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2020: Andlise das atividades desenvolvidas

A Direcdo de Recursos Humanos (DRH) passou por um processo de transformacao
organizacional durante o ano de 2020, com a entrada de novos coordenadores, de novos
colaboradores e de um novo diretor de RH. Procedeu-se a nomeacao de novos coordenadores
para o Nucleo de Remuneractes (NUR), Nucleo de Prestagdo de Trabalho (NPT) e Nucleo de
Docentes e Investigadores (NUDI). No contexto desta mudanca, o Gabinete de Formacéo ao
Longo da Vida (GFLV) foi integrado na DRH, tendo transitado da Direcao Académica, assumindo
uma designacao proviséria de Nucleo de Formacao e Desenvolvimento. Esta transformacéo
implicou também uma reorganizacao dos espacos, para dar resposta a duas orientacdes: manter
um distanciamento minimo aceitavel entre espacos de trabalho ja existentes e distribuir os
recursos humanos por novos espagos atribuidos a DRH (1 no contexto do GFLV, outro para a

Assessoria Técnica DRH e outro para o Nucleo de Atendimento e Documentacao - NAD).

A pandemia teve um impacto forte na capacidade de resposta aos objetivos pré-definidos. Ainda
que alguns tenham ficado por preencher com sucesso, existiram outros em que o trabalho
desenvolvido, nas condicdes de fronteira existentes foram muito positivos, tendo superado as
melhores expetativas. Podem destacar-se, entre outros: a resolucao dos processos PREVPAP
(144 trabalhadores técnicos e administrativos foram recebidos individualmente, devidamente
informados e integrados nas carreiras gerais e de informatica da AP; abertura de 17
procedimentos concursais de trabalhadores docentes e investigadores para concluir no inicio de
2021); a abertura de mais de 60 procedimentos concursais de carreira (docentes, investigadores
e Técnicos/administrativos); redefinicao do fluxo de despacho documental com o CG em contexto
de trabalho a distancia; a realizacdo de sessfes de assinatura e rececao dos novos contratados
de carreira no IST; a melhoria do processo de gestao do fluxo de informacao em todos os aspetos
relacionados com docentes e investigadores (incluindo redefinicdo do acompanhamento dos fins
de funcdes, periodos de licencas sabdticas, licencas sem remuneracdo e outras condicdes
especiais); a reconfiguracdo do plano de oferta formativa para os trabalhadores (oferta externa
e interna, webinars nacionais e internacionais e follow-up das atividades formativas); a
capacidade de reacao as alteracdes de foro legislativo e/ou regulamentar COVID com efeitos
diretos na gestédo da assiduidade, no ajustamento dos turnos/teletrabalho e na multiplicacéo de
contactos com todos os dirigentes do IST e com a equipa SAP para responder com rapidez e
eficiéncia as necessidades e solicitagcbes organizacionais; a adaptacdo de todos os
procedimentos DRH e documentacao associada aos despachos/decretos regulamentares e
enquadradores dos consecutivos Estados de Emergéncia (ex: requerimentos de Teletrabalho;
Certificados de Incapacidade Temporaria); a definicdo das atividades transversais de natureza
estratégica a iniciar pela DRH em 2020/21; o reforco da implementacdo das novas
funcionalidades da ADSE Direta e ajustamento dos respetivos procedimentos internos; a
adaptacao ao novo regime de bolsas de investigacdo da FCT; o apoio a decisdo dos membros
do CG em matérias relacionadas com os RH; a reformulacdo do atendimento na DRH para

marcacao presencial ou online via solucdes telematicas (Skype e zoom); a implementacédo do



RGPD (acompanhamento do processo na ULisboa, criacdo de equipa de privacidade e da

comissdo de acompanhamento no IST); a adaptacdo da gestéo do arquivo documental ao novo

contexto pandémico (incluindo redefinicdo de processos e aquisicdo de 2 digitalizadores da

Ultima geracao para melhorar a eficiéncia e desempenho destes processos); a verificagdo da

consisténcia dos protocolos DRH com entidades externas de acordo com a sua redundancia e

efetividade; a criacdo do plano estratégico de comunicacéo da DRH em articulacdo com a Area

de Comunicacao e Imagem.

Lista de Atividades 2020

Reorganizacéo dos espacos da
DRH, nomeadamente a
racionalizacéo do espaco da
Sala Comum para estar de
acordo com os parametros de
Higiene, Saude e Seguranga

Desmaterializagao de

processos e documentos na
DRH:

A-— Desmaterializacao
documental da DRH (processos,
declarag@es, justificacoes);

B— Desenho de um sistema de
workflow para procedimentos
diversos DRH (concursos,
renovagdes, rescisdes, sabaticas,
licengas sem vencimento);

C- Delegacéo de competéncias
entre CG e DRH em matérias
enquadraveis legalmente (ex:
mobilidades, assiduidade);

D- Elaboracéo do Plano de Boas
Préaticas Administrativas e
Mitigacéo dos Atos
discricionarios;

E— Estudo da implementagéo de
um Sistema de Gestéo
Documental na DRH, (gestéo,
pesquisa, rastreabilidade de
workflows, personalizagdo de
formulérios de registo, criacédo de
documentos a partir de modelos,
impressao com cédigo de barras,
colocagéo de assinatura no
documento, envio de emails,
entre outras funcionalidades).

