AssIST
APRECIACAO DOS SERVICOS DO IST

GUIAO PARA A MONITORIZACAO E AUTOAVALIAGCAO

Z//Alexandra//ASSIST_:



AREA DE ESTUDOS, PLANEAMENTO E QUALIDADE

V1_dez11, V2_mail5; v4_setembro_2015; v5_janeiro_2017_ v6MARCO_2017

Ultima versdo enviada ao CGQ em outubro de 2017



indice

ADFEVIAEUIAS/SIZIAS .uveiitieeitie et cetee et ettt et e et e e e tve e et e e eaeeeteeeeseeeeetesesseeeentesenseeesnsesessneeans 4
I, INTRODUGAO ..ottt ettt ettt et s et esseset et ssss et esens st et esessesssesenssseteneasesesenens 5
Il METODOLOGIA. ..ottt ettt ettt ettt ettt ettt et ettt e e et e ee e e e e et e eeeeeeeaseresesenasenenanenenenenenens 6
R D T-Tol g To=To Xe F= Y 0 g 1<] oo [o] [o} -4 - ISR 6
2. Tableau de BOrd ......ooiiieieeeeee e st 7
3. Relatdrio de Autoavaliagao (R2A) ...cceieeie ittt et 8
A, Matriz de EXCEIENCIA .eoveeiuieieiiiie ettt ettt st s nee e 9
ST 0 1 1Yo Vo - [ o .- Yot- [o TSRS 11
6. Entidade FungOes e Responsabilidades ...........ceovuiiieieiiiei e 11
1. Y@ PP PP PP PP PP PP PPPPPPPPPPPPPPPRt 12
V. Legislagdo € Bibliografia .....ccceeiecuiieiieiiie e e 15
ANEXO | - TEMPLATE TABLEAU DE BORD......cciiiiiiiiieeeeeeeee e 16
ANEXO 1 = CheCK LISt TB ...vveiiiiiieieieiieeeseiiee e ettt eeeette e e e ettt e e e sbre e e s sbaeeessbtaeeesaseaeessseaeessassneessnns 17
ANEXO [l = BFOCHURA (DICAS) uvvereeerreieeiiireeeeeiireeeeiteeeeeiveeeeestreeeesssseeeessssesesssseseessssesessnsesessns 18



ABREVIATURAS/SIGLAS

AA — Autoavaliagdo

AEP — Area de Estudos, Planeamento e Qualidade
AP — Administragdo Publica

ASSIST — Apreciagdo dos Servigos do IST

CAPE — Comissdao de Acompanhamento do Plano
Estratégico

CCA- Conselho Coordenador de Avaliagdao

CEA — Comissdo Externa de Apreciagao

CQUAR - Comissdo para a Elaboragdo do QUAR
CG — Conselho de Gestdo

CGQ - Conselho para a Gestdo da Qualidade

DGAEP- Direcgao-Geral da Administragdo e do
Emprego Publico

DM - Distingdo de Mérito

IST — Instituto Superior Técnico

MEX — Matriz de Exceléncia

OE — Objetivos Estratégicos

OP — Objetivos Operacionais

PA —Plano de Atividades

PE — Plano Estratégico

PQ - Plano da Qualidade

QUAR — Quadro de Avaliagdo e Responsabilizagao
RA — Relatério de Atividades

R2A — Relatdrio de Autoavaliagdo

SIADAP - Sistema Integrado de Gestdo e Avaliagdo
do Desempenho da Administracdo Publica

SUGERIST - Sistema de Gestdo de Reclamagdes,
Sugestdes e Elogios no IST

TB — Tableau de Bord

UO - Unidade Organica (Servigos)



I.  INTRODUCAO

O Sistema Integrado de Gestdo e Avaliagdo do Desempenho da Administracdo Publica (SIADAP),
criado pela Lei n.266-B/2007%, tem como objetivo implementar na Administracdo Publica (AP)
uma cultura de avaliagao e responsabilizagao, tendo como base uma abordagem integrada da
gestdo e avalia¢do, que induz o alinhamento dos desempenhos dos Servicos e de todos os que

neles trabalham, sistematizando-se os procedimentos em torno de 3 processos:

e QUAR - Quadro de Avaliagdo e Responsabilizacdo (SIADAP 1)
e Avaliagdo dos Dirigentes (SIADAP 2)

e Avaliacdo dos colaboradores (SIADAP 3)

Nao existindo qualquer sistema de apreciacdo do desempenho dos Servicos, a AEP desenvolveu
em dez 2011, um projeto de “Implementacdo de metodologia para afericdo de desempenho dos
servicos”, que denominou de AssIST — Aprecia¢dao dos Servigos do IST, e que se traduz em

pormenor no presente documento.

