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AssIST

OBJETIVOS

Reforcar a cultura de avaliagao e responsabilizacao
Criar um subsistema de avaliacao dos servicos

Reforcar o alinhamento das atividades dos servicos com a
estratégia do IST

Diferenciar desempenhos

Premiar a exceléncia

DESENVOLVIMENTOS

201 |: Guiao para a Monitorizagao e Autoavaliacao

2012/2013: Implementacao piloto AEP e DRH
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Calendarizagao

Apresentacgéo do projeto/equipal/calendario AEP *

Teste implementagcdo AEP e DRH AEP;DSI;NEP;DRH *

Tableau de Bord AEP AEP;DSI;NEP ¢ o

Tableau de Bord DRH AEP;Drh ¢ @

Monitorizagcdo do Desempenho AEP;NEP;DRH/nlcleos .
12 monitorizagao AEP;DRH/ntcleos;NEP .
22 monitorizagao AEP;NEP;DRH/nlcleos .
32 monitorizagcao AEP;NEP;DRH/nicleos .

Relatério de Autoavaliagao AEP;Drh ¢ o
Andlise dos desvios AEP;Drh PN
Andlise da Satisfacao Utentes AEP;Drh *
Analise SWOT AEP;Drh ORI
indice de Produtividade AEP;NEP N

Anexos AEP;Drh .

Regulamento do AssIST e Matriz de Exceléncia AEP;CGQ;AQAI;Drh .

Apresentacdo do Regulamento do AssIST AEP;AQAI;,CGQ .

Ceriménia de apresentacgéo publica (IST/UL) dos
objetivos dos servicos (2014) e atribuicdo das mencdes [l AlelelHelcle] .

de EXCELENCIA com adivulgacéo de Boas Préaticas




2. MODELO i

Plano
Estratégico

Lei 66-B/2007 de 28 de Dezembro
D-Lei 183/96 de 27/09
D-Lei 135/99 de 22/04 c/alteragbes introduzidas pelo D-Lei29/2000 de 13/03
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ABORDAGEM INTEGRADA DA GESTAO E AVALIACAO

» Baseada na Autoavaliacao dos Servicos tem como
instrumentos principais:
» Tableaux de Bord
» Relatorio de Autoavaliacao

» Matriz de Exceléncia

» Pensado por forma a dar resposta a 3 mecanismos legais de
avaliacao:
» SIADAP | — Avaliacao dos Servicos
» SIADAP 2 — Avaliagao dos Dirigentes
» SIADAP 3 — Avaliacao dos Funcionarios




OBJECTIVOS OPERACIONAIS - 2011

Organismo: AEP

AEP - Area de estudos e Planeamento

Senvico:
Tipologia dos || Perspectiva dos |[ Tipologia .
pologe pech polog ) Concretizagao/ A Colabora-
Objectivos Obijectivos dos Tipo OBJECTIVO (o que se pretende concretizar) INDICADOR META o Taxa de realizagdo QUAR
o Evidéncias dores
(EFQM) (BSC) Objectivos|
Satisfacao dos
Utentes/Alunos || Mercado/Utente || Qualidade e 0 Apresentar proposta de melhoria organizacional, comprovada a|N.° de Propostas de Melhoria Anuais, 1 Foram apresentadas 2
e Impacto na S Senvico aplicabilidade pelo dirigente maximo até final de Novembro propostas
Sociedade
Todos
axa de concretizagao de Operacoes 100 8 108% _ .
Estatisticas dentro dos prazos 8 105% nos 106,0% Indicador 1 partilhado
prazos definidos com... Dificent
irigente
1) Inquérito aos diplomados .
CO”C‘“JZ?]O 300 | oncluso  de Junho 1221100 = 112%
Maria
2) Inquérito para actualizagéo da base de dados
de doutoramentos realizados 8 de Julho 6 de Julho 128/126 = 102%
Hilério
3) Inquérito para actualizagdo da base de dados
Produgéo Suoeri Se registos de temas de feses de 3L de Dezembro 15 de Dezembro 2491239 = 104%
Resultados- | Processos || Eficiéncia perior, com - e Maria
Chave do Operacion Taxa de concretizagdo de Relat6rios | 100 a 103% nos
i - 113,0% Indicador 2
S?”,"GO/ prazos definidos Dirigente
Actividade [ reEon 20 0
axa e Abandono felaloro 25 6e IV relatdrio 17 de Fevereiro;
Marco; V relatério 25 V relatério 18 de Agosto " | (54+185)/(51+157) = 115%
de Setembro g Elsa
2) Impacto do Absentismo
30 de Outubro 8 de Setembro 209/172 = 122% Fernando
3) Estudo bibliométrico
18 de Dezembro 12 de Novembro 2421218 = 111% Eisa
7) Doutoramentos realizados
15 de Julho 15 de Julho 133/133 = 100%
Fernando
o Intensificar a modernizagao dos métodos de recolha e disponihiliaz¢éo de . )
Processos | Eficiénciall ef | i . ¢ s ¢ N.° de processos inovadores 1 1-XPTO 100% Indicador 9
informacéo Susana
Satisfacdo RELE G Recursos Taxa de execucdo do Plano de Indicador 12 partilhad
. L ~ ndicaaor artiihado
¢ Desenv. Q |Garantir a qualificagéo dos colaboradores da AEP ~ ¢ 60% a 65% 100,0% 100,0% partiha
Colaboradores R Humanos Formagao com os restantes servicol
Organizacional | Dirigente
Dirigente:
Data: 100% X