Cumprimento
em 2020!
C/100%

Global - INC/25%

A-C/100%
B-NI/0%

C-NI/0%

D-NI/0%
E-INC/20%
F-INC/10%
G-NI/0%
H-INC/15%

I- C/100% (NEW)
J— C/100% (NEW)
L-INC/50% (NEW)

M-INC/50%
(NEW)

0-INC/50%
(NEW)

P-INC/50%
(NEW)

Acao para 2021

Sim | A cave da
DRH, face a
atribuicdo de um
espaco com luz
natural ao NAD,
sera reconfigurada
para que mais
dispositivos de
armazenamento de
arquivo ali sejam
colocados. Esta
situacédo ocorre
devido a cedéncia
de um espago no
corredor da cave
em favor da FNAC.
Este processo nao
implica

necessariamente na

conclusédo do
objetivo em 2020,
mas sera uma
adicdo de valor em
2021.

Sim

Observacgao
Reorganizagao (sim/nao) = Sim
O NPT deixou a sala central e
passou a ocupar o espaco anterior
da AT (Assessoria Técnica) e
passou a partilhar 2 secretarias no
espaco do NUR; a AT e o NAD
ocuparam 2 espacos atribuidos a
DRH no 1° andar do edifico
central. Todos os colaboradores
do GFLV passaram a ter um
gabinete individual (com o
aumento da equipa serao
partilhados posteriormente); a sala
de arquivo, que possua um
minimo de luz solar passou a ter
como fim apenas esse finalidade
(arquivo da documentagé&o),
sendo que em 2021 tera uma
gestdo mais eficiente desse
espaco

Prosseguir estes objetivos, dado
gue se inserem na estratégia
global de desmaterializagéo do
IST, sendo ainda mais sensivel a
sua implementacéo dado o
contexto COVID

A- A desmaterializagdo ocorreu do
ponto de vista digital, mas nao da
forma como se esperaria (através
de uma plataforma dedicada);
contudo, a quase totalidade da
documentagéo teve fluxos de
comunicagao digitais

E- Iniciou-se o estudo de
implementagéo com um pré-
levantamento de requisitos

F- Iniciaram-se as discussoes e
levantamento de ocorréncias

padréo nas missoes (DRH)

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



F— Elaboracéo do Plano de
Simplificagc&o e Otimizacao dos
Procedimentos na plataforma das
Missoes (IST, IST.ID e ADIST);
G- Andlise da extensédo do
procedimento na plataforma
dot.ist do SIADAP 3 para o
SIADAP 2, ainda inexistente;

H— Desmaterializag@o muito
alargada ao nivel do atendimento
(formularios: AF - Acumulagéo de
Funcgoes, A - Assiduidade, férias,
faltas e licengas; DP — Dados
Pessoais; FAT - Ficha de Aptidao
para o Trabalho)

|- Reforgo da implementagédo das
novas funcionalidades da ADSE
Direta e ajustamento dos
respetivos procedimentos
internos

J- Desmaterializa¢do do
Processo de Inscrigdo nas
Formagcdes e do Processo de
Avaliacdo da Satisfa¢cdo com as
Formacgdes, que em 2020
passaram a ser totalmente on-
line

L- Desmaterializagdo documental
das anotac¢des com as alteracdes
para o processamento mensal de
vencimentos, quer do IST, quer
do IST-ID

M- Desmaterializa¢éo do
processo de inscricdo dos
Trabalhadores e seus familiares
na ADSE

O- Desmaterializa¢édo do
Processo de notificagéo aos
Trabalhadores que tém verbas a
devolver por emisséo de Guias
de Reposicao, quer do IST, quer
do IST-ID

P- Desmaterializagéo do
processo de rececdo dos
documentos de despesas
médicas dos Trabalhadores a
serem submetidas na ADSE
Direta para comparticipacao
Implementacéo de NI Sim
metodologias de
desenvolvimento de
competéncias e gestao de
processos de trabalho,
presencial e a distancia (p.e.,
LEGO Serious Play) —
enquadramento e validacéo na
DRH em 2020, extensivel a
comunidade IST em 2021
Aumento da exposi¢do NI Sim
nacional da DRH do IST através
dos grupos estabelecidos no
IGEN - partilha de boas

praticas em Team Building,
Formacéo, Iniciativas, Grupos
de apoio, etc.

Aumento da exposicao INC/20% Sim
internacional dos RH do IST —
criagdo de uma agenda de
workshops/webinars com
responsaveis técnicos/servicos
de outras universidades
europeias para trocar
experiéncias de organizacao de
trabalho e motivacéo dos

H- Criacéo de novos formularios
que visam apoiar 0 processo de
desmaterializacé@o

I- Procedimento criado e
informacéo disponibilizada aos
trabalhadores — falta sedimentar a
préatica de utilizagao

J- Apoio de ferramentas online
gratuitas

L- N.° de processos
desmaterializados =1010

M- N.° de processos
desmaterializados =332

O- N.° de processos
desmaterializados =39

P- N.° de processos

desmaterializados =817

Data de implementagéo = acéo
N&o implementada em 2020
(programada com formador, mas
dado ser presencial, foi adiada
sine quo non), a implementar na
integra até final de 2021.

