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2020: Andlise das atividades desenvolvidas

O Ndcleo de Seguranca, Higiene e Saude do Instituto Superior Técnico até setembro de 2020
encontrava-se integrado na Area de Instalagbes e Equipamentos que fazia parte integrante da
Direc&o Técnica. Atualmente e ap0s a reorganizagéo dos servicos esté integrado na Dire¢céo de

Operacdes

O principal objetivo do Nucleo visa recomendar as medidas necessarias para prevenir 0s riscos
profissionais e promover a seguranca e saude de todos os Colaboradores, e garantir a seguranca

de bens e edificios.
Das competéncias do NSHS destacam-se:

« Aldentificacao e avaliagdo dos riscos para a seguranca e saude no local de trabalho;

* Arevisdo e implementacdo dos Planos de Seguranca (Planos de Prevencéo e Planos
de Emergéncia internos) referentes aos edificios. Aplicacdo do novo regulamento de
seguranca contra incéndios em edificios;

e A planificacdo de sinalética de Seguranca e Saude do Trabalho;

« Garantir a seguranca dos bens, edificios, pessoas e espagos preparando, coordenando
e desenvolvendo acdes de planificacdo de segurancga e vigilancia;

« Acompanhar e organizar os processos administrativos de aquisi¢cdo de bens e servicos
necessarios ao bom funcionamento dos espacos fisicos do IST, no &mbito da seguranca
e saude;

e Gerir a remocéao dos residuos urbanos e perigosos;

« Colaborar com os diferentes NUcleos no apoio a processos no ambito da seguranca, e
salde;

» Gestao da situagao pandémica no ambito da doenca COVID-19.

No ano de 2020, as atividades incidiram nomeadamente sobre as &reas: Seguranga contra
incéndios (manutencéo de equipamentos e medidas de autoprotecdo); Desinfestacdes; Gestédo
de Residuos; Vigilancia Fisica (Empresa de vigilancia, CCTV, sistema integrado de seguranca);
Coordenacao de Seguranca em obra; AvaliacGes de Risco (Avaliacdes de risco de edificios e de
postos de trabalho). No entanto, num contexto muito especial devido a Pandemia que causa a
doenca COVID-19, muito do trabalho do NSHS passou a estar diretamente relacionada com a
gestdo desta situacdo. Neste a&mbito, 0 NSHS procurou estabelecer regras de segurancga para
os trabalhadores, procedeu a aquisicdo: de equipamentos de prote¢do individual, sinalética,
solucdes alcodlicas para desinfecdo das méos, dispensadores para as solugdes alcodlicas,
desinfetantes de superficie, termdmetros de infravermelhos para controlo de temperatura e ainda
passou a efetuar o rastreio de contactos na ocorréncia de casos positivos de COVID-19 na

comunidade do IST.
Recursos humanos afetos ao NSHS durante o ano de 2020:

e Coordenador do NSHS: Eng. Pedro Duarte;
« Técnicos Superiores de Seguranca e Higiene do Trabalho: Eng.2 Rita Costa e Eng.
Bruno Barroca;

«  Supervisor de Seguranca: Sr. José Magalhaes;



«  Técnico de Prevengao: Sr. Fernando Dias;

»  Assistente Técnica/Apoio Administrativo: Sr.@ Claudia Barrela.

e Rececionistas: 2 elementos no Campus da Alameda.

» Vigilantes (empresa COPS).

Lista de Atividades 2020 Cuemn?rzwcx;zeglto Agz;%gfra Observacgéo
Seguranca contra NA Novos Nesta atividade estao
incéndios processos incluidas a manutengéo de
concursais para | extintores, a manutencao
a manutengéo ao Servigo de incéndios
dos SADI. (carreteis, centrais de
Concluir as bombagem de incéndio), a
MAP que manutencao dos Sistemas
iniciaram em Automaticos de Detecédo de
2020 e lancar Incéndios, a manutencéo
processo do Sistemas Automaticos
concursal para | de Extincdo de Incéndios.
implementacdo | Nesta atividade estéo
de MAP em englobadas as medidas de
mais um autoprotecao dos edificios
conjunto de e ainda a realizacéo de
edificios do IST. | projetos de seguranca no
ambito das empreitadas.
Gestdo de Residuos NA Novos Nesta atividade estéo
processos incluidas a recolha e
concursais para | eliminacdo de Residuos
recolha e Sélidos Urbanos, a recolha
eliminacao de de residuos de construcéo
Residuos e demoli¢éo, a recolha de
Urbanos, de Residuos de equipamentos
RCD’s e elétricos e eletronicos e
biologicos. lampadas, a recolha de
Residuos Perigosos, a
recolha de Pilhas, recolha
de Monos e Sucatas,
recolha de Oleos Usados e
de Residuos Biolégicos.
Sensibilizacao para a
triagem e reciclagem dos
residuos. Neste sentido
continua a ser necessario
condicdes e infraestruturas
para que a triagem dos
residuos seja eficiente
(criacdo de Ecocentro no
campus da Alameda).
Gestdo das ETAR’s NA Novo processo | Nesta atividade esta
concursal para | englobada a manutencéo
a manutencao e | das duas ETARSs existentes
fornecimento de | e do fornecimento dos
produtos para produtos quimicos para
as ETARs. regularizacao do pH.

1 NI=N&o iniciada; INC=Iniciada nédo concluida; C=Concluida / % de progresso




Seguranca Fisica

Desinfestacfes

Atividades de Seguranca

no Trabalho

Seguranca nas obras

Outras atividades

NA

NA

NA

NA

Novo processo
concursal para
a manutencgéo
do sistema
integrado de
seguranca
(controlo de
acessos) e
reformulacéo
do sistema de
CCTV
existente.
Lancamento de
Nnovos
processos
concursais para
desbaratizacéo
e desratizagéo
e para o
tratamento da
processionaria
do pinheiro.
Retomar as
avaliacdes de
riscos dos
edificios, e a
implementacdo
do manual de
seguranca para
laboratorios que
que foram
interrompidos
devido a
pandemia da
COVID-19.
Langcamento do
processo
concursal para
a manutencgéo
do programa de
desfibrilhacédo
automaética
externa.
Continuar a
elaborar os
planos e as
coordenacdes
de seguranca
em obras
sempre que
solicitado pelos
NO e NM.

Manutengao
das atividades.

Nesta atividade esta
incluido o
acompanhamento diario e
gestdo da empresa de
vigilancia humana presente
no IST. Esta igualmente
englobado a manutencéo e
acompanhamento do
sistema integrado de
seguranca (controlo de
acessos e gestéo das
listas) e o CCTV.

Nesta atividade estéo
englobadas as
desbaratizagfes e
desratizacOes através da
contratacdo de prestacdes
de servigos e ainda o
tratamento para a
processionaria do pinheiro.

Nesta atividade estéo
englobadas as avaliacbes
de risco dos edificios e dos
postos de trabalho. Analise
de acidentes de trabalho.
Elaboragéo e revisdo de
politicas e procedimentos.
Formacdo em Seguranca
no trabalho, através de
pequenos cursos ou
durante a realizacédo das
avaliac@es de risco.
Implementacédo do manual
de seguranca para
laboratérios. Manutencao
do sistema de prestacdo de
primeiros socorros do IST
(inclui a manutencéo do
programa de Desfibrilhag&o
Automatica Externa).

Elaboracéo de planos de
seguranca e saude em fase
de projeto e de Planos de
Prevencéo e Gestao de
RCD’s, no ambito das
empreitadas realizadas
pelo IST. Coordenagéo de
Seguranca em obra de
acordo com a legislacao e
acompanhamento da
seguranca de obras com
maiores riscos.

Nestas atividades estéo
incluidas a Gestéo de
Perdidos e Achados,
atualizacao da pagina da
internet do NSHS, entre



Plano de Prevencéo e
Atuacao do IST face a
COVID-19

NA

Continuar a
elaborar
procedimentos
e a aquisicao
de EPI's e
proceder ao
rastreio de
casos positivos,
enquanto se
mantiver esta
necessidade no
ambito da atual
situacao de
pandemia
provocada pela
COVID-19.

outras solicitagBes que 0s
Gestores dos edificios
efetuam ao NSHS.

O ano 2020 foi muito
atipico devido ao
surgimento da pandemia
COVID-19. Assim, foi
necessario redirecionar os
esforcos da equipa para
esta atividade. Desde
marc¢o de 2020, que esta
atividade mobilizou a quase
totalidade dos recursos
humanos do NSHS. Foi
necessario elaborar regras,
que viriam a constituir o
Plano de Prevencéo e
Atuacao face a COVID-19
e que é necessario manter
atualizado. Foi necessério
adquirir mascaras,
desinfetantes,
termémetros, sinalética,
dispensadores de solucao
alcodlica, visitar locais
(salas, laboratérios), para
se calcular a ocupacado dos
espacos. Para além do
referido, a linha de apoio
COVID-19 e o respetivo
mail séo rececionados,
tratados e respondidos pelo
Nucleo, que procede ao
rastreio de contactos,
nomeadamente dos casos
positivos.

Quadro n°.1 - Listagem, reflexdo e analise das ac8es/atividades planeadas para o ano 2020, e
da necessidade de dar continuidade a cada uma dessas atividades (ou ndo) no ano 2021, o seu

grau de cumprimento e a identificacdo de oportunidades de melhoria.



2020: AcOes de Melhoria.

Propostas de Melhoria Prioridade @ Observacbes Objetivoa Indicador/Medida
e atingir
Necessidades

CCTV alta Necessario Vigilancia
reformular o Fisica.
CCTV atual e
reforgar alguns
locais com
camaras.

ECOCENTRO média A criacdo de Gestado de
um ecocentro = residuos.
com horarios
iria permitir
uma  melhor
triagem e
separacdo de
residuos.

MAP alta Terminar as Seguranca
MAP de 4 contra
edificios e incéndios.
efetuar as
respetivas
formacbes e
simulacros.

Lancar
processo

concursal para
efetuar MAP
em mais 4
edificios.

Quadro n.° 2 - Identificacao de acBes de melhoria a empreender, enquadradas por consideracfes

ao nivel dos recursos e ao nivel de prioridade.



2021: Definicao de objetivos

Objetivos 2021

Melhorar a cultura
de seguranca da
Escola

Resultados Chave
Efetuar pelo menos 4 acdes de
formacgdo na area de seguranca
para a comunidade do IST

Reflexao e Necessidades

Nomeacdo dos responsaveis
pela seguranca do laboratérios,
no ambito da implementacédo do
manual de Seguranca para 0S

Laboratérios

Melhorar as
condicBes de
seguranca contra
incéndios nos
edificios do IST

Terminar as MAP para 4 edificios

Realizacéo de 4 simulacros de

incéndio nos edificios

Lancar procedimento para
elaboracdo de MAP em 4

edificios

Para estes resultados chave é
necessario uma melhoria
significativa na
pandemia de COVID-19, de

forma a alocar os

situacdo de

recursos
humanos a este objetivo e por
outro lado permitir a realizacdo
das formacdes praticas que sao

fundamentais.

Quadro n.° 3 - Identificacdo de objetivos a atingir no ano 2021. Para cada um dos 3 a 5 objetivos

identificados séo especificados 2 a 5 resultados-chave (abordagem OKR).