O projeto teve em consideracdo a legislacdo vigente e assenta num modelo de Autoavaliagdo

tendo por base as seguintes acdes contempladas no ciclo de gestdo, e respetivos intervenientes:

v" Defini¢cdo de objetivos — Dirigentes dos Servicos, alinhados pelas diretrizes dos 6rgios
de gestdo do IST (PE, PA, QUAR,)
v" Monitoriza¢do — Dirigentes dos Servicos, CCA

v" Autoavaliacdo — Dirigentes dos Servicos

Pretende-se, com base em resultados obtidos no ciclo de gestdo atrds representado, de forma
simples e clara, estabelecer procedimentos de apreciacio do desempenho dos Servicos,
utilizando como ferramenta de trabalho uniformizada um “Tableau de Bord”, que devera ser
elaborado por todos os Servigos e que constitui o elemento principal que servird de suporte a

Autoavaliagao.

Este processo — apreciagao — sera complementado por um outro, de reconhecimento das
melhores praticas e resultados atingidos pelos Servigos. Esse reconhecimento serd realizado por

uma comissao externa ao servigo, especificamente designada para o efeito, para salvaguardar

1 Lei n.2 66-B/2007 de 28 de dezembro, alterada pelas Leis n.2s 64-A/2008, de 31 de dezembro, 55-A/2010, de 31 de
dezembro e 66-B/2012, de 31 de dezembro.



eventuais conflitos de interesse, através da aplicacdo de uma Matriz de Exceléncia (MEX) para

atribuicao de Distingdo de Mérito (DM) aos Servigos com desempenho de exceléncia.

O Gui3o agora apresentado visa orientar o processo de aplicacdo do AssIST a todos os Servigos?

do IST a partir de 2017, conforme registado no Plano de Atividades do IST para esse ano.

. METODOLOGIA

1. DESCRICAO DA METODOLOGIA

Propde-se a utilizagdao de uma ferramenta uniformizada para todos os Servicos - Tableau de Bord
(TB), podendo servir como ferramenta para monitorizacdo do desempenho de todos os
intervenientes (Servicos e respetivos Colaboradores), e tendo como documentos de referéncia

os instrumentos de gestdo estratégica do IST (PE, PA, QUAR, PQ).
Condigdes e estratégia:

1. Todos os Dirigentes de Servico produzem o seu prdprio TB, onde definem, por
desdobramento dos objetivos estratégicos do IST, os objetivos operacionais do Servico
para o ciclo de gestdo em causa (2 anos), respetivas iniciativas, indicadores e metas,
incluindo eventuais objetivos transversais a varios Servicos, quando superiormente
definidos (no PA, QUAR, etc).

2. Da responsabilidade dos Dirigentes, os objetivos operacionais deverao estar alinhados
com os documentos estratégicos do IST (ex: PA, QUAR, PQ) e ser validados pelo superior
hierdrquico a quem o Dirigente/Servico reporta.

3. Com base no TB os Dirigentes dos Servicos devem proceder a monitorizacdo regular do
desempenho do seu Servigo, aconselhando-se uma monitorizagdo quadrimestral, sendo
obrigatdéria uma monitorizagdo minima anual com envio ao CCA, no final do primeiro
ano, dos resultados atingidos.

4. No final do ciclo de gestdo®, e com base nos resultados obtidos, os Dirigentes dos
Servicos elaboram um Relatério de Autoavaliagdo (R2A) que é remetido ao CCA para

homologacao.

2 Diregdes, Areas e outros Servigos Técnico-Administrativos ndo enquadrados em nenhuma destas categorias, deixando ao critério
dos respetivos Dirigentes o eventual desdobramento para as estruturas organicamente dependentes. Contudo, todos os Dirigentes
poderdo submeter individualmente o TB do seu Servigo e elaborar o R2A, desde que autorizados pelo seu superior hierarquico,
remetendo ambos para o CCA para apreciagdo pela CEA e eventual aplicagdo da MEX.