N° de canais de partilha =0

Criacéo da agenda (sim/néao) =
Sim

N° de workshops/webinars = 0
(em 2020).



colaboradores (diferentes
areas de atuacéo)

Plano estratégico plurianual da INC/10% Sim Desenhar e implementar a

contratacéo de Técnicos e externalizag&o do processo de

Administrativos recrutamento das carreiras do
regime geral =reuniées
exploratorias | A aguardar deciséo
da Tutela/DGAEP sobre novas
regras dos procedimentos
concursais

Recec¢ao aos novos NI Sim Replicagéo do modelo Shaping

colaboradores IST (Técnicos & the Future (sim/n&o) =Sim

Administrativos; Bolseiros; B

Novos Dirigentes) — replicacéo Colaboracéo acordada com o CC

do modelo concretizado para c n

docentes e investigadores no @ NIEEe o RESEn e meie

Programa “Shaping the Future” Académico

Certificagé@o simples em NI Sim Face ao contexto COVID, néo foi

Responsabilidade Social: . S

- considerado prioritério

Levantamento dos requisitos

para certificacdo parcial

Controlo da dedicagéo INC/70% (NEW) Sim Articulacdo com CG e AQAI

exclusiva dos docentes e

investigadores do IST

Inicio da Implementacéo do INC/20% (NEW) Sim Articulagdo com AEPQ;

RGPD no IST Levantamento do Catélogo de
Dados Pessoais nos servigos
Centrais; Criacdo da equipa de
privacidade IST; Criag&o da
Comisséo de Acompanhamento
da implementacao RGPD no IST;
Acompanhamento do processo de
gestao de implementacéo na
ULisboa (Coordenador e EPD —
Encarregado de Protecéo de
Dados Ulisboa)

Criacéo da Pagina Web do INC/60% (NEW) Sim Existira uma melhoria substancial

GFLV no sitio da DRH
em 2021

Divulgagdo de Formacdes On- INC/100% (NEW) = Sim N° total de formacdes divulgadas:

line de curta e longa duragao, ~

. X . 26 formacdes
gratuitas e ndo gratuitas
Formacdes em Lingua INC/100% (NEW)  Néao N° total de formacdes realizadas:6

Portuguesa para Alunos
Estrangeiros

N° total de formandos inscritos:
111

Responsabilidade de organizacéo
destas acoOes para estudantes
passa a ser da DA/AAI

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.

Prioridade

Propostas de

Observacoes e

Objetivo a

Indicador/Medid

Melhoria
Desenvolvimento de
uma Bolsa de
Formadores Internos

Muito elevada

Desenvolvimento de 10 Muito elevada
acdes de formagéo
internas

Oferta de 10 webinars Elevada

Muito
Elevada

Desmaterializacéo e
agilizacéo do processo
de rececéo,
digitalizacéo e
submissdo na
plataforma da ADSE
Direta, das despesas de
consultas e atos
médicos dos
Trabalhadores, para
serem sujeitas a
comparticipagéo pela
ADSE

Aprimoramento das Elevada
metodologias de
através da aquisicao de
conhecimentos e
competéncias para
desenvolvimento dos
processos de trabalho,
a distancia

Criar um
documento/plataforma
interativa/video
explicativo de todo o
processo desde a
digitalizacéo até a
submissao para
comparticipagao na
plataforma da ADSE
das despesas médicas
dos Trabalhadores

Média

Implementar medidas Elevada
de seguranca no
repositdrio digital da

DRH

Necessidades
Definicao de
contrapartidas/reco
mpensas para 0s
formadores

Recursos humanos
e digitais para o
desenvolvimento
das formagbes
Recursos humanos
e digitais para o
desenvolvimento
dos webinars

- Criac@o de uma
“fila” dedicada no
sistema RT, para
onde os
Trabalhadores
passariam a enviar,
as digitalizagcbes
das suas despesas
médicas, para
serem submetidas
por nés na
Plataforma da
ADSE Direta

- Realizacao da
Acéo de Formacao
“Cidadéao
Ciberseguro” por
todos os recursos
humanos da DRH

- Criacao de uma
ferramenta digital a
disponibilizar desta
informacéo na
pagina da DRH

- Colaboragéo DRH
e DSI

atingir
1-Aprovacao do
regulamento interno
2-ldentificacdo de
15 formadores
internos
Oferta de 10 acdes
de formacao

Oferta de 10
webinars

- Diminuicdo da
intervencéo dos
recursos humanos
Nno processo,
prevendo-se assim
encurtar, no
processo que nos é
possivel, o tempo
decorrido entre a
realizagcéo da
despesa e a data
da sua
comparticipacao
pela ADSE

- Adquirir nogbes
tedricas e boas
préaticas de
ciberseguranca
adequadas a
realidade do nosso
trabalho

- Permitir aos
Trabalhadores a
aquisicéo dos
conhecimentos
necessarios, ou
esclarecimento de
dlvidas, sobre este
procedimento.
Espera-se assim
que sempre que
possivel, tenham
autonomia para
realizar todo o
processo sem a

intervencdo do NUR

- Cumprimento de
medidas de
seguranga do
RGPD

a
1-Regulamento
elaborado e aprovado
até 30 de Abril 2021
2-N° de Formadores
identificados
N° de Formagdes
realizadas

N° de webinars
realizados

N.° de processos
desmaterializados

Data de
Implementacéo: Até
ao final do més de
Janeiro

Data de
Implementagao:
Durante o Ano 2021

Durante o ano de 2021

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

ao nivel dos recursos e ao nivel de prioridade.