2021: Atividades

Direcéo /Area/
Nucleo/
Gabinete

Lista de Atividades a
iniciar em 2021

Observacéao

Informacao
suplementar

Plano de Prevencéo e NSHS Atualmente tornou-se

Atuacdo do IST face a na atividade mais

COVID-19 prioritaria, relevante e

critica do Nucleo, pelo
que a grande maioria
do trabalho passa pelo
rastreio de casos
positivos na
comunidade Técnico e
ainda pela atualizacéo
constante e
permanente do Plano
de Prevencdo e
Atuacdo face a
COVID-19/Plano de
Contingéncia do IST

Seguranca contra NSHS Atividade regular Novos processos

incéndios concursais para a
manutencdo dos SADI.
Terminar as MAP que
iniciaram em 2020 e
lancar processo
concursal para a
realizagdo de mais um
conjunto de edificios.
Gostariamos ainda de
lancar um  processo
concursal para a
manutencdo das portas
corta-fogo dos edificios.

Gestao de Residuos NSHS Atividade regular Novos processos
concursais para recolha e
eliminacdo de Residuos
Urbanos, de RCD's e
biolégicos.

Seguranca Fisica NSHS Atividade regular Manutencéo do
acompanhamento da
empresa de vigilancia
com a elaboragdo de
relatérios mensais de
seguranga. Langamento
de processos concursais
para a manutencdo do
sistema integrado de
seguranga (controlo de
acessos) e reformulagéo
do sistema de CCTV
existente.

Atividades de NSHS Atividade regular Retomar as avaliagdes de

Seguranca no Trabalho

riscos dos edificios, e a
implementacéo do
manual de seguranca
para laboratorios que que
foram interrompidos
devido a pandemia da
COVID-19. Lancamento
do processo concursal
para a manutencdo do
programa de



desfibrilhagdo automatica
externa.

Gestao das ETAR’s NSHS Atividade regular Novo processo concursal
para a manutengdo e
fornecimento de produtos
para as ETARs

Desinfestacfes NSHS Atividade regular Novos processos
concursais para garantir a
desinfestacdo e
desratizacdo dos campi e
para o tratamento da

processionaria do
pinheiro, por causa do
infantério.
Seguranga nas obras NSHS Atividade regular ndo | Elaborar os Planos de
programada Seguranca e Saude e os

Planos de Prevencédo e
Gestdo de RCD e
coordenacdes de
seguranga has obras
sempre que solicitado
pelos NO e NM.

Outras atividades NSHS Atividade regular Manutencéo do programa
de perdidos e achados.

Quadro n.° 4 - Identificacdo de atividades a dar continuidade e de novas atividades a desenvolver
no ano 2021 com a respetiva afetacdo de recursos, dando destaque particular aos casos em que

sera necessario afetacao de orcamentos inovadores (ver preenchimento do Quadro n. 3).

Outra informacé&o adicional

10



Area de Apoio Geral (AAG)

A Area de Apoio Geral exerce a sua a¢&o no dominio da coordenacéo, gestéo, acompanhamento
e controlo relacionados com a contratacdo e aquisicdo de prestacdo de servicos em regime de
outsourcing e com a aquisicao de bens no d&mbito das atribuicdes e competéncias previstas para
a AAG/Direcdo de Operacgfes, assim como assegurar todos os procedimentos administrativos e
expediente necessarios a um funcionamento eficiente e eficaz dos servigcos/nucleos que integram
a respetiva area. A Area de Apoio Geral compreende os seguintes Nicleos:

* Nicleo de Alojamentos;

* Ndcleo de Gestdo e Acompanhamento de Contratos;

» Ndcleo de Gestado do Centro de Congressos;
* Ndcleo de Servicos Gerais.

2020: Andlise das atividades desenvolvidas

O quadro seguinte demonstra as atividades planeadas e as atividades ndo planeadas que foram

iniciadas/executadas bem como as demais atividades correntes da area de Apoio Geral (AAG).

Cumprimento Acdo para

Lista de Atividades 2020 em 20202 2021 Observacao
Assegurarumataxa 2 C  nma  Taxamédiade ocupagio

média de ocupagéo elevada

elevada nas Residéncias

Garantir o cumprimento C na Taxa de execugdo total

do pagamento de
alojamentos dos

residentes

Garantir os niveis de (o na Registo diario e Resolugéo
satisfacéo e qualidade de todos os pedidos e

dos servicos prestados reclamacoes

aos utentes

Assegurar a recolha e C na Registo diario e Resolugéo
elaborag&o do controlo de todos os pedidos de
dos pedidos de manutengao
manutencéo/reparacdes

Garantir o C na Controlo e supervisao
funcionamento diaria dos contratos
adequado dos servi¢os existentes

externos de rececéo,

limpeza e higiene,

lavandaria,

desinfestacao e

manutenc¢ao de espagos

verdes

Atualizacdo do site do C na Atualizacdo permanente

Nucleo de Alojamentos

2 NI=Né&o iniciada; INC=Iniciada n&do concluida; C=Concluida / % de progresso; NA = n&o aplicavel
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Assegurar o
cumprimentos dos
Regulamentos em vigor
Elaborar o concurso para
alojamento no ano letivo
Atualizacéo continua de
mailing-lists para
informacao aos
residentes
Implementacéo de
planos, procedimentos e
medidas devido a
pandemia COVID-19

Procedimentos para
aquisicoes e reparacdes
de equipamentos e
instalacdes
Sensibilizacao dos
utentes para a
sustentabilidade
econdmica e ambiental
Gestao e recolha seletiva
de residuos

Limpeza e manutencgéo
geral das instalac6es
nos meses de verao
Elaboracéo de inquéritos
de satisfacéo a realizar
aos utentes das
Residéncias

Inventarios atualizados
do patriménio existente
Envio para NM, NO,
NSHS e DSI de pedidos
de reparacao e/ou
reabilitacdo de
equipamentos e
instalacées

Assegurar o
cumprimento das
normas estabelecidas no
protocolo de cedéncia
das Residéncias RDP e
RRR para a gestao dos
SASUL

Assegurar a faturagéao,
do IST aos SASUL,
conforme inscrito no
protocolo de cedéncia,
dos respetivos custos
com as Residéncias de
estudantes Duarte
Pacheco e Ramoa
Ribeiro, e ainda
suportados pelo IST no
ambito de contratos que
ainda se encontram em
vigor

INC

na

na

na

na

na

na

na

na

na

na

na

na

Transita para
2021

Cumprimento dos
Regulamentos

Ano letivo 2020/21

Atualizacdo permanente

Salas de isolamento;
Planos de confinamento e

desconfinamento; Afixacao

de sinalética; Contentores

Procedimentos efetuados e

finalizados

Sensibilizacdo para a
sustentabilidade

Gestdo de residuos

Servigos efetuados

Classificagdo nos inquéritos

de satisfacdo

Inventarios atualizados

Pedidos enviados

Processo de transferéncia
concluido a 31 de julho de
2020

Assegurar a faturacdo dos
contratos de prestacdo de

servigos, que ainda se

encontram em vigor, até ao

seu términus, através da
emissao das respetivas
notas de débito em nome
dos SASUL.

12



Gestéo das
necessidades de
contratacdo de servicos
de outsourcing,
empreitadas, bens e
concessao de espacos

Organizacédo dos
processos com vista a
procedimentos de
contratacdo

Lancamento de
processos de aquisi¢cao

Adjudicacéo e
contratacdo

Execucédo e
acompanhamento
contratual

Assegurar a satisfacao
dos utilizadores dos
espacos do C.

Congressos promovendo
a adaptacéo dos espacos

as necessidades
sentidas

Assegurar as melhores

praticas de condicdes de

trabalho para os
colaboradores —
ergonomia e ambiente

Promover o aumento da
ocupacéo das salas de
conferencia e Grande
Auditorio

Com a pandemia COVID-

19 as equipas de
limpeza, contratadas
pelo IST, em regime de
outsourcing, foram
canalizadas para
limpezas gerais de
paredes, corredores,
salas de aulas,

NI

NI

NI

INC

Transita por ser
uma atividade
regular

Transita por ser
uma atividade
regular

Transita por ser
uma atividade
regular

Transita por ser
uma atividade
regular

Transita por ser
uma atividade
regular

Assim que a
situacdo geral o
permitir iniciar o
processo
previsto para
2020

Assim que a
situacdo geral o
permitir iniciar o
processo
previsto para
2020

Transita

Procedimentos em 2020:
- Servicos de outsourcing:
19;

- Empreitadas e
Manutenc¢éo de Obras:43;
- Aquisicdo de Bens: 2; e
- Parcerias com outras
Entidades: 5.

Em 2020, organizaram-se
69 processos distribuidos
da seguinte forma:
-Ajustes Diretos; 34;
-Consultas Prévias: 22;
Concursos Publicos: 13
Em 2020:

Plataforma VORTAL: 27;

Plataforma ACINGOV: 36
Em 2020 redigiram-se:
-Contratos: 45;

- Adendas: 5.

O NGAC acompanhou em
2020:

- 93 Contratos de despesa,
no valor global de
6.079.951,72€ + IVA;

- 15 Contratos de receita,
no valor global de
122.045,77€ + IVA

N° de melhorias de
espacos e equipamentos
concluidas

Necessidades de
Investimento em
equipamentos e mobiliario

N° de acbes de promocgao
realizadas. N° de melhorias
implementadas. Aumento
da taxa de

ocupacéao/espaco

Por tempo indeterminado
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vitrificagdes, para além
da limpeza de gabinetes
€ espacos comuns
Durante a pandemia INC Transita
devem ser reorganizadas
tarefas de forma a que se
garanta a higienizacéo 6
vezes por dia de espacos
comuns; A recolha de
residuos indiferenciados
NOs espagos comuns
entre 4 a 6 vezes por dia;
Higienizacdo dos wc's 6
vezes por dia

Nos arruamentos foram INC Transita
levadas a cabo diversas
tarefas tais como: a
varredura mecénica, a
varredura manual,
limpeza de cinzeiros,
desentupimento de
sarjetas, lavagem de
escadarias e ecopontos.
Com a pandemia ha a
necessidade de reforcar
a higienizacao dos
bancos de jardim

Manutencao dos N/A Transita por ser
espacos verdes do IST uma atividade
com diversas tarefas regular

como mondas, regas,
remocado de ervas
daninhas, replantacéo,
corte de alguns extratos
velhos ou arvores
danificadas bem como
as desbaratizagbes e
desratizacGes devem de
ser acauteladas

Abate de 37 arvores de C
acordo relatorio
fitossanitario

Rececao, distribuicdo e C Transita por ser
expedicao de todo o uma atividade
correio do IST regular
Coordenacao e gestao C Transita por ser
do processo de aluguer e uma atividade
gestdo de espacos no regular
Campus Alameda no

ambito do

Regulamento/Normas
para o aluguer
temporario de espacos

do IST

Organizacéo e gestdo de C Transita por ser
todos os servicos uma atividade
externos contratados de regular

servicos de mudancas e
transporte no ambito da
transferéncia/reafectacéo

Por tempo indeterminado

Por tempo indeterminado

100%

100%

Se pandemia se mantiver

esta tarefa estara reduzida

a minimos

100%



de servicos/atividades de
ensino e investigagcéo
nos diversos campi do
IST

Colaborar de forma ativa
no apoio logistico as
atividades realizadas na
Sala de Reunibes do
Pavilhdo Central,
NPGFC, no GCRP, e
demais 6rgaos centrais
Colaborar com o Nucleo
de Patriménio no sentido
manter atualizado todo o
material para abate
Gestéao de toda a frota
automoével do IST

Gestéo e
acompanhamento do
aluguer interno das
viaturas do IST, por
forma a otimizar a sua
utilizacdo e respetiva
imputagdes aos centros
de custos dos diversos
servigos internos que
requisitam a utilizacdo
de viaturas do IST

