplomados do IST(GQ.21.1.4)Monitorizacdo da Situacéo e percurso profissional dos Diplomados
do IST (GQ.21.1.5)Monitorizacdo da Situacao profissional dos diplomados de 3.° ¢i¢leQ21.1.6.)
Inquérito aos empregadores de diplomados do IST

Resultado expectavel

A disponibilizacdo de dados atualizados e fidveis sobre a satisfacdo e expectativas das partes
interessadas, permitindo uma resposta célere e eficaz as sueressidades

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Gestdo da Qualidade

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
d Area de Gestdo da Qualidade

Outros agentes envolvidos no procedimento:
0 Estudantes;
Docentes; Investigadores;
Trabalhadores Técnicos & Administrativos;
Empregadores

Qx Ox O«

Acéo | Prazo(s) Responsabilidade

Al Planear a monitorizacdo das partes interessade n/a DPQ

A2  Criar instrumentos de recolha de dados (ex: n/a DPQ
inquéritos, entrevistas, formularios)

A3 Validar os instrumentos criadas n/a DPQ

A4 Executar a recolha de dados junto das partes n/a DPQ
interessadas

A5 Exportar os dados recolhidos n/a DPQ

A6  Consolidar os dados exportados n/a DPQ

A7 Anonimizar os dados consolidados, se n/a DPQ
necessario

A8  Analisar os dados consolidados e anonimizados n/a DPQ

A9  Produzir relatério com os resultados da analise n/a DPQ

A10 Comunicar os resultados as partes interessada n/a DPQ
stakeholdersinternos.
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‘ Acado | Prazo(s) | Responsabilidade

All Identificar oportunidades de melhoria com base n/a DPQ
nos resultados

Al2 Registar as oportunidades de melhoria n/a DPQ
identificadas.

Normativos

Externos:
0 Lein.°59/2019, de 8 de agosto (RGPD)

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Excel)rail; LimeSurvey; Website SugerIST; R; Apache Superset

GQ21.1.1. Inquérito Anual aos alunos do IST
(i2AT)

Objetivo
Avaliar as condic¢des de ensino/aprendizagem e a satisfacdo dos alunos.
Descricao

Estequestionéario é aplicado anualmente, no inicio do Ultimo periodo letivo, a todos os estudantes
regulares, de mobilidade e internacionais a frequentar os cursos de 1°, 2° e 3° ciclo com o objetivo de
aferir a sua satisfacdo com diversos aspetos da sua viignw IST, nomeadamente ensino e
infraestruturas, Dados sobre o grau de satisfagéo global dos alunos com o Técnico, probabilidade de
recomendacédo do Técnico, os motivos que fundamentam esta avaliagao, o grau de satisfagdo com os
aspetos mais suscetiveis defluenciar a experiéncia, as razdes que podem levar a eventual intengéo
de ndo prosseguir o curso.

Prazo
Periodicidade: AnualQuestionario langcado ndniciodo quarto perioda
Subprocessos

(PE.20.) Producéo de Visualiza¢des de Dados

Resultado expectéavel

O resultado esperado € um conjunto de evidéncias mensuraveis que sustentam a melhoria continua do
ensino e da experiéncia estudantil no IST, contribuindo para maior qualidade académica, maior taxa
de retencéo e maior probabilidade de os graduados recomengla a instituicdo a futuros estudantes
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Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Gestdo da Qualidade
Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:

8 VicePresidéncia para a Qualidade, Planeamento, Operacdes e Salde;
d Area de Gestdo da Qualidade

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Estudantes

AclOes
Prazo(s) Responsabilidade

Al Debater eventuais ajustes, temas especificos e n/a AGQ
estratégia de aplicacao

A2  Preparar versdo ‘draft” da metaologia a aplicar n/a AGQ
(incluindo maquete do questionaria)

A3 Rever documento produzido em2. n/a AGQ

A4 Preparar versdo a enviar ao CG n/a AGQ

A5 Validar a metodologia. Se OK, passa p&f Se n/a CG
NOK retorna aMd.

A6  Produzir documento final n/a AGQ

A7 Construir e testar o questionario a aplicar n/a AGQ

A8  Emitir lista para base de sondagem n/a AEP

A9 Preparar e carregar a base de sondagem n/a AGQ

A10 Langar questionario n/a AGQ

All Monitorizar a tx.resposta e enviar mensagens d n/a AGQ
insisténcia

Al12 Encerrar o questionario n/a AGQ

Al13 Extrair a base de dados de respostas n/a AGQ

Al4 Preparar a base de dados de respostas para n/a AGQ
andlise

A15 Apurar os resultados basicos, incluindo n/a AGQ
indicadores para instrumentos de planeamento

Al16 Preparar informacéo paralashboard n/a AGQ

Al7 Identificar oportunidades de melhoria com base n/a AGQ

nos resultados

A18 Disseminacao dos resultados n/a AGQ
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Normativos

Internos:
d Manual da Qualidade
Externos:
0 Lein.°59/2019, de 8 de agosto (RGPD)

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Excel)riail; LimeSurvey.

GQ21.1.2. Inquérito Anual aos Trabalhadores do %
Técnico (IATT)

Objetivo
Medir a satisfacdo dos trabalhadores do IST com as politicas de gestéo e condi¢Bes laborais.
Descricao

Aferir a satisfacao dos trabalhadores com o IST enquanto organizac¢ao e local de trabalho, globalmente
e em relacdo a alguns aspetos parcelares. Para o efeito, reesgra instrumentos amplamente
testados, designadamente o eNPS | Employee Net Promoter &@ro modelo CAF | Commom
Assessment Framewok

Prazo

Periodicidade: AnualQuestionario langado em outubro
Subprocessos

(PE.20.)Producéo de Visualiza¢des de Dados
Resultado expectavel

Dados sobre o grau de satisfacdo global dos trabalhadores com o Técnico, probabilidade de
recomendacédo do Técnico enquanto local de trabalho, os motivos que fundamentam esta avaliagdo, o
grau de satisfagdo com os aspetos mais suscetiveis de influenciaparéncia.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Gestdo da Qualidade
Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:

0 VicePresidéncia para a Qualidade, Planeamento, Operacdes e Salde;
d Area de Gestdo da Qualidade

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Docentes
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0 Investigadores;
0 Trabalhadores Técnicos & Administrativos

Acoes

Al Debater eventuais ajustes, temas especificos e
estratégia de aplicacéo

A2  Preparar versdo ‘draft” da metalologia a aplicar
(incluindo maquete do questionaria)

A3 Rever documento produzido em2.
A4 Preparar versdo a enviar ao CG

A5 Validar a metodologia. Se OK, passa p&f Se
NOK retorna a\.

A6  Produzir documento final

A7  Construir e testar o questionario a aplicar

A8  Emitir lista para base de sondagem

A9 Preparar e carregar a base de sondagem

A10 Langar questionario

A1l Monitorizar a tx.resposta e enviar mensagens d
insisténcia

Al2 Encerrar o questionario

Al13 Extrair a base de dados de respostas

Al4 Preparar a base de dados de respostas para
analise

A15 Apurar os resultados basicos, incluindo
indicadores para instrumentos de planeamento

Al16 Preparar informacéo paralashboard

Al7 Identificar oportunidades de melhoria com base
nos resultados

A18 Disseminacao dos resultados

Normativos

Internos:
d Manual da Qualidade
Externos:
0 Lein.°59/2019, de 8 de agosto (RGPD)

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Excel)rail; LimeSurvey;

Prazo(s)

n/a

n/a

n/a
n/a

n/a

n/a
n/a
n/a
n/a
n/a

n/a

n/a
n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

Responsabilidade

AGQ

AGQ

AGQ
AGQ
CG

AGQ
AGQ
ATDRH
AGQ
AGQ
AGQ

AGQ
AGQ
AGQ

AGQ

AGQ
AGQ

AGQ
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GQ21.1.3. Monitorizagao da situacao profissional dos  «e
recém-diplomados do IST

Objetivo
Caracterizar a insergéo e situacao profissional dos reediplomados de 1° e 2° ciclo do IST.
Descricao

Este processo assenta na aplicacao de inquéritos por questionario as respetivas populacdes. Estes
guestionarios recolhem a informacao que a AGQ considera como a mais pertinente e relevante para
obter um retrato fiel erepresentativo da realidade laboral dos diplomados. Todos estes elementos sédo
alvos de uma reflexdo/revisdo anual que pode resultar em alguns ajustes e alteracdes ao nivel dos
instrumentos de recolha de dados e da propria informacéo recolhida

Prazo

De fevereiro até dezembro (quando taxa de respostmsideradaOK)- recolha dos dadosAnalise e
producao de outputs: até 2 meses apos conclusdo do questionario

Subprocessos
(PE.20.)Producéo de Visualiza¢des de Dados
Resultado expectavel

E expectavel que o IST tenha um conhecimento fiavel e seguro da situacédo profissional dos seus
diplomados. Diferentes outputs que resultam deste processo, nomeadamente: Relatérios, material de
divulgacéo por curso, atualizacdo de dashboards, resposta acgalcdo de pedidos de dados.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Gestdo da Qualidade
Unidades organizativas responsaveis pela execug¢ao dgrocedimento:

d Area de Gestdo da Qualidade;
d Area de Estatistica e Planeamento

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Universidade de Lisboa

AclOes

Prazo(s) Responsabilidade

Al Solicitar a base de sondagem a Area de n/a AGQ; AEP
Estatistica é€’laneamenta

A2 Realizar reflexao critica sobre o processo e n/a AGQ
instrumentos de recolha
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| Acéao |
A3 Decidir: Ha alteracfes necesséarias? (Se sim,
avancar parad4 se ndo, avancar parab.
A4 Restruturar/rever o questionario
A5  Utilizar cdpia do questionario do ano anterior

A6  Criar e fazer upload dos tokens para acesso ao
guestionario.

A7 Lancar o questionario para os recém
diplomados.

A8  Monitorizar a evolugéo da taxa de resposta

A9 Decidir: Ataxa de resposta esta OK? (Se sim,
avancar paraAll se ndo, avancar paral0.

A10 Insistir junto dos recérddiplomados para
aumentar a taxa de resposta e regressaA8.

All Concluir o processo de inquiricao
Al2 Extrair a base de dados de respostas

A13 Analisar e tratar estatisticamente os dados
recolhidos.

Al4 Atualizar a base de dados global sobre a situac.
profissional dos diplomados

A15 Atualizar os dashboards com os novos dados

Al16 Produzir outputs (relatério externo, relatorio
interno e fichas de curso)

Al17 Enviar os materiais produzidos para 6rgédos de
gestdo, comunicagao e departamentos

A18 Disponibilizar os materiais online

Normativos:

Externos:

0 Lein.°62/2007 de 10 de setembro (RJIIES);
0 Lein.°59/2019, de 8 de agosto (RGPD)

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Excel)rail; LimeSurvey; Website.

Prazo(s)

n/a

n/a
n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a
n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

| Responsabilidade

AGQ

AGQ
AGQ
AGQ

AGQ

AGQ
AGQ

AGQ

AGQ
AGQ
AGQ

AGQ

AGQ
AGQ

AGQ

AGQ
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GQ21.1.4. Monitorizagao da Situacao e Percurso e
profissional dos Diplomados do IST

Objetivo

Caracterizar a situacao profissional dos diplomados de 2° ciclo do IST com experiéncia no mercado de
trabalho.

Descricao

Este processo assenta na aplicacao de inquéritos por questionarioegpetivaspopulagdes. Estes
guestionarios recolhem a informacao que a AGQ considera como a mais pertinente e relevante para
obter um retrato fiel e representativo da realidade laboral dos diplomados. Todos estes elementos sédo
alvos de uma reflexdo/revisdo anual quade resultar em alguns ajustes e alteragdes ao nivel dos
instrumentos de recolha de dados e da propria informacao recolhida

Prazo

De fevereiro até dezembro (quando taxa de respostmsideradaOK)- recolha dos dadosAnalise e
producéo de outputs: até 2 meses apds conclusdo do questionario

Resultado expectavel

E expectavel que o IST tenha um conhecimento fiavel e seguro da situacéo profissional dos seus
diplomados. Diferentes outputs que resultam deste processo, nomeadamente: Relatérios, material de
divulgacao por curso, atualizacdo de dashboards, resposta éc#alcéo de pedidos de dados.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area deGestdo da Qualidade
Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:

d Area de Gestdo da Qualidade;
d Area de Estatistica e Planeamento

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Universidade de Lisboa

Prazo(s) Responsabilidade

Al Solicitar a base de sondagem a Area de n/a AGQ
Estatistica e Planeamento

A2 Realizar reflexao critica sobre o processo e n/a AGQ
instrumentos de recolha

A3 Decidir: Ha alteracdes necessarias? (Se sim, n/a AGQ
avancar paraA4 se ndo, avangar parab.
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A4 Restruturar/rever o questionario

A5  Utilizar cépia do questionario do ano anterior
(LimeSurvey)

A6  Criar e fazer upload dos tokensara acesso ao
guestionario.

A7 Lancar o questionario para os recém
diplomados.

A8  Monitorizar a evolugéo da taxa de resposta

A9 Decidir: Ataxa de resposta esta OK? (Se sim,
avancar paraAll se ndo, avancar paral0.

