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ORGANIZAÇÃO 

1. INTRODUÇÃO 

2. METODOLOGIA 

i. TABLEAUX DE BORD (TB) 

ii. RELATÓRIO DE AUTOAVALIAÇÃO 

iii. MATRIZ DE EXCELÊNCIA 

3. INSTRUÇÕES DE PREENCHIMENTO TB 



3 

1. INTRODUÇÃO  

SIQuIST: Estrutura 
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ESTRUTURA DOCUMENTAL DO SIQuIST 

1. INTRODUÇÃO  

SIQuIST: Documentação 
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OBJETIVOS 

 Reforçar a cultura de avaliação e responsabilização 

 Criar um subsistema de avaliação dos serviços 

 Reforçar o alinhamento das atividades dos serviços com a 

estratégia do IST 

 Diferenciar desempenhos 

 Premiar a excelência 

 

DESENVOLVIMENTOS 

 2011: Guião para a Monitorização e Autoavaliação 

 2012/2013: Implementação piloto AEP e DRH 

 

1. INTRODUÇÃO  

AssIST 



6 

 
 
 
 

1. INTRODUÇÃO  

Calendarização 

… …

Apresentação do projeto/equipa/calendário A EP

Teste implementação AEP e DRH A EP;D SI;N EP;D R H

   Tableau de Bord AEP A EP;D SI;N EP

   Tableau de Bord DRH A EP;D rh

   Monitorização do Desempenho A EP;N EP;D R H/ núcleos

      1ª monitorização A EP;D R H/ núcleos;N EP

      2ª monitorização A EP;N EP;D R H/ núcleos

      3ª monitorização A EP;N EP;D R H/ núcleos

   Relatório de Autoavaliação A EP;D rh

      Análise dos desvios A EP;D rh

      Análise da Satisfação Utentes A EP;D rh

      Análise SWOT A EP;D rh

      Índice de Produtividade A EP;N EP

      Anexos A EP;D rh

Regulamento do AssIST e Matriz de Excelência A EP;C GQ;A QA I;D rh

Apresentação do Regulamento do AssIST A EP;A QA I;C GQ

Cerimónia de apresentação pública (IST/UL) dos 

objetivos dos serviços (2014) e atribuição das menções 

de EXCELÊNCIA com a divulgação de Boas Práticas

SER V IÇOS;C GQ

Jan. F ev.

20142013
A tividade Envo lvido s

Jul. N o v. D ez.F ev. M ar. A br.
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Plano 
Estratégico 

QUAR TB 

Lei 66-B/2007 de 28 de Dezembro 
D-Lei 183/96 de 27/09 
D-Lei 135/99 de 22/04 c/alterações introduzidas pelo D-Lei29/2000 de 13/03 

2. MODELO  
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ABORDAGEM INTEGRADA DA GESTÃO E AVALIAÇÃO 

 

Baseada na Autoavaliação dos Serviços tem como 

instrumentos principais: 

 Tableaux de Bord 

 Relatório de Autoavaliação 

Matriz de Excelência 

Pensado por forma a dar resposta a 3 mecanismos legais de 

avaliação: 

 SIADAP 1 – Avaliação dos Serviços 

 SIADAP 2 – Avaliação dos Dirigentes 

 SIADAP 3 – Avaliação dos Funcionários 

2. MODELO  



OBJECTIVOS OPERACIONAIS - 2011

Serviço:

Tipologia dos 

Objectivos 

(EFQM)

Perspectiva dos 

Objectivos 

(BSC)