2021: Definicao de objetivos

Objetivos 2021

Resultados Chave

Reflexao e Necessidades

Implementar a Estratégia
de Comunicagdo DRH

Auditoria Interna a
qualidade dos dados
registados em SAP

Melhorar o suporte da
DRH a estratégia de
igualdade de género do
IST

Melhorar o
acompanhamento dos
fluxos de contratacao de
pessoal especialmente
contratado

Melhorar a divulgagdo de
informacéo
disponibilizada aos
trabalhadores do
IST/DRH relativa & ADSE,
Seguranca Social, AT-
Autoridade Tributaria e
CGA

Definicéo e
implementacéo do plano
de bem-estar social dos
Trabalhadores do IST

Melhorar a integragédo
dos trabalhadores
técnicos e
administrativos do IST

Criacéo de Newsletter Mensal DRH | 12

edicéo Fevereiro

Criacdo das Redes Sociais DRH (Interna
DRH/Externa NFD) | Margo

Reducdo do nimero de inconsisténcias
no SAP - 10% em relagéo a auditoria do
ano anterior no mesmo periodo - Janeiro,

Maio e Setembro

2 acdes de formacgao interna para corrigir
introducéo de registos em SAP e extracdo

de dados/queries - 2° semestre

Adaptacdo dos formularios "linguagem
inclusiva" - 100% - Até ao final do ano
Organizar os contetdos para a produgdo
de um folheto de divulgacao da dispensa
de p6s-parentalidade - 1° semestre

Criar 0s requisitos para a criagéo de uma
plataforma de dados digital integrada para
contratagdo de pessoal especialmente
contratado - até final do ano (caderno de
encargos)

Criag&o de queries mensais com mapa de
alteragbes profissionais (Ex: fins de
fungdes, licencas sabéticas, licencas sem
remuneragéo, etc) - A partir de Margo
Criar um documento/plataforma
interativa/video explicativo de todo o
processo desde a digitalizagdo até a
submissdo para comparticipagdo na
plataforma da ADSE das despesas
médicas dos Trabalhadores - Julho

Criar interfaces de ligagdo com SS, AT,
ADSE e CGA - FAQs - Setembro
Organizacdo de pelo menos uma
atividade incentivadora do bem-estar
social dos Trabalhadores - 2° semestre
Elaboragéo do Plano de Bem Estar Social
dos Trabalhadores do IST- - Até final do

ano

Organizar sess@o de rececao aos Novos

colaboradores IST (Técnicos &

Aproveitamento dos contetdos ja
gerados pelas atividades DRH

Dinamizag&o de um Grupo de Facebook
comunidade IST RH com aproveitamento
de contetdos | Dinamizagdo do FB do
NFD para divulgar externamente as

ofertas formativas desenvolvidas in house

Articulagdo AT com nucleos DRH

Para melhorar a eficiéncia dos a
disponbilizar a entidades internas e/ou
oficiais (IEESP, Massa Salarial, Balango

Social, RA/PA IST)

30 formularios adaptados

Em articulacdo com o NDM e ACI

Em articulacdo com DSI, Dproj, NEO

Em articulacdo com a AT, NFD

Necessita de um novo colaborador para
aumentar a disponibilidade de tempo
para a tarefa

Necessita de um novo colaborador para

aumentar a disponibilidade de tempo para
a tarefa

Necessita de um novo colaborador para
aumentar a disponibilidade de tempo para
a tarefa

Replicagdo do modelo concretizado para
docentes e investigadores no Programa
“Shaping the Future”



Melhoria da gestéo do
fluxo de informacao
referente as bolsas de
investigacéo

Criar os requisitos para a
revisdo das plataformas
digitais de apoio aos
processos de missao e
ao SIADAP

Aumentar o repositério e
abrangéncia de
informacéo
disponibilizada aos
trabalhadores do IST

Melhorar o tempo de
resposta e a eficiéncia no
atendimento da DRH

Estudo da
Implementacéo de um
Sistema de Gestao

Documental na DRH

Dotar o NFD de
formadores internos,
regulamentacéo
especifica e
reconhecimento externo
enquanto entidade

formadora

Administrativos; Bolseiros; Novos

Dirigentes) - Setembro

Contribuir para a prevengdo dos riscos
psicossociais (RPS) dos trabalhadores do

IST - atualizag&o trimestral dos contetidos

Criacao de um template digital integrado -
Julho

Elaboragdo das FAQs das Bolsas de
Investigacao

Elaboragéo do Plano de Simplificacdo e
Otimizacdo dos Procedimentos na
plataforma das Missdes (IST, IST.ID e
ADIST) - Até Maio

Proposta de melhoria da plataforma
SIADAP, com a criagdo do SIADAP 2 -
Final do ano
Revisdo das respostas tipo para
respostas aos RTs/Emails - Até Setembro
FAQs

assuntos relacionados com assiduidade,

Criacdo de especificas em
férias e parentalidade

Implementar o servico de VOIP em todos
os postos de trabalho da DRH - até Marco
Reforcar a formacdo aos trabalhadores
do atendimento da DRH - 4 acbes de
formagéo (1° semestre)

Levantamento de requisitos para a
adocao de parte da norma de certificacéo

da responsabilidade social - Até Julho

Estudo da implementacdo de um Sistema
de Gestdo Documental na DRH -
Diagnostico, Implementar medidas de

seguranga no repositério digital e
levantamento de requisitos - Até ao final

do ano

Criacdo um regulamento e uma Bolsa
com Formadores IST (funcionarios e
docentes do IST, voluntarios para a
atividade de formadores) - regulamento
até Abril e 15 formadores

Desenvolvimento de um plano de
Certificacdo da formacado (ldentificagéo
das entidades certificadoras e de
reconhecimento  de  prestigio da

formagéo) - Até final do ano

Contribuir com contetdos Uteis sobre esta
temética para o separador “Bem-estar
working@tecnico” da pagina da DRH (por
ex., atualizagéo do guia do teletrabalho),
em colaboragcdo com a Assessoria
Técnica da DRH e a CARP-T.