A10 Insistir junto dos recérddiplomados para
aumentar a taxa de resposta e regressaA8.

All Concluir o processo de inquiricao

Al2 Extrair a base de dados de respostas

A13 Analisar e tratar estatisticamente os dados
recolhidos

Al4 Produzir outputs (Fact Sheets)

A15 Enviar os materiais produzidos para érgédos de
gestdo, comunicacao e departamentos

A16 Disponibilizar os materiais online

Normativos
Externos:
0 Lei n.%59/2019, de 8 de agosto (RGPD)

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Excelyrail; LimeSurveyWebsite.

Prazo(s)

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a
n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

Responsabilidade
AGQ
AGQ

AGQ

AGQ

AGQ
AGQ

AGQ

AGQ
AGQ
AGQ

AGQ
AGQ

AGQ

GQ21.1.5. Monitorizagéo da Situacao profissional
dos diplomados de 3.° ciclo

Objetivo

Caracterizar a insercao e situacgoofissional dos recéndiplomados de 3° ciclo do IST.

Descricao

Este processo assenta na aplicacao de inquéritos por questionario as respetivas populagdes. Estes
guestionarios recolhem a informacao que a AGQ considera como a mais pertinente e relevante para
obter um retrato fiel e representativo da realidade laboral sldiplomados. Todos estes elementos sdo
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alvos de uma reflexdo/revisdo anual que pode resultar em alguns ajustes e alteracdes ao nivel dos
instrumentos de recolha de dados e da prépria informacao recolhida

Prazo

De fevereiro até dezembro (quando taxa de respostmsideradaOK)- recolha dos dadosAnalise e
producao de outputs: até 2 meses apos conclusdo do questionario

Resultado expectavel

E expectavel que o IST tenha usonhecimento fiavel e seguro da situac&o profissional dos seus
diplomados. Diferentes outputs que resultam deste processo, nomeadamente: Relatérios, material de
divulgacao por curso, atualizacao de dashboards, resposta a solicitacdo de pedidos de dados.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Gestdo da Qualidade
Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:

d Area de Gestdo da Qualidade;
d Area de Estatistica e Planeamento

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Universidade de Lisboa

Aclbes
‘ Acéo | Prazo(s) | Responsabilidade
Al Solicitar a base de sondagem a Area de n/a AGQ
Estatistica e Planeamento
A2 Realizar reflexao critica sobre o processo e n/a AGQ
instrumentos de recolha
A3 Decidir: H& alteracdes necessarias? (Se sim, n/a AGQ
avancar paraA4 se ndo, avancar parab.
A4 Restruturar/rever o questionario n/a AGQ
A5  Utilizar cépia do questionario do ano anterior n/a AGQ
(LimeSurvey)
A6  Criar e fazer upload dos tokensara acesso ao n/a AGQ
guestionario.
A7 Lancar o questionario para os recém n/a AGQ
diplomados.
A8  Monitorizar a evolugéo da taxa de resposta n/a AGQ
A9 Decidir: Ataxa de resposta esta OK? (Se sim, n/a AGQ

avancar paraAl1Q se ndo, avancar parall.

A10 Insistir junto dos recérddiplomados para n/a AGQ
aumentar a taxa de resposta e regressaA8.
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‘ Acado | Prazo(s) | Responsabilidade

A1l Concluir o processo de inquirigdo n/a AGQ
Al2 Extrair a base de dados de respostas n/a AGQ
Al13 Analisar e tratar estatisticamente os dados n/a AGQ
recolhidos.
Al4 Produzir outputs (Fact Sheets) n/a AGQ
A15 Enviar os materiais produzidos para 6rgéos de n/a AGQ
gestéo, comunicacgéo e departamentos
Al16 Disponibilizar os materiais online n/a AGQ
Normativos
Externos:

0 Lein.°59/2019, de & agosto (RGPD)
Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Excel)rail; LimeSurvey; Website.

5
GQ21.1.6. Inquérito aos empregadores de

diplomados do IST

Objetivo
Avaliar a apreciacdo dos empregadores sobre os diplomados do IST e o seu desempenho profissional.
Descricao

Este processo assenta na aplicagdo de um inquérito por questionario aos empregadores a fim de
recolher os elementos mais relevantes para caracterizacéo do desempenho dos diplomados e que
sejam da area de intervencao do IST.

Prazo

Defevereiro até dezembro (quando taxa de respostaonsideradaOK)- recolha dos dadosAnalise e
producao de outputs: até 2 meses apds conclusao do questionario

Resultado expectavel

O objetivo é recolher informacé&o que permita aos érgaesponsaveis e respetivos departamentos
tomar a¢bes de correcao face a eventuais necessidades de melhoria que sejam identificadas junto dos
empregadores.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Gestdo d@ualidade
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Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:

d Area de Gestdo da Qualidade;
0 Direcdo de Transferéncia de Tecnologia

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Empregadores

AclOes

Acéo | Prazo(s) | Responsabilidade

Al Reflexdo critica sobre o processo e instrumento n/a AGQ; DPQ
de recolha

A2 Ha alteracdes? Sinf2, se Nad3. n/a AGQ; DPQ

A3 Restruturagao/revisao de questionario n/a AGQ; DPQ

A4 Copia de questionario do ano anterior n/a AGQ; DPQ
(Limesurvey)

A5 Encaminhamento de questionario ativo para n/a AGQ; DPQ
DTT

A6  Monitorizacdo de tx. de resposta junto da DTT n/a AGQ; DPQ

A7  Se tx. de resposta OK, passa p#a Se NOK, n/a AGQ; DPQ
passar paraA8.

A8  Solicitar insisténcia & DTTe voltar apasso 3 n/a AGQ; DPQ

A9 Fechar o questionario n/a AGQ; DPQ

A10 Analise e tratamento estatistico dos dados n/a AGQ); DPQ

All Producao de relatério/outputs n/a AGQ; DPQ

Al2 Envio de materiais para 6rgaos de gestao n/a AGQ; DPQ

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Excel)rail; Limesurvey.

GQ21.1.7. Gestao do Sistema de Sugestoes, N
Reclamacoes e Elogios

Objetivo
Gerir a rececao e resposta a sugestdes, reclamacoes e elogios da comunidade IST.
Descricao

#KL= HJG; =KKG J=HJ =K&T%isteda d@ Geataodas[Reclamagdes, Mryestbes & 2
Elogios no IS&funciona como um ponto Unico de registo para todas as manifesta¢ées dos utentes. Os
pedidos podem ser enviados através do Formulario na pagimal&T, enviados por carta/oficio ao
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Conselho de Gestéo, sendo automaticamente encaminhados para a Area de Gestéo da Qualidade. Cada
manifestacdo é inserida numa base de dados centralizada, onde recebe um nimero de protocolo e
passa a ser acompanhada por um responsavel da AGQ, garantindeialabilidade do material e a
rastreabilidade de todo o processo.

A partir do registo, a AGQ realiza a analise da informacao, classifica a tipologia (sugestao, reclamacao
ou elogio) e avalia o impacto. Anualmente sao produzidos relatérios que apresentam estatisticas
(quantidade por tipologia, servigos mais visados, plasde melhoria) e orientam a tomada de deciséo
pelos 6rgdos de gestdo. As acdes corretivas ou de melhoria identificadas sdo acompanhadas até a sua
implementacédo, permitindo que as sugestbes e reclamagdes resultem em melhorias concretas nos
servigcos do Instuto.

Resultado expectavel

Transformar todas as sugestdes, reclamacdes e elogios recebidos em melhorias concretas nos servigos
do IST

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Gestdo da Qualidade

Unidades organizativas responsaveis pela execugao do procedimento:
d Area de Gestdo da Qualidade

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Comunidade IST;
o Publico.

AclOes

Prazo(s) Responsabilidade

Al Receber a sugestao, reclamacao ou elogio n/a AGQ
atraveés dos canais definidos (e.g., formulario
online, Livro Amarelo; enail, balcdo de
atendimento).

A2 Registrar a sugestaogclamacéao ou elogio no n/a AGQ
sistema, atribuindo um namero de identificacéo
Unico e data de rececéo.

A3 Classificar o tipo de entrada (sugestao, n/a AGQ
reclamac&o ou elogia)

A4 Verificar: A entrada esta completa? Sim, avanci n/a AGQ
paraAG Se ndo avancar parab.

A5 Verificar: A entrada € an6nima? Se sim, avanca n/a AGQ
paraA6 Se ndo, contactar utente para pedir ma
informacdes.
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Prazo(s)

Responsabilidade

A6

A7

A8

A9

Al0

All

Al12

Al13

Al4

Al5

Al6

Al7

Al18
A19

Analisar o contelddo daugestéo, reclamacéo ou
elogio para entender o contexto, a gravidade (st
aplicavel) e a viabilidade de resposta ou agao.

Identificar a unidade operativa ou area
responsavel por tratar o assunto (e.g.,
departamento, servico ou trabalhador
especifico).

Verificar: A entrada é anénima? Se sim, avanga
paraAlQ Se ndoA9.

Definir e comunicar o prazpara resolucéo ou
resposta ao utente, tendo em conta a
complexidade do assunto. Envolver o Conselho
de Gestédo e a unidade operativa responsavel, s
necessario.

Acompanhar o processo de resposta ou
resolucéo, garantindo que € elaborada e enviad
dentro do prazo estabelecido.

Verificar: A entrada é anénima? Se sim, avanga
paraAl4 Se ndoAl2.

Informar periodicamente o utente sobre o
andamento do processo, se a resolugcéo ou
resposta néo for imediata (se utente nao for
anonimo).

Comunicar ao utente a resolu¢do ou resposta
final, garantindo que todas as dividas ou
guestdes foramesclarecidas.

Analisar periodicamente as reclamac¢des para
identificar padrdes ou tendéncias, e propor a¢de
preventivas para evitar repeti¢des.

Consolidar e organizar os registos de sugestoes
reclamacdes e elogios em base de dados ou
sistema de informacao, garantindo a
rastreabilidade e acesso facil.

Analisar os dados agregados (e.g., nimero de
reclamacdes por tipo, tempo médio de
resolugéo) para identificapportunidades de
melhoria.

Registrar as oportunidades de melhoria
identificadas na analise de dados, atribuindo
responsabilidades e prazos para implementaca
Elaborar relatério anual

Enviar derelatério para VicePresidéncia para a
Qualidade, Planeamento, Operacdes e Saude

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

Anual

Anual

Anual

Anual

Anual

AGQ

AGQ

AGQ

AGQCGUnidade
Operativa
Envolvida

AGQUnidade
Operativa
Envolvida

AGQ

Unidade
Operativa
Envolvida

Unidade
Operativa
Envolvida

AGQ

AGQ

AGQ

AGQ

AGQ
AGQ
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Normativos

Externos:

0 Decretolei n°156/2005, de 15 de setembro;
0 Lein.°59/2019, de 8 de agosto (RGPD)

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft OfficdWord, Excel); Eail; RT.

GQ21.2. Melhoria Continua %

Objetivo
Identificar e implementar melhorias continuas nos processos e servigos do IST.
Descricao

Este processo envolve a andlise de dados de desempenho, a identificacdo de graalematicas, a
definicdo de metas de melhoria e a implementacéo de acdes especificas para alcancar essas metas.
Inclui também a monitorizagao do progresso e a avaliagdo dos resultados.

Prazo
Anual
Resultado expectavel

Identificacd@o e implementacao bersucedida de melhorias que levam a um aumento na qualidade e
eficiéncia e eficacia dos servicos.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Gestdo da Qualidade

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
d Area de Gestdo da Qualidade

Prazo(s) Responsabilidade
Al Definir oportunidades de melhoria n/a DPQ; CG; SA
A2  Priorizar intervengdes n/a CG; VPQPOS; DP
CGQ
A3 Elaborar plano de acéo n/a DPQ
A4 Executar n/a Comunidade IST
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Prazo(s) Responsabilidade

A5  Monitorizar. n/a DPQ
A6  Avaliar n/a DPQ
A7 Analisar n/a DPQ
A8 Rever plano de acédo n/a VPQPOS; DPQ
A9 Documentar e registar licdes aprendidas n/a DPQ
Al10 Reportar a Gestéo n/a DPQ

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word;xce] Accesy Email; Dashboards; R.

GQ21.3. Identificacdo, Reconhecimento e v
Divulgacdo de Boas Praticas

Objetivo

Mapear, validar e divulgar boas praticas internas e externas, atribuindo certificados ou selos de
gualidade.

Descricao

O processo inicizgse com o0 planeamento, que define o calefib, os respondveis e os crigrios de
sele;8o das boas piticas. Na fase de recolha, as BP internés saptadas mediante a abertura de uma

call no ObservIST, enquanto as BP externas sdentificadas por meio de pesquisa documental e
networking setorial. As propostas recolhidagi@ consolicadas numa baséinica, onde §o avaliadas

por um painel multidisciplinar que verifica o grau de inogao, impacto mensuével e potencial de
replicagdo. As BP que obtém aprovacédo recebem certificados ou selos oficiais, que atestam a sua
gualidade. Finalmente, as boas praticas reconhecidas sao partilhadas publicamente no website
institucional e apresentadas em encontros do ObservIST, garantindo visidie intercambio de
conhecimentos e estimulo a sua ado¢ao por outras unidades académicas ou organiza¢des parceiras.