Tipologia 

dos 

Objectivos

Tipo OBJECTIVO (o que se pretende concretizar) INDICADOR META
Concretização/ 

Evidências
Taxa de realização QUAR

Colabora-

dores

Satisfação dos 

Utentes/Alunos 

e Impacto na 

Sociedade

Mercado/Utente

s

Qualidade e 

Serviço
Q

Apresentar proposta de melhoria organizacional, comprovada a

aplicabilidade pelo dirigente máximo

N.º de Propostas de Melhoria Anuais,

até final de Novembro
1

Foram apresentadas 2 

propostas 

Todos

Taxa de concretização de Operações 

Estatísticas dentro dos prazos
100 a 103% nos 

prazos definidos
106,0%

Indicador 1 partilhado 

com…

Dirigente
1) Inquérito aos diplomados

Conclusão - 30 de 

Junho
Conclusão 9 de Junho 122/109 = 112%

Maria
2) Inquérito para actualização da base de dados 

de doutoramentos realizados 8 de Julho 6 de Julho 128/126 = 102%

Hilário
3) Inquérito para actualização da base de dados 

de registos de temas de teses de 

doutoramentos em curso
31 de Dezembro 15 de Dezembro 249/239 = 104%

Maria

Taxa de concretização de Relatórios 100 a 103% nos 

prazos definidos
113,0% Indicador 2

Dirigente
1)  Taxa de Abandono IV relatório 20 de 

Março; V relatório 25 

de Setembro

IV relatório 17 de Fevereiro; 

V relatório 18 de Agosto
(54+185)/(51+157) = 115%

Elsa
2) Impacto do Absentismo

30 de Outubro 8 de Setembro 209/172 = 122%
Fernando

3) Estudo bibliométrico
18 de Dezembro 12 de Novembro 242/218 = 111%

Elsa
7) Doutoramentos realizados 

15 de Julho 15 de Julho 133/133 = 100%
Fernando

Processos Eficiência ef
Intensificar a modernização dos métodos de recolha e disponibiliazção de 

informação
N.º de processos inovadores 1 1- XPTO 100% Indicador 9

Susana

Satisfação 

Colaboradores

Aprendizagem e 

Desenv. 

Organizacional

Recursos 

Humanos
Q Garantir a qualificação dos colaboradores da AEP

Taxa de execução do Plano de

Formação 
60% a 65% 100,0% 100,0%

Indicador 12 partilhado 

com os restantes serviços

Dirigente

Dirigente:

Data:

EFResultados-

Chave do 

Serviço/ 

Actividade

100% x

Organismo: AEP

AEP - Area de estudos e Planeamento

Garantir a disponibilização de estatísticas sobre Ensino Superior, com 

especial incidência para o cumprimento dos prazos
Processos

Produção e 

Eficiência 

Operacional



OBJECTIVOS OPERACIONAIS - 2011

Serviço:

Tipologia dos 

Objectivos 

(EFQM)

Perspectiva dos 

Objectivos 

(BSC)

Tipologia 

dos 

Objectivos

Tipo OBJECTIVO (o que se pretende concretizar) INDICADOR META
Concretização/ 

Evidências
Taxa de realização QUAR

Colabora-

dores

Satisfação dos 

Utentes/Alunos 

e Impacto na 

Sociedade

Mercado/Utente

s

Qualidade e 

Serviço
Q

Apresentar proposta de melhoria organizacional, comprovada a

aplicabilidade pelo dirigente máximo

N.º de Propostas de Melhoria Anuais,

até final de Novembro
1

Foram apresentadas 2 

propostas 

Todos

Taxa de concretização de Operações 

Estatísticas dentro dos prazos
100 a 103% nos 

prazos definidos
106,0%

Indicador 1 partilhado 

com…

Dirigente
1) Inquérito aos diplomados

Conclusão - 30 de 

Junho
Conclusão 9 de Junho 122/109 = 112%

Maria
2) Inquérito para actualização da base de dados 

de doutoramentos realizados 8 de Julho 6 de Julho 128/126 = 102%

Hilário
3) Inquérito para actualização da base de dados 

de registos de temas de teses de 

doutoramentos em curso
31 de Dezembro 15 de Dezembro 249/239 = 104%

Maria

Taxa de concretização de Relatórios 100 a 103% nos 

prazos definidos
113,0% Indicador 2

Dirigente
1)  Taxa de Abandono IV relatório 20 de 

Março; V relatório 25 

de Setembro

IV relatório 17 de Fevereiro; 

V relatório 18 de Agosto
(54+185)/(51+157) = 115%

Elsa
2) Impacto do Absentismo

30 de Outubro 8 de Setembro 209/172 = 122%
Fernando

3) Estudo bibliométrico
18 de Dezembro 12 de Novembro 242/218 = 111%

Elsa
7) Doutoramentos realizados 

15 de Julho 15 de Julho 133/133 = 100%
Fernando

Processos Eficiência ef
Intensificar a modernização dos métodos de recolha e disponibiliazção de 

informação
N.º de processos inovadores 1 1- XPTO 100% Indicador 9

Susana

Satisfação 

Colaboradores

Aprendizagem e 

Desenv. 

