e de %50

v

23

e Su,%’

BALANCO DA QUALIDADE 1]3
IMQ*01.01pT V01 31/10/2016

05.01 APOIO JURIDICO E GESTAO DE RECLAMACOES

05.01.01 OBJETIVOS/ATIVIDADES

OBJ#01 (SC DJ) MELHORAR O SERVICO DE EMISSAO DOS PARECERES JURIDICOS SOLICITADOS

PROCESSO apoio juridico e gestao de reclamagdes (SPQ*0501.01)
META aplicar inquérito e elaborar pelo menos 95.00% dos pareceres juridicos solicitados até trinta e um de dezembro
ATIVH#O ] propor inquérito de satisfacdo dirigido aos 6rgaos que NADA A REFERIR
solicitam pareceres
ATIV#0?2 elaborar os pareceres juridicos solicitados ELABORADOS 0S PARECERES JURIDICOS SOLICITADOS

OBJ#02 (SC DJ) MELHORAR O APOIO JURIDICO INFORMAL A ORGAOS E SERVICOS

PROCESSO

apoio juridico e gestao de reclamacgoes (SPQ*05.01.01)

META

prestar apoio juridico sempre que solicitado

ATIV#03

reunir com elementos das escolas e dos servigos para
esclarecimento de questdes juridicas

NADA A REFERIR

ATIV#04

elaborar orientagdes e informacoes quando tal se revele
de interesse

PRODUZIDAS 3 ORIENTAGCOES (CONTRATACAO NO REGIME
TRANSITORIO/APLICAGAO DO NOVO REGULAMENTO DO HORARIO DE
TRABALHO/ORIENTACOES PARA AS ESCOLAS RELATIVAS A
CONTRATAGAO DE PESSOAL DOCENTE PARA O ANO LETIVO DE
2016/17)

ATIV#O5

organizar e distribuir tarefas pelas juristas do
departamento, garantindo a presenca de um jurista em
todas as situagdes em que tal seja solicitado

OBJ#03 (SC DJ) ELABORAR E REVER REGULAMENTOS

TAREFAS DISTRIBUIDAS PELAS JURISTAS E ASSEGURADA A PRESENCA
EM TODAS AS REUNIOES SEMPRE QUE SOLICITADO

PROCESSO apoio juridico e gestao de reclamacdes (SPQ*05.01.01)

META apresentar proposta de revisdo de dois regulamentos até trinta e um de dezembro

ATIV#06 identificar os regulamentos a elaborar e a rever REVISTOS E PUBLICADOS 0S REGULAMENTOS DE REINGRESSO E
MUDANCA DE PAR INSTITUICAO/CURSO DO IPV E DO HORARIO DE
TRABALHO DO PESSOAL DO IPV

ATIV#07 reunir com os 6rgaos e servigos NADA A REFERIR

OBJ#04 (SC DJ) IMPLEMENTAR O DISPOSTO NO ARTIGO 55° DO NOVO CODIGO DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO

PROCESSO  apoio juridico e gestao de reclamagoes (SPO*05.01.01)
META elaborar proposta com identificacdo dos responsaveis pela direcdo dos procedimentos e pela realizagao de diligéncias
instrutorias especificas
ATIV#08 identificar os procedimentos nos quais o 6rgao NADA A REFERIR
competente pode delegar em inferior hierarquico seu o
poder de dire¢ao do procedimento
ATIV#09 identificar os procedimentos nos quais o 6rgao NADA A REFERIR
competente pode encarregar inferior hierarquico seu da
realizagao de diligéncias instrutérias especificas
ATIVH#10 elaborar proposta com identificacao da identidade dos NADA A REFERIR

responsaveis pela direcao dos procedimentos e pela
realizacdo de diligéncias instrutérias especificas

OBJ#05 (SC DJ) ASSEGURAR O TRATAMENTO E O ENCAMINHAMENTO DE PEDIDOS DE RECONHECIMENTO DE GRAUS E DE EQUIVALENCIAS

PROCESSO apoio juridico e gestao de reclamacdes (SPQ*05.01.01)

META responder em trinta dias aos pedidos de reconhecimento de graus e de equivaléncias

ATIV#T ] informar os pedidos de reconhecimento e equivaléncia PEDIDOS DE INFORMACAO RESPONDIDOS DENTRO DO PRAZO
ATIVH# 1 2 encaminhar processos para as escolas NADA A REFERIR

ATIV#13 fazer o reporte a dges NADA A REFERIR

ELABORADO POR LUISA CUNHA EM 20 JAN 2017
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05.01.02 INDICADORES DE DESEMPENHO

IND#01 (sC DJ) PERCENTAGEM DE INQUERITOS APLICADOS
OBJETIVO melhorar servico de emissao dos pareceres juridicos solicitados (OBJ#01)
META 100.00 %
inquéritos aplicados 0
inquéritos previstos aplicar 1

0.00%

IND#02 (SC DJ) PERCENTAGEM DE PARECERES EXECUTADOS DENTRO DOS PRAZOS LEGAIS
OBJETIVO melhorar servigo de emissao dos pareceres juridicos solicitados (OBJ#01)
META 295.00 %
pareceres executados dentro dos prazos estabelecidos 399
pareceres solicitados 405

98.52%

IND#03 (SC DJ) PERCENTAGEM DE ORIENTACOES E INFORMAC()ES ELABORADAS DENTRO DO PRAZO
OBJETIVO melhorar o apoio juridico informal a 6rgaos e servigos (OBJ#02)
META 100.00 %
orientacoes e informacoes elaboradas 2
orientacoes e informacodes solicitadas 2