Prazo
Anual
Resultado expectavel

Criar uma base de dados centralizada com todas as boas praticas identificadas, emitir certificados ou
selos para as praticas aprovadasdivulga-las amplamente, reforgcando a reputagdo do IST como
referéncia de exceléncia e inovacéo.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Gestdo da Qualidade;
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0 VicePresidéncia para a QualidadPlaneamento, Operacdes e Saude
Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
d Area de Gestdo da Qualidade

Outros agentes envolvidos no procedimento:

8 Conselho para a Gestdo da Qualidade

AclOes
Prazo(s) Responsabilidade
Al Calendarizacao anual das atividades e aprovac n/a CGQ
pelo presidente do CGQ
A2 Recolha de Boas Praticas (BP) n/a AGQ
A3 Se BP Internas, entdo Abertura da Call do 13 trimestre AGQ
ObservIST
A4  Se Externa, Pesquisa de BP n/a AGQ
A5 Preparacéo de Posters e material de divulgacéac n/a AGQ

com envio para Area de Comunicacao, Imagen
Marketing de noticias e afixagcao dos mesmos

A6  Apoio ao preenchimento de formularios e n/a AGQ
esclarecimentos de dividas
A7 Consolidagéo n/a AGQ
A8  Avaliacdo e Reconhecimento de BP n/a CGQ
A9 Emissao de Certificados e Selos n/a VPQPOS
A10 Partilha de Boas Praticas website n/a AGQ
A1l Definicao de data do Encontro ObservIST e 42 trimestre CGQ
aprovacgaa
Al2 Preparacdo de Postersmaaterial de divulgagéo n/a AGQ
com envio para ACI de noticias e afixagius
mesmos
A13 Contacto com proponentes de BP reconhecidas n/a AGQ

convite para participacao, e solicitacdo de
apresentacao sobre a BP com duragcdo maxime
de 10 min

Al4 Preparacéo logistica do encontro (reserva de n/a AGQ
espaco, coffee break, etc..)

A15 Obtencao de autorizagdo para divulgacao n/a AGQ
publica das apresentacgdes, arquivo e
disponibilizagéo das apresenta¢fes na pagina
web do ObservIST
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Normativos

Externos:
0 Lein.°59/2019, de 8 de agosto (RGPD)

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Excel)riail; RT; Google Docs.

GQ22. Garantia e Controlo da Qualidade *

Objetivo

Garantir que todos os servicos e processos do IST cumprem os padrdes de qualidade estabelecidos.

Monitorizar e avaliar o desempenho do IST, dos seus cursos e servigos, garantindo conformidade com
0s padrdes estabelecidos.

Descricao

Este processo envolve a definicéo de objetivos de qualidade, a implementacéo de procedimentos para
monitorizar e avaliar a qualidade, e a realizacdo de auditorias regulares.

Inclui também a recolha de feedback das partes interessadas para identificar areas de meltesia
definicdo de meétricas e indicadores de desempenho, a realizacdo de avaliagBes regulares e a
implementacao de a¢8es corretivas quando necessario.

Prazo
Anual
Subprocessos

(GQ22.1.) Avaliacéo de Ciclos de Estudo pela A3ES)22.2.) Selo de Qualidade EURCE/Ordem
dos Engenheiros;GQ22.3.) Relatério anual de Autoavaliagédo dos Ciclos de Estudo do IST (R3A);
(GQ22.4.) Identificagdo de estudantes com baixo rendimento académico (BRAG1122.5.) Analise
Cienciométrica(GQ22.6) Estudos Bibliométricos ISTGQ22.10.) Mapear servigos e processos;
(GQ22.11.) Identificacdo e Mapeamento de Tratamento de Dados Pessgé&is§)22.12.)
Monitorizagdo de Indicadores de QualidadgzQ22.13.) Monitorizagdo de Rankings Universitarios;
(GQ22.14.) QUG Qualidade de Unidades Curriculares

Resultado expectavel

Esperase uma melhoria continua na qualidade dos servigos e processos, em conformidade com os
padrbes de qualidade e um aumento da satisfacdo das partes interessadasim comas métricas
indicadores e instrumentos de controlo e avaliagdo permitam que os servigos sao prestados de acordo
com os padrdes definidos e que as ac¢des corretivas sejam identificadas.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Gestdo da Qualidade;
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d Area de Estatistica e Planeamento
0 VicePresidéncia para a Qualidade, Planeamento, Operacdes e Salde;
0 VicePresidéncia para os Assuntos Académicos

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
d Area de Gestdo da Qualidade

Outros agentes envolvidos no procedimento:

8 Conselho para a Gestdo da Qualidade

AclOes
Prazo(s) Responsabilidade
Al Definir requisitos e normas n/a VPQPOS; DPQ
A2  Mapear servigos e processos n/a DPQ
A3 Designar responsaveis n/a VPQPOS; DPQ
A4 Estabelecer critérios de avaliacao n/a VPQPOS; DPQ
A5 Inserir controlos operacionais n/a VPQPOS; DPQ
A6  Auditorias internas n/a AAI
A7  Analisar os resultadas n/a DPQ
A8  Melhoria continua n/a DPQ
A9 Reportar a Gestéo n/a DPQ
A10 Rever e atualizar requisitos, critérios e controlos n/a VPQPOS; DPQ
Normativos
Internos:
0 Estatutosdo IST
Externos:

0 Referenciais para os sistemas internos de garantia de qualidade nas IES;

0 Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education Area (ESG);

0 ISO 210015 Sistema de gestdo para organizacdes educativas/formatiga®Rkequisitos e
orientacdes para a sua aplicacao;

0 Lein.°59/2019, de 8 de agosto (RGPD)

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Excel)riail.

GQ22.1. Avaliacéo de Ciclos de Estudo pela A3ES™

Objetivo

Acreditar os ciclos de estudo do IST junto da A3ES.
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Descricao

Este processo consistes na gestdo dos processos de acreditacdo de ciclos de estudo e resulta na
submissdo dos processos de autoavaliacdo do CE (para Ciclos de Estudo em funcionamento, processo
ACEF), de pedido de acreditacao prévia (para novos Ciclos tel&sprocesso NCE), e verificacdo do
processo por parte da A3ES e fase de deciséo pelo CA.

Prazo

Definidos pela ASE®eoutubro a dezembro

Resultado expectavel

Que exista acreditacdo dos ciclos de estudos, pelo méximo de tempo possivel
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

d Area de Gestdo da Qualidade;
0 Direcdo Académica

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:

d Area de Gestdo da Qualidade;

Area de Estatistica e Planeamento;

VicePresidéncia para os Assuntos Académicos;

VicePresidéncia para a Qualidade, Planeamento, Operac¢des e Saude;
Dire¢do Académica;

Direcéo de Aplicagbes e Sistemas Informaticos;

Nucleos de Servicos dos Departamentos;

d Area de Assuntos Internacionais

Qx Ox Ox Ox Ox Ox

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Reitoria da Universidade de Lisboa;

Agéncia de Avaliacdo e Acreditacdo do Ensino Superior (A3ES);
Coordenadores de Curso;

Docentes;

Delegados de Curso

Acoes

Prazo(s) Responsabilidade

Al Comunicacdo com A3ES e responsavel pelos n/a AGQ
processos de acreditacdo do IST na Reitoria da
ULisboa

A2  Comunicacdo com coordenadores dos ciclos de n/a AGQ
estudo envolvidos

A3 Apresentacao de objetivos, conteudos, n/a AGQ
calendarizacao, distribuicdo de tarefas e
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Prazo(s) Responsabilidade

esclarecimentos de dlvidas a coordenadores de
ciclos de estudos

A4 Articulagdo com DASI na operacionalizacdo do n/a AGQ
FENIX e seu médulo de comunicagdo com
plataforma da A3ES

A5 Solicitacdo de informac¢éo a coordenadores de n/a AGQ
curso, DA, NEP e EP

A6  Verificagcdo de informacéo n/a AGQ

A7  Apoio na introducdo de dados no FENIX e n/a AGQ
plataforma da A3ES

A8  Envio de processos paraReitoria da ULisboa n/a AGQ

A9 Apoio logistico e organizagéo, sempre que n/a AGQ
existente, das visitas das CAE

A10 Analise de relatérios da CAE e/ou do Conselho n/a AGQ

Administracdo da ASES

All Comunicagdo com o viceresidente para os n/a AGQ
Assuntos Académicos e Reitoria da ULisboa ate
apresentacéo de pronuncia ou deciséo de ndo
pronuncia e recurso.

Al2 Registo de propostas de melhoria apresentadas n/a AGQ

Normativos

Externos:

0 Guido para autoavaliacdode ciclo de estudos em funcionamento;
0 Lein.°59/2019, de 8 de agosto (RGPD)

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Excel)riail.

GQ22.2. Selo de Qualidade EURACE/Ordem dos ¥
Engenheiros

Objetivo

Obter o selo de qualidadEURACE para os ciclos de estudo de engenharia do IST, junto da Ordem dos
Engenheiros.
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Descricao

Submeter o processo de candidatura ao selo de qualidade EAZE. Verificacdo do guido de
candidatura, visita ao IST e decisédo sobre a atribuicdo do selquididade pela comissédo de avaliacdo
externa da OE

Prazo

Definido internamente

Resultado expectavel

Que exista a atribuicdo do selo de qualidade EARE pelo maximo de tempo possivel
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

0 Departamentcs;
0 Coordena@esde Curso

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:

d Area de Gestdo da Qualidade;
0 Departamento;
8 Coordenagdes de Curso;
0 Docentes
Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Ordem dos Engenheiros

Responsabilidade

Al Reunido com os coordenadores de ciclos de n/a AGQ
estudo, para analise dos procedimentos,
calendario e distribuicao de tarefas

A2 Articulagdo com Ordem dos Engenheiros n/a AGQ
A3 Recolha dornecimento de dados n/a AGQ
A4 Apoio logistico a visitas das CAE n/a AGQ
A5 Apoio na gestdo do processo de candidatura a n/a AGQ

atribuicdo do Selo de Qualidade EUWRCE com
acompanhamento regular dos trabalhos com
reunidessemanais/quinzenais conforme
adequada

A6 Verificagdo final da informacéao/aprovacéo do n/a AGQ
processo pelos Departamentos

A7 Entrega do processo na Ordem dos Engenheiros n/a AGQ
acompanhado de uma carta assinada pelo \Ace
Presidente para o#\ssuntos Académicos do IST

86



Normativos

Externos:

0 Guia de Candidatura para a Atribuicdo do Selo EABE;
0 Lein.°59/2019, de 8 de agosto (RGPD)

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Excel)riail.

GQ22.3. Relatorio anual de Autoavaliagdo dos '~
Ciclos de Estudo do IST (R3A)

Objetivo

Acompanhar a implementagdo de oportunidades de melhoria nos ciclos de estudo e organizar
informacéo para avaliagdo pela A3ES.

Descricao

Organizar informacao sobre oportunidades deelhoria ao nivel dos ciclos, recolhida por meio de um
formulario enviado as coordenacdes dos ciclos de estudo (A3ES). Incluir essa informacdo na
autoavaliacéo dos ciclos de estudo apds validagcéo por parte doeVPresidente para aQualidade
PlaneamentoOperacfes esaude.

Prazo
Definido internamente
Resultado expectavel

Obter informacéo detalhada acerca da autoavaliacéo dos Ciclos de estudo, de forma atempada, para
gue possa ser efetuada a validacdo por parte diesPresidente para aQualidade Planeamento
Operacg0es eSalde.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Gestdo da Qualidade
Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:

d Area de Gestdo da Qualidade
0 VicePresidéncia para a Qualidade, Planeamento, Operacdes e Saude

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Coordenadores de Curso;
0 Delegados de Curso
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‘ Acéo | Prazo(s) | Responsabilidade
Al Verificacdo de existéncia de R3A para o ciclo de n/a AGQ
acreditacéa
A2  Se existir, segue para6 Se ndo existir, A3. n/a AGQ
A3 Recolha de dados (fontes diversas) n/a AGQ
A4  Sistematizacao de dadas n/a AGQ
A5 Producédo de Relatorio n/a AGQ
A6  Envio para Coordenador de Curso para analise n/a AGQ
A7 Revisao adentificacao de Oportunidades de n/a Coordenador de
Melhoria pelo Coordenador e Delegado de Curs Curso; Delegado
de Curso
A8  Analise de R3A n/a AGQ
A9 Envio para Vic#residéncia para a Qualidade, n/a AGQ
Planeamento, Operacdes e Saude
Al10 Publicacda n/a AGQ
Normativos
Internos:

0 Guia de preenchimento R3AS
Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Excel)riail.

GQ22.4. Identificacdo de estudantes com baixo %
rendimento académico (BRAC)

Objetivo
Identificar estudantes ensituacéo de baixo rendimento académico para intervencao institucional.
Descricao

Identificar estudantes em situacdo de baixo rendimento académico, reportar junto DA e NDA para
acionar mecanismos de acompanhamento

Prazo

Agosta
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Resultado expectavel

Todos os estudantes em situacdo de baixo rendimento académico sejam reportados as areas
competentes

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Estatistica e Planeamento
Unidades organizativas responsaveis pela execu¢ao do procedimento:

d Area de Estatistica e Planeamento;
d Ndcleo de Desenvolvimento Académico;
0 Conselho Pedagogico

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Estudantes

Acéo | Prazo(s) Responsabilidade

Al Receber dadoslecorrentes do processo de n/a AEP
Apuramento de alunos prescritos

A2 Verificar, preparar e consolidar Dados n/a AEP
A3 Produzir a lista de alunos em condi¢ces de BRA( n/a AEP
A4 Verificagdo: Lista de alunos correta? Sim, segue n/a AEP
paraA5.N&o regressa &2.
A5 Enviar a lista para o Nucleo de Desenvolvimento n/a AEP
Académico
A6 Enviar email aos alunos que constam da lista n/a AEP
BRAC
Normativos
Internos:

8 Regulamento de Prescri¢des IST;
0 Regulamento BRAC
o}

Externos:

0 Regulamento de Prescricoes;
0 Lein.°59/2019, de 8 de agosto (RGPD)

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Exceéhccesy Email.
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GQ22.5. Analise Cienciometrica s

Objetivo
Analisar o desempenho da atividade de investiga¢é@o no IST, a nivel global, departamental e individual.
Descricao

Neste processo procedse a analise da produtividade cientifica, nomeadamente ao nivel da analise

bibliométrica, outros indicadores de ID&l e posicionamento das instituicdes de ensino superior em

rankings internacionais. Estas atividades tém cariz regular bem como analise pontual sob solicitagéo
dos diferentes 6rgaos da escola.