Organizacional

Recursos 

Humanos
Q Garantir a qualificação dos colaboradores da AEP

Taxa de execução do Plano de

Formação 
60% a 65% 100,0% 100,0%

Indicador 12 partilhado 

com os restantes serviços

Dirigente

Dirigente:

Data:

EFResultados-

Chave do 

Serviço/ 

Actividade

100% x

Organismo: AEP

AEP - Area de estudos e Planeamento

Garantir a disponibilização de estatísticas sobre Ensino Superior, com 

especial incidência para o cumprimento dos prazos
Processos

Produção e 

Eficiência 

Operacional



OBJECTIVOS OPERACIONAIS - 2011

Serviço:

Tipologia dos 

Objectivos 

(EFQM)

Perspectiva dos 

Objectivos 

(BSC)

Tipologia 

dos 

Objectivos

Tipo OBJECTIVO (o que se pretende concretizar) INDICADOR META
Concretização/ 

Evidências
Taxa de realização QUAR

Colabora-

dores

Satisfação dos 

Utentes/Alunos 

e Impacto na 

Sociedade

Mercado/Utente

s

Qualidade e 

Serviço
Q

Apresentar proposta de melhoria organizacional, comprovada a

aplicabilidade pelo dirigente máximo

N.º de Propostas de Melhoria Anuais,

até final de Novembro
1

Foram apresentadas 2 

propostas 

Todos

Taxa de concretização de Operações 

Estatísticas dentro dos prazos
100 a 103% nos 

prazos definidos
106,0%

Indicador 1 partilhado 

com…

Dirigente
1) Inquérito aos diplomados

Conclusão - 30 de 

Junho
Conclusão 9 de Junho 122/109 = 112%

Maria
2) Inquérito para actualização da base de dados 

de doutoramentos realizados 8 de Julho 6 de Julho 128/126 = 102%

Hilário
3) Inquérito para actualização da base de dados 

de registos de temas de teses de 

doutoramentos em curso
31 de Dezembro 15 de Dezembro 249/239 = 104%

Maria

Taxa de concretização de Relatórios 100 a 103% nos 

prazos definidos
113,0% Indicador 2

Dirigente
1)  Taxa de Abandono IV relatório 20 de 

Março; V relatório 25 

de Setembro

IV relatório 17 de Fevereiro; 

V relatório 18 de Agosto
(54+185)/(51+157) = 115%

Elsa
2) Impacto do Absentismo

30 de Outubro 8 de Setembro 209/172 = 122%
Fernando

3) Estudo bibliométrico
18 de Dezembro 12 de Novembro 242/218 = 111%

Elsa
7) Doutoramentos realizados 

15 de Julho 15 de Julho 133/133 = 100%
Fernando

Processos Eficiência ef
Intensificar a modernização dos métodos de recolha e disponibiliazção de 

informação
N.º de processos inovadores 1 1- XPTO 100% Indicador 9

Susana

Satisfação 

Colaboradores

Aprendizagem e 

Desenv. 

Organizacional

Recursos 

Humanos
Q Garantir a qualificação dos colaboradores da AEP

Taxa de execução do Plano de

Formação 
60% a 65% 100,0% 100,0%

Indicador 12 partilhado 

com os restantes serviços

Dirigente

Dirigente:

Data:

EFResultados-

Chave do 

Serviço/ 

Actividade

100% x

Organismo: AEP

AEP - Area de estudos e Planeamento

Garantir a disponibilização de estatísticas sobre Ensino Superior, com 

especial incidência para o cumprimento dos prazos
Processos

Produção e 

Eficiência 

Operacional

SIADAP 2 



Todos os Serviços produzem um TB que permite: 
 

Monitorizar o desempenho do Serviço ao longo do ano e 

identificar atempadamente os desvios de execução face às 

metas 

 Identificar fragilidades do planeamento e dos recursos 

afetos 

Apoiar o reajustamento das metas (sob proposta dos 

serviços e depois de aprovadas pelo CCA) 