Promover e assegurar o
funcionamento eficiente
e eficaz da Reprografia
do IST, designadamente
na execucao de todos os
trabalhos de  cOpia,
impressao, digitalizacédo
e encadernacao
solicitados por alunos e
docentes no ambito das
atividades regulares de
ensino e investigacao
prosseguidas pelo IST
Apoiar diariamente as
aulas que decorrem no
pavilhao central bem
como as atividades do
CG

Assegurar a preparagéo
e as condicdes de
utilizacdo dos espacos
reservados para eventos
e reunibes, tais como, o
saldo nobre, atrios e sala
de reunides do pavilhdo
central , bem como
assegurar a organizacéo
e gestao de stocks nas
areas de consumiveis de

N/A

N/A

N/A

Transita por ser
uma atividade
regular

Transita por ser
uma atividade
regular

Transita por ser
uma atividade
regular
Transita por ser
uma atividade
regular

Transita por ser
uma atividade
regular

Transita por ser
uma atividade
regular

Transita por ser
uma atividade
regular

Se pandemia se mantiver
esta tarefa estara reduzida

a minimos

100%

100%

100%

100%

Se pandemia se mantiver
esta tarefa estara reduzida
a minimos

Se pandemia se mantiver
esta tarefa estara reduzida

a minimos
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higiene, consumiveis de
sala de aula e outros
consumiveis

O NSG tem como
atividade regular,
solicitar ao NM, numa
base diaria/semanal,
através de plataforma
eletrénica ou telefone,
servicos de manutengao
diversa nas
especialidades de
serralharia, eletricidade,
avac, e outras, por forma
a encaminhar e
respondera a todos os
pedidos de manutencéo
efetuados pelos 6rgaos
centrais

O NSG assegurou e geriu
os stocks, bem como a
distribuicdo de kits de
protecdo anti-COVID-19 a
toda a comunidade IST
no auge da primeira vaga
da pandemia COVID -19
Durante a pandemia,
muitos dos elementos
afetos ao NSG, tais como,
motoristas, auxiliares e
pessoal afeto a
reprografia, estiveram a
dar apoio a atividades da
equipa Técnico Seguro
no ambito da
implementacdo do Plano
de Prevencdo e Atuacéo
do IST face a COVID-
19/Plano de Contingéncia
do IST para a pandemia
COVID-19

INC

Transita por ser

uma atividade
regular

Esta atividade
nao esta
programada
para 2021

Transita

100%

100%

Por tempo indeterminado

Quadro n°.1 - Listagem, reflex@o e analise das agfes/atividades planeadas para o ano 2020, e

da necessidade de dar continuidade a cada uma dessas atividades (ou ndo) no ano 2021, o seu

grau de cumprimento e a identificagdo de oportunidades de melhoria.
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2020: AcOes de Melhoria.

Propostas de

Melhoria

Prioridade

Observacdes
e
Necessidades

Objetivo a
atingir

Indicador/Medida

Criacdo para o
NGAC de uma
plataforma digital

Acdes de formacéo
na Area da
Contratagéo
Puablica para os
colaboradores do
NGAC

Ac¢do de formagéo
em Excel Avancado
para os
colaboradores do
NGAC

Aumentar os
recursos humanos
do NGAC

Aquisicdo de
mobiliario
especifico para
salas de
conferencia do
Centro de
Congressos
Aquisicao de
Equipamento
Informatico e
Audiovisual para
Centro de
Congressos

Aquisicdo de
Mobiliario de
escritorios para o
NGCC

Melhorar a
comunicacao do
Centro Congressos
com o exterior,
interna e
externamente

Aumentar as
receitas

Alta

Alta

Alta

Imediata

Alta

Alta

Alta

Relevante

Imediata

Implementacéo
de software
(Adquirido
externamente
ou
desenvolvido
internamente)

Inexisténcia de

aclOes de
formacdo nos
ultimos anos

Inexisténcia de

acoes de
formagdo nos
ultimos anos

Défice de

trabalhadores
face a anos
anteriores
devido a saida
de
colaboradores

Cadeiras,

Pulpitos e
Mesas

Conclusédo do
projeto FO no
GA, écrans
GA,
computadores
e microfones
portateis
Balcao
atendimento,
secretarias,
cadeiras e
moveis
Melhoria  nas
paginas web
do Centro
Congressos

Encaixe de
alguma verba

Monitorizar o
workflow dos
processos de
aquisicao

Aumentar 0
conhecimento
em contratagao
publica

Atualizar e
aperfeicoar o]
conhecimento

desta ferramenta

Apoio no
desenvolvimento
das atividades
inseridas na
competéncia do
NGAC e o]
aperfeicoamento
das existentes
Melhoria e
adaptacdo dos
espagos

Melhoria e
adaptacdo dos
espagos

Melhoria das
condicdes de
trabalho dos
colaboradores

Maior taxa de
ocupacéo de
espacos, mais e
melhor
visibilidade do
Nucleo

Gerar  alguma
receita extra que

Fase de teste no
final do 1°
semestre de
2021.

Concretizacdo no
final de 2021.

Pelo menos uma
acdo de formacao

para todos o0s
elementos da
equipa

Pelo menos uma
acdo de formacao

para todos o0s
elementos da
equipa

2 trabalhadores
até ao final de
2021

N° de melhorias
implementadas/3

Conclusao das
melhorias
propostas para o

GA/5

Conclusao das
melhorias
propostas para 0s

gabinetes/5

N° de melhorias

realizadas/6

%Aumento da
taxa de
ocupacéo/20%
Cobrar 50% do
valor estimado
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provenientes  das
reservas do aluguer
temporario de
espacos, tais como,
o saldo nobre e
atrios do Pavilhdo
Central, para a
realizacéo de
eventos e reunides
efetuadas por
entidades externas
ao IST

Aumentar as
Receitas da
Reprografia,

através da

implementacdo de

um sistema de
recebimentos  por
caixa/numerario
Aumentar as
Receitas da
Reprografia,

através da
atualizacao e

revisdo em alta da
tabela de precos

atualmente em
vigor
Promover e

assegurar acoes de
formacao nas areas
de: Formacéao
inicial em Word,
Excel, ambiente
Email e ambiente
Windows para o
pessoal da carreira
de assistente
operacional afetos
a AAG

Promover e
assegurar acoes de
formacao em
inglés, para todos
0os colaboradores,

que efetuem
atendimento ao
publico

Aquisicao de
vestuario
institucional  para
0S assistentes

operacionais de
apoio as aulas

Inicio do
ano letivo
2021/2022

Inicio do
ano letivo
2021/2022

Durante
2021

Durante
2021

Imediata

de forma
colmatar 0s
custos de

manutencdo e
a necessidade
de novos
investimentos

Captar  mais
clientes

“alunos”

Esta abaixo
dos valores de
mercado

Os recursos
humanos
denotam
alguma falta de
conhecimento
em algumas
destas
tematicas

E uma questéo

de imagem
inerente ao
Staff IST

a permita 0

reinvestimento

Gerar mais
receita

Gerar mais
receita
Aumentar a
qualificacdo dos
recursos
humanos
Aumentar a
qualidade e
capacidade de
resposta dos
recursos
humanos
Imediato

reconhecimento,
por todos, como
Staff IST

Aumentar a
receita atual até
5%

Aumentar a
receita atual até
5%

Pelo menos 2
elementos da

equipa realizarem
um curso

Pelo menos 2
elementos da
equipa realizarem
um curso

Toda equipa ter
pelo menos duas
pecas de
vestuario de verdo
e outra de inverno

Quadro n.° 2 - Identificacéo de a¢Bes de melhoria a empreender, enquadradas por consideracfes

ao nivel dos recursos e ao nivel de prioridade.
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2021: Definicao de objetivos

Objetivos 2021

Assegurar a
faturacdo, do IST
aos SASUL,
conforme inscrito

no protocolo de
cedéncia, dos
respetivos custos
com as
Residéncias de
estudantes Duarte
Pacheco e Ramoa

Ribeiro, e ainda
suportados  pelo
IST no ambito de
contratos que
ainda se
encontram em
vigor

Criar mecanismos
gue permitam
identificar, no
NGAC, as
necessidades de
contratacdo no
ambito das
respetivas
atribuictes e
competéncias,
com a diminuicéo
gradual e
sustentada dos
prazos de resposta
do NGAC, as
solicitacdes e
pedidos dos
diversos servicos
internos do IST

Preparar e
processar todos
os documentos
pré-contratuais e
contratuais em
ordem a novas
contratacoes

Criar processos
gue permitam o
acompanhamento

Resultados Chave

Identificag&o de faturas em nome do

IST
Pedido de reembolso aos SASUL

Rececao do reembolso

Desenvolver um processo de
monitorizagao até junho 2021

Fazer uma pesquisa para testar a
viabilidade do processo até
setembro 2021

Realizar os ajustes necessarios até
outubro 2021

Desenvolver processos de ajuste
direto, consultas prévias e ajustes
diretos

Desenvolver processos para
lancamento em plataformas de
compras publica

Desenvolver processos para
adjudicacdes e contratualizacdes

Rececao e registo de todos os
inputs provenientes de contratos
vigentes

Reflexdo e Necessidades

Garantr que o IST &
reembolsado dos encargos
suportados, com 0s contratos
de prestacdo de servicos, nas
Residéncias RDP e RRR

Necessidade de aumentar a
eficiéncia do servico

Analisar os constrangimentos e
dificuldades

Necessidade de maiores
recursos humanos com
conhecimentos em contratacao
publica

Necessidade de plataforma de
monitorizacdo de todos os
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da execucgédo
integral dos
contratos

Melhorar a
aparéncia e a
oferta de servicos
do Centro de
Congressos

Equipar o Centro
de Congressos
para, de forma
autébnoma, realizar
eventos mistos
que o
enquadramento
atual exige

Construir um novo
processo, de
reorganizacdo e
reafectacdo de
recursos por parte
do NSG no ambito,
do apoio prestado
aos Orgaos
centrais e demais
atividades
prosseguidas pelo
nucleo

Melhorar a
satisfacdo dos
alunos e de toda a
comunidade do
IST com os
servicos prestados
pela Reprografia
do IST

Melhorar a
satisfacéo dos
alunos e dos

colaboradores do
IST no servico de

Expedicéo e
Correio do IST
Aumentar as
receitas

Encaminhamento de todos os
inputs para os servicos envolvidos

AlteracBes contratuais quando
solicitadas ou identificadas pelo
Servigo

Concluséao e encerramento do
processo de aquisicao

Manter toda a documentacé&o dos
processos de aquisicao
organizada, passivel de auditoria

Aquisicdo de mobiliario especifico
para salas de conferencia, prevista
para 2020, até ao final do ano 2021
equipamentos
audiovisuais, prevista para 2020,

Aquisicao dos

até final de 2021

Aquisicao de equipamentos até
final de julho 2021

Rececao dos equipamentos,
montagem, testes e formacéo da
equipa até fim de setembro

processos de despesa e
receita

Modernizagdo dos servicos
comecando pela sua imagem
para o publico interno e externo

Modernizagcdo dos servigcos
prestados
Modernizagdo dos servigos

prestados

Inicio de utilizagdo plena a 15 de

outubro

Desenvolver
junho

O processo até

Fazer uma pesquisa para testar a
aceitacdo do processo até
setembro

Realizar os ajustes necessarios
até outubro

Analisar e aprovar a proposta até
dezembro

Desenvolver e aplicar um
inquérito para medir a satisfacéo
dos alunos e colaboradores do
IST no servigo de reprografia
Elaborar um plano de acdo para
0 préximo semestre