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

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

Prazo

1° semestre de cada ano (I&Taio e setembro)
Subprocessos

(PE.20.)Producao de Visualizacdes de Dados
Resultado expectavel

Estudos cienciométricos, relatérios e indicadores
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Gestdo da Qualidade

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
d Area de Gestdo da Qualidade

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Departamentos;
8 Unidades de Investigacéo

Aclbes
Acéo Prazo(s) Responsabilidade
Al Definir o ambito da analise (global, departamente n/a AGQ

ou individual) e goeriodo temporal (1 a 5 anos ou
outro solicitado).
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Prazo(s) Responsabilidade

A2 Recolher dados n/a AGQ
A3 Validar e limpar os dados recolhidos (eliminar n/a AGQ
duplicados, corrigir inconsisténcias)
A4 Processar dados para calculo de indicadores n/a AGQ
A5 Analisar resultados n/a AGQ
A6 Elaborar relatério cienciométrico n/a AGQ
A7 Rever relatorio n/a AGQ
A8 Enviar relatério para o requerente n/a AGQ
A9 Atualizar indicadores no sistema de gestao da n/a AGQ
informacéo.
Normativos
Externos:

0 Lein.%59/2019, de 8 de agosto (RGPD)
Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Excel)riail.

GQ22.6. Estudo Bibliométrico IST ¥

Objetivo
Apurar e tratar os dados da produgéo bibliométrica do IST.
Descricao

Recolher os dados de produgdmbliométrica do IST em slots de 5 anos que permitam andlise temporal
dos dados. Tratamento de dados quantitativos e qualitativos.

Prazo

Semestral fnarcoe setembro).

Subprocessos

(GQ22.7.) Estudos Bibliométricos das UIGQ22.8.) Estudos Bibliométricos dos Departamentos
Resultado expectavel

Ter informacéo recolhida que permita efetuar o tratamento dos dados obtidos e apresentar a
informacéo de forma clara e esclarecedora.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
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d Area de Gestdo d@ualidade
Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
d Area de Gestdo da Qualidade

Acoes
Prazo(s) Responsabilidade
Al Receber pedido ou iniciar analise programada n/a AGQ
(regular ou sob solicitagc&o)
A2  Definir &mbito eperiodo de andlise n/a AGQ
A3 Recolher dados (Scival, SCOPUS, Web of n/a AGQ
Science)
A4 Validar e limpar dados n/a AGQ
A5 Processar indicadores bibliométricas n/a AGQ
A6  Analisar resultados (evolugdo e benchmarking) n/a AGQ
A7 Elaborarrelatério/ficha informativa. n/a AGQ
A8  Rever relatorio n/a AGQ
A9 Atualizar dashboard n/a AGQ
A10 Enviar informacéo para o Conselho de Gestéo n/a AGQ
Normativos
Externos:

0 Lein.°59/2019, de 8 de agosto (RGPD)
Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Excelyriail.

GQ22.7. Estudos Bibliométricos das Ul ¥

Objetivo
Apurar e tratar os dados da producéo bibliométrica das Unidades de Investigagdo do IST.
Descricao

Recolher os dados de producgéo bibliométrica das Unidades de Investigagdo em slots de 5 anos que
permitam andlise temporal dos dados. Tratamento de dados quantitativos e qualitativos.

Prazo

Anual (iniciada enjaneiro).

92



Resultado expectavel

Ter informacgéo recolhida que permita efetuar o tratamento dos dadobtidos e apresentar a
informacéo de forma clara e esclarecedora.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Gestdo da Qualidade

Unidades organizativas responsaveis pela execu¢ao do procedimento:
d Area de Gestao d@ualidade

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Unidades de Investigacao

Acoes
Prazo(s) Responsabilidade
Al Receber pedido ou iniciar andlise programada n/a AGQ
(regular ou sob solicitagc&o)
A2  Definir &mbito e periodo de analise n/a AGQ
A3 Recolher informacédo de Equipa de Investigacac n/a AGQ

Identificadores de Autor do Inquérito as
Unidades de Investigacéo

A4 Recolher dados (Scival, SCOPUS, Web of n/a AGQ
Science)
A5 Validar e limpar dados n/a AGQ
A6  Processaindicadores hibliométricos n/a AGQ
A7 Analisar resultados (evolugdo e benchmarking) n/a AGQ
A8  Elaborar relatério/ficha informativa n/a AGQ
A9 Reverelatario/ficha informativa n/a AGQ
A10 Enviarelatorio/ficha informativa para a Unidade n/a AGQ

de Investigacgéo

Normativos

Externos:
8 Lein.°59/2019, de 8 de agosto (RGPD)

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Excel)riail.
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GQ22.8. Estudos Bibliométricos dos Departamentos e

Objetivo
Apurar e tratar os dados dproducao bibliométrica dos Departamentos do IST.
Descricao

Recolher os dados de producao bibliométrica dos Departamentos do IST em slots de 5 anos que
permitam analise temporal dos dados. Tratamento de dados quantitativos e qualitativos.

Prazo
Anual
Resultado expectavel

Ter informagéo recolhida que permita efetuar o tratamento dos dados obtidos e apresentar a
informacéo de forma clara e esclarecedora.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Gestdo da Qualidade

Unidades organizativas responsaveis pela execugao do procedimento:
d Area de Gestdo da Qualidade

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Unidades Académicas

AclOes
Prazo(s) Responsabilidade

Al Receber pedido ou iniciar analiggrogramada n/a AGQ
(regular ou sob solicitagc&o)

A2  Definir &mbito e periodo de analise n/a AGQ

A3 Recolher infformacéo dos Membros do n/a AGQ
Departamenta

A4 Cruzar lista de membros com lista da equipa da n/a AGQ

unidade de investigacao para recolha de
Identificadores de autor

A5 Recolher dados (Scival, SCOPUS, Web of n/a AGQ
Science)

A6  Validar e limpar dados n/a AGQ

A7 Processar indicadores bibliométricos n/a AGQ

A8  Analisar resultados (evolugdo e benchmarking) n/a AGQ
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Prazo(s) Responsabilidade

A9 Elaborar relatério/ficha informativa n/a AGQ
A10 Rever ficha informativa n/a AGQ
All Enviar ficha informativa para o Departamento n/a AGQ
Normativos

Externos:

d Lein.°59/2019, de 8 de agosto (RGPD)
Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Excel)riail.

h'2
GQ22.9. Procedimento de Revisdo da Documentacao

do SIQuIST

Objetivo

Assegurar que todos os documentos do SGQ (politicas, manuais, procedimentos, instrucdes,
formularios e registos) estejam sempre atualizados, alinhados a legislacdo, normas aplicaveis e as
mudancas operacionais, mantendo a rastreabilidade e a integridadedmental.

Descricao

Este processo consiste em estabelecer um ciclo de revisdo estruturado para toda a documentacao do
SIQUIST. Primeiro, defibe a periodicidade de cada tipo de documento: os documentos esigidos

sao revistos a cada doze meses, 0s operacionais a cada MjoEro meses, enquanto os documentos
criticos 80 analisados semestralmente ou sempre que houver alguma mugimormativa ou
operacional que exija atualizgéo imediata.

Em seguida, distributse claramente as responsabilidades. O propéeb do documento (Owner) inicia
a revisio, 0 Coordenador de Qualidade (DPQ) agenda e controla o fluxo, os revisamesds avaliam
0 contetido sob o ponto de vista da sua area de especializacdo, e o aprovadordua pode ser a
VicePresiEncia para a Qualidade (\POS) ou o Conselho de Gistconforme a criticidaded da a
autorizacdo final.

O fluxo de reviséo segue etapas sequenciais: uma notificacdo é enviada ao Owner com antecedéncia
suficiente; ele analisa a necessidade de alteracdo comparando o documento com novas exigéncias
legais, resultados de auditorias e feedback dos utilizadorest@nelabora um rascunho atualizado,

gue é encaminhado aos revisores técnicos para comentarios dentro do prazo estabelecido. Apds
incorporar as sugestdes, 0 Owner produz a versao consolidada, que passa a aprovagéao do responsavel
designado. Uma vez aprovadanova verséao é publicada no repositério oficial, substituindo a anterior,

€ uma comunicacdo é enviada a todos os utilizadores afetados, informahdsobre as mudagas e,

se necesario, programando sesSes de forma&&o.
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Todo o processo € suportado por um rigoroso controle de versdes, onde cada documento recebe um
cbdigo unico, data de emissao, nome do autor e um resumo das alteracdes realizadas. Esse histoérico
permanece acessivel para auditoria e rastreabilidade.

Além disso, mantérdse um registo formal de todas as re@ms, incluindo datas de conclé® e
proximos prazos, e presende as ver8es anteriores por, no fimimo, cinco anos, em conformidade

com a poltica de retergao documental.
Resultado expectavel

Documentacao sempre refletindo a realidade organizacional, requisitos legais e boas praticas. Versdes
controladas e historicamente rastreaveis, facilitando auditorias e inspe¢des. Reducdo de erros
operacionais decorrentes de informacao desatualizada. Trpagéncia e comunicacéo eficaz das
mudancas a todos os usuarios, sustentando a cultura de melhoria continua.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Gestdo da Qualidade

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
d Area de Gestdo da Qualidade

Aclbes

Acéo Prazo(s) Responsabilidade

Al Definicdo de ciclo de revisdo n/a DPQ

A2 Distribuicdo de Responsabilidades n/a DPQ

A3 Notificacdo do Responsavel n/a DPQ

A4 Analise de necessidade de mudanca n/a RD

A5 Elaboracao de rascunho n/a RD

A6  Revisao pelosécnicos (se aplicavel) n/a Técnicos

Designados

A7 Consolidacao n/a RD

A8  Aprovacéo pelo Conselho de Gestao: Se aprov: n/a DPQ
segue parad9se nao regressa A5.

A9 Publicacao no repositorio oficial n/a RD

A10 Controle de versoes (cédigdata, autor, resumo n/a DPQ
de alteracdes) e manutencéao de histérico

All Registo de revisdo e retengéo de versdes antig: n/a DPQ

HGJ Vy.f 9FGK

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office\Word,Excel); Email.
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GQ22.10. Mapear servigos eprocessos  «s

Objetivo
Mapear e documentar 0s servigos e processos do IST para assegurar consisténcia e eficiéncia.
Descricao

Este processo inclui o desenvolvimento e manutengéo de manuais de procedimentos, a formacéo de
pessoal em procedimentos operacionais e a monitorizagéo da conformidade com os procedimentos
estabelecidos

Prazo

Anual

Subprocessos

(GQ22.11.) Identificacdo e Mapeamento de Tratamento de Dados Pessoais
Resultado expectavel

Manuais de procedimentos atualizados e acessiveis, que padronizam as operagdes e reduzem erros,
levando a uma maior eficiéncia e eficacia nos processos.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Gestao d@ualidade

Unidades organizativas responsaveis pela execu¢ao do procedimento:

0 Unidades Operativas Centrais e Departamentais;
0 Diretor Adjunto para a Transformacéao Digital;
0 VicePresidéncia para a Qualidade, Planeamento, Operacgfes e Saude

Aclbes
Prazo(s) Responsabilidade
Al Planeamenta n/a DPQ
A2  Preparacédo da plataforma de recolha de n/a DPQ

informacd&o. Construir um ficheiro para
preenchimento por cada servigo/departamento
gue permita receber a informacao sistematizad:

A3  Envio doficheiro para cada n/a DPQ
departamento/servica
A4 Esclarecimentos pontuais sobre o n/a DPQ

preenchimento do ficheiro e/ou agendamento de
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Prazo(s) Responsabilidade

reunides com os departamentos para esclarece
conteldos e conceitos

A5  Monitorizar e acompanhar preenchimento do n/a DPQ
ficheiro por parte de cada servigo/departamentc
até que cada ficheiro se encontre concluido

A6  Receber os ficheiros completos, validar n/a DPQ
informacdao e caso necessario, uniformizar a
mesma em conformidade com as diretrizes
conceptuais e de organizacdo do mapeamento
de processos

A7 Elaborar o Manual de Procedimentos para cade n/a DPQ
servigco/departamento, com base no ficheiro
recebido.