De acordo com o novo regulamento de
bolsas do IST

A implementacdo estd dependente da
DSI

A implementacdo estd dependente da
DSl

Relacionadas com webinars a serem
disponibilizados na oferta de formagéo do
NFD

Em conjugacéo com DSI

Em articulagdo com os coordenadores de

Nucleo e o NFD - Formacéo Interna DRH

Serd selecionado o conjunto de

indicadores da norma que sejam
atingiveis por uma instituicdo publica

Em articulacdo com Nucleo de Arquivo:
Desmaterializa¢do de processos; Ganhos
de eficacia e eficiéncia (fazer mais com
menos recursos); Obrigatoriedade de
classificagdo documental (de acordo com
a MEF — Plataforma CLAV - Classifica¢do

e Avaliagdo da Informagéo Publica)



Disponibilizar uma oferta
alargada de acbes de
formacéo e webinars
organizados pelo
NFD/DRH

Diminuir os tempos de

resposta as solicitagoes

Criar o plano de gestao
de carreira dos
trabalhadores técnicos e

administrativos do IST

Sistema de Avaliagcao de
Desempenho SIADAP

Apoiar a
internacionalizacéo da
DRH e dos RH do IST

Desenvolvimento de 10 acbBes de
formagcdo para funcionario/as do IST
(Acbes de formacgéo de curta duragdo e
multidisciplinares — garantindo uma maior
abrangéncia de participantes) - Até final
do ano

Aumento da exposicdo nacional e
internacional dos RH do IST - criagéo de
uma agenda de webinars
multidisciplinares para trocar

experiéncias e boas praticas de
organizagéo de trabalho e motivagéo dos
colaboradores - 10 webinars (nacionais e
internacionais) até ao final do ano
Garantir que todos os pedidos
formalizados por RT sao alvo de resposta
por parte de todos os servigos/unidades
da DRH, no maximo até 36h

Realizar 2 acdes de formacao em RT com
2 follow ups - 1° semestre e 2° semestre
+ 1 acéo de formag&o em SAP Queries
Conciliagdo da vida profissional com a
vida pessoal e familiar - guias
informativos para trabalhador estudante
(Setembro), parentalidade (Abril) e pré-
aposentacéo (Dezembro)

Elaborag&o do Guia de Direitos e Deveres
para as incapacidades e deficiéncias
(Final do ano)

Adaptacédo da estrutura do SIADAP ao
novo modelo a implementar na AP - Final
do Ano

Criacdo de medidas inovadoras a
implementar a melhoria dos processos na
DRH - 2 até ao final do ano

Participacdo em projetos internacionais
relacionados com RH -Grau de Satisfacao
com atividades realizadas (superior a
70%)

Nimero de webinars internacionais
tematicos organizados com
Universidades estrangeiras (ex:
bibliotecas; Académica; RH; etc) - 2 até

ao final do ano

1 acdo dada pela DSI, 1 a¢éo replicada no
2° semestre pela DRH, follow-ups pela
DRH; 1 em SAP Queries

Em articulacdo com webinars

Quadro n.° 3 - Identificacéo 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

Direcao /Area/

Nucleo/

Observacéo

Informacao
suplementar

Implementacéo de
metodologias de
desenvolvimento de
competéncias e gestdo de
processos de trabalho,
presencial e a distancia (p.e.,
LEGO Serious Play)

Desenvolvimento de
Formacéo Interna para a DRH,
com follow-ups bi-mensais

Desenvolvimento e
implementagdo de um Sistema
de Recolha de Dados
Formacdes Externas

Desenvolvimento de uma
Bolsa de Formadores IST

Desenvolvimento de um plano
de Certificagéo e
reconhecimento das
formacgdes profissionais
desenvolvidas pelo IST

- Acabar com a recegéo em
papel de documentos de
despesa para serem
submetidos a comparticipagéo
na plataforma da ADSE Direta.

- Substituicdo sempre que
possivel, de toda a
documentagéo recebida e
enviada, para formato digital,
garantindo o cumprimento do
RGPD

- Dar resposta a todos o0s
pedidos que nos chegam por
RT até ao maximo de 36h

- Desenvolvimento de uma
folha de calculo, para o IST, e

para o IST-ID, com as férmulas

necessarias introduzidas, de
forma a conseguirmos dar
resposta de forma assertiva e
mais rapida aos muitos

Gabinete

Ntcleo de Formagdo
Desenvolvimento

Ndcleo de Formagdo
Desenvolvimento

Ntcleo de Formagdo
Desenvolvimento

Ndcleo de Formagdo
Desenvolvimento

Nucleo de Formagado
Desenvolvimento

NUR — Ndcleo de
Remuneragdes

NUR — Nucleo de
Remuneracées

NUR — Nucleo de
Remuneragdes

NUR — Ndcleo de
Remuneragdes

Enquadramento e
validagdo na DRH no 12
semestre de 2021,
extensivel a comunidade
IST a partir do 22 semestre
de 2021.

Formagao dirigida a equipa
de Atendimento/front-
office da DRH, com os
objetivos de otimizar a
qualidade e o tempo de
resposta.
Desenvolvimento de um
sistema que permita a
recolha eficaz de
informagdo relativa a
frequéncia de formagdo
externa (formagdo ndo
financiada pelo IST)
Identificacdo e criagdo de
uma Bolsa de Formadores
internos, que garantam a
oferta formativa
identificada como
prioritaria.
Desenvolvimento de um
plano que identifique as
oportunidades de
certificacdo e
reconhecimento das
formagdes com o objetivo
de alargar as formagdes do
NFD ao mercado externo
de formandos.

INC

INC

INC

INC

Esta atividade necessitara de
um orgamento especifico,
atendendo a especificidade e
tecnicidade da formacdo (sub-
contratagdo de formador e
aquisicdo do kit LEGO Serious
Play).

A Formagdo é complementada
com um sistema de follow-up
bi-mensal, que servira para
identificar e resolver novos
pontos de informagdo criticos e
melhorar competéncias.