3 Pela impossibilidade de conciliar os varios periodos temporais do SIADAP 1 (anual), 2 (trienal) e 3 (bienal), optou-se por alinhar o
TB do AssIST com o periodo de avaliagdo do SIADAP 3, onde os objetivos da maioria dos trabalhadores sdo definidos por um
periodo de 2 anos, podendo ser reajustados no final do primeiro ano ou sempre que necessario carecendo, contudo, da validagdo
do CCA.



5. Todos os Servicos estdo obrigados a elaboracdo do R2A que, justificadamente, pode
propor uma Distingdo de Mérito (DM) para o desempenho do Servigo.

6. A CEA, analisa os R2A propostos para DM e valida esta distingdo de acordo com os
critérios constantes da MEX.

7. Os Servicos com DM serdo reconhecidos pelo CG em cerimdnia publica (Dia do IST),
através da entrega de certificados as respetivas equipas de colaboradores, podendo

ainda beneficiar de outro tipo de iniciativas discutidas e aprovadas pela Escola.

2. TABLEAU DE BORD

O Tableau de Bord (TB) consiste num quadro, contruido numa folha de calculo, no qual deverao
constar os elementos basicos e obrigatdrios conducentes a concretizacdo da apreciacdo dos
Servicos. Neste instrumento encontram-se os objetivos operacionais do Servico*, respetivos
indicadores e metas que permitirdo uma medicdo da sua concretizacdo, sendo da
responsabilidade do Dirigente maximo do Servico a sua definicdo. A validacdo final do TB cabe

ao superior hierarquico a quem o Dirigente/Servico reporta.
Adaptado a cada Servico, o TB devera permitir:

= promover o alinhamento dos objetivos do Servico com os objetivos do IST;

= monitorizar regularmente o desempenho do Servico ao longo do ciclo de gestao;

= jdentificar atempadamente os desvios de execucdo face as metas;

= refletir acerca das causas dos desvios;

= jdentificar as fragilidades do planeamento e dos recursos afetos;

=  reajustarindicadores e metas (sob proposta dos Servicos e depois de validadas pelo
CCA);

=  antecipar futuros constrangimentos;

=  alertar para a necessidade de medidas corretivas;

=  promover o alinhamento dos objetivos dos colaboradores com os objetivos do
Servico e da Escola;

= diminuir a probabilidade de incumprimento das metas;

= aumentar a probabilidade de atingir a Exceléncia.

O TB permite ainda evidenciar os contributos do Servico necessarios a elaboracdo do RA do IST,

bem como a monitorizacdo do QUAR e do PQ_da escola. E obrigatdrio o uso do modelo definido

40TBdo Servico deve integrar eventuais iniciativas (e respetivos indicadores) que constem do PA, do QUAR, ou do PQ do IST,
adaptados sempre que necessario.



para o TB> como forma de uniformizar o processo de aprecia¢do e facilitar a anélise deste

instrumento.

O prazo de elaboragdo do TB é coincidente com os prazos de definicdo de objetivos no ambito
do SIADAP 3, sendo que eventuais ajustamentos nos indicadores e metas poder3o ser solicitados

ao CCA.

Os objetivos operacionais de cada Servico, respetivos indicadores e metas, devem ser

publicitados da forma que se julgar mais conveniente.

3. RELATORIO DE AUTOAVALIAGAO (R2A)

No final do ciclo de gestao, complementarmente ao TB e com base nele, cada Dirigente devera

elaborar o R2A do seu Servigo.

A Autoavaliacdo deve ser feita tendo em conta os resultados alcancados e os desvios verificados

no final do periodo em analise.

O R2A deve conter informacao relativa a:

atividades desenvolvidas, previstas e ndo previstas, com indicacdo dos resultados

alcancados;
o afetacdo real e prevista dos recursos humanos, materiais e financeiros;
* apreciacdo, por parte dos utilizadores, da qualidade dos Servicos prestados;®
e eventuais sugestdes, reclamagdes e/ou elogios submetidos no SUGERIST;

¢ anadlise das causas de incumprimento de a¢des ou projetos ndo executados ou com resultados

insuficientes;
¢ desenvolvimento de medidas para um reforco positivo do desempenho;
e conclusdes prospetivas fazendo referéncia a um plano de melhoria a implementar no futuro.