A8  Envio do Manual de Procedimentos elaborado n/a DPQ

para o respetiveservico/departamento efetuar a
validagdo do mesmo

A9 Apés validacao por parte dos n/a DPQADM
departamentos/servicos, efetuar as correccdes
necessarias e enviar para homologacao por pal
do Administrador.

A10 Monitorizar osprocedimentos de forma a n/a DPQ
permitir identificar alteracbes aos mesmos que
necessitem de atualizac&o ao nivel dos Manuai:
de Procedimentos

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Excelyriail.

GQ22.11. Identificacao e Mapeamento de v
Tratamento de Dados Pessoais

Objetivo

Identificar e mapear todos 0os processos institucionais que envolvem tratamento de dados pessoais,
recolhendo a informacéo necesséria e suficiente para a construcdo e atualizagdo do Catélogo de
Tratamento de Dados Pessoais do IST.

Descricao

Este processo consiste na identificacdo dos procedimentos em que existe tratamento de dados
pessoais. Apos identificagéo, é feita a andlise do procedimento e recolhida informagéo complementar
necessaria, junto do dono do procedimento, para o preenchimerdo Catalogo de Tratamento de
Dados Pessoais
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Prazo
Anual
Resultado expectavel

Todos os processos onde existe tratamento de dados pessoais, documentados e atualizados no
Catalogo de Tratamento de Dados Pessoais.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Gestdo da Qualidade

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
d Area de Gestdo da Qualidade

AclOes
Prazo(s) Responsabilidade
Al Analisar o Manual de Procedimentos n/a AGQ
A2  Verificar se ha procedimentos novos ou n/a AGQ

atualizados. Se houver, avancar para a linAg.
Se ndo, encerrar 0 processo

A3 Identificar os procedimentos que precisam ser n/a AGQ
avaliados
A4 Verificar se existe indicacéo de recolha de dado n/a AGQ

pessoais no procedimento identificado. Se
existir, avancar para a linhag se ndoseguir
paraAS

A5 Contactar o proprietario (owner) do n/a AGQ
procedimento para confirmar se ha tratamento
de dadospessoais.

A6  Confirmar se o procedimento realmente trata n/a AGQ
<9<GK H=KKG9AKgK 1= 9
G HJG; =KKGH K= A1 AEA]

A7 Recolher os dados pessoais necessarios de n/a AGQ
acordo com a finalidade do procedimento

A8  Atualizar o Catalogo de Tratamento de Dados n/a AGQ
Pessoais com as informacdes recolhidas

A9 Registar evidéncias da atualizacédo (data, n/a AGQ
responsavel, documentos de apoio) para
auditoria.

A10 Notificar as partes interessadas de que o n/a AGQ

catélogo foi atualizado
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Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Excel)riail.

GQ22.12. Monitorizagdo de Indicadores de %
Qualidade

Objetivo

Garantir que os indicadores de qualidade sdo monitorizados de forsigiematica, permitindo avaliar

o desempenho dos processos, produtos ou servigos em relagédo aos padrbes definidos. O objetivo é
detetar desvios atempadamente, assegurar o cumprimento de requisitos legais e normativos, e
promover a melhoria continua com basem dados concretos.

Descricao

O processo consiste na monitorizagéo continua dos indicadores de qualidade através da recolha e
analise de dados de fontes como relatérios, auditorias e feedback. Sempre que sao detetados desvios,
investigamse as causas e propfese acfes corretivas. Osesultados sdo documentados em
relatérios, revistos em reunides de qualidade e implementadas as melhorias necessarias, garantindo o
alinhamento com os padrdes definidos.

Prazo
Anual
Resultado expectavel

Obter uma avaliagdo do desempenho da qualidade, permitindo corre¢cdes e o cumprimento dos
padrdes. Promove a melhoria continua, aumenta a eficiéncia operacional e assegura a transparéncia
na comunicac¢ao com todas as partes interessadas.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Gestdo da Qualidade
Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:

d Area de Gestdo da Qualidade;
d Area de Estatistica e Planeamento

AclOes

Prazo(s) Responsabilidade

Al Recolher dados déontes como relatorios n/a AGQ
operacionais, sistemas de informacéo, feedbacl
de partes interessadas e auditorias
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A2

A3

A4

A5

A6

A7

A8

A9
Al10

All
Al2

A13

Al4

Al5

Registrar dados recolhidos no sistema de gesta
da qualidade

Analisar dados e comparar com as metas e
limites estabelecidos no Plano da Qualidade

Identificar desvios em relac&o aos padrdes
definidos.

Investigar causasaiz dos desvios detetados

Elaborar Balango da Qualidade com a analise d
desempenho, causaglentificadas e
recomendacdes de acdes corretivas

Rever Balanco da Qualidade

Enviar Balanco da Qualidade para o Conselho ¢
Gestao

Integrar correcdes e sugestdes de melharia

Enviar Balanco d&@ualidade para o Conselho
para a Gestédo da Qualidade

Integrar correcdes e sugestdes de melharia

Planear a¢des de melhoria, atribuindo
responsabilidades e prazos

Integrar a¢des de melhoria no Plano de
Melhorias

Atualizar Plano da Qualidade com os resultados
da monitorizacdo

Alimentar dashboard com os dados atualizados
dos indicadores de qualidade

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word:xcel); Email.

Prazo(s)

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

Responsabilidade
AGQ

AGQ

AGQ

AGQ

AGQ

DPQ

DPQ

AGQ
DPQ

AGQ
CG; DPQ

AGQ

AGQ

AGQ

GQ22.13. Monitorizacéo de Rankings Universitarios '~

Objetivo

Analisar os rankings universitarios e identificar o posicionamento da Universidade de Lisboa nas areas
de intervencédo do IST.

Descricao

Monitorizagdo, andlise e sistematizacéo do posicionamento do IST e/ou Universidade de Lisboa (nas
areas do IST) nos principais Rankings Universitarios Internacionais. Este trabalho é realizado
anualmente, e atualizado ao longo do ano, dependendo da atuadido e divulgacao de dados pelos

rankings.
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Prazo

Prazos definidos internamente a partir da data de publicacéo dos rankings
Subprocessos

(PE.20.)Producéo de Visualiza¢des de Dados

Resultado expectavel

Obter um conjunto de informacdo processada que permita informar a comunidade IST e outros
stakeholders acerca do posicionamento potencial do 1&partir do desempenho da Universidade de
Lisboa nos rankings universitarios, e em que dimensdes é necessario melhorar

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Gestdo da Qualidade
Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:

d Area de Gestdo da Qualidade;
d Area de Comunicagéo, Imagem e Marketing
0

Outros agentes envolvidos no procedimento:
0 Comunidade IST

Acoes
Prazo(s) Responsabilidade

Al Iniciar processo de verificacdo dos resultados n/a AGQ
aquando da publicagdo do ranking.

A2  Verificar: O ranking esté identificado como n/a AGQ
primario? Se ndd\4.Se simA3.

A3  Produzir e enviar noticia para envio a ACIm n/a AGQ

A4  Efetuar download das bases de dados do n/a AGQ
ranking.

A5 Tratar dados recolhidos (limpeza/alidacao e n/a AGQ

organizacao)
A6  Apurar classifica¢des e quartis com base nos n/a AGQ
dados tratados

A7 Produzir e enviar fact sheets para a \lce n/a AGQ
Presidéncia para a Qualidade, Planeamento,
Operacoes e Saude

A8  Verificar: Foi solicitada a producao de fact shee n/a AGQ
especificas por departamento? Se sidQ Se
nao,Al0.
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Prazo(s) Responsabilidade

A9 Produzir e enviar Factsheets por Departamento n/a AGQ

A10 Verificar: O ranking esta identificado como n/a AGQ
primario? Se ndo FIdb processoSe simAll.

All Realizar analise geral e detalhada dos dados dc n/a AGQ
ranking.

Al12 Produzir relatério detalhado para fins internos n/a AGQ

A13 Uniformizar dados do ranking primario na base n/a AGQ
de dados geral d®bservatorio de Rarikgs do
IST

Al4 Enviar dados atualizados para integracéo no n/a AGQ
Dashboard

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Excel)riail.

'}
GQ22.14. QUC- Qualidade de Unidades Curriculares

Objetivo

Acompanhar o funcionamento das Unidades Curriculares (UC), promovendo a melhoria continua do
ensino, aprendizagem e avaliacao.

Descricao

Este processo sistematizae na gestdo do QUC, o Sistema de Garantia de Qualidade das Unidades
Curriculares (UC) do IST. Este sistema consiste na aplicacdo de um conjunto de inquéritos, aplicados
aos/as Estudantes de todos os cursos do IST, visando moiziéoio funcionamento das UC, bem como
promover a melhoria continua do processo de ensino, aprendizagem e avaliagao do/a Estudante e do
seu envolvimento no mesmo.

Prazo
Difere por subprocesso
Subprocessos

(GQ22.14.2.) Inquéritos de avaliacao das UC DissertacdJC(GQ22.14.3.) Inquéritos de avaliagéo
das UC PICQUC{GQ22.14.4.) Garantia da qualidade dos Programas de DoutoramegtQuUC

Resultado expectavel

Que todas as execucdes de UC elegiveis sejam avaliadas pelos estudantes, fornecendo a informacgéo
necessaria e suficiente para a implementacao de melhorias.
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Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
8 Conselho Pedagdgico
Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:

d Area de Gestdo da Qualidade;

d Area de Estatistica e Planeamento
Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Estudantes;

0 Delegados de Curso;

0 Docentes;

0 Coordenadores de Curso

AclOes

Prazo(s) Responsabilidade

Al Definir o calendario das avaliacdes Dezembro AGQ

Normativos

Internos:
0 Regulamento QUC 2.1
Externos:
0 Lein.°59/2019, de 8 de agosto (RGPD)

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Excel)riail.

GQ22.14.1. Inquéritos de avaliacao das UG QUC v

Objetivo

Recolher a avaliagéo dos estudantes sobre o funcionamento das UC e o desempenho pedagdgico dos
docentes.

Descricao

A gestdo do processo, o0 tratamento das respostas e a producdo de resultados, de acordo com o
regulamento séo responsabilidade da AEP. Os resultados séo disponibilizadasstema Enix para
todos os intervenientes no processo (alunos, delegados, docentes, regentes, coordenadores de curso
e presidentes de departamento). No final, os resultados séo disponibilizados a toda a comunidade
académica. Todos os resultados e relatérios sdoniaém disponibilizados ao conselho Pedagdgico,
orgao coordenador do processe a quem cabe a decisdo de iniciativas e acdes a desencadear
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decorrentes dos resultados. Este questionario é aplicado a todos os estudantes de 1° e 2° ciclo e 3° ciclo,
e respetivos docentes (inclui a participacao dos delegados de ano e coordenac¢ao dos cursos).

Prazo

Duasvezes por ano, inicia no final da época normal de exames e decorre até ao final dos prazos de
inscricdo nos turnos das UC do semestre seguinte

Subprocessos
(PE.20.)Producéo de Visualizacdes de Dados
Resultado expectavel

Divulgar a comunidade IST os resultados dos inquéritos aos alunos, que visam avaliar o funcionamento
das UC, e o desempenho pedagdgico dos docentes

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
8 Conselho Pedagdgico
Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:

d Area de Gestdo da Qualidade;
d Area de Estatistica e Planeamento

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Direcdo de Suporte Informético

AclOes
Prazo(s) Responsabilidade
Al Recolher informacéo das unidades curriculares Dezembro e maio AEP
em funcionamenta
A2  Produzir lista de UC's em funcionamento por Dezembro e maio AEP
curso, com informacao de horarios e corpo
docente.
A3 Enviar dliista de UC's em funcionamento Dezembro e maio AGQ
(produzida em 2) para os coordenadores de
curso.
A4 Validacdo das UC's a serem questionadas Janeiro e junho CcC
A5  Ativar questionario QUC Janeiro e junho AGQ
A6  Definir periodo de respostasredigir mensagem  Janeiro e junho AGQ
pop-up.
A7  Enviar email ao CP a informar da abertura do Janeiro e junho AGQ
inquérito aos alunos e qual o periodo de
resposta
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| Acéao
A8

A9
Al10

All
Al12
Al13
Al4

Al15

Al6
Al7

A18
Al19

A20
A21

A22

A23

A24

Recolha das respostas

Apurar os resultados dinquérito.