Este Sistema ira otimizar o
mapeamento das agdes de
formagdes realizadas
anualmente, ajudando a
identificar potenciais areas e
tematicas de interesse ou
necessidade para os RH do IST.
O desenvolvimento desta bolsa
de formadores passara pelo
apoio a reconversdo do CAP —
CCP. Eventual oferta da
formagdo de CCP (requer
validagdo orcamental).

Os eventuais processos de
candidatura a
certificagdo/reconhecimento
deverdo ser implementados na
sequéncia dos resultados deste
Plano poderdo requerer
or¢camentagdo proépria.

- Sensibilizagdo aos
Trabalhadores, quer através do
envio de e-mails informativos,
quer através da devolugdo da
documentagdo recebida em
papel, da implementagdo deste
objetivo durante o ano 2021

- Revisdo de todos os
formularios utilizados pelo
NUR, bem como, dos modelos
de declaragGes e guias emitidas
durante o ano 2021

- Afetagdo de cada fila de RT a
uma Colaboradora do NUR,
tendo em vista a diminuigdo
dos tempos de resposta aos
pedidos feitos por RT, bem
como, a especificidades das
respostas consoante a
Colaboradora que trata dos
assuntos em questdo

- Construgdo de um
documento Excel, que nos sirva
de suporte para dar resposta
aos pedidos de cabimentagdo
de verba com pessoal
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pedidos de cabimentacéo de
verba com pessoal que nos
fazem diariamente

- Desenvolver programas de
incentivo a atividade fisica,
bem como, a promocéo de um
estilo de vida mais saudavel.
Verificar a possibilidade de
organizacéo de passeios de
bicicleta, caminhadas, ou
tentar angariar oradores para
a realizagéo de workshops
sobre comida saudavel ou
exercicio fisico.

Planeamento e criagéo de um
programa de rececao dos
novos colaboradores do IST
(técnicos e administrativos e
bolseiros; novos dirigentes)

Promocéo de medidas de
prevencéao e intervengao no
ambito dos RPS, nos
trabalhadores do IST
Elaborar um sistema de
reconhecimento de
assinaturas digitais por parte
dos professores para as
declarag6es ao abrigo do
estatuto de trabalhador-
estudante dos alunos do IST

Estudo da Implementacéo de
um Sistema de Gestao
Documental na DRH

Implementacéo e
acompanhamento do RGPD

Promover a continuidade da
prestacéo de um atendimento
de qualidade e exceléncia aos
utentes da DRH

Assegurar o registo e 0
encaminhamento da
documentagédo entregue na
DRH

Assegurar a resposta e 0
encaminhamento do RT
dirigido a DRH

Promover a comunicacéo com
0s nucleos da DRH, para troca
de informacdes,
estabelecimento de
procedimentos e resolucédo de
davidas

Promover a continuidade da
documentacéo a digitalizar
para integrar o repositério
digital da DRH

Promover o prosseguimento
dos procedimentos técnico-
arquivisticos, relacionados
com o arquivo corrente e
intermédio, nos quais
compreendem as atividades
de avaliacéo, tratamento
arquivistico, preservacgao e
conservacao fisica

Promover o seguimento da
prestacé@o dos servigos a
clientes internos e externos

NUR — Nucleo de
Remuneragdes

Nucleo de Técnicos e
Administrativos e
Bolseiros (NTB) da
DRH, em colaboragdo
com NFD e NDA
DRH, em colaboragdo
com a CARP e
respetiva equipa
técnica

Nucleo de
Atendimento e
Documentagdo (NAD)
e DSI

Ndcleo de
Atendimento e
Documentagdo (NAD)
e NArQ; DSI

Ndcleo de
Atendimento e
Documentagdo
(NAD);AEP;DAJ;
NArQ; DSI; AQAI

Ndcleo de
Atendimento e
Documentagdo (NAD)

Ndcleo de
Atendimento e
Documentagdo (NAD)

Ndcleo de
Atendimento e
Documentagdo (NAD)

Nucleo de
Atendimento e
Documentagdo (NAD)

Ndcleo de
Atendimento e
Documentagdo (NAD)

Nucleo de
Atendimento e
Documentagdo (NAD)

Ndcleo de
Atendimento e
Documentagdo (NAD)

NI

NI

INC

NI

2 Dirigentes; 1 Informatico;
Envolvimento de dirigentes
de outros nucleos

1 Dirigente e
2 Colaboradoras do NAD

1 Colaboradora do NAD e 5
voluntdrios dos nucleos da
DRH

1 Colaboradora do NAD e 5
voluntarios dos nucleos da
DRH

1 Colaboradora do NAD e 5
voluntdrios dos nucleos da
DRH

Colaboradores de todos os
nucleos da DRH

1 Dirigente e
2 Colaboradoras do NAD

1 Dirigente e
2 Colaboradoras do NAD

1 Dirigente e
2 Colaboradoras do NAD

A contextualizar face a
pandemia

A arrancar em Setembro em
formato digital

Em desenvolvimento
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Melhorar a satisfacéo dos
utentes da DRH

Assegurar a aquisicéo de
estantes compactas moveis
para o dep6sito de arquivo
corrente da DRH

Aumento da exposicao
nacional da DRH do IST
através dos grupos
estabelecidos no IGEN —
partilha de boas praticas em
Team Building, Formacéo,
Iniciativas, Grupos de apoio,
etc.