OBJECTIVOS OPERACIONAIS - 2011

Organismo: AEP

) AEP - Area de estudos e Planeamento
Senico:
Tipologia dos || Perspectiva dos|| Tipologia Concretizagiol Colabora
Objectivos Objectivos dos OBJECTIVO (o que se pretende concretizar) INDICADOR L Taxa de realizagéo
o Evidéncias dores
(EFQM) (BSC) Objectivos
Satisfagéo dos
Utentes/Alunos || Mercado/Utente || Qualidade 9 Apresentar proposta de melhoria organizacional, comprovada a|N.° de Propostas de Melhoria Anuais, 1 Foram apresentadas 2
€ Impacto na s Senico aplicabilidade pelo dirigente méximo até final de Novembro propostas
Sociedade
odos
axa de concretizag&o de Operagdes 100 2 103% !
statisticas dentro dos prazos a 1057 nos 106,0% Indicador 1 partilhado
prazos definidos com... 3
— WDirigente
Inquérito aos diplomado: s
CO”C‘”JS;‘;O 300 1 Conclusiio  de dutho 122/109 = 112% .
Mari
Inquérito para actualizagéo da base de dados
doutoramentos realizados 8 de Julho 6 de Julho 28/ 204
Hilério
Inquérito para actualizagéo da base de dados
Gile o Garantir a digponi e estatistic NS Superior, com ri%ﬁ%fﬁf:iﬂafﬁfomses * 31 e Dezembro 15 de Dezembio 2491239 = 1045
Resuftados- |  processos || Eficiéncialil EF ' Maria
Chave do ) especial in 0 cumprimegto d S— -
Operacion axa de concretizag&o de Relatorios | 100 3 103% nos
i . 113,0% Indicador 2
AS?r%th \ prazos definidos Dirigente
ctividade
IV relatorio 17 de Fevereiro
Margo; V relatdrio 25 V relatdrio 18 de Agost " | (54+185)/(51+157) = 115%
de Setembro e € Agosto Isa
) Impacto do Absentismo
30 de Outubro 8 de Setembro 209/172 = 122%
ernando
) Estudo bibliométrico
18 de Dezembro 12 de Novembro 242/218 = 111% sa
') Doutoramentos realizados
15 de Julho 15 de Julho 133/133 = 100%
ernando
A Intensificar a modernizagdo dos métodos de recolha e disponibiliaz¢éo de ) )
Processos Eficiéncial ef |. i . ¢ a ¢ N.° de processos inovadores 1 1-XPTO 100% Indicador 9
informagao sana
Satisfagdo AERIEEETE Recursos Taxa de execucdo do Plano de Indicador 12 partilhad
. . ~ 1
¢ Desenv. Q |Garantir a qualificagZo dos colaboradores da AEP N ¢ 60% a 65% 100,0% 100,0% ndicador * partinaco
Colaboradores A Humanos Formagdo com os restantes servicosl
Organizacional Dirigente
Dirigente:
Data: 100% X