O R2A é um documento confidencial, sendo que a autoavaliagao qualitativa e quantitativa dos
resultados alcangados devera ser validada pelo Dirigente maximo do Servico e enviada ao CCA,
que por sua vez, quando proposta pelo Dirigente do Servigo uma Distingdo de Mérito (DM),o

remete para aprecia¢cdo da CEA para aplicagdo da Matriz de Exceléncia.

5 Template anexo a este Guido, bem como uma “check list” e brochura de ajuda a construgdo do TB (Anexos | e II).
6 De acordo com o(s) modelo(s) definidos para a escola no dmbito do Suporte a Elaboragdo de Inquéritos (SEI)



Os Dirigentes deverdo utilizar o modelo de R2A proposto’, como forma de uniformizar o

processo de apreciacdo e facilitar a analise por parte da CEA.
O modelo proposto prevé a seguinte estrutura®:

1. Resultados alcancados
1.1. Andlise dos objetivos/indicadores previstos no TB, com comentdarios sobre

eventual incumprimento e/ou superagdo dos mesmos

1.2. evolucdo dos indicadores de resultados do servigo (que poderd conter eventuais

indicadores ndo incluidos no TB)

1.3. resultados de processos de auscultagdo externa: inquéritos utentes (ASUS) e

relagdes interservicos (IRIS), sugestdes/reclamacdes recebidas (SUGERIST), etc

2. Anadlise SWOT (Strengths, Weaknesses, Opportunities, Threats)

3. Proposta de mencgdo de desempenho do servigo (com eventual candidatura a MEX)

4. Anexos
I) Tableau de Bord com taxas de concretizagdo

II) Evolugdo dos indicadores de resultados das principais atividades desenvolvidas pelo

servigo
1) Fichas de resultados de processos de auscultagdo externa (ASUS, IRIS, SUGERIST, ...)

IV) Recursos humanos e orcamento e contas

4. MATRIZ DE EXCELENCIA

A responsabilidade de aplicacdo da MEX cabe a CEA, nomeada pelo CG, e tem como objetivo

diferenciar e premiar desempenhos ao nivel dos Servicos de Suporte Técnico e Administrativo.

A CEA deverd ser composta por 5 membros, dos quais 1 externo ao IST, e presidida pelo Vice

Presidente para a Gestdao Administrativa da escola:

e Presidente do IST

e Vice Presidente para a Gestdao Administrativa do IST

7 Anexo a este Guido uma brochura de ajuda a construgdo do TB e R2A.

8 Maximo 2-3 folhas A4, excluindo anexos



e Administrador do IST

e 1 Técnico Superior externo ao IST ligado a Gestdo da Qualidade

Todos os Servicos, através da elaboracdo do R2A, se podem candidatar a MEX, cabendo ao

Dirigente maximo autorizar uma eventual desagregacdo com candidaturas individuais.
A CEA devera:

e analisar os R2AS e verificar/validar os critérios da MEX para atribuicdo de Distingdo de
Meérito;
e envio ao CG da lista de Servicos merecedores da Distingdo (sem quotas e sem

“rankings”).

Os pressupostos de analise dos R2A sdo os seguintes:

e cumprimento dos objetivos operacionais (resultados do Servico constantes do TB);

e cumprimento da legislacdo e diretrizes internas associadas a processos administrativos
(ex: aplicagdo do SIADAP, aplicacdo de inquéritos de satisfacdo, etc);

e promocado da melhoria no Servico;

e satisfacdo dos Stakeholders (partes interessadas);

e capacidade de superacdo e/ou inovagdo do Servico (aplicacdo de fator de majoragao se

os avaliadores encontrarem evidéncias, apds analise critica do R2AS).