Alertar para a necessidade de medidas corretivas 

Diminuir a probabilidade de incumprimento das metas e 

aumentar a probabilidade de atingir o mérito 

i. Tableaux de Bord 

2. MODELO  
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Autoavaliação e Proposta para Excelência 

Todos os serviços produzem um Relatório de 

Autoavaliação (1 folha A4) 
 

 Indicação do Índice de Produtividade: 
 fórmula a desenvolver com base na tx de concretização objetivos, índice 

satisfação dos utentes, nº colaboradores, rec. financeiros e materiais, … 

Análise SWOT (pontos fortes, fracos e sugestões de melhoria 

do serviço) com base nos resultados: 
 da análise dos desvios face aos objetivos TB, com proposta de pontuação 

(Relevante, Adequado, Inadequado) 

 do inquérito de avaliação da satisfação dos utentes  

 do índice de produtividade 

Anexos (2): Tableaux de Board e resultados inquérito aos 

utentes 

ii. Relatório de Autoavaliação 

2. MODELO  
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Autoavaliação e Proposta para Excelência 

O CCA aplica a Matriz de Excelência  

2. MODELO  

iii. Matriz de Excelência 
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Autoavaliação e Proposta para Excelência 

TB - 3 folhas Excel: 
 

Instruções 

Objetivos e Avaliação Trabalhos 

 Objetivos do serviço/responsável 

 Objetivos dos colaboradores 

 Síntese Avaliação 

 Calculada automaticamente resume os resultados 

das metas definidas na folha dos objetivos 

 

NOTA: o ficheiro poderá estar limitado a alterações a fórmulas e ligações 

 

3. INSTRUÇÕES DE PREENCHIMENTO TB 
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Autoavaliação e Proposta para Excelência Folha: Objetivos e Avaliação Trabalhos 
3. INSTRUÇÕES DE PREENCHIMENTO TB 

1º 2º 3º 4º obj aval obj aval obj aval obj aval

tarefa A ¨ ¨ CG 1 1

tarefa B ¨ ¨ CC 1 1

tarefa C ¨ ¨ CC 1

tarefa D ¨ CP 1 1

Objectivos SIADAP 

Coordenador 2013

Indicadores de 

medida

Coord. 

 OG

Col. A Col. B Col. C
Calendário 

(trimestres)
Coord,Objectivos 

Estratégicos 

Serviço 2013

Objetivos 

Operacionais 

Serviço 2013

1

Pode-se adicionar e formar linhas, bem como alterar o nome/sigla dos 
colaboradores na folha dos objetivos 
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Autoavaliação e Proposta para Excelência 

 

 

 

 

 

 Apenas se deve alterar o nome/sigla dos colaboradores e as competências  

3. INSTRUÇÕES DE PREENCHIMENTO TB 

Folha: Síntese Avaliação 

Resultado 

SIADAP 

(1,3,5)

Nº 

Itens 

inicial

Nº 

Itens 

f inal

Média 

avaliação 

Objetivo

Resultado 

SIADAP 

(1,3,5)

Nº 

Itens 

inicial

Nº 

Itens 

f inal

Média 

avaliação 

Objetivo

Resultado 

SIADAP 

(1,3,5)

Nº 

Itens 

inicial

Nº 

Itens 

f inal

Média 

avaliação 

Objetivo

Objetivo 1 nd 4 0 nd nd 2 0 nd nd 1 0 nd

Objetivo 2 nd 0 0 nd nd 0 0 nd nd 0 0 nd

Objetivo 3 nd 0 0 nd nd 0 0 nd nd 0 0 nd

Objetivo 4 nd 0 0 nd nd 0 0 nd nd 0 0 nd

Objetivo 5 nd 0 0 nd nd 0 0 nd nd 0 0 nd

Objetivo 6 nd 0 0 nd nd 0 0 nd nd 0 0 nd

Objectivos e % nd nd nd

Competência 1

Competência 2

Competência 3

Competência ….

Competências e % nd nd nd

Resultado final

* autoavaliação

Observações: Avaliação com o pressuposto que todos os sub itens dos objetivos tem igual peso (média aritmética)

Objetivos 

25%

nd

25% 40%

nd nd

75% 75% 60%

Colaborador A Colaborador BCoordenador*
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aldina.carvalho@ist.utl.pt  marta.pile@ist.utl.pt carla.patrocinio@ist.utl.pt  
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