BJECTIVOS OPERACIONAIS - 2011

Organismo: AEP

S AEP - Area de estudos e Planeamento
Tipologia dos va dos || Tipologia A
n ) 9 ) o polog ) Concretizagéo/ A Colabora-
Objectivos Objectivos dos OBJECTIVO (o que se pretende concretizar) INDICADOR META o Taxa de realizacao QUAR
o Evidéncias dores
(EFQM) (BSC) Objectivos
| |
Satisfagéo dos
Utentes/Alunos || Mercado/Utente || Qualidade e Apresentar proposta de melhoria organizacional, comprovada a|N.° de Propostas de Melhoria Anuais, 1 oram apresentadas 2
e Impacto na S Servico aplicabilidade pelo dirigente méximo até final de Novembro propostas
Sociedade
Todos
100 a 103% nos i i
.0. 106.0% Indicador 1 partilhado
prazos definidos
COHC‘“JS";% 30 | Conciuso 9 de dunho 1221109 = 112% .
! Mariggs
2) Inquérito para actualizacdo da base de dados
de doutoramentos realizados 8 de Julho 6 de Julho 8112 20 A
3) Inquérito para actualizacdo da base de dados S‘ A
PI’OdUQéO e - b : . ge registos de temas de teses de 31 de Dezembro 15 de Dezembro 1239 = 104%
Resultados- proado Eficiencia | EF . estatlsnca sobr in0 Superior, com . loutoramentos em curso
Chave do Operacionallf Taxa de concretizagao de Relatorios [ 100 a 103% nos
i - 113,0% Indicador 2
nggol prazos definidos
Actividade
i .
de Setembio V relatério 18 de Agosto Isa
2) Impacto do Absentismo
30 de Outubro 8 de Setembro 209/172 = 122%
ernando
3) Estudo bibliométrico
18 de Dezembro 12 de Novembro 2421218 = 111% sa
7) Doutoramentos realizados
15 de Julho 15 de Julho 133/133 = 100%
o Intensificar a modernizagao dos metodos de recolha e disponibiliazgao de :
Processos Eficiéncia i ef |. x ¢ P ¢ N.° de processos inovadores 1 1-XPTO 100% Indicador 9
informagao
Satisfagéo Aprendizagem e Recursos Taxa de execugdo do Plano de Indicador 12 partilhad
. e ~ tilhado
Desenv. Garantir a qualificagio dos colaboradores da AEP N 60% a 65% 100,0% 100,0% neicador 2 partiina
Colaboradores SElE Humanos Q q C Formacio com os restantes servigosl
irigente: A 'Y
ata: - ud 100% X
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i. Tableaux de Bord

Todos os Servicos produzem um TB que permite:

Monitorizar o desempenho do Servi¢o ao longo do ano e
identificar atempadamente os desvios de execucao face as

metas

|dentificar fragilidades do planeamento e dos recursos
afetos

Apoiar o reajustamento das metas (sob proposta dos
servicos 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 meérito



2. MODELO
ii. Relatorio de Autoavaliagdo

Todos os servi¢os produzem um Relatério de
Autoavaliacao (| folha A4)

» Indicacio do indice de Produtividade:

» formula a desenvolver com base na tx de concretizagao objetivos, indice
satisfacao dos utentes, n° colaboradores, rec. financeiros e materiais, ...

» Analise SWOT (pontos fortes, fracos e sugestoes de melhoria
do servico) com base nos resultados:

» da analise dos desvios face aos objetivos TB, com proposta de pontuagao
(Relevante, Adequado, Inadequado)

» do inquérito de avaliagao da satisfacao dos utentes

» do indice de produtividade

» Anexos (2): Tableaux de Board e resultados inqueérito aos
utentes
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iti. Matriz de Excelencia

O CCA aplica a Matriz de Exceléncia

Servigos
Pesos
F.1 =] L= .
Z1. Andlise da “Produtividade™ 11
2. Ardblise "Custo-Eficacia” 11

IZ3. Evolugho positiva & significativa nos resutados obtidos
p=lo servige em comparagio com anos ankerores (aplicar| 0,11
tambérm o oritéric &= unidades homogfneas, caso existam).