Produzir quadrosresumo referentes aos
resultados apurados

Enviar quadrosresumo para CP para validacéo
Submeter os resultados apurados

Produzir informacéo para divulgacao do site

Definir o periodo de preenchimento do Relatoric

de Delegado

Enviar email ao CP a informar da abertura do
relatério do delegado e qual o periodo de

resposta

Definir periodo de respostas para o relatério do
delegado e redigir mensagem pepp.

Definir o periodo de preenchimento do Relatoric

de Docente e Relatdrio de Regente

Enviar email ao CP a informar da abertura do
Relatério de Docente e Relatério de Regente, e
gual o periodo de resposta

Definir periodo de respostas para o Relatério de

Docente e Relatorio de Regente, redigir

mensagenmpop-up.

Publicar resultados no site

Definir o periodo de preenchimento do Relatéric

de Coordenador de Curso

Enviar email ao CP a informar da abertura do

RelatérioCoordenador de Curso, e qual o perioc

de resposta

Definir periodo de respostas para o Relatério
Coordenador de Curso

Enviar email aos Coordenadores de Curso a
notificar para opreenchimento do relatério

Normativos

Internos:

8 Regulamento do QUC 2.1, margo 2024

Externos:

0 Lein.°59/2019, de 8 de agosto (RGPD)

Prazo(s)

Fevereiro e
setembro

Fevereiro e
setembro
Marco e outubro

Marco e outubro
Margo e outubro
Marco e outubro

Marco e outubro

Marco e outubro

Marco e outubro

Abril e novembro

Abril e novembro

Abril e novembro

Abril e novembro

Abril e novembro

Abril e novembro

Abril e novembro

Abril e novembro

| Responsabilidade

AEP

AEP

AGQ

AGQ
AEP
AGQ
AGQ

AGQ

AGQ

AGQ

AGQ

AGQ

AGQ
AGQ

AGQ

AGQ

AGQ
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Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Exceéhccesy Email; Fénix; Sit€QUC.

GQ22.14.2. Inquéritos de avaliacdo das UC N
Dissertacdo- QUC

Objetivo

Acompanhar o funcionamento da UC de dissertagao, promovendo a melhoria continua do processo de
ensino e avaliagéo.

Descricao

Este processo € parte integrante da Garantia da qualidade das unidades curriculares (QUC) mas ainda
nao integrado nosistema Enix. A gestdo do processo, a recolha e o tratamento das respostas e a
producao de resultados, de acordo com o regulamento é responsabilidade da AEP. Os resultados séo
disponibilizados na pagina web do QUC para todos os alunos e docentes do IST. Ao @onselh
Pedagogico, 6rgao coordenador do processo cabe a decisdo de iniciativas e a¢gbes a desencadear
decorrentes dos resultados. Esteugstionario é aplicado a todos os estudantes inscritos em
dissertagcéo no ano letivo N.

Prazo
Entre janeiro e margo

Resultado expectavel

Obter dados que permitam analisar o decorrer da dissertacdo em todas as suas fases: escolha e registo
da proposta, desenvolvimento da dissertacdo, Avaliacdo Final do Desenvolvimento da Dissertacao

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
8 Conselho Pedagdgico

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:

d Area de Gestdo da Qualidade;
d Area de Estatistica e Planeamento

AclOes
Prazo(s) Responsabilidade
Al Recolher informacao dos alunos inscritos em Janeiro AEP
dissertacédo no ano letivo anterior
A2  Criar inquérita Janeiro AGQ
A3 Carregar base de dados dadividuos a inquiric Janeiro AGQ
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| Acado | Prazo(s) | Responsabilidade

A4 Verificar tx. de resposta Janeird/fevereiro AGQ
A5  Ativar questionario QUC Janeiro/fevereiro AGQ
A6  Enviar para CP para avaliacdo da data de fecht Janeiro/fevereiro AGQ
de questionaria
A7 Se tx. de resposta OK, fecha questionario. Se N Janeiro/fevereiro AGQ
fazer insisténcia e volta 86.
A8  Extrair das respostas Janeiro/fevereiro AGQ
A9  Apurar resultados e cruzar dados Janeiro/fevereiro AGQ
A10 Produzir resultados gerais e paurso. Janeiro/fevereiro AGQ
All Enviar resultados para CC e CP para validacdc Janeiro/fevereiro AGQ
Al12 Publicar resultados no site Janeiro/fevereiro AGQ
A13 Comunicar aos coordenadores de curso a Janeiro/fevereiro AGQ
publicagéo dos resultados
Al4 Solicitar apreciagdo aos coordenadores de curs Janeird/fevereiro AGQ
Normativos
Internos:
0 Regulamento do QUC 2.1, marco 2024
Externos:

0 Lein.°59/2019, de 8 de agosto (RGPD)
Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Excel)rail; Fénix; LimeSurvey; Site QUC.

GQ22.14.3. Inquéritos de avaliacdo das UC PICQUC ¥

Objetivo

Acompanhar o funcionamento das UC de Projeto Integrador de 1° Ciclo (PIC), promovendo a melhoria
continua doprocesso de ensino e avaliagéo.

Descricao

Este processo € parte integrante da Garantia da qualidade das unidades curriculares (QUC) mas ainda
ndo integrado nosistema Enix. A gestdo do processo, a recolha e o tratamento das respostas e a
producao de resultados, de acordo com o regulamento é responsabilidade da AGQ. Os resultados sédo
disponibilizados na pagina web do QUC para todos os alunos e docentes do IST. Ao @onselh
Pedagdgico, 6rgdo coordenador do processo cabe a deciséo de iniciativas e a¢cdes a desencadear
decorrentes dos resultados. Esteugstionario € aplicado a todos os estudantes de 1° ciclo que
estiveram inscritos na UC de PIC.
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Resultado expectavel

Obter dados que permitam analisar o decorrer do PIC em todas as suas fases: escolha e registo da
proposta, desenvolvimento do PIC, Avaliacéo Final do Desenvolvimento do PIC.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

8 Conselho Pedagdgico

Unidades organizativas responsaveis pela execu¢ao do procedimento:

d Area de Gestdo da Qualidade;
d Area de Estatistica e Planeamento

Acoes
Prazo(s) Responsabilidade
Al Recolher informacéo dos alunos inscritos em Julho AEP
PI1Cs no ano letivo anterior
A2  Criar inquérita Julho AGQ
A3 Carregar base de dados de individuosnguirir. Julho AGQ
A4 Verificar tx. de resposta Julho AGQ
A5 Enviar para CP para avaliacéo da data de fechi Julho AGQ
de questionaria
A6  Se tx. de resposta OK, fecha questionario. Se N Julho AGQ
fazer insisténcia e volta A5.
A7 Extrair das respostas Setembro AGQ
A8  Apurar resultados e cruzar dados Setembro AGQ
A9 Produzir resultados gerais e por curso Setembro AGQ
A10 Enviar resultados para CC e CP para validacac Outubro AGQ
All Publicar resultados no site Outubro AGQ
Al12 Comunicar aos coordenadores de curso a Outubro AGQ

publicacéo dos resultados

Al13 Solicitar apreciacdo aos coordenadores de curs Outubro AGQ

Normativos

Externos:
0 Lein.°59/2019, de 8 de agosto (RGPD)

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Excel)rail; Fénix; LimeSurvey; Site QUC.
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GQ22.14.4. Garantia da qualidade dos Programas de «e
Doutoramento - QUC

Objetivo

Acompanhar o funcionamento dos Programas de Doutoramento, promovendo a melhoria continua do
processo de ensino e avaliacéo.

Descricao

Este processo é parte integrante da Garantia da qualidade das unidades curriculares (QUC) mas ainda
ndo integrado nosistema [Enix. A gestao do processo, a recolha e o tratamento das respostas e a
producao de resultados, de acordo com o regulamento, é feita, anualmente, pela AEP. Os resultados
sédo disponibilizados na pagina web do QUC para todos os alunos e docentes do IST.ndelloo
Pedagdgico e Conselho Cientifico, 6rgdos coordenadores do processo cabe a decisdo de iniciativas e
acoes a desencadear deo@ntes dos resultados. Este questionario é aplicado a 1) Todos os estudantes
gue terminem o Programa de Doutoramento no ano letivo N e 2) Todos os estudantes que estejam na
fase intermédia do seu Programa de Doutoramento (no 3° ano, apos dois anos déegasg

Prazo
Entre janeiro e margo
Resultado expectavel

Obter dados que permitam analisar o decorrer do doutoramento em todassaeas fases: escolha e
registo da proposta, Desenvolvimento do Doutoramento, Avaliacdo Final do Desenvolvimento do
Doutoramento.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

8 Conselho Pedagdgico

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:

d Area de Gestdo da Qualidade;
d Area de Estatistica e Planeamento

Acoes
Prazo(s) Responsabilidade
Al Recolher informacao dos alunos inscritos em n/a AEP
Programa de Doutoramento ha pelo menos 2
anos.
A2  Criarinquérito. n/a AEP
A3 Carregar base de dados de individuos a inquirir n/a AEP
A4 Aplicar de Questionario Intermédio n/a AEP
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Prazo(s) Responsabilidade

A5 Verificagcdo: Taxa de Resposta cumpre 0s n/a AEP
requisitos internos? Sim, Segue pafék Repetir
até cumprir requisitos.

A6  Validar Taxa de Resposta e data de fecho de n/a CP
guestionario.
A7 Validagdo: Taxa de Resposta e Data de Fecho n/a AEP
validadas? Sim, segue par8 N&o, regressa a
AB.
A8  Extrair das respostas n/a AEP
A9  Apurar resultados e cruzar dados n/a AEP
A10 Produzir resultados gerais e por curso n/a AEP
All Aprovacédo dos resultados para Conselho n/a CP; CC

Cientifico e Conselho Pedagdgicéprovado:
Sim, segue par@12 Nao regressa A10.

Al12 Publicar resultados na pagina na internet do n/a AEP
QuC
A13 Comunicar aos coordenadores de curso a n/a AEP

publicacéo dos resultados

Al4 Solicitar apreciacédo aos coordenadores de curs n/a AEP
A15 Recolher informagéo dos alunos inscritos em gt n/a AEP
realizaram a apresentacao e discussao da tese
Doutoramento.
Al16 Criar inquérita n/a AEP
Al7 Carregar base de dados de individuos a inquirir n/a AEP
A18 Aplicar de Questionario final n/a AEP
A19 Verificagdo: Taxa de Resposta cumpre 0os n/a AEP

requisitos internos? Sim, Segue paf2Q Repetir
até cumprir requisitos.
A20 Validar Taxa de Resposta e data de fecho de n/a CP

guestionario. Validado? Se sim, segue para A2:
Se néo, regressa a A19.

A21 Extrair das respostas n/a AEP
A22 Apurar resultados e cruzar dados n/a AEP
A23 Produzir resultados gerais e por curso n/a AEP
A24 Aprovagédo dos resultados para Conselho n/a CP; CC

Cientifico e Conselho Pedagogicaprovadd?
Sim, segue par@25 Naqgregressa aA23.

A25 Publicar resultados na pagina na internet do n/a AEP
QuC
A26 Comunicar aos coordenadores de curso a n/a AEP

publicacéo dos resultados
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| Acado | Prazo(s) | Responsabilidade

A27 Solicitar apreciagdo aos coordenadores de curs n/a AEP

Normativos

Internos:

0 Regulamento do QUC 2.1, margo 2024
Externos:

0 Lein.°59/2019, de 8 de agosto (RGPD)

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Excelyriail; Fénix; LimeSurvey; Site QUC.

GQ22.15. Procedimento de Gestao de
NaoZ_onformidades

Objetivo

Detetar, registrar, investigar, corrigir e prevenir desvios de requisitos ou falhas nos processos,
garantindo a conformidade com normas, regulamentos e politicas internas, bem como a melhoria
continua do Sistema Integrado de Gestédo da Qualidade da IST

Descricao

Este processo consiste em identificar e reportar a @anformidade por meio de um formdirio
eletrbnico, que gera automaticamente umimero de registro. Em seguida, o Analista de Qualidade faz
uma classificg&o preliminar, avaliando a gravidade, o impacto e a érgia, e atribui uma prioridade
que varia de P1 a P4.

Com a prioridade definida, formZe uma equipa multidisciplinad composta pelo responével daarea,

0 Analista de Qualidade e, se necéss, especialistas como auditores internos, profissionais de Tl ou
de recursos humanosd para investigar a causa raiz. Essa investiga utiliza metodologias
reconhecidas, como osBorgués, o Diagrama de Ishikawa ou adlise de Falhas (FMEA).

Depois de identificar a origem do problema, elabds um plano de @do que inclui tanto a g&o
corretiva, destinada a eliminar o efeit@jocorrido, quanto a g#do preventiva, que visa impedir que a
falha se repita. Esse plardosubmetido a aprovacao da Vic@Presicencia para a Qualidade (\POS).

Uma vez aprovado, a acdo corretiva/preventiva (CAP) é implementada, com acompanhamento
continuo do progresso registrado no Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ). Ao término da execucao,
a equipe realiza uma verificagéo da eficacia, conduzindo auditoriagemies de validag&o e aceitando

a solucdo somente se o risco residual estiver dentro dos limites aceitaveis.