Certificacé@o simples em
Responsabilidade Social:
Levantamento dos requisitos
para certificagcdo parcial

Gerir preenchimento e
pedidos de aprovacéo para
Mapa pess oal

Apoiar 0s processos, estudar
e propor metodologias de
recrutamento e selecdo de
pessoal e acompanhamento a
sua implementacao

Evolucéo de carreira e
mobilidade interna e avaliar os
procedimentos de gestao e
desenvolvimento de carreira
(Formagao; AT) —
necessidades e caracteristicas
pessoais e o seu futuro de
carreira- quais os modelos —
construgoes de dinamicas de
grupo

Gerir 0os processos de
Mobilidade interna no IST

Processos de avaliacdo de
desempenho/SIADAP

Delinear, implementacéo e
actualizagdo o estudo de
caracterizacéo dos postos de
trabalho

Desenvolver o diagnéstico
das necessidades de
formacéo e desenvolvimento
profissional do IST e da DRH,
colaborar na definicao de
prioridades e elaborar e
propor o plano anual de
formacao (formagéo)
Avaliacé@o os impactos da
formag&o profissional e
elaborar o Relatério Anual de
Formacéo

Analisar Balanco Social e
outros dados estatisticos:
IEEsp (ex-rebides e INDEZ),
SIOE, RITAP — Nota Carmo
Semedo IEEsp

Elaborar instrumentos de
apoio a gestéo de recursos
humanos para utilizacdo nas
diversas unidades dp IST —
PPT’s Aposentacées;
Bl/Dashboard; Pedidos de
Informacéo; ETC;

Ndcleo de
Atendimento e
Documentagdo
(NAD); AEP

Ndcleo de
Atendimento e
Documentagdo (NAD)

Nucleo de Docentes
e Investigadores;
AGRH; DRH

Ndcleo de
Atendimento e
Documentagdo
(NAD);

Assessoria Técnica
DRH (AT)

Assessoria Técnica
DRH (AT)

Assessoria Técnica
DRH (AT)

Assessoria Técnica
DRH (AT)

Assessoria Técnica
DRH (AT) e Nucleo de
Prestagdo de
Trabalho (NPT)

Assessoria Técnica
DRH (AT) e NTB

NFD e Assessoria
Técnica DRH (AT)

NFD e Assessoria
Técnica DRH (AT)

Assessoria Técnica
DRH (AT) +
Assessoria do CG

Assessoria Técnica
DRH (AT)

1 Dirigente

1 colaborador

2 colaboradores

2 colaboradores

1 colaborador

2 colaboradores

1 colaborador

3 colaboradores

2 colaboradores

2 colaboradores

3 colaboradores

A desenvolver durante o ano

Até ao fim do ano;
levantamento de pré-

requisitos

Durante todo o ano

(AT) — Simplex facilita o

processo; 2° semestre

Levantamento de requisitos
a iniciar durante o ano

Durante todo o ano

passar a 1 de janeiro ap
2021 — ndo docentes + 3
anos em 3 anos docentes

(investigadores sem siadap)

Técnicos e administrativos-

cada uma das direc¢bes

Incluir formacéo profissional
obrigatéria do INA — até ao

final do ano

Abril

Report de dados oficiais

para entidades externas —

ao longo do ano

A pedido
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Formularios da DRH —
incluséo/RGPD - Gléria

Gerir os meios de
comunicagéo externos da
DRH, nomeadamente a pagina
eletronica, a presenga em
redes sociais, a newsletter
DRH, os grupos privados FB

Agregador de iniciativas de
responsabilidade social
(Daristo; Jantar comunitarios).

Exercer as competéncias no
ambito dos instrumentos de
gestao aplicaveis ao servigo —
RA, PA; Quar (IST e Reitoria)

Gestéo dos protocolos para
beneficios a comunidade IST

Massa salarial (AT); Criacéo
posicdes (NTB e NURI)
Uniformizacao assinaturas de
e-mail

Rever a Pagina Web do NPT

Redefinir o processo relativo
as missoes

Proposta de melhoria da
plataforma SIADAP

Analisar e propor uma solucéo
para o sistema de registo da
avaliacéo dos trabalhadores

Elaborar os contetdos para as
licencas de pds parentalidade

Redefinir a gestao de dados
do NUDI, de acordo com uma
plataforma digital

Assessoria Técnica
DRH (AT) + equipade = 2 colaboradores
privacidade RGPD

Assessoria Técnica

DRH (AT) 2 colaboradores

Assessoria Técnica

DRH (AT) 1 colaborador

Assessoria Técnica

DRH (AT) 2 colaboradores

Assessoria Técnica 1 colaborador
DRH (AT)

Assessoria Técnica

DRH (AT)

Assessoria Técnica

DRH (AT)

2 colaboradores

1 colaborador

Ndcleo de Prestagdo

de Trabalho (NPT) 1 colaborador

Ntcleo de Prestagdo

de Trabalho (NPT 2 colaboradores

Ndcleo de Prestagdo

de Trabalho (NPT 2 colaboradores

Nucleo de Prestagdo

de Trabalho (NPT 2 colaboradores

Ndcleo de Docentes
e Investigadores —
NUDI

Ndcleo de Docentes
e Investigadores —
NUDI

1 colaborador

5 colaboradores

Ao longo do ano

1 contetdo por cada
coordenador a cada; boas
préaticas; legislagao; 1 dia
em cada duas semanas
coordenadores; protocolos
reavivados por cada 3
meses; recrutamentos;
mobilidades internas; faq’s
noticias google; adse)
Iniciativa GASIST —
promover a
responsabilidade social no
IST

Pedidos internos de
dados/estatisticas — durante
todo o ano

Reviséo do portfolio de
protocolos e negociacéo de

novos parceiros

Todo o ano

Fevereiro

Rever, atualizar os
contetidos e formularios;
Links para a Seguranca
Social (manuais) e DGAEP;
durante o ano