L= 1 Excelénoa dos  resutados obtidos, demonstrada
designasdarents por comparacSo com padrfss nacorais o

CRITERIOS DE RESULTADOS

imnEmacdonais, tendo &mm conts igualments melborias de @11
efici&ncia.
Z5. Superacso global dos parSmetros de avaliacSo (Eficacia, o114
Efici&ncia & Cualidacke). :
6. Andlise dos desvios., o1
7. Impacto na Sociedads (conbribobe oo servigs para a o4
prossscuzio dss policas pablicas). :
8. Satisfagio dos uliizadores. 05
= 28, Satisfagio dos colaboradores. o5
=
_E 10, Processos & sistema d= indicsdorss de desampsnbo. o005
==
L]
Z11. Plarmamanto & esiraksSgia. o5

Fota: O grau de exceBncia & aferide numa sscalade 1 a 10. 10




3.INSTRUGCOES DE PREENCHIMENTO TB

TB - 3 folhas Excel:

» Instrucoes

» Obijetivos e Avaliagao Trabalhos

P Objetivos do servico/responsavel

» Objetivos dos colaboradores

» Sintese Avaliacao

P Calculada automaticamente resume os resultados
das metas definidas na folha dos objetivos

NOTA: o ficheiro podera estar limitado a alteracoes a formulas e ligagoes




3.INSTRUGCOES DE PREENCHIMENTO TB

Folha: Objetivos e Avaliagcao Trabalhos

Calendario
o L ) Coord, Col. A Col. B Col. C
E(S):ue::’tl\{os OObjetIIVOS. Objectivos SIADAP  Indicadores de  (trimestres)  coorq.
rg egicos pel’{'iCIOHaIS Coordenador 2013 medida OG
Servico 2013 Servico 2013 10 20 30 40 obj aval obj aval obj aval obj aval
tarefa A T cG 1 1
tarefa B T cc 1 1
1
tarefa C T ce 1
tarefa D Tlocer 1 1

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




Folha: Sintese Avaliagdo

Objetivo 1
Objetivo 2
Objetivo 3
Objetivo 4
Objetivo 5

Objetivo 6

Resultado
SIADAP
(1,3,5)

nd

nd

nd

nd

nd

rtens Itens
inicial | final

Média
avaliacéo
Objetivo

nd

nd

nd

nd

nd

Resultado
SIADAP
(1,3,5)

nd

nd

nd

nd

nd

Média
avaliacéo
Objetivo

nd

nd

nd

nd

Resultado
SIADAP
(1,3,5)

nd

nd

nd

nd

nd

J

Média

TECNICO
LISBOA

avaliacéo

Objetivo

nd

nd

nd

nd

Competéncia 1
Competéncia 2

Competéncia 3

Competéncia ..

Resultado final

* qutoavaliagdo

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

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




@ TECMNICO LISBOA E ez PROCURAR

nstitutional Studies and Planning Office

A A res de Estudos e Planeamento do Instituto Supericr TEcmico temm como objectivo prestar assessoria sos Srgaos
- =
M ISsac centrais do IST atrawves da elaborscio de estudo=s de suporte a0 processo de tomeada de deci=So gue promowans a

gusalidade na escola & comtribuam para a optimizacio da sua gestSo & dessnwvobhvrimento =stratEgico.

Sugere-se a subscricio do feaed de noticias [ver canto inferior direitoc} para s= manter atualizado{a) sobre os COBRE A AED

nossos trabalhos mais recentes
AR LACRD E PLAMNMESMEMNTO

ESTATISTICA E PROSPECTIWVA

ESTUDOS E PROJECTOS

INQUERITOS

DBSERVATORIO DE
EMPRECABILIDVWDE

v contributo do distress, burmout e do bem-estar para o absentismo e satisfa o labaral

Foil concluida em Dezembro de 20012 a tese de Mestrado 70 contributo do distress, burmocut e do

berm-estar para o absentismmo e satisfacio laboral: wm estuedo com trabalhadores da asdministracio =L LR oL Eells

- - = [ EVEMNTOS.
pablica em contecto universitdrio™
Este trabalho, desemvolvido mno Smbito do IST por uma colaboradora da AEPR ARQUND DE BOTIOAS
Ler o resto da moticia CONTACTOS

Certificagcio pela AZES do stema Integrado de GestSo da Qualidade do 1IST (SIOQuIST)

D IST candidatou-=se & um exsrcicio sxperimeantal de auditoria aos Sistemas Internos de Garantiada
CDualidades das Instituwicbes do Ensinoe Supericor. realizado pela Agéncia de Asvaliacio e Acreditacso do

Ensino Supericr AZES). Foram ainda selecionadas para este exercicio <4 InstituicSes além do 15T, 2 os

Subscrewver Fead de PFotfici:

Localizar a AEP mo s

aldina.carvalho@ist.utl.pt marta.pile@ist.utl.pt carla.patrocinio@ist.utl.pt
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