Por fim, o processo culmina no encerramento formal da @@onformidade: elaborae um documento
de encerramento que consolida todas as inforrpdes relevantes, arquivae o registro por, no fmimo,
cinco anos e comunicZea comunidade as fdes aprendidas, refarando a cultura de melhoria
continua.
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Resultado expectavel

N&o Conformidade totalmente resolvida e risco de recorréncia reduzido a nivel aceitavel. Evidéncias
documentais de causa raiz, acGes tomadas e verificaces disponiveis para auditoria. Aprendizagem
disseminada a comunidade, reforcando a cultura de qualidaéerevencdoConformidade continua

com requisitos normativos e regulatorios.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Gestdo da Qualidade
Unidades organizativas responsaveis pela execugao do procedimento:

d Area de Gestdo da Qualidade;
d Area de Auditoria Interna

AclOes
Prazo(s) Responsabilidade
Al Identificacdo e reporte via formulario eleémico. n/a Qualquer Pessoa
A2 Classificacao preliminar e definicdo de prioridade n/a DPQ
A3 Investigacao da causa raiz n/a DPQ; AAI
A4 Definicdo deResponsavel pela CAP n/a DPQ
A5 Definicdo de acédo corretiva (elimina o efeito) e/ol n/a DPQ

preventiva (impede recorréncia)

A6 Aprovacgéo Pelo Conselho de Gestao: Medida n/a DPQ
corretiva aprovada? Sim segue paf&.Nao
regressa ab.

A7 Implementacéo da CAP (Agdo Corretiva e n/a Responsavel pela
Preventiva) com monitorizagéo de progresso CAP
A8 Verificagdo da eficiciatravés de n/a DPQ; AAI

auditoria/validacdo e aceitacdo quando o risco
residual estiver aceitavel

A9 Encerramento formal com documento de n/a DPQ
=F; =JJ9E=FLG/] 9JI1 MAN9E
comunicacao das licbes aprendidas

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Excel)riail.
GQ23. Suporte a Elaboracio de Inquéritos %

Objetivo

Apoiar a comunidade IST no desenvolvimento e implementacao de inquéritos.
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Descricao

A DPQ presta apoio a comunidade IST, em particular aos servigos administrativos, no desenvolvimento
de questionarios. Este apoio traduze em apoio técnico e metodolégico (revisdo e construcdo),
alojamento na plataforma (limesurvey) instalada em surveygiéco.ulisboa.pt e producdo de
materiais e a¢des de formacéo.

Prazo
Prazos e calendarizagéo definidos a partir de cada pedido consoante acordo com o requerente.
Subprocessos

(GQ23.1.) Gestao de Plataformas de Inquéritos

Resultado expectavel

A comunidade IST esteja dotando das competéncias necessarias e suficientes para a operacionalizacdo
de um inquérito (por questionario ou entrevistajlesenvolvido com qualidade metodolégica, hum
processo padronizado que garanta bons dados

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Gestdo da Qualidade

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
d Area de Gestdo da Qualidade

Outros agentes envolvidos no procedimento:
0 Comunidade IST

AclOes

Prazo(s) Responsabilidade
Al Rececéao do edido. n/a Comunidade IST
A2  Verificar: foi criado ticket? Sim, avancar para A« n/a AGQ; DPQ

N&o seguir para A3.

A3  Criar Ticket n/a AGQ; DPQ
A4 Avaliacdo do Pedido n/a AGQ; DPQ
A5 Envioda avaliacdodo pedido paraaprovagaa n/a AGQ; DPQ
A6  Verificar:Avaliacdo daviabilidade daPrestacéo n/a AGQ; DPQ

de Servico Caso seja viavel avancar para A7. S
naoviavel, fim do processo.

A7  Verificar:E necessério desenvolvimento ou n/a AGQ; DPQ
revisdo metodologic® Se sim seguir para A8. S¢
nao, avancar para A9.
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Prazo(s) Responsabilidade

A8 Agendamento de Reunido n/a AGQ; DPQ
A9 Operacionalizacao do Inquérito n/a AGQ; DPQ
A10 Enviodo Inquérito para o requerente. n/a AGQ; DPQ
A1l Verificar:Ha alteragcbes? Simmegressar a A8ao, n/a AGQ; DPQ
avancar paraAl2.
Al12 E necessario alojamento do questionario? Se si n/a AGQ; DPQ
seguir para A135e ndgencerra oprocesso.
Al13 Gestédo de utilizadores n/a AGQ; DPQ
Al4 Criacao de Questionario (vazio) n/a AGQ; DPQ
Al1l5 Comunicacao e envio de documentacao ao n/a AGQ; DPQ
Requerente.
Normativos
Externos:

0 Lein.°59/2019, de 8 de agosto (RGPD)
Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Excelyrail; LimeSurvey; RT.

GQ23.1. Gestdo de Plataformas de Inquéritos %

Objetivo
Fornecer suporte técnico para criacao e alojamento de inquéritos na plataforma LimeSurvey.
Descricao

Este processo consiste na gestao de utilizadores, ou seja, a sua criagdo e associagao a questionarios, na
criagcdo de questionarios placeholder,gna a comunidade IST. Os questionarios elegiveis devem estar
enquadrados na atividade do utilizador no IST.

Resultado expectavel

Esperase que a DPQ possa responder aos pedidos dentro dos prazos acordados, fornecendo a
comunidade IST a utilizagéo de uma plataforma segura para a aplicagdo dos seus questionarios.

Responsabilidades
Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

d Area de Gestdo da Qualidade

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
d Area de Gestdo da Qualidade
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Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Comunidade IST;
8 Direcdo de Infraestruturas Computacionais

Acoes
Prazo(s) Responsabilidade
Al Receber pedido por parte do requerente n/a AGQ
A2 Analisar pedido n/a AGQ
A3 Verificacdo: Pedido com procedéncia? Sim. Segt n/a AGQ
paraA4 Se ndojnformar o requerentee fim do
processo.
A4 Verificar aexisténcia de Utilizador na Plataforma. n/a AGQ

Utilizador existe? Sim, segue paf& NaoA5

A5 Pedido de informacgé&o necessaria para a criagdo n/a DPQ
utilizador.

A6 Criar Questionario em branco. n/a DPQ

A7 Comunicar e enviar enformacao (sobre dados de n/a AGQ

acesso e materiais de formacéao) ao requerente.

Normativos

Externos:
0 Lein.°59/2019, de 8 de agosto (RGPD)

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Excelyrail; LimeSurvey; RT.
PE24. Fornecimento de informacdo %

Objetivo
Fornecer informacéo institucional do IST
Descricao

A Direcéo de Planeamento e Qualidade analisa os pedidos e procede a sua avalia¢do, ao nivel do acesso
aos dados solicitados, protecdo de dados e finalidade. Nestntido, solicita as autorizagBes
necessarias, procede a recolha, se necessario, anonimizacado, andlise e fornecimento da informacéo
para a entidade requerente.
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Subprocessos

(GQ24.1.) Apuramento Bibliométrico Universidade de LisbogsQ.24.2.)Fornecimento de
informacao Universidade de Lisboa para THE World University Rankia@;.24.3.)Inquérito aos
Estudantes Deslocados Universidade de Lisb@af).24.4.)Inquérito aos Estudantes Estrangeiros
Universidade de LisbodGQ.24.5.)Inquérito a Situacdo 1° Ano Universidade de Lisboa

Resultado expectavel

Fornecimento da informac&o necessaria, nos prazos acordados e cumprindo os regulamentos internos
e legislacéo aplicavel.

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
0 Direcdo de Planeamento e Qualidade
Unidades organizativas responsaveis pela execucéo do procedimento:

0 Direcdo de Planeamento e Qualidade;
d Area de Estatistica e Planeamento;
d Area de Gestdo da Qualidade

Aclbes
Acado Prazo(s) Responsabilidade
Al Recebempedido. n/a DPQ
A2  Verificacao: O pedido esta integrado no n/a DPQ

planeamento regular de atividades? Sim, segue
para subprocesso identificado. N&o segue para

A3.

A3 Classificar Pedido e identificar ator de n/a DPQ
tratamento de dados

A4 Distribuicéo de tarefa n/a DPQ

A5 Verificar: O pedido inclui fornecimento de dados n/a DPQ
pessoais ou sensiveis? Se sy Se nadA10.

A6  Pedir autorizacdo para fornecimento ao n/a DPQ
Conselho de Gestéo

A7 Verificar: Existe atorizacad?SimA8 Naq n/a DPQ; AEP; AGQ
comunicar ao requerente e fim de processo.

A8  Verificar: E necesséaria anonimizagzse sim A9 n/a DPQ
se ndoAlo0.

A9  Anonimizar dos Dadas n/a DPQ; AEP; AGQ

Al10 Processar tratamento de dados/informacéo n/a DPQ; AEP; AGQ

All Verificacao: O tratamento cumpre 0s requisitos n/a DPQ; AEP; AGQ

do requerente e de qualidade interna? Se sim,
Al12 Se naoregressa a A10.
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Prazo(s)

Al12 Envio de informagéo n/a

Al13 Registar e Arquivar n/a

Normativos

Internos:
0 Estatutos do IST
Externos:
0 Lein.°59/2019, de 8 de agosto (RGPD)

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Excel)riail.

Responsabilidade
DPQ:; AEP; AGQ
DPQ; AEP; AGQ

PE24.1. Apuramento Bibliométrico Universidade %

de Lishoa

Objetivo

Apurar as publicacdes afiliadas ao IST indexadas na Elsevier SCOPUS e Clarivate Web of Science.

Descricao

Através de publicacdes afiliadas ao IST, identificacdo de livros e capitulos de livros DOINC.

Fornecimento da informacao obtida a Reitoria da Universidade de Lisboa atravé&adegamento de

ficheiros numa plataforma

Prazo

30 dias ap6s a rececao do pedido por parte da Universidade de Lisboa
Resultado expectavel

Orgcamentac&o por parte da ULisboa para o IST
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

0 Reitoria Universidade de Lisboa

Unidades organizativas responsaveis pela execu¢ao do procedimento:

d Area de Gestdo da Qualidade;
0 Unidades de Investigacao
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A3

A4

A5

A6

A7

A8

A9

Al10

All

Al2

Al13

Fazer o login no SCOPUS com as credenciais ¢
entrada enviadas pela reitoria da ULisboa

Pesquisar "Articles", "Conference
Papers/Proceedings”, "Books", "Book chapters"”

Pesquisar no SCOPUS, via affiliation ID do IST,
para o ano de referéncia, "Articles", "Reviews",
"Books" e "Book Chapters", com afiliacao a
ULisboa

Salvar "Articles" e "Reviews" em duas novas
listas separadas

Copiar lista de "Books" e "Book Chapters" para
ficheiro template enviado pela reitoria da
ULisboa

Fazer o login no WOS com as credenciais de
entrada enviadas pela reitoria da ULisboa

Pesquisar no WOS, via campo "Address", para
ano de referéncia, "Articles”, "Review Articles",
"Books" e "Book Chapters", com afiliacao a
ULisboa

Salvar "Articles" e "Reviews" em duas novas
listas separadas

Copiar lista de "Books" e "Book Chapters" para
ficheiro template enviado pela reitoria da
ULisboa

Consultar listas de publicagfes constantes nos
sites dasunidades de investigacdo do IST (KD
+ restantes participadas) para recolha de lista d
livros e capitulos de livros ndo constantes no
SCOPUS e WOS e adicionar ao template

Identificacd@o das editoras novas ou ndo
constantes na lista deemplate da reitoria da
ULisboa

Verificar existéncia de duplicados entre capitulo
de livros e livros completos

Resposta a enail original da ULisboa com
indicacao de que a listas solicitadas estéo salve
e envio em anexo deemplate preenchido com
informacao de livros e capitulos de livros

Prazo(s)

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

n/a

Responsabilidade

AGQ

AGQ

AGQ

AGQ

AGQ

AGQ

AGQ

AGQ

AGQ

AGQ

AGQ

AGQ

AGQ
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Normativos

Externos:
0 Lein.°59/2019, de 8 de agosto (RGPD)

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Excel)riail.

PE24.2. Fornecimento de informacéo Universidade %
de Lisboa para THE World University Ranking

Objetivo

Fornecer & Universidade de Lisboa os dados do IST necessérios para resposta as solicitacdes da Times
Higher Education (THE World University Rankings).

Descricao

Este processo consiste em validar estatisticas de alunos, diplomados e recursos humanos-ja pré
preenchidos pela Universidade de Lisboa e apds validacéo fazer a sua distribuicdo % pelas grandes
areas cientificas do THE WUR

Prazo
Cerca daim més ap6s solicitagcdo da Universidade de Lisboa (Janela temporal flexivel)
Resultado expectavel

A Universidade de Lisboa estar em posse dos elementos relativos ao ISTeastaresposta & Times
Higher Education

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Gestdo da Qualidade

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
d Area de Gestdo da Qualidade

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Universidade de Lisboa

AclOes

Prazo(s) Responsabilidade
Al Solicitacéo de base de dades IEESP a AEP n/a AGQ; DPQ
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Prazo(s) Responsabilidade

A2 Verificacao e validacao dos dados de diplomado: n/a AGQ; DPQ
alunos e recursos humanos enviados pela reitorii
da Ulisboa

A3 Apurar a distribuicdo % de diplomados, alunos e n/a AGQ; DPQ
RH porarea cientifica Times

A4  Devolucao de ficheiro a reitoria ULisboa n/a AGQ; DPQ

Normativos

Externos:
0 Lein.°59/2019, de 8 de agosto (RGPD)

Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Excel)riail.