Tabela de Critérios da MEX

(Classificagbes de 1 (n&o atingiu), 3 (atingiu) ou 5 (superou)

1. Resultados obtidos

Parametro Classificagao

O Servigo ndo atingiu todos os objetivos estabelecidos no Tableau de Bord 1 (ndo atingiu)
O Servigo atingiu todos os objetivos estabelecidos e superou menos de 50% deles 3 (atingiu)
O Servigo atingiu todos os objetivos estabelecidos e superou, pelo menos, 50% dos mesmos 5 (superou)

2. Planeamento e Organizagao

Parametro Classificagao ‘
O Servigo ndo cumpriu todas as diretrizes e prazos estabelecidos nos processos (SIADAP e 1 (n&o atingiu)
IRIS)

O Servigo cumpriu todas as diretrizes e prazos estabelecidos nos processos (SIADAP e IRIS) 3 (atingiu)

O Servigo cumpriu todas as diretrizes e prazos estabelecidos nos processos (SIADAP e IRIS) 5 (superou)




3.  Promocgéao da melhoria

Parametro Classificagao

O Servigo nao apresenta Plano de Melhoria 1 (ndo atingiu)
O Servico apresenta Plano de Melhoria 3 (atingiu)
O Servigo inclui no TB do ano seguinte, indicadores de resultados do Plano de Melhoria 5 (superou)

4. Satisfagao dos Stakeholders

Parametro Classificagao

Resultados do ASUS (utentes) 1 (n&o satisfatorios)

Resultados do IRIS (parceiros) 3 (satisfatorios)

5 (muito satisfatorios)

5. Capacidade de Inovagao/Superagao

Parametro Factor

Majoragéo da classificagéo

CLASSIFICACAO FINAL

5. CALENDARIZAGCAO

O inicio e fim do processo, com a elaboracdo do TB e R2A, deverdo ter como referéncia os prazos

SIADAP de fixacdo dos objetivos e avaliacdo dos respetivos resultados.

O nao cumprimento dos prazos do processo, e salvo razées devidamente justificadas, e nao
imputdveis aos proprios Servigos, terd implicagdes no ambito da atribuicdo da Distingdo de

Meérito, conforme explicitado nos critérios da MEX.

6. ENTIDADE FUNGOES E RESPONSABILIDADES

Neste ponto sintetizam-se as fun¢des que competem as diferentes entidades diretamente

envolvidas no AssIST:

e CCA
o Homologagao dos TB e R2A dos Servigos;
o Aprovacdo de eventuais alteracdes (de objetivos, indicadores e/ou metas) dos TB;

o Zelar pelo cumprimento dos prazos.
e Dirigentes dos Servicos

o Elaborar TB e R2A, a enviar ao CCA nos prazos por este anunciados, que por sua vez

os submete a apreciagdo da CEA em caso de candidatura a MEX.

11



e Comissdo Externa de Apreciagdo (CEA)
o Analisar os R2A dos Servicos que se candidataram a MEX de acordo com os critérios

definidos para sua aplicagao.

. FAQ

1- Quem elabora o TB a submeter para homologag¢ao do CCA?

Procedem a construcgdo do TB todos os Dirigentes de todas as Dire¢des, Areas e Servicos Técnico-
Administrativos do IST ndo enquadrados em nenhuma destas categorias. Contudo, cada
Dirigente de Area ou Nucleo, poderd submeter individualmente o seu TB e redigir o R2A,
remetendo ambos para o CCA para aprecia¢do pela CEA e eventual atribuicdo da DM. Contudo,
cabe ao Dirigente mdximo do Servico autorizar uma eventual desagregacdo do processo com

candidaturas individuais.

2- Quem faz a monitorizagdo do TB?

Os Dirigentes dos Servigos monitorizam os seus TB devendo comunicar os outputs ao CCA no

final do 12 ano do periodo em anilise.

3- Qual a frequéncia da monitorizagio?

A monitorizacdo deve ser permanente, constituindo a pratica ideal para reverter os desvios
através de medidas corretivas a constar no Plano de Melhorias proposto pelo Dirigente.

Aconselha-se uma monitorizagcdo quadrimestral, sendo obrigatéria uma monitorizacdo anual.

4- Quem elabora a Autoavaliagdo (R2A)?

A Autoavaliacdo é elaborada pelo Dirigente maximo do Servigo/Direcdo/Area, de acordo com o
modelo definido, e enviada ao CCA, bem como eventuais pedidos de reformulagdo do TB.
Contudo, e caso outros Dirigentes de Area ou Nucleo tenham submetido o seu TB
individualmente (devidamente autorizado pelo seu superior hierarquico), também deverdo

elaborar o R2A e remeté-lo ao CCA.

12



5- Proposta de Mengao do Dirigente do Servigo/Direcdo/Area

O Dirigente maximo fara uma proposta de menc¢do no R2A do seu Servico como conclusdo de

todo o processo de Autoavaliagdo, mencgdo essa que sera validada (ou nao) pela CEA.