Desenvolver e aplicar um
inquérito para medir a satisfacéo
dos colaboradores do IST no
servico de expedicéo e correio

Desenvolver e aplicar um custo
minimo por aluguer de espacos

Pouco pessoal no servico
Pessoal pouco qualificado
Necessidade de polivaléncia
Rotatividade pelo servico para
aprendizagem das diversas
tarefas de cada servico

Analisar  constrangimentos e
dificuldades demonstradas

Necessidade de aumentar a
receita, para tal ha necessidade
de modernizar o servi¢co

Necessidade de aquisicdo de

diversos equipamentos

Necessidade de modernizar o
processo de distribuicdo de
correspondéncia

Necessidade de fazer face a
investimentos e despesas de
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provenientes do  em detrimento daisencdo totalde manutencao inerente aos
aluguer temporario custos espacos alugados

de espacos do IST,

efetuados por

entidades externas

Revitalizacdo do @ Fazer uma pesquisa e solicitar Devido ao recente abate e
espaco arboreo do  pareceres técnicos sobre a limpeza dos espacos verdes do

IST necessidade de reflorestacdo do | IST, carece agora de uma
IST reorganizacdo de  espécies
acompanhada por uma

replantacéo /reflorestacao
Quadro n.° 3 - Identificac@o de objetivos a atingir no ano 2021. Para cada um dos 3 a 5 objetivos

identificados séo especificados 2 a 5 resultados-chave (abordagem OKR).
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2021: Atividades

Lista de Atividades a
iniciar em 2021

Direcéo /Area/

Nucleo/

Observacéao

Informacao
suplementar

Rececao de faturas dos
contratos em nome do
IST

Encaminhamento das
faturas para emissao de
pedido de reembolso
aos SASUL

Rececéo do reembolso

Verificacédo do
cronograma dos
contratos vigentes

Rececao de pedidos de
abertura de
procedimento com vista
a novas contratacdes

Preparacéo das pecas
do procedimento

Elaboracéo de antncio
para publicacéo

Submissao das pecas
do procedimento na
plataforma de compras
publicas

Preenchimento em
plataforma de compras
publicas dos prazos
inerentes ao
procedimento

Abertura de propostas
em plataforma de
compras publicas

Gabinete
Nucleo de
Alojamentos

Nucleo de
Alojamentos

Nucleo de
Alojamentos

NGAC

NGAC

NGAC

NGAC

NGAC

NGAC

NGAC

Necessidade de
identificar as faturas
referentes a
servicos prestados
nas residéncias
RDP e RRR

Pedido de emissao
de fatura, sob forma
de pedido de
reembolso, & Area
Contabilistica do
IST

Monitorizar a
regularizagdo  dos
pedidos de
reembolso

Devera verificar-se
a necessidade de
promover uma nova
contratacao antes
do términus do
contrato em curso.
Resposta aos
pedidos com
encaminhamento
para 6rgao
competente para a
deciséo de
contratar

Programa de
concurso; convite;
caderno de
encargos; e outros.
Publicacéo no DR e
no JOUE

Programa de
concurso ou
convite; anuncio;
caderno de
encargos; mapa de
quantidades; fichas
técnicas; projeto de
execucao; e outro
Esclarecimentos;
Erros e Omissoes;
Entrega de
propostas;
Abertura de
procedimentos
Disponibilizacéo
das propostas ao
jari do
procedimento

Contratos ativos em
nome do IST

Envio do pedido de
reembolso dos SASUL
ao IST

Rececao da liquidacéo,
pelos SASUL, dos
pedidos de reembolso

Os contratos de
prestacdo de servicos
nao poderdo  ser
interrompidos.

Formalizacao do
pedido de abertura do
procedimento

Verificacdo das pecas
do procedimento para
colmatar alguns
constrangimentos
Dependente do valor
da aquisicao

Verificacdo da
submissédo dos
documentos

Verificagdo das datas
inseridas

Verificacdo da
ilegibilidade das
propostas
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Rececéo dos relatorios
preliminar e final

Formalizacdo da
adjudicacao

Pedido de documentos
de habilitacao e caucao
ao adjudicatario

Elaboracéo do contrato

Rececao de faturas
inerentes aos contratos

Encaminhamento das
faturas rececionadas

Rececdo de outros
documentos relativos
aos contratos

Verificacdo das
obrigacdes contratuais

Encerramento do
contrato

Gestéo de processos
gue permitam o
acompanhamento
integral dos contratos

Implementacéo de
software para a criacao
de uma plataforma
digital de assinaturas

Assegurar a satisfacdo
dos utilizadores dos
espacos do C.
Congressos
promovendo a
adaptacéo dos espacos
as necessidades
sentidas

Assegurar as melhores
praticas de condices
de trabalho para os
colaboradores —
ergonomia e ambiente

NGAC

NGAC

NGAC

NGAC

NGAC

NGAC

NGAC

NGAC

NGAC

NGAC

NGAC

NGCC

NGCC

Disponibilizacdo em
plataforma dos
relatorios
Encaminhamento
para 6rgéo
competente para a
deciséo de
adjudicar
Submissao destes
pedidos em
plataforma de
compras

Reflete 0 que esta
inscrito nas pecas
do procedimento
Necessidade de
validacéo das
faturas

Envio & Area
Contabilistica para
sua liguidacéo
Adendas;
Libertacéo de
caucoes; e

Outros

Validacdo de todas
as faturas e notas
de crédito
Langamento no
BASE do Relatorio
de Execucéo do
Contrato
Necessidade de
investimento em
plataforma de
monitorizacdo de
todos os processos
de despesa e
receita
Necessidade de
investimento em
plataforma de
monitorizacdo do
workflow dos
processos de
aguisicéo

Lancamento no BASE
do Relatério de
Formacao do Contrato
Contratos em vigor

Todas as faturas sédo
validadas pelos
intervenientes
AlteracBes contratuais

Modernizar o Servico,
agilizando o processo
atual

Agilizar o processo
atual
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Promover o aumento da
ocupacéo das salas de
conferencia e Grande
Auditério

Impresséo,
encadernacgéo e
composicao de
trabalhos

Impressao,
encadernacéao e
composicao de
trabalhos

Rececao, distribuicdo e
expedicdo de todo o
correio do IST

Rececdo, distribuicéo e
expedicéo de todo o
correio do IST

Apoio a atividade letiva
e apoio logistico as
atividades dos 6rgéos
centrais

Gestédo de espacos
interiores e exteriores

Gestao de conteudos
disponibilizados
(agendas, formularios,
tabelas de precos,
contactos,
procedimentos, etc.)
Implementar sistema de
custo minimo por
aluguer de espacos

Revitalizacdo do espaco
arboreo do IST

NGCC

Reprografia

Reprografia

Expedicao e
Correio

Expedicéo e
Correio

NSG

Coordenacao
do NSG

Coordenacao
do NSG

Gestéo de
Espacos

Gestao de
Espacos
Verdes

Necessidade de
captar investimento
para aquisicdo de
novos
equipamentos
Rotatividade dos
colaboradores pelo
NSG pelo servico de
reprografia
Rotatividade dos
colaboradores pelo
NSG pelo servigo de
expedicao
Necessidade de
captar investimento
para implementar
um programa de
gestdo documental
Apoio a atividade
letiva é essencial a
Escola

Avaliacdo sobre a
necessidade de
ajuste de processos
e procedimentos

Necessidade de
atualizacao de
conteudos

Necessidade de
investimento em
equipamentos e de
upgrade dos
espacos alugados
Necessidade de
reorganizacdo de
forma sustentavel
0S espagos verdes
do IST

Modernizar o servigo

Necessidade de
aprendizagem de
todas as tarefas do
ndcleo

Necessidade de
aprendizagem de
todas as tarefas do
nlcleo

Modernizar o servigo

Agilizar o
atual

processo

Reengenharia de
processos

Pagina WEB

Reengenharia de
processos

Arquitetura
paisagistica

Quadro n.° 4 - Identificacdo de atividades a dar continuidade e de novas atividades a desenvolver

no ano 2021 com a respetiva afetacdo de recursos, dando destaque particular aos casos em que

sera necessario afetacao de orcamentos inovadores (ver preenchimento do Quadro n. 3).
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Outra informacé&o adicional

Indicadores referenciados no Relatdrio de Atividades

Indicador 2017 2018 2019 Resultado em
2020

:\chamas disponiveis nas Residéncias do 311 311 311 311
N.° procedimentos langados 76 70 68 69
Valor global da despesa 5.552.035€ 5.746.115€ 6.018.419€ 6.079.952€
Valor global da receita 334.388€ 346.255€ 352.962€ 122.046€
N° Contratos 55 51 50 45

22
N° Adendas a Contratos ! 10 5
Ocupacao média dos espacos afetos 65,5% 58,2% 62,9% 19,7%
NGCC
Numero envios de Correio Nacional 11 824 12 504 7 816 5633
Numero envios de Correio Internacional 3154 2 420 2 345 1201
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2020: Andlise das atividades desenvolvidas

A Area de Biblioteca, Arquivo e Museus, que funciona na dependéncia da Direcdo de Operacoes,
assume como objetivos fundamentais:

e Preservar, enriquecer e executar o tratamento técnico da colecdo bibliogréfica,
arquivistica e museoldgica do Instituto Superior Técnico (IST).
e Apoiar 0 ensino e a investigacao.
« Fomentar a adocao de praticas de gestdo documental a documentagdo produzida e
acumulada pelos servicos de natureza técnica e administrativa da Escola.
e Promover uma atividade cultural propria nas areas de Biblioteca, de Arquivo e Museus.
Para o cumprimento destes objetivos foram definidos para 2020 um conjunto de atividades

especificas.

Cumprimento Acéo para

Lista de Atividades 2020 em 20203 2021

Observacao

Indicador: estatisticas de
utilizacéo dos recursos
impressos e digitais
existentes na Biblioteca

Promover uma politica
de desenvolvimento de
colecdes ajustada as
necessidades da
Comunidade Académica

INC Atividade
Regular Resultados:

Empreéstimos: 4605
Empréstimos EIB:315
Acessos digitais:
No que respeita aos
acessos digitais a
informacao é muito
incompleta. E necessario
melhorar este indicador
Indicador: numero de
dissertacdes identificadas
no catalogo Koha da
Biblioteca

Aumentar o nimero de
dissertacbes defendidas
no IST em formato digital

INC Atividade
e em acesso aberto no Reqular ) L
catalogo bibliogréfico 9 Resultados: Devido a

politica de embargo em
vigor no IST, a
disponibilizagéo das
dissertacdes é sempre
relativa a anos anteriores.
Foram disponibilizadas
1440 dissertacdes. Do ano
2017/2018, nédo foram
introduzidas 50 por ndo
estarem autorizadas
Foram estabelecidos dois