5
PE24.3. Inquérito aos Estudantes Deslocados

Universidade de Lisboa

Objetivo
Aplicar questionérios a estudantes deslocados, por solicitagdo da Universidade de Lisboa
Descricao

Apuramento de estudantes que séo publiadvo desse inquérito, criagdo de inquérito e aplicagdo e
monitorizacdo do mesmo

Prazo
Fevereiro Comunicado pela Reitoria juntamente com pedido de dados inicial
Resultado expectavel

Ter um conjunto de informagéo sobre a situacdo dos alunos deslocados para que seja reportada a
Universidade dd.isboa

Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Estatistica e Planeamento

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
d Area de Estatistica e Planeamento

Outros agentes envolvidos no procedimento:
0 Universidade de Lisboa
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Prazo(s) | Responsabilidade

Al Receber lista dos estudantes a inquirir por parte n/a AEP
da Reitoria da ULisboa
A2 Validar a lista n/a AEP
A3 Importar base de dados para plataforma de n/a AGQ
inquéritos.
A4  Validar axade resposta. Se OK, passar pat. Se n/a AGQ
NOK, passar parAb.
A5 Enviar mensagem de insisténci&egressar a A4. n/a AGQ
A6 Fechar o questionario n/a AGQ
A7 Extrair os resultados n/a AGQ
A8 Enviar resultados para Reitoria ddLisboa n/a AGQ
Normativos
Externos:

0 Lein.°59/2019, de 8 de agosto (RGPD)
Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Excel)riail.

PE24.4. Inquérito aos Estudantes Estrangeiros v
Universidade de Lisboa

Objetivo

Fornecer dJniversidade de Lisboa a base de sondagem para inquéritos a estudantes estrangeiros.
Descricao

Apuramento de estudantes que séo publiedvo desse inquérito e reporte a Universidade de Lisboa
Prazo

Marca Comunicado pela Reitoria juntamente copedido de dados inicial

Resultado expectavel

Todos os estudantes estrangeiros sejam reportados a Universidade de Lisboa
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Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:
d Area de Estatistica e Planeamento

Unidades organizativas responsaveis pela execucao do procedimento:
d Area de Estatistica e Planeamento

Outros agentes envolvidos no procedimento:

0 Universidade de Lisboa

AclOes
Prazo(s) Responsabilidade
Al Receber lista dos estudantes a inquirir por parte n/a AEP
da Reitoria daJLisboa
A2 Validar a lista n/a AEP
A3 Adicionar informagé&o de contatos a lista dos n/a AEP
estudantes a inquirir
A4  Devolver lista a Reitoria da ULisboa n/a AEP
A5 Iniciar inquérito. n/a Reitoria ULisboa
Normativos
Externos:

0 Lein.%59/2019, de 8 de agosto (RGPD)
Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Excelyriail.

PE24.5. Inquérito a Situacdo 1° Ano Universidade %
de Lisboa

Objetivo

Fornecer a Universidade de Lisboa a base de sondagem para inquéritos sdigagao apos o 1° ano.
Descricao

Apuramento de estudantes que séo publiedvo desse inquérito e reporte a Universidade de Lisboa
Prazo

Maio.
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Resultado expectavel

Todos os estudantes matriculados pela primeira no ano letivo anterior sejaeportados a

Universidade de Lisboa
Responsabilidades

Unidades organizativas iniciadoras do procedimento:

d Area de Estatistica e Planeamento

Unidades organizativas responsaveis pela execu¢ao do procedimento:

d Area de Estatistica e Planeamento
Outros agentes envolvidos no procedimento:
0 Universidade de Lisboa

Acoes

Prazo(s)

Al Questionar ULisboa acerca de possiveis alteragé  Junho (Final)

no inquérito.
A2 Criar do inquérito em LimeSurvey Junho (Final)
A3 Ativar o questionario Junho (Final)
A4 Fechar o questionario Outubro
A5 Extrair respostas Outubro
A6 Tratar os dados provenientes das respostas ao Novembro
inquérito.
A7 Filtrar a informacao a enviar para ULisboa Novembro
A8 Enviar informac&o para ULisboa Novembro
Normativos
Externos:

0 Lein.°59/2019, de 8 de agosto (RGPD)
Sistemas informaticos utilizados

Microsoft Office (Word, Excel)riail.

AEP; AGQ

AGQ
AGQ
AEP
AEP

AEP
AEP

Responsabilidade
AEP
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PE.O1.Monitorizacdo do Plano Estratégico

Orgéos de Gestido

Revisdo Estratégica

> Ajuste e Melhoria Con-
tinua

—

Fim

Diregédo de Planeamento e Qualidade

O [ T

Inicio Monitorizacéo
do Plano
l Estratégico

Recolher de Dados de

medida dos KPI

Producéo de Relatério
de Andlise

Analisar o Desempenho

Producéo de Visualiza- D

Dashboard:
"Plano
Estratégico
2020-2030"

céo de Dados

Integrar Resultados no

Plano da Qualidade

............. >D

Plano da
Qualidade
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PE.02. Planeamento e Reporte Anual de Atividades
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PE.02.1. Planeamento Anual de Atividades
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PE.02.1.1. Submissao de Objetivos, Metas e Principais A¢bes para o Plano de Atividades da Universidade de Lisboa
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PE.02.1.2. Planeamento Anual da Atividades dos Servicos Administrativos
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PE.02.1.3. Definicdo de Objetivos e Metas Anuais
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PE.02.2. Avaliacdo e Reporte de Desempenho Anual
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PE.02.2.1. Recolha e Fornecimento de dados para o Relatério datividades da ULisboa
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PE.02.2.2. Avaliacdo e Reporte de Desempenho Anual dos Servicos Administrativos
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PE.02.2.3. Avaliacdo e Reporte do Cumprimento de Objetivos
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PE.03. Gestdo e Preparacédo de Dados
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Fim
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PE.O4. Célculo da Dimensédo Alvtynidade Académica (DAUA)
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PE.05. Recolha, Organizacédo, Apuramento e Reporte de Informacao para processo de avaliacao do corpo docente

SCOPUS

Recolha de informagéo
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PE.06. Calculo dos Alunos e docentes ETI

Definir o calendario
Q para o célculo dos ETI

Inicio

Conselho Cientifico

v S
. " Enviar vers&o preliminar
-3 -
K] L Recolha de informacéo Rdeacsot‘é Z;'?L%L’}L?io > Recolha dos turnos at- Apilr“:r;)‘/:érzi?opéigm » @0 departamentos para
2 H mento ribuidos a docentes alunos ETI validagéo, correccéo e
ES £ 7e complementagdo
o4 13 '
<
o < 1
1 :
o o 1
£ 3 ' N&o
S 2 !
iz !
S = '
o 8 '
3 2 A ( de do- Recolha de inf a Recolha de inft & A
° & purar nimero de do ecolha de informagédo 7 ecolha de informagao ' purar novamente os 0 ;o o
° o centes e investigadores  —»  das UC em funciona- Recoalcalleiaca —» das teses de doutora- ' dados, conforme cor- | ——» Elareennalnag —> ——»  Entregar o relatrio final | —»
o © 2 das UC dissertagéo p ! = os Departamentos sim
s « ativos mento mento concluidas ' | recgdes efetuadas em 9
3
13 - N .
5 < H ° Relatrio OK? Fim
i
| |
i I
i I
i I
i I
i I
] ]
T T
' '
i ]
| |
@ v v
£
<
3
£
I
t
g
@ Intermediate Intermediate
Q Event Event
(sequence (sequence
flow) flow)

140



PE.O07. Célculo de informacéo de apoio a RSD

Registo e validagao no
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PE.08. Classificacbes ECTS

Direcao de Planeamento e Qualidade
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PE.09. Apuramento de alunos prescritos
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PE.10. Inquérito as Unidades de Investigacéo
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PE.11. Ingresso no Técnico

«
|
g Base de Ficheiro
dados dados de
Ingresso ingresso
A
1
1
1
1
,
% 1
g | 2 |
=] 1
'_u 1
= 1
(o4 |
[ S o
2 [
2
H o . e .
o L Dar suporte técnico a Produzir ficheiros finais . L
£ S Receber base de dados Efetuar tratamento Carregar ficheiro na = p . Enviar o ficheiro para
8 . o e e - ——> el . EEE——
3 por parte da ULishoa basico de dados plataforma Connect guestBesjieldcionadas sobrelo Ing(esso 19 e Reitoria ULisboa
g R com as matriculas nico
a Inicio Fim
GI
° @
lg =
s 3
£
a

145



PE.11.1. Inquérito a Populacédo Escolar Ingressada no IST

Envio de cédigo de
—» | questionério para AG,
AAl e Admissions

Adaptacdo do ques-

—— » | Revisdo do questionario  —» | Criacéo do questionario | ——» TR

Inicio
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Direcao de Planeamento e Qualidade
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Fim
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PE.12. Resposta ao Inquérito ao Registo de Alunoiscritos e Diplomados do Ensino Superior (RAIDES)
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PE.13. Estatisticas de Estudantes Inscritos e Diplomados
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PE.14. Estatisticas do Desempenho Académico

rentes do RAIDES do ano histérico de prescricées e adores de Dados
corrente mobilidade)
Inicio Fim

Atualizar Tabelas-Histérico Compilar dados adicionais
> RAIDES com dados decor- > pertinentes (pautas, > Produzir ficheiro de indic- > Producgéo de Visualizagao > Publicagio >

v
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Ficheiro de
Indicadores

Direcéo de Planeamento e Qualidade
Area de Estatistica e Planeamento
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PE.15. Estatisticas do Ingresso no Técnicé CNA

Produzir ficheiro de in-
—> Analisar dados —» | dicadores sobre o in- | ——»
gresso no Técnico

Produ;;éo de Visualiza- N
¢Oes de Dados

Inicio Fim

Direcdo de Planeamento e Qualidade
Area de Estatistica e Planeamento
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PE.15.1. Estatisticas dolngresso no Técnico- Outros acessos

Produzir ficheiro de in-
—> Analisar dados —» | dicadores sobre Outros | —»
Acessos

Produ;;éo de Visualiza- N
¢Oes de Dados

Inicio Fim

Direcdo de Planeamento e Qualidade
Area de Estatistica e Planeamento
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PE.15.2. Caracterizacao do ingresso e da populacéo Escolar

Direcédo de Planeamento e Qualidade

Area de Estatistica e Planeamento
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Inicio
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Extracdo de dados ques-
tionario
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postas dos questionarios
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Relatério
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Publicagéo

Fim
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PE.16. Estatisticas de Trabalhadores

. . . . Verificacéo dos dados
Pedido de listagem de Criagao/atualizacdo da (confrontar com os Criacofatuali d blicaca i ducio de Visuali
- céo/atualizacdo do Publicag: 0 na pagina Producéo de Visualiza-
Q —» | dados IEESP e Re: ———>» | Tratamento de dados base de dados com Balanco IEESP e ¢80 de Dados

et Ao R valores do Relatério
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Inicio

Evolugéo de
Docentes,
Técnicos e
Administrativos,
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e Bolseiros
do IST

Direcédo de Planeamento e Qualidade
Area de Estatistica e Planeamento

Base de
Dados RH

Recolha de dados

Diregédo de Recursos Hu-
manos
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PE.17. Analise das Estatisticas Oficiais do Desemprego

Base de
dados de
Desempregados

Producéo de fact sheet | ———p

Extrac¢éo dos relatérios Tratamento de dados e Atualizacéo da base de A Fim
— | de desemprego dos dip- —» | apuramento de dados | —» | dados global de dados v
lomados da DGEEC de desemprego de desemprego

Inicio

Area de Gestao da Qualidade
Coordenacgéo

Fact Sheet

!
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dashboard de
desemprego dos diplo-
mados

Direcao de Planeamento e Qualidade
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PE.18. Monitorizac&do de Indicadores DEI

Definir indicadores

. " . Identificar oportunid- Reavaliar indicadores
—_—> e - e E—
chave (KPIs) Sm Coletar dados brutos Validar e limpar dados Normalizar e agregar OIS L2 e

Inicio Fim

Indicadores e
Fontes "
conforme
Alinhamento
E: 6gico? >

Area de Gestéo da Qualidade

Produgéo de Visualiza-

Analisar tendéncias | ——»
Estabelecer fontes de Géo de Dados

Diregéo de Planeamento e Qualidade

dados
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PE.19. Factos e NUmeros

Validar indicadores | ——» <> —

Indicadores
vélidos?

VP para a Qualidade, Planeamento,
Operagdes e Satide

Sim

Adaptar contetdo para
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el @S EERED base (website, Relatorio de car
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Sim
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Inicio

| Néo
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colha
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e integros?
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Direcdo de Planeamento e Qualidade

Publicar Factos e
Numeros no website

Fim
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Marketing
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PE.20. Producao de VisualizacGes de Dados
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