6- O que sdo Objetivos Operacionais (OP) e Indicadores?

Os objetivos operacionais (OP) situam-se ao nivel das acdes e tém um horizonte de curto prazo

(em regra, 1/ 2 anos), traduzindo-se em termos de realizacGes.

Os indicadores podem definir-se como a medida/medidor do objetivo (OP) que se pretende
alcancar ou atingir, no entanto, sdo acima de tudo instrumentos de informacdo com vista a
apoiar os gestores a comunicar, a negociar ou a decidir. Representam uma grandeza, um
numero, uma cifra, um célculo (n.2, %, taxa ou data) que permite objetivar o acontecimento ou

uma situacao e interpreta-los.

7- Como definir os objetivos operacionais (OP)?
Os objetivos operacionais devem ser definidos com:

Clareza - Formulados mediante a utilizacdo de uma linguagem clara e simples, para facilitar a

sua leitura e compreens3o;

Precisdo - Conter um verbo de a¢do, de modo a especificar a situagdo que se pretende atingir

ou modificar;

Pertinéncia - Estarem alinhados com os objetivos estratégicos do IST e a missdo e estratégia da

gestdo do Servico;

Mensurabilidade - Definidos de tal forma que a sua realizagdo possa ser medida através de

mecanismos de monitorizagdo e permita uma aprecia¢do objetiva da sua realizagao;

Viabilidade - Os objetivos devem ser realizdveis e essa realizacdo deve depender,
exclusivamente, da capacidade de execu¢do do Servico e seus Colaboradores. Devem, no
entanto, ser ambiciosos de forma a ndo ficarem aquém da capacidade disponivel do Servico o

gue conduziria a ineficiéncia dos seus recursos.

13



8- Como definir indicadores

Indicadores de eficacia - Estes indicadores descrevem a atividade desenvolvida em determinado
periodo de tempo (ciclo de gestdo) e incluem uma descri¢do das suas caracteristicas. Podem ser de

realizacdo, de resultados ou de impacto. Por exemplo:

e Realizacdo: N2 de propostas de mobilidade entre campi implementadas com sucesso
e Resultados: N2 de Alunos inscritos anualmente em UC relacionadas com o
empreendedorismo

e Impacto: N2 de alunos envolvidos em atividades com Alumni

Indicadores de eficiéncia - Relacionam os custos de producdo com a producdo obtida, sendo
por isso, por vezes, designados de indicadores de produtividade. Sdo expressos em racios que
conjugam indicadores de meios com indicadores de realizagdo ou de resultados ou, mais

raramente de impactos. Por exemplo:

e Tempo de resposta aos pedidos do servigo.

Indicadores de Qualidade - A qualidade pode ser medida na perspetiva da satisfagdo expressa pelos
utentes ou na dtica do respeito por procedimentos pré-definidos, dai os dois tipos de indicadores
que lhes correspondem: os que medem a satisfacdo dos utentes e os que medem a qualidade dos
processos. Assim, para além dos inquéritos aos utilizadores, no que toca a avaliagdo da qualidade

de alguns Servicos, poderdo ser dados como exemplo de indicadores de qualidade:

e astaxas de erro;

e o numero de reclamagdes.

9- O que sdo Objetivos Operacionais (OP) partilhados e comuns?

Os objetivos operacionais devem ser definidos como atividades concretas para atingir metas. Devem
ser possiveis e atingiveis com os recursos disponiveis. Poderdo ser partilhados, comuns e/ou

pessoais:

e Partilhados = objetivos de equipa, em que todos contribuem, sendo a meta, resultados e
avaliacdo final igual para todos;
e Comuns = objetivos iguais para vdrios elementos da equipa por serem relevantes para todos,

mas avaliados individualmente;

14



e Pessoais = objetivos definidos em fung¢do do desenvolvimento e motivagao de cada um dos

elementos da equipa.
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ANEXO | - TEMPLATE TABLEAU DE BORD