Promover um Servigo de indicadores:
PO ¢ 1. Nimero de servicos
Referéncia Virtual online:

aumentando o niumero

3 NI=N&o iniciada; INC=Iniciada n&o concluida; C=Concluida / % de progresso
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dos servicos de apoio INC Atividade 2.NUmero de acessos a
aos estudantes Regular pagina web da Biblioteca
disponibilizados online
Resultados:
1. Nimero de servigos
online:
Foram disponibilizados 41
servicos online, sendo 23
em forma de formulérios
2.Utilizacdo da pagina web:
55822 acessos
Assegurar com INC Atividade Numero de acessos a
qualidade o servigo de regular Biblioteca: _
referéncia presencial Resultados: néo foi possivel
obter porque a biblioteca
esteve encerrada muito
tempo devido a pandemia.
Assegurar o i )
funcionamento do o Nimero de livros
servico de empréstimo INC Atividade emprestados: 4605
domiciliario e regular EIB: 315
Empréstimo Inter
Bibliotecas (EIB)
Dinamizac&o da pagina Indicador: nimero de
do Facebook da seguidores e likes
Biblioteca para promover INC Atividade
Servicos e recursos, com Regular Resultadc_)s: 299 gostos e
a finalidade de aumentar 399 seguidores
o nimero dos seus E necessério melhorar
seguidores estes resultados
Indicador: nimero de
Acolhimento aos novos participac@es da Biblioteca
alunos Atividade nas estruturas de apoio:
nacionais/internacionais (© Regular
com atividades Resultado: 2
articuladas com o NDA e Dado tratar-se de um ano
NAPE atipico, néo tendo havido
acolhimento presencial,
participamos na elaboracao
do Guia de Apoio ao
Estudante e no video de
boas vindas
Indicador: Numero de acdes
de melhoria
Melhoramento dos INC Atividade Resultados:11 acées de
espacos da Biblioteca Regular melhoria

Reorganizacdo dos espacos
devido ao Covid (5)
Reorganizacéo da colecao
(4)

Sala em grupo (1)

Obras estruturais (1)-
beneficiAmos de obras no
Pavilhao de Civil)

Obras nao concluidas:
Obras- estruturas de vidro
na Torre Sul e Torre Norte

)
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Aumentar a oferta

Indicador: nUmero de acdes

formativa no ambito do (© Atividade de formacéo realizadas
Programa de Formacao Regular
de utilizadores Resultados:
Foram realizadas 18
seccdes, sendo 6 novas
Desenvolver programas Indicador: Estado (NI, INC,
de formacéo na area da o C)
bibliometria e avaliagéo INC Atividade Resultado: INC
da producdo cientifica Regular Realizou-se uma acao de
para apoiar a divulgacéo formacéo e divulgaram-se
da ID&l do IST webinars da Web of
Science (organizados pela
propria editora)
Participacéo da !ndicgcior: comprovativo da
Biblioteca do IST no Inscricao
Diretério Nacional da C _ _
Associacdo Portuguesa Realizada: envio de
de Bibliotecarios e documento a 18 de _
Arquivistas dezembro de 2020 (email)
Gerir os pedidos de Indicador: Nimero de
doacdo de livros, de formularios de oferta e taxa
forma a ndo acumular C Atividade de resposta
acervo desadequado na Regular _
Biblioteca Resposta: 14 pedidos e
taxa de resposta de 100%
Normalizac&o de Indicador: percentagem de
registos bibliograficos registos bibliograficos
de dissertactes de C modificados
mestrado defendidas no
IST, a fim uniformizar um Resultados: 100%-16053
campo de dados que registos
permite a recuperagéo
célere da informacéo.
Alteracéo e Indicador: Numero de
uniformizac&o de um registos modificados
item nos registos de C
exemplares de cerca de Resultados: 100% -5300
5300 registos registos
bibliograficos, com vista
a sua melhor
identificacao e
localizacéo
Aferir a catalogacéo de Indicador: Quantidade de
publicacées periddicas registos modificados
localizadas no Depésito C _
da Torre Norte. Colocar Resultados: totalidade dos
no registo de exemplar a 1900 registos
abrangéncia temporal
dos numeros existentes
em cada titulo
Indicador: Quantidade de
Melhoria dos registos INC Atividade registos bibliogréficos
regular modificados

gue constam no catalogo
bibliografico

Resultados: 5% de 54000
registos
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Os registos migraram em
novembro 2020 para uma
nova base, sendo
necessario melhorar e
uniformizar alguns campos
marc. Os 54000 registos
dizem respeito aos livros
localizados na Torre Norte,
Torre Sul, Pavilhdo de Civil
e Edificio do Complexo
interdisciplinar.

Incrementar o

Indicador: nUmero de

reconhecimento social e Atividade parcerias com outros

institucional da INC Regular servigos

Biblioteca no seio da Resultados: 9 + 18 ndcleos

Comunidade IST de estudantes
Fonte: Relatorio de
Comissao de Servico
Indicador: Namero de
divulgac6es em funcéo do

B namero de recursos,

Desenvolver acoes de INC Atividade atividades e servigos

marketing para a Regular disponibilizados

promocao de recursos

atividades e servicos Resultados: todos os
recursos, atividades e
servicos foram divulgados
pela pagina web da
Biblioteca e do IST,
Facebook e Instagram
(setembro 2020)

Monitorizag&o, Indicador: percentagem de

acompanhamento e (© Atividade processos concluidos em

intervencéo dos Regular relacdo aos iniciados

processos de aquisi¢cao

de bens e servicos na Resultados: 100% - 26 total

plataforma .dot do IST e Processos do IST — 8

da IST-ID Processos do IST-ID- 18
Indicador: quantidade de

Participaco da documentos nqrmativos

Biblioteca na fase Il do INC com o0s proce.dlmentos de

Plano de Contingéncia atuagdo da Biblioteca

g?el\/selgér;oepl\?ﬂgg%% Resultados: 2 (1 deles € um

face a0 COVID 19 interno) e o outro consta no
ponto 9.1 do Plano de
prevencao e atuacéo face
ao COVID 19

Promover atividades no o Numero de atividades

ambito do Servigo INC Atividade

Educativo dos Museus Regular Resultados: 40. Foram
muito condicionados pela
pandemia e 0 encerramento
dos museus do IST

Assegurar a INC Atividade N.° de unidades de

transferéncia para o Regular instalacdo transferidas =

Nucleo de Arquivo da
documentacao

100%
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produzida pelo 6rgaos
de gestdo e servigcos da
Escola

Resultado: 773 unidades de
instalacao transferidas.

Nao foi possivel assegurar
atempadamente a
transferéncia de 445
unidades de instalacdo, em
virtude do contexto
pandémico.

Gerir a documentacéo de
arquivo transferida
durante o ano

Atividade
Regular

Indicador: N.° de unidades
documentais registadas e
avaliadas = 100%

Resultado: 773 unidades de
instalacao registadas e
avaliadas: 24 unidades
selecionadas para
conservagao permanente e
749 para conservacgao
temporaria.

Gerir a documentacgéo
acumulada nos
depdsitos de arquivo
intermédio e historico

Atividade
Regular

Indicador: N.° de unidades
documentais classificadas e
avaliadas = > 2000

Resultado: 2618 unidades
documentais classificadas,
avaliadas: 2418
selecionadas para
eliminacdo e 200 para
conservacao permanente.

Proceder a eliminacéo
formal da documentacéo
sem valor arquivistico.

Atividade
Regular

Indicador: N.° de unidades
de instalacado eliminadas =
ou > 3000

Resultado: 3079 unidades
de instalacao eliminadas, 17
autos de eliminacao
remetidos a Direcdo Geral
do Livro, dos Arquivos e das
Bibliotecas.

Prestar apoio técnico e
orientar a comunidade
IST na gestdo da sua
documentacao de
arquivo

INC

Indicador: N.° de
orientacdes /documentos
técnicos facultados

Resultado: OrientagBes
para a eliminacao dos
instrumentos de avaliacéo
de alunos, facultadas a 3
Departamentos.

Ficou por concluir o Manual
para a organizacao do
arquivo da Associagéo dos
Estudantes do IST,
instalado no Pavilh&o da
Seccdao de Folhas.

Gerir os pedidos de
doacdes de documentos
de arquivo com valor
historico

Atividade
Regular

Taxa de resposta de 100 %

Resultado: Resposta 7
pedidos.

30



Assegurar o
armazenamento e
instalacdo adequados da
documentacao nos
depositos de arquivo
intermédio e historico

Atividade
Regular

Indicador: N.° de unidades
armazenadas e instaladas
em deposito

Resultado: instalagéo, no
depdsito de arquivo
histérico, de 319 pastas
com processos individuais
de bolseiros, 700 capilhas
com processos de alunos

de graduacéo e 716 pastas

com processos de alunos
de pés-graduacéo;

Mudanca para os depositos

de arquivo intermédio de
269 caixas, com
documentacao de
conservacao temporaria.

Manter e atualizar a base
de dados de
identificacao e
localizagéo da
documentacao de
arquivo

Atividade
Regular

Indicador: N.° de registos
atualizados, na sequéncia

das atividades de gestao da

documentacao

Resultado: 1690 registos
(251 novos e 1439
atualizados)

Proceder a organizacao
e descricdo arquivistica
da documentacdo de
arquivo (papel/ digital)
de conservacdo
permanente

Atividade
Regular

Indicador: N.° de registos de

descrigdo arquivistica = ou

> 800

Resultado: Total de 832
registos:

24 registos de atas do
Conselho Escolar do IST,
de 1949 a 1952;

25 registos de reportagens

fotograficas (907 provas e
101 negativos) do IST,
produzidas entre 1990 e
20083;

47 registos de

documentacao (Estatutos e

processos de
correspondéncia) da

Associacao dos Estudantes

do IST, de 1921 a 2003;
736 registos de processos
de alunos matriculados
entre 1972 e 1979.

Atualizacao, correcao e
uniformizacao de
registos de descricdo
arquivistica da
documentacao
digitalizada, com vista a
complementar a
informacéo e agilizar a
sua recuperacao

Atividade
Regular

Indicador: N.° de registos
atualizados = ou > 2000

Resultado: 2712 registos
atualizados
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Assegurar oS Servicos C Atividade Indicadores: N.° de pedidos
de empréstimo, consulta, Regular resolvidos de acordo com

pesquisa e reproducéo 0s prazos definidos.

de documentos )
Resultado: 115 pedidos

resolvidos de acordo com
0s prazos definidos para

resposta.
Disponibilizar registos NI Indicador: N.° de
de descricdo registos/documentos
documental, e respetivas disponibilizados on-line.
imagens digitais, numa -
base de dados Resultado: N&o foi
pesquisavel em linha adquirido, nem

implementado o sistema de
gestédo de arquivo histdrico.

Quadro n°.1 - Listagem, reflex@o e analise das agfes/atividades planeadas para o ano 2020, e

da necessidade de dar continuidade a cada uma dessas atividades (ou ndo) no ano 2021, o seu

grau de cumprimento e a identificagdo de oportunidades de melhoria.

32



2020: AcOes de Melhoria.

Propostas de Melhoria Priorid
ade
, 2° ou 3°
Aumentar o numero de :
. ~ trimestr
dissertacbes de mestrado
disponiveis em acesso (depend
aberto no catalogo - i
bibliografico evoluca
0 da
pandem
ia)
Aumentar o nimero de A partir

teses de doutoramento de

disponiveis em acesso marcgo
aberto no catalogo

bibliografico

Melhorar o0 acesso aos Elevada

dados estatisticos de
consultas e downloads dos
recursos digitais pagos

Observacoes e

Necessidades
E necessario
sensibilizar o]
Conselho
Cientifico para a
necessidade de
legislar o acesso
as dissertacoes,
permitindo a
disponibilizacéo
imediata de
todas as
dissertacbes
sobre as quais
nao ha clausulas
de
confidencialidad
e
E necessario

contactar 0Ss
autores das
teses,
solicitando

autorizacdo para
serem
disponibilizadas
em acesso
aberto.