100.00%

IND#04 (sC DJ) PERCENTAGEM DE REGULAMENTOS REVISTOS/ELABORADOS DENTRO DO PRAZO
OBJETIVO elaborar e rever regulamentos (OBJ#03)
META 100.00 %
propostas de regulamentos apresentadas 2
propostas de regulamentos previstas apresentar 2

100.00%

IND#05 (SC DJ) PERCENTAGEM DE PROPOSTAS ELABORADAS DENTRO DO PRAZO
OBJETIVO implementar o disposto no artigo 55° do novo cédigo do procedimento administrativo (OBJ#04)
META 100.00 %
propostas elaboradas (0]
propostas previstas 4

0.00%

IND#06 (sC DJ) PERCENTAGEM DE RESPOSTAS A PEDIDOS DE RECONHECIMENTO DE GRAUS E DE EQUIVALENCIAS COMUNICADAS DENTRO
DO PRAZO
OBJETIVO assegurar o tratamento e o encaminhamento de pedidos de reconhecimento de graus e de equivaléncias (OBJ#05)
META 100.00 %
respostas comunicadas até trinta dias dias apés pedido
pedidos recebidas no periodo

100.00%

05.01.03 AUDITORIAS

AUDIT#01 (sC DJ) APOIO JURIDICO

DATA 09 DE MARCO

PLANO 16 DE FEVEREIRO

RELATORIO 11 DE MARCO

DURACAO 0.75H

EQUIPA AUDITORA ANA MEDEIROS (AUDITORA COORDENADORA), SANDRA REBELO
AVALIACAO DA EQUIPA AUDITORA? 5.00

CERTIFICADOS 14 DE MARCO

CONTRADITORIO NAO

AUDITORIA DE SUBSTITUICAO NAO

AUDIT#02 (SC ADMIN) SERVICOS NAO ESPECIFICADOS

DATA 09 DE MARCO

PLANO 16 DE FEVEREIRO

RELATORIO 11 DE MARCO

DURACAO 0.75H

EQUIPA AUDITORA ANA MEDEIROS (AUDITORA COORDENADORA), SANDRA REBELO
AVALIACAO DA EQUIPA AUDITORAL 5.00

CERTIFICADOS 14 DE MARCO

CONTRADITORIO NAO

AUDITORIA DE SUBSTITUICAO NAO

1avaliagdo ea = (a+2b+3c)/6, onde a = cumprimento dos prazos para entrega do plano e do relatério de auditoria, b = cumprimento das atividades previstas no plano de
auditoria e ¢ = coeréncia entre o relato na reuni@o de encerramento e o relatério auditoria



05.01.04 OPORTUNIDADES DE MELHORIA

OM#012 (SC DJ) APOIO JURIDICO E GESTAO DE RECLAMAGOES (sPQ*0501.01)

313

ponderar a elaboragdo de um inquérito a satisfagao para os NADA A REFERIR
servigos tendo em conta a sua especificidade e a dos seus
clientes

OM#02 (sC DJ) APOIO JURIDICO E GESTAO DE RECLAMAGOES (SPQ*05.01.01)

ponderar a descricdo dos critérios para a definicdo da data CRITERIOS DEFINIDOS E INTRODUZIDOS NO SUBPROCEDIMENTO
limite para emissao de parecer no subprocedimento

OM#03 (SC DJ) APOIO JURIDICO E GESTAO DE RECLAMAGOES (SPQ*05.01.01)

ponderar a atualizacao da base de dados (campo data) para os NADA A REFERIR
documentos que vao diretamente para a presidéncia

OM#04 (SC ADMIN] APOIO JURIDICO E GESTAO DE RECLAMAGOES (sPQ*05.01.01)PRESTAGAO DE SERVICOS NAO ESPECIFICADOS

implementar um mecanismo de controlo que permita aferir a IMPLEMENTADO MECANISMO DE CONTROLO
utilizacao de impressos atualizados no ambito dos pedidos nao
especificados

OM#05 (SC GAQ) APOIO JURIDICO E GESTAO DE RECLAMAGOES (SPQ*05.01.01)PRESTACAO DE SERVIGOS NAO ESPECIFICADOS

repensar o subprocedimento face a atual estrutura do sigq SUBPROCEDIMENTO RETIRADO DO SISTEMA

2melhoria resultante da monitorizagao anual do sistema de garantia da qualidade
05.01.05 NAO CONFORMIDADES
NAO FORAM ABERTOS PROCESSOS NO AMBITO DESTE PROCESSO
05.01.06 SATISFACAO

SAT#01 (SC DJ) DEPARTAMENTO JURIDICO

META SATISFACAO = 80.00 % PERCENTAGEM DE RESPOSTAS 2= 10.00 %

grau de satisfagao global

-%

percentagem de respostas ao inquérito - -

05.01.07 RECURSOS HUMANOS ENVOLVIDOS NO PROCESSO

-%

DOC K DOC DISC
PRESIDENTE/VICE-PRESIDENTES [PV 4
ADMINISTRADOR [PV 1
DEPARTAMENTO JURIDICO 3
SERVICOS DE EXPEDIENTE E ARQUIVO [PV 2
SECRETARIADO DA PRESIDENCIA 1PV 2
05.01.08 EFICACIA DO PROCESSO
PREVISTO REALIZADO3 EFICACIA
OBJETIVOS 5 3 60.00%
ATIVIDADES 13 5 38.46%
INDICADORES DE DESEMPENHO 6 4 66.67%
AUDITORIAS 2 2 100.00%
OPORTUNIDADES DE MELHORIA 5 3 60.00%
NAO CONFORMIDADES 0 - %
SATISFACAO 1 0 0.00%

3 dados relativos ao ano civil