CELULAS NO EXCELL

A Blc| D E F c vl i [y [kt ]m[n]Jo]rP[alRrR][s][T] U v w X
OBJETIVOS ALINHAMENTO ALINHAMENTO HISTORICO METAS -\ ERANCIA | SUPERACAD RESULTADO | Indicador Superado/ AL
. OBJETIVOS | INDICADORES 2017-2018 ; . S(Superado)=5 | RESULTADOS
ESTRATEGICOS PESO Cumprido ou Ndo N
OPERACIONAIS DE MEDIDA Cumprido C (Cumprido)=3 (ponderados)
OE1 OE2 OE3 QUAR PA ano ano ano ano ano ano ano ano ano ano ano ano P NC (N50 Cumprido):l
x4 | x3 | x2 | x1 |2017[2018]|2017[2018]|2017|2018 2017 | 2018

NOTA: assinaladas a verde as colunas de preenchimento obrigatério
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ANEXO Il — CHECK LIST TB

AJUDA NO PREENCHIMENTO

O objectivo desta checklist é permitir a construgéo do TB do senigo de acordo com o planeamento estratégico habitual

Tépico

A considerar

Célula(s) do TB

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Especificar os objetivos do servigo

Devem ter uma definicdo ampla

N&o héa necessidade de especificar calendario

Sugerimos a defini¢do de 3 a 5 Objetivos Estratégicos

A

ALINHAMENTO
com objetivos estratégicos (OE)
constantes do QUAR IST 2015

Assinalar com X a correspondéncia com OE do IST:

OEL1 - Melhorar o ambiente de aprendizagem de qualidade
internacional

OE2 - Manter e reforgar a lideranga na investigacédo
OE3-Reforcar o impacto global e a visibilidade do IST

B,CeD

OBJETIVOS OPERACIONAIS

Os objetivos operacionais devem ser definidos como
atividades concretas para atingir metas

Devem ser possiveis e atingiveis com os recursos
disponiveis

Sugere-se a definicdo de 2 a 5 objetivos operacionais por
cada objetivo estratégico do servico

N&o esquecer que poderdo ser definidos objetivos
partilhados, comuns e/ou pessoais:

Partilhados = objetivos de equipa, em que todos
contribuem, sendo a meta, resultados e avaliagéo final
igual para todos

Comuns = objetivos iguais para varios elementos da equipa
por serem relevantes para todos

Pessoais = objetivos definidos em fun¢éo do
desenvolvimento e motivacéo de cada um dos elementos da
equipa

INDICADORES DE MEDIDA

Definem-se como a medida de um objetivo que se pretende
alcancar, de um recurso mobilizado, de um efeito obtido, de
um elemento de qualidade, etc

Sugere-se a definicdo de 1 a 5 indicadores de medida por
cada objetivo operacinal.

Devem ser pertinentes face aos objetivos que se pretendem
medir, de facil recolha, claros, comparaveis.

QUAREe PA

Assinalar o alinhamento do objetivo operacional definido
com o PA ou QUAR (identificar com X caso o objetivo
conste do PA ou QUAR do IST)

HISTORICO

Sugere-se a utilizacdo do histérico do servico para a
definicdo/validacdo das metas a alcancar

META

Sem prazos e sem metas 0s objetivos séo tdo gerais que,
apesar de

consensuais, se tornam indcuos ou inGteis. As metas devem
ser ambiciosas mas realistas.

TOLERANCIA

Margem de tolerancia na definicdo das metas a atingir

OeP

SUPERACAO

Valor a partir do qual se considera que o objetivo foi
superado.

QeR

Ponderagé&o a atribuir no cumprimento/incumprimento da
meta estabelecida.

A soma do peso da totalidade dos indicadores de cada
objetivo operacional tem que ser =100%

RESULTADO

Resultados obtidos no ano X e X+1, respetivamente

TeU

INDICADORES (N&o cumprimento,
Cumprimento, Superagéo)

NC= N&ao Cumprido

C= Cumprido

S = Superagdo (Na generalidade dos casos a taxa de
superacéo devera situar-se entre 100% e 125%)

Pontuagéo

NC= Nao Cumprido=1
C=Cumprido=3
S = Superacao=5

RESULTADOS PONDERADOS

Média dos Resultados obtidos no ano X e X+1,
respetivamente

NOTA: assinaladas a verde os tdpicos de preenchimento obrigatério
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ANEXO Il - BROCHURA (DICAS)

https://aep.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/22 /assist dicas fevl7 versao final.pdf

i
A=

AssIST dicas_fev17.
pdf
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