A articulacéo
com o Conselho
Cientifico deve a
montante ser
realizada, de
forma a diminuir
o tempo de
embargo.
Implementar um
procedimento

em que as
editoras sao
contactadas

para envio de
dados

estatisticos de
acesso. Pode
também

acontecer que
esses dados
estejam

disponiveis nas
paginas das
editoras, sendo

necessario a sua
recolha. No final
do ano ou inicio
do ano seguinte

Objetivo a
atingir

Diminuir o tempo
de embargo das
dissertacdes de
forma a
disponibilizar um
maior nimero

Disponibilizar o

maior  ndmero
possivel de
teses no
catalogo

Conhecer o grau
de utilizacéo dos
recursos digitais
por parte da
Comunidade IST

Indicador/Me

dida
Numero de
dissertacbes
disponibilizad
as no
catalogo
Numero de
teses
disponibilizad
as no
catalogo
Numero de
acessos  por
editora.
Fonte:
Relatério
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Aumentar o nimero de Remota

recursos digitais (depend

disponiveis na Biblioteca era da
evoluca
0 da
pandem
ia)

Aumentar o acervo

impresso da biblioteca Remota

com a incorporacéo de (devido

livros adquiridos pelos a

professores/departamento | pandem

S no ambito dos projetos ia)

Diminuir o tempo entre a

proposta de aquisicdo dos | Elevada

recursos e a sua

disponibilizacéo ao

estudante/professor

Dinamizacgédo da pagina do @ Elevada

Facebook e Instagram

elaborar um
relatorio.
Sensibilizar os
departamentos
para  compras
conjuntas.

Solicitar a cada
departamento a
nomeacdo de
um interlocutor
gue o represente
nas reunides a
realizar

Existem milhares

de livros
espalhados em
gabinetes  que
poderiam
integrar a
colecao da
biblioteca. E
necessario
sensibilizar  os
departamentos
para a
importancia de
tornarem 0s
seus livros
acessiveis.
Todos o0s anos
sdo adquiridos
milhares de
euros em livros
que ficam na
posse dos
professores, nédo
estando, por
este motivo,
acessiveis

A morosidade do
processo deve-

se a
complexidade do
processo de
aquisicdo e ao
tempo que
demora nos
diferentes
interlocutores
internos

E necessario

apostar na
dinamizacao
destas redes
sociais,

colocando com
frequéncia posts
com informacéo
relevante e

Disponibilizar
mais  recursos
digitais
adquiridos  as
editoras

Incorporar na
colecao da
biblioteca livros
adquiridos  no
ambito dos
projetos

Satisfazer de
forma imediata
as necessidades
de informacéo
dos utilizadores

Aumentar a
projecao da
Biblioteca
interna e
externamente,
aumentando o
ndmero de
seguidores

NUmero
novas

aquisicoes

NUmero
livros

NUmero
dias

NUmero

de

de

de

de

seguidores/n

Umero
posts

de
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Maior participacdo na

estrutura de apoio que
anualmente acolhe os
novos estudantes

Requalificacdo dos
espacos da Biblioteca-
Obras no Pavilhdo Central

Elevada

Elevada

apelativa de

forma a
aumentar 0
ndmero de
seguidores.
Alocar um
colaborador a
esta  atividade
para sua
dinamizacdo. E
fundamental
conhecer 0s
mecanismos
internos de
dinamizacdo e
divulgacao
destas redes

sociais, de forma
a potenciar o seu
uso.

Este  processo
tem sido
articulado com o
NDA e NAPE.
Numa reuniao
efetuada com os
nlcleos de
estudantes ficou
combinado que a
Biblioteca

estaria presente
no acolhimento
aos estudantes
feito pelos
departamentos/n
Ucleos no inicio
do ano
2020/2021. Esta
participacdo nédo

se realizou
devido a
pandemia.

Esta obra esta
dependente de
financiamento

externo, mas a

sua  execucao
continua a ser
fundamental
para a criacao de
um novo
conceito de
biblioteca

centralizada, a
partir da qual se
desenvolvem um
conjunto de
atividades e se
oferecem um

Dar visibilidade a
Biblioteca, como
sendo um
servico
fundamental
para 0 sucesso
do processo de
ensino/aprendiz
agem

Revitalizar
Biblioteca do
Técnico, de
acordo como
conceito atual de
biblioteca

universitaria

Ndimero de
acOes/ativida
des

a Realizacéo

da obra
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Alterar o formato de
apresentacao dos tutoriais
disponiveis em
https://bist.tecnico.ulisboa.
pt/tutoriais/

Melhorar a performance
do Programa de Formacgéao
de Utilizadores

Melhorar as competéncias
em catalogacéo dos
colaboradores que estdo a
rever o catalogo
bibliografico

Média

Elevada

Elevada

conjunto de
recursos.

Os tutoriais
existentes foram
feitos em power
point e alguns

deles séo pouco
apelativos e
interativos.

Sendo uma fonte
de informacéo
importante, que
auxilia o trabalho
académico dos
estudantes,
deverao mudar
de formato.
Sendo um dos
principais
Servicos
oferecidos pela
Biblioteca
devera continuar
a crescer. Ha
ainda muitas
tematicas  que
poderao ser
desenvolvidas,
nomeadamente
na area da
Bibliometria, dos
indicadores de
avaliacao
cientifica e do
acesso aberto.

Dever-se-a
refletir no
conceito  “agéo

de formacédo de
utilizadores” e
apontar
mudancas
terminoldgicas.
A mudanca de

catalogo
bibliografico
implicou a
migracao de
cerca de 135000
registos do
formato MARC
21 para
UNIMARC. Esta
migracao,
embora  tenha
corrido bem,
implica melhoria
nos registos
bibliograficos,
uma vez ha

Dinamizar a
utilizacdo  dos
tutoriais

Desenvolver um
programa de
formacao de
utilizadores
ajustado as
necessidades da
comunidade
académica IST

Qualidade dos
registos

bibliograficos do
catalogo Koha
https://catalogo-
ist.biblioteca.ulis

boa.pt/

Numero de
tutoriais

modificados
Numero de
participantes/
namero de
acoOes de
formacédo

Namero de
colaboradore
S com
frequéncia

em acdes de

formacao
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Melhorar a comunicagéo
interna

Melhorar a gestédo da
documentacdo acumulada
nas areas de deposito de
arquivo intermédio e
histérico

Aumentar o n.° de registos
de descricdo arquivistica e
o n.° de instrumentos de
descricdo documental
(IDD) da documentacéo de
conservagao permanente

Elevada

Elevada

Elevada

campos que
necessitam de
ser  corrigidos.
Para que esta
tarefa de equipa
possa ser de
desempenhada
com eficiéncia é
necessario que
alguns
colaboradores
adquiram  mais
conhecimento
em catalogacdo
A dispersdo por
Varios espacos
dificulta a
formacéo de
uma equipa
Unica e coesa.
N&o obstante o
caminho ja
percorrido, ha
muito, ainda, a
fazer.

Reduzir as
massas
documentais
acumuladas, de
modo a libertar
espaco em
deposito,
permitir a

remessa regular
da
documentacao
de arquivo, por
parte dos érgdos
de gestédo e dos

servicos da
Escola, e
garantir as
condicdes
adequadas a sua
conservagao,
temporaria  ou
permanente.

E  necessario
investir na
organizacdo e
descricédo
normalizada da
documentacao
(papel/  digital)
com valor

arquivistico, de
modo a garantir
a sua
preservacao e

Constituir  uma
equipa Unica e
coesa

, em que as
tarefas/atividade
S
desempenhados
por cada um,
sejam
conhecidos por
todos

Fomentar a
adocédo de
praticas de
gestéo
documental a
documentacédo

de arquivo da
Escola

Garantir 0
tratamento
normalizado e a
preservacdo da
documentacdo
de arquivo de
conservagao
permanente

Numero de
reunides/ativi
dades de
equipa

Numero de
unidades
documentais
classificadas,
avaliadas,
selecionadas
e eliminadas.

Numero de
registos de
descricéo
arquivistica e
de IDD
disponibilizad
0s.
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agilizar a
recuperacdo a

informacao.
Melhorar os canais de Elevada @ Disponibilizar Divulgar, N.° de
comunicacao e de uma base de | disponibilizar e | registos e
acesso ao patriménio dados em linha | valorizar 0  imagens
arquivistico da escola. que permita a  patrimonio digitais
pesquisa e | arquivistico da | disponibilizad
acesso aos | Escola os em linha
registos de
descricéao

documental e as
imagens digitais,

de forma
estruturada e
normalizada.

Quadro n.° 2 - Identificacao de acBes de melhoria a empreender, enquadradas por consideracées

ao nivel dos recursos e ao nivel de prioridade.
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2021: Definicao de objetivos

Objetivos 2021

Melhorar a
comunicacao com
os estudantes

Resultados Chave

Participar na elaboracdo do guia
de estudantes no periodo

indicado pelo NDA — 2° trimestre

Reflexao e Necessidades

Articular com o NAPE as boas
vindas e acolhimento aos novos

estudantes — 2° trimestre

Manter uma postura proactiva
profissional e acolhedora no
Servigo do
referéncia/atendimento — todo o

ano

Consolidar a mudanca de
paradigma da Biblioteca iniciado
em 2017: de uma cultura de
posse para uma cultura de

acesso.

Reunir uma vez por ano com a
AEIST e com o0s nucleos de
estudantes dos vérios cursos do
IST: oferecer colaboracdo e
apresentar os servigos — antes do

inicio do ano letivo

Esta pratica ja tem decorrido nos
anos anteriores e 0s resultados
sdo muito bons. Tem-se revelado
um excelente canal de

comunicacao e cooperagao.

Elaborar matérias de informacéo
e divulgagcdo bilingues: lingua

portuguesa e inglesa

Estes materiais podem ser em

formato impresso ou digital.

Aplicar  um inquérito  de
satisfacdo e de auscultacdo de
necessidades — a aplicar quando

for oportuno

Este inquérito foi preparado pela
ABAM e a AEPQ e estava
preparado para ser aplicado em
marco de 2020. Foi

devido a pandemia.

adiado

Melhorar a
gualidade dos
registos
bibliogréaficos que
constam no
Catalogo da
Biblioteca

Elaborar um Manual de

Procedimentos e formacéo
continua — até final de janeiro

2021

O manual foi elaborado por uma
colaboradora e discutido em
reuniBes com a coordenadora.
Estd disponivel na sua verséo
final.

Distribuicdo a 9 elementos da

equipa de listas de registos
bibliograficos por areas teméaticas
de acordo com a classificacdo da

Biblioteca — janeiro de 2021

Listas elaboradas a partir do
software Koha e sdo
disponibilizadas em formato
excel. Todos os intervenientes no

processo estdo a executar a
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tarefa. E uma tarefa especifica

para o teletrabalho

Solicitar autorizagdo superior
para frequéncia de formagao
especifica- Curso de elearning
realizado pela BAD para os 3
colaboradores com  poucos
conhecimentos na area — 16 a 29

de Marco de 2021 -

O curso tem um preco de 90,00
euros. Espera-se autorizacdo

superior.

Monitorizacao da tarefa — durante

0 ano

Metodologia a implementar

Desenvolver agoes
de marketing para a
promocao de
recursos, atividades
e servicos

Dinamizar a participacdo da
Biblioteca nas redes sociais:
rotina de colocar semanalmente
dois posts; aderir ao twitter em
marco marco.

Nao tem sido facil encontrar na
equipa da biblioteca um
colaborador com apeténcia para
aprender e utilizar as redes
sociais. Este fator dificulta o
desenvolvimento deste resultado
chave.