Propor melhorias para as
plataformas das Missdes
(IST, IST-ID e ADIST);
durante o ano

Incluir o SIADAP 2; reviséo
do SIADAP, incluindo
prazos; formacao para
avaliados e avaliadores;
durante o 1° semestre
Atualmente é um ficheiro
Excel; Oitimizar uma forma
de consulta de pontos que
cada avaliado tem no final
de cada biénio; Durante o 1°

semestre

No 1° semestre

No 1° semestre
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Otimizar a extrac@o de dados
para situagdes especiais dos
docentes e investigadores

Apoiar a criacéo do GAS-IST
(grupo de acgéo social)

Apoiar o grupo Gender
Balance IST e todas as
iniciativas nacionais e
internacionais de promoc¢éo
da igualdade de género

Criar os guias de apoio a
Gestéo de talento/carreiras

Criar o Guia para
Trabalhadores com
Incapacidade e deficiéncia

Elaborar o Plano de qualidade
e bem estar

Exponenciar a exposicéo a
experiéncias internacionais

Colaboracao com equipa SAP

Analisar os pedidos especiais
referentes a situacdes de
trabalhadores do IST

Apoiar a resolucédo das
davidas dos dirigentes do IST

Ndcleo de Docentes
e Investigadores —
NUDI

AGRH (Area de
Gestdo de Recursos
Humanos) e Diretor
de Recursos
Humanos

AGRH (Area de
Gestdo de Recursos
Humanos) e Diretor
de Recursos
Humanos

AGRH (Area de
Gestdo de Recursos
Humanos) e Diretor
de Recursos
Humanos

AGRH (Area de
Gestdo de Recursos
Humanos) e Diretor
de Recursos
Humanos

AGRH (Area de
Gestdo de Recursos
Humanos) e Diretor
de Recursos
Humanos

AGRH (Area de
Gestdo de Recursos
Humanos) e Diretor
de Recursos
Humanos

AGRH (Area de
Gestdo de Recursos
Humanos) e Diretor
de Recursos
Humanos; Equipa
SAP

AGRH (Area de
Gestdo de Recursos
Humanos) e Diretor
de Recursos
Humanos

AGRH (Area de
Gestdo de Recursos
Humanos) e Diretor
de Recursos
Humanos

Nota: a maior parte das atividades correntes ndo séo apresentadas

2 colaboradores

Iniciativa Transversal
DRH

Iniciativa Transversal
DRH

Iniciativa Transversal
DRH

Iniciativa Transversal
DRH

Iniciativa Transversal
DRH

Iniciativa Transversal
DRH

Iniciativa Transversal
DRH

Dire}or e Coordenadora
de Area

Dire}or e Coordenadora
de Area

No 1° semestre

Apoiar os trabalhadores com

mais necessidades no IST

Presenca na TF Human
Resources do CESAER ou
nos projetos europeus
FOSTWOM ou
ENPREENDIA

Iniciar o levantamento de
requisitos para a elaboragao
dos guias de conciliagdo
vida profissional e pessoal
Iniciar o levantamento de
requisitos para a elaboragéo
do guia para trabalhadores
com incapacidade e
deficiéncia

Criar 0 Plano de Qualidade
e Bem estar do IST, em 3
vetores fundamentais:
Desporto, Saude e Bem
Estar

Promover a participagdo em
projetos internacionais
(ENACT) e apoiar a
organizag&o de webinars
tematicos com especialistas
de universidades
internacionais (ex:
bibliotecas; RH, etc)

Harmonizar todas as
atividades da DRH com a
equipa SAP IST

Aposentacdes; Progressodes:

Situac¢des Especiais; etc

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 afetacdo de orcamentos inovadores (ver preenchimento do Quadro n. 3).
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Outra informacéo adicional

Indicadores referenciados no Relatdrio de Atividades

Indicador 2017 2018 2019 Resultado em
2020

N° de efetivos por carreira

Docentes 759 750 774 824

Docentes (ETI) 700,55 687,67 701,38 642

Investigadores 112 96 120 120

Investigadores (ETI) 110,2 93,4 118,65 114

Pessoal Técnico-Administrativo 550 562 549 691

Pessoal Técnico-Administrativo (ETI) 548,8 561,50 547,78 684

Média de idades por carreira e categoria

Docentes 52,2 52,8 58 51,6

Investigadores 50,1 53,2 51 51,8

Pessoal Técnico-Administrativo 48,0 48,4 49 49,0

N° de Bolseiros

Bolseiros IST n.d. 441 388 301

Bolseiros IST-ID n.d. 229 193 170

Bolseiros ADIST 12 6 25 19

N° de Situagbes Especiais

N° de licengas sabaticas 63 64 69 44

N° dispensas especiais de Servigo n.d. n.d. n.d. 9

Acumulagdes para docéncia/cursos breves = n.d. n.d. n.d. 25

N° de postos de trabalho colocados a concurso

Docentes 37 17 57 67 (6 PREVPAP)

Investigadores 4 0 3 16 (11 PREVPAP)

Técnicos e Administrativos n.d. n.d. n.d. gggv(iii)

Outras Estatisticas

0o pere (oTsgiD por o rers 05| 0

o . - .

(odeTenospnnses s 5 L

:;a()stgllv(ijc?oSTs prestacéo de trabalho nd. nd. nd. 1623

Total de Missdes processadas (DRH) n.d. n.d. n.d. 1685

Total de Auséncias Processadas nd. nd. nd. 15108

(assiduidade)

Nota: Dados a 31 de Dezembro de 2020
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Mapa de Pessoal de 2020
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