Utilizar com frequéncia a pagina | E necessario melhorar esta
web do IST através de colocacdo | comunicacéo

de noticias via GCRP — todo o

ano

Desenvolver a comunicacao com | A rede de contactos ja foi
os Nucleos de Estudantes — Apés | estabelecida. E  necessario
a realizacdo da reunido anual, | confirmar se por parte dos

estabelecer uma rotina de
comunicagao via email , em que
as principais atividades séo
divulgadas —todo o ano

ndcleos se mantém o mesmo
interlocutor, uma vez que sao
estudantes e poderdo deixar o
cargo que ocupam.

Manter as parcerias com o NDA
e NAPE —todo o ano

Incrementar o
reconhecimento
social e
institucional da
Biblioteca no seio
da Comunidade IST

Articulacdo frequente com a
Vice-Presidéncia e Direcao de
Operacdes — todo 0 ano

Esta articulacdo permitira a
consolidacdo do papel da
Biblioteca no desenvolvimento
das atividades do IST

Reforcar junto aos Orgdos de
gestdo do IST da necessidade de
requalificar os espacos e da mais

valia que trara a escola:
otimizacao dos recursos
humanos, contencdo de custos,
melhoria do ensino,

aprendizagem e investigacao e
projecéo da escola — todo o ano

Manter uma atitude cooperante
com todos 0S  Servicos,
departamentos, estudantes e
professores sempre que seja
solicitado o apoio. Manter uma
atitude proactiva de intervencao
nos varios campos da vida da
escola — todo 0 ano
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Aumentar o nUmero
de participantes nas
acOes de formacéao

Elaborar um programa de
formacdo com mais duas
tematicas e diversificar o horario,
colocando algumas formacgfes
em horarios poés-laborais — 2°
semestre letivo 2020/2021 e 1°
semestre 2021/2022

Ata agora todas as formacoes
decorriam no periodo da manha
(10h-11h30).

No proximo plano de formacéo
teremos algumas a iniciar as 17h.

Oferecer todas as formacdes em
formato virtual -2° semestre letivo
2020/2021 e 1°
2021/2022

semestre

Este formato é para continuar
depois da pandemia passar,
mesmo depois de retornarmos ao

ensino presencial.

Investir na divulgacéo

Consolidar a existente e procurar

novos cais de comunicagéo

Incrementar 0
reconhecimento
institucional do
Servico  Educativo
dos Museus

Criar material de divulgagdo do
SEM

Estes materiais podem ser em
formato impresso ou digital.
Necessidade de equipamento

informatico.

Dinamizar visitas aos Museus

para a comunidade do IST

Utilizar com frequéncia a pagina
web do IST através de colocacéo
de noticias via GCRP — todo o

ano

Esta pratica ja tem decorrido nos
anos anteriores e os resultados

sao muito bons

Fomentar a adocéo
de praticas de
gestdo documental
a documentacao de
arquivo da Escola

Classificar, avaliar e selecionar
(para conservacdo/ eliminacéo) a
documentacdo acumulada nos
depésitos de arquivo intermédio
—todo o ano.

Trata-se de  documentacao
transferida, entre 2008 e 2017,
gque ndo foi classificada, nem
avaliada, de acordo com a tabela
de selecdo atualmente em vigor,
integrada no Relatério de
Avaliacdo da Documentacédo
Acumulada das Instituicdes de
Ensino Superior.

Registar, classificar, avaliar e
selecionar a documentacao
transferida pelos o6rgdos de
gestdo e servicos, antes do
respetivo encaminhamento para
o depdsito de arquivo intermédio/
historico — todo o ano.

O prazo de conservagdo e
destino final da documentacéo
sdo validados pela entidade
produtora, no momento da
transferéncia.

Encaminhar para eliminacdo a
documentacao sem valor
arquivistico — todo o ano.

Implica, de acordo com a
legislacdo em vigor, o]
preenchimento do(s) auto(s) de
eliminacao e respetivo envio para
a Direcdo Geral do Livro, dos
Arquivos e das Bibliotecas
(DGLAB).

Manter e atualizar a base de
dados de identificacdo e
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localizagdo das unidades de
instalacdo — todo o ano.

Implementar um sistema de
gestdo integrada de arquivo
intermédio e de arquivo historico,
até ao final do ano.

Na sequéncia da aquisicdo dum
sistema de gestdo de arquivo
intermédio e histérico pela
Reitoria da Universidade de
Lisboa, com implementacéo
prevista nas respetivas unidades
organicas, numa 2.° fase de
execucao.

Garantir o
tratamento
normalizado e a
preservacao da
documentacao de
arquivo da Escola

Elaborar um  manual de
procedimentos para a
organizacao e descricdo

arquivistica, até marco.

Recolher, organizar e registar na
base de dados da descricdo
arquivistica os documentos de
arquivo digitais (textuais/
iconograficos) da Escola,
integrados na pagina web — todo
0 ano.

Descrever, na base de dados da
descricao arquivistica, a
documentacao (papel/ digital)
depositada no arquivo historico
ou no servidor do Arquivo—todo o
ano.

Atualizar e corrigir registos de
descricédo arquivistica, de
documentos digitalizados
integrados no servidor — todo o
ano.

Correcdo e preenchimento de
dados em falta, de unidades
descritas e digitalizadas entre
2008 e 2012.

Divulgar,
disponibilizar
valorizar
patriménio
arquivistico
Escola

da

Rever e atualizar os instrumentos
de descricdo documental dos
fundos e colecbes de arquivo na
pagina Web, até maio.

Os instrumentos de descricdo
documentais  disponiveis na
pagina web estdo desatualizados
e carecem de correcao.

Disponibilizar novos
instrumentos  de  descri¢édo
documental dos fundos e

colegBes de arquivo, até outubro

E necessario atualizar a lista de
fundos e colec¢des e incluir novos
catalogos e inventarios de
arquivos/ espdlios pessoais, cujo
tratamento foi concluido no
passado.

Disponibilizar, de forma
estruturada e normalizada, os
registos de descricdo documental
e respetivas imagens digitais,
através duma base de dados em
linha, até ao final do ano.

Na sequéncia da implementacéo
do sistema de gestao de arquivo
intermédio e de arquivo histérico.

Prestar servicos de empréstimo
interno, pesquisa, consulta e
reproducdo de documentos a
comunidade do IST e aos
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utilizadores externos — todo o
ano.

Colaborar nas atividades e

iniciativas culturais da Escola —
todo o ano.

Quadro n.° 3 - Identificacdo de objetivos a atingir no ano 2021. Para cada um dos 3 a 5 objetivos

identificados s&o especificados 2 a 5 resultados-chave (abordagem OKR).
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2021: Atividades

Lista de Atividades
a iniciar em 2021

Aplicar um inquérito aos
estudantes e outros
utilizadores da Biblioteca

Participar na elaboracéo
do Guia do Estudante
Participar no acolhimento
aos novos estudantes
Manter a comunicagao
com os Nucleos de
estudantes e AEIST
Alterar a sinalética da
biblioteca: textos
bilingues

Aplicar o inquérito das
Bibliotecas inclusivas ao
grupo identificado no IST
como tendo
necessidades educativas
especiais

Catalogo da Biblioteca:
melhoria dos registos
bibliograficos
Publicacdes periddicas;
introducdo do kardex
(todos os nimeros de um
titulo de revista) nos
registos bibliograficos
que constam no novo
catalogo bibliografico

Alterar o sistema de
cotas de parte dos livros
do espago de biblioteca
do Pavilh&@o de Civil

Reforcar os
conhecimentos de
catalogagao-frequéncia
de curso

Elaborag&o de um manual
de procedimento para a
correcao dos registos
Catélogo da Biblioteca:
colocar nos registos
bibliograficos uma
tipologia de cédigos de
barras nas dissertagcdes
em formato digital que
identifique a pertenca ao
IST

Direcéo /Area/ Nucleo/
Gabinete
DO/ABAM/AEPQ

DO/ABAM/NDA
DO/ABAM/NAPE

DO/ABAM/NUcleos/AEIST
DO/ABAM

DO/ABAM/Grupo de Bibliotecas
Inclusivas

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

Observacao

(0] modelo de
inquérito esta
preparado. A sua
aplicacéo foi adiada
devido a pandemia

Cerca de 54000
registos
bibliograficos

Esta tarefa ndo se
aplica a todos os

titulos de
periédicos, mas a
um pequeno
nimero em que a
migracao néao
ocorreu por

incoeréncia dos
dados

Em 2019, a
Biblioteca
departamental do
Departamento  de
Civil foi integrada e
todo o acervo, que
tinha um sistema de
cotas diferente, tem
estado a ser

progressivamente
modificado. Neste
momento faltam

mudar as cotas em
cercade 5000 livros
® subsequentes

registos
bibliograficos

Curso e-learning
ministrado pela
Associacao
Portuguesa de
Bibliotecarios e
Arquivistas

Cerca de 7500
registos

Informacao
suplementar

Resultados do inquérito

Sim/Nao

Sim/Nao

NUmero de reunides

NUmero de textos

Resultados do inquérito

NUumero de registos
melhorados
Numero de registos
melhorados
Numero de registos

alterados

Frequéncia do curso

Sim/Nao

NUumero de
melhorados

registos
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Catalogo da Biblioteca:
colocar em
funcionamento a Area de
Leitor que permitird ao
utilizador efetuar
diretamente um conjunto
de operagoes ligadas
com a Biblioteca

Servigo de empréstimo:
elaborar um
“Chamamento geral de
livros “ que permita a
devolucao de todos os
livros emprestados
Servigo de empréstimo:
unificar os diferentes
perfis de um mesmo
leitor

Servigo de empréstimo:
apagar da base os
leitores inativos e n&o
reconhecidos pela
autenticacao federada da
ULisboa

Assegurar em quatro
espacos da Biblioteca o
funcionamento do
Servigo de Empréstimo
de recursos impressos
Assegurar o
funcionamento do
Servigo de Empréstimo
InterBibliotecas e
InterCampi

Divulgar e promover o
acesso aos recursos
digitais: manter
atualizados os links nos
registos bibliograficos do
catalogo da Biblioteca
Divulgar e promover o
acesso aos recursos
digitais: negociar com as
editoras as subscricdes
anuais

Divulgar e promover o
acesso aos recursos
digitais: articular com os
departamentos o
pagamento da subscricdo
das assinaturas dos
recursos

Divulgar e promover o
acesso aos recursos

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM/

DO/ABAM/Tagus-Biblioteca

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM/Departamentos

DO/ABAM

Esta funcionalidade
esta inoperacional

devido a
dificuldades
surgidas nos
Servicos
informaticos da
Reitoria. Esta

atividade implicara a
execucdo de um
conjunto de tarefas:
planeamento de
execucao,

divulgacao do
servico e sua
monitorizacéo

Esta ocorréncia de
um mesmo leitor ter
varios perfis deve-
se a migracao de
leitores e ao facto
do novo catélogo
ser comum as
varias escolas da
ULisboa e a
autenticacao ser
federada. Foi
gerado um novo
leitor na ULisboa,
sendo  necessario
uniformizar com o
leitores oriundos do
Fenix

Aplicacao em
funcionamento

Sim/Nao

Numero de perfis de
leitores unificados

NUmero de leitores
apagados

NUmero de livros
emprestados

NUmero de livros
emprestados

Numero de links
atualizados

Numero de processos

negociados com sucesso

Nimero de processos
concluidos nos prazos das
editoras

NUmero de eventos

noticiados
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digitais: manter a pagina
web do IST e da
Biblioteca atualizada e
utilizar as redes sociais
para divulgacéo dos
recursos

Dinamizar semanalmente
a participacao da
Biblioteca nas redes
sociais

Noticiar estes recursos
junto dos Nucleos de
estudantes e da AEIST
Programa de Formacao
de Utilizadores: conceber
os conteudos formativos
Programa de Formacao
de Utilizadores: organizar
o plano de formacéo
semestral

Programa de Formacao
de Utilizadores: aplicar o
inquérito de satisfagao,
analise e edicdo de
resultados (relatério)
Programa de Formagao
de Utilizadores:
elaboracéo do relatério
semestral

Mudar o formato de
apresentacao de alguns
tutoriais disponibilizados
na pagina web da
Biblioteca

Assegurar com qualidade
o servico de referéncia
presencial

Servico de referéncia
virtual: assegurar o
dinamismo
comunicacional da
pagina web da biblioteca

Assegurar o
funcionamento do
sistema de reservas das
salas de trabalho em
grupo

Monitorizagéo,
acompanhamento e
intervencado nos
processos de aquisicao
de bens e servigos na
plataforma .dot do IST e
da IST-ID

Disponibilizar no
catalogo da Biblioteca as
dissertacOes defendidas
no IST em formato digital
e em acesso aberto
Gerir os pedidos de
doacdo de livros, de
forma a ndo acumular
acervo desadequado na
Biblioteca

Disponibilizar no
catalogo da Biblioteca

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM/DSI

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM

Elaborar os planos,
formulérios, colocar
na pagina web,
divulgar as
formagbes a medida
que decorrem no

calendério; gerir
inscrigdes;
producgéo de
certificados

A comunicagao

virtual € assegurada
pela criagdo de
formulérios em
todos 0s servigos,
correio eletrénico e
contactos

telefénicos

Numero de posts

NUmero de emails
enviados

Numero de formagGes
novas

Sim/Nao

Grau de satisfacao

Sim/Nao

NUmero de tutoriais
modificados

Grau de satisfagdo dos
utilizadores

Ndmero de
eventos/servigos/livros
noticiados

NUmero de reservas

Percentagem de
processos concluidos em
relacé@o aos iniciados

Numero de dissertacdes

Numero de formularios de
oferta e taxa de resposta

NUmero de teses
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teses de doutoramento
disponiveis em acesso
aberto

Desenvolver acdes de
marketing e de
divulgacao dos servicos
€ recursos: aumentar a
utilizacéo dos cédigos
QR code

Desenvolver acbes de
marketing e de
divulgacgao dos servigos
e recursos: Divulgar
eventos na pagina web
do IST

Desenvolver acbes de
marketing e de
divulgacao dos servicos
€ recursos: concorrer a
62 call do ObservIST
Desenvolver acdes de
marketing e de
divulgacao dos servicos
e recursos: alterar o
formato de apresentacéo
do prémio de boas
préaticas da 5° cal
ObservIST e enviar para a
AEPQ

Reconhecimento social e
institucional: participar
na Exposi¢éo 110 anos,
110 objetos
Reconhecimento social e
institucional: apoiar as
atividades de cariz
cultural

Reconhecimento social e
institucional: articular
com os servicos da
Reitoria os acordos de
beneficiagdo com as
editoras, por causa de
descontos em APCs e
outros

Alterar o Manual de
Procedimentos -
Biblioteca

Participacao da
Biblioteca na fase Il do
Plano de Contingéncia
do IST e no Plano de
Prevencgéao e Atuacéao face
ao COVID 19

Atualizar o Manual de
Procedimentos - Arquivo
Elaborar um Plano de
Emergéncia para o
Arquivo

Assegurar a transferéncia
para o Nucleo de Arquivo
da documentacéo de
arquivo, produzida pelos
6rgdos de gestédo e
servigos da Escola
Registar, classificar,
avaliar e selecionar a
documentacéo
transferida durante o ano

Classificar, avaliar e
selecionar a
documentacéo de arquivo
acumulada em depésito

DO/ABAM

DO/ABAM/GCRP

DO/ABAM/AEPQ

DO/ABAM/AEPQ

DO/ABAM/GCRP

DO/ABAM

DO/ABAM

DO/ABAM/AQUAI

DO/ABAM/NSHS

DO/ABAM/NARQ/AQAI

DO/ABAM/NARQ

DO/ABAM/NARQ

DO/ABAM/NARQ

DO/ABAM/NARQ

Exemplo: cedéncia
de acervo para
exposicdes e para
projetos nacionais

NUumero de
documentos/recursos com
indicacéo do codigos

namero de eventos
divulgados na pagina web
do IST

Sim/Nao

Sim/Nao

Sim/ Néo

NUumero de atividades

apoiadas

NUimero de pedidos de
ajuda/Taxa de resposta

Sim/Nao

Sim/Néo

Sim/ Nao

Sim/ Nao

N.° de unidades de
instalacao transferidas

N.° de unidades de
instalacao registadas,
avaliadas e selecionadas,
no prazo de 10 dias Uteis
apos a transferéncia

N.° de unidades de
instalacao avaliadas e
selecionadas
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Gerir os pedidos de
doacéo de documentos
de arquivo

Encaminhar para
eliminagéo a
documentacéo sem valor
arquivistico

Manter e atualizar a base
de dados de identificacdo
e localizagao fisica da
documentacgéo de arquivo
Garantir o
armazenamento e
instalacao adequados da
documentacéo nos
depositos de arquivo
intermédio e de arquivo
histérico

Prestar apoio técnico e
orientar a comunidade
IST na gestao da sua
documentacéo de arquivo
Implementar um sistema
de gestao integrada de
arquivo intermédio e de
arquivo histoérico
Proceder a organizagéo e
descrigdo arquivistica da
documentagéo de arquivo
(papel/ digital) da Escola,
de conservagéo
permanente

Atualizar e uniformizar os
registos de descri¢cdo
arquivistica da
documentacgéo
digitalizada, com vista a
complementar e agilizar a
recuperagéo da
informacéo.

Elaborar um manual de
procedimentos para a
organizacao e descricéo
arquivistica.

Rever e atualizar os
instrumentos de
descricao documental
dos fundos e colecdes de
arquivo disponiveis na
pagina Web
Disponibilizar novos
instrumentos de
descricao documental
dos fundos e colecdes de
arquivo na pagina Web.
Disponibilizar registos de
descrigdo arquivistica e
imagens digitais em
linha

Prestar servicos de
empréstimo, pesquisa,
consulta e reproducéo de
documentos a
comunidade IST e aos
utilizadores externo s.
Rever e atualizar a pagina
Web do Arquivo
Colaborar nas iniciativas
e atividades culturais da
Escola

Aplicar a matriz da
Acessibilidade dos
Museus da Rede
Portuguesa de Museus
(RPM)

DO/ABAM/NARQ

DO/ABAM/NARQ

DO/ABAM/NARQ

DO/ABAM/NARQ

DO/ABAM/NARQ

DO/ABAM/NARQ/Reitoria

ULisboa

DO/ABAM/NARQ

DO/ABAM/NARQ

DO/ABAM/NARQ

DO/ABAM/NARQ

DO/ABAM/NARQ

DO/ABAM/NARQ

DO/ABAM/NARQ

DO/ABAM/NARQ

DO/ABAM/NARQ

DO/ABAM/Museus

A matriz foi
ministrada no curso
da Rede
Portuguesa de
Museus (RPM)

Taxa de resposta = 100%

N.° de unidades de
instalacdo eliminadas;
N.° de autos de eliminagao

N.° de registos (novos/
atualizados)

N.° de unidades
armazenadas e instaladas
em deposito

N.° de orientacbes/
documentos técnicos
facultados

Sim/ Nao

N.° de registos de
descrigdo arquivistica

N.° de registos de
descrigdo arquivistica
atualizados

Sim/ Nao

Sim/ Nao

N.° de novos instrumentos
de descrigdo documental
disponibilizados

N.° de imagens e registos
de descrigdo arquivistica
disponibilizados em linha

N.° de pedidos resolvidos,
no prazo definido.

Sim/ Nao

N.° de acdes/ eventos
apoiados

Esta analise teve como
objetivo identificar os
principais problemas,
formular sugestdes para
0s ultrapassar e definir
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Manter a comunicagao
das paginas nas redes
sociais (Facebook e
Instagram)

Criar novas visitas aos
Museus sustentadas pelo
servi¢o educativo

Manter a comunicagéo
com os Nucleos de
estudantes e AEIST

DO/ABAM/Museus

DO/ABAM/Museus

DO/ABAM/Museus
AEIST/Formula
NFIST/NEMAT

frequentado no ano
2019 — A analise é
uma lista de 10
temas com
implicagées na
acessibilidade:

1. Edificio.

2. Localizagéo e
orientacao.

3. Exposicoes.

4. Comunicagéo e
divulgacao.

5. Seguranca.

6. Consultoria.

7. Formagcéo.

8. Emprego e
voluntariado.

9. Avaliacao.

10. Politica de
gestao relativa a
acessibilidade

prioridades de acao para
apoiar a dire¢éo dos
museus

identificar os principais
problemas nas areas
ligadas ao

SEM (comunicagéo e
divulgacao, localizacéo e
orientacao, politica de
gestdo da acessibilidade),
e formular sugestdes para
os ultrapassar

NUmero de
eventos/noticias/atividades
noticiadas

NUmero de visitas

NUmero de contactos

Quadro n.° 4 - Identificac&o de atividades a dar continuidade e de novas atividades a desenvolver

no ano 2021 com a respetiva afetacdo de recursos, dando destaque particular aos casos em que

sera necessario afetacdo de orcamentos inovadores (ver preenchimento do Quadro n. 3).

49



Outra informacé&o adicional

Indicadores referenciados no Relatério de Atividades

Indicador

Resultado em

2020

NUmero de acessos aos recursos digitais

Numero de dissertagdes em acesso aberto no
Catalogo da Biblioteca

Numero de servigos online disponiveis na pagina
web da Biblioteca

Numero de ac¢des de formagdo do Programa de
Formacéo de Utilizadores

Numero de participantes no Programa de
Formacéo de Utilizadores

Grau de satisfacdo dos participantes no Programa
de Formagc&o de Utilizadores

Numero de likes e seguidores nas redes sociais

Numero de participagdes em atividades de
acolhimento aos novos estudantes

Numero de livros emprestados por empréstimo
domicilirio

Numero de livros emprestados por empréstimo
EIB

Numero de a¢bes de melhoria nos espacos da
Biblioteca

NUmero de pedidos de doagdes de livros

Numero de registos bibliograficos melhorados no
catalogo bibliografico da Biblioteca

Numero de atividades realizadas com outros
servigos

NUmero de acessos aos espacos da Biblioteca -
campus Alameda

Numero de eventos noticiados na pagina web do
IST

Numero de atividades presenciais/virtuais do
Servigco Educativo dos Museus

Numero de unidades de instalagéo transferidas
para o Arquivo

nd

nd

nd

nd

nd

nd

nd

nd

nd

nd

nd

nd

nd

nd

nd

nd

nd

nd

nd

nd

nd

nd

nd

nd

nd

nd

nd

nd

nd

nd

nd

nd

nd

nd

nd

nd

nd

nd

nd

nd

nd

nd

nd

nd

nd

nd

nd

nd

nd

nd

nd

nd

nd

1440

41

18

O calendario e
a avaliacao das
formacdes
funcionam por
ano letivo e néo
ano civil. Nao
ha ainda
resultados

O calendario e
a avaliacao das
formacdes
funcionam por
ano letivo e ndo
ano civil. Nao
h& ainda
resultados

299 gostos
399 seguidores

4605

315

11

14

40000 (numero
aproximado)

27 (18 nucleos)

N/A

35

40

773
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Numero de registos descritivos da documentagao
de arquivo

nd

nd

nd

3544

51



