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1.

Artigo 1° Ambito

O presente regulamento integra-se no Sistema Interno de Garantia da Qualidade
aplicando-se a todas as entidades/estruturas que pretendam a obtengdo de dados junto
da populacdo do ISPA — Instituto Universitario de Ciéncias Psicoldgicas, Sociais e da
Vida, doravante designado por ISPA, populagdo essa que inclui docentes, técnicos,
investigadores, estudantes e candidatos, definindo ainda as linhas de orientacdo para a
producao e divulgagdo dos seus resultados.

Artigo 2° Objeto

O presente regulamento estabelece os principios e as normas inerentes a obten¢do de
dados junto da populacdo do ISPA, distinguindo:

a) Inquéritos institucionais;

b) Estudos de investigacao.

Artigo 3° Definicao e tipologias de inquéritos e estudos de investigacio

Para efeitos do presente regulamento, entende-se que os inquéritos institucionais sao um

processo de recolha de informacdo, quer quantitativa quer qualitativa, sobre uma

determinada populagdo, e que podem ser realizados por meio de entrevista ou
questiondrio, sem que tenham um proposito cientifico.

Os inquéritos institucionais podem ser:

a) Internos - Quando se trate dos inquéritos previstos no Manual de Qualidade do
ISPA ou outros que tenham em vista a recolha de informagdo relevante para o
funcionamento do ISPA, realizados pelas estruturas internas do ISPA;

b) Externos - Quando realizados por outras entidades e a pedido destas.

Os estudos de investigacdo sdo realizados por docentes, investigadores ou formandos,

com o objetivo de recolher dados para teses ou projetos de investigacdo. Podem ser

realizados por pessoas externas ao ISPA, desde que cumpram o disposto no artigo 5°.

Artigo 4° Principios

1. A realizagdo de inquéritos institucionais e estudos de investigagdo obedecem aos
seguintes principios gerais:
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a) Observacdo e analise de matérias que se revistam de interesse para o exercicio da
missdo do ISPA;

b) Dever da populagdo do ISPA de participar ativamente, com rigor e sentido de
responsabilidade;

¢) Rigor e imparcialidade no tratamento dos dados recolhidos;

d) Transparéncia na divulgacao dos resultados;

e) Confidencialidade de dados pessoais.

Artigo 5° Iniciativa

1. Os inquéritos referidos na alinea a) do n°2 do artigo 3° podem ser implementados por
iniciativa da Reitoria, do Conselho de Administracdo do ISPA, CRL ou dos
servicos/departamentos do ISPA.

2. Tratando-se de uma iniciativa de servigos/departamentos do ISPA, estes deverdo fazer
chegar a Unidade de Sistemas de Garantia da Qualidade e Auditoria Interna, adiante
designada por UQAIL uma proposta onde constem a descricdo pormenorizada dos
objetivos do inquérito, a populagdo-alvo e os periodos/prazos de aplicacao (Anexo I).

3. Nos casos previstos no numero 3 do artigo 3° e na alinea b) do n°2 do mesmo artigo,
para além dos elementos referidos no ponto anterior, o requisitante devera juntar
informacao sobre metodologias e instrumento(s) a utilizar na recolha de dados, assim
como todos os elementos relevantes para analise da proposta (Anexo II).

4. Tratando-se de estudos de investigacao, a UQAI devera remeter a informagado ao Centro
de Gestdo da Investigagdo, adiante designado por CGI, que devera remeté-la a
Comissio de Etica do ISPA.

5. O CGI transmitira 2 UQAI o parecer da Comissio de Etica do ISPA bem como
eventuais outras informagdes que considere relevantes.

Artigo 6° Autorizacio

1. A realizacdo de um inquérito a populacao do ISPA carece sempre de autorizacdo prévia
por parte da Reitoria, independentemente da sua tipologia.

2. A UQAI devera fazer chegar a Reitoria as solicitacdes devidamente instruidas.

3. A Reitoria avaliard o interesse e pertinéncia de todos os inquéritos e estudos a realizar,
assim como os periodos mais oportunos para a sua aplicacao.

4. Caso a Reitoria considere necessarios dados complementares, caberd a UQALI articular
com as demais estruturas e recolher a devida informacdo.
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5. Tratando-se de inquéritos institucionais, a Reitoria em articulagdo com o
Servigo/Departamento que teve a iniciativa do inquérito, devera estabelecer o modo
como sera feita a divulgacao dos resultados, nomeadamente quanto a forma e ambito.

6. Do resultado da apreciagdo da Reitoria sera dada informagao a UQALI

Artigo 7° Realizaciao de inquéritos e estudos

1. Para cada inquérito interno-institucional sao definidos os responsdveis pela gestao,
langamento, monitorizacdo das taxas de resposta, tratamento dos dados ¢ elaboragdo
dos relatorios.

2. Todos os inquéritos realizados através da plataforma ISPADIGITAL sdo criados e
parametrizados pela UQALI

3. Tratando-se de inquéritos externos ou estudos de investigacdo, a sua realizacdo ¢ da
inteira responsabilidade do requisitante.

Artigo 8° Resultados

1. Os relatorios e todos os documentos relevantes, produzidos no ambito dos inquéritos
internos-institucionais, deverdo estar acessiveis aos Orgdos de gestdo e a outras
estruturas que forem definidas pela reitoria.

2. Tratando-se de inquéritos externos, o responsavel pela sua realizagdo devera facultar ao
ISPA os resultados obtidos e autorizar a sua eventual divulgacao junto dos interessados.

3. Os resultados dos inquéritos deverdo sempre ser utilizados na melhoria dos processos
do ISPA.

Artigo 9° Registos

1. A todos os inquéritos devera ser atribuido, pela UQAI, um identificador.

2. Deve a UQAI manter um registo atualizado e permanente de todos os inquéritos
realizados no ISPA, independentemente da sua tipologia ou plataforma utilizada para a
recolha dos dados.



RG111: Regulamento para a realizacio de inquéritos e estudos no ISPA

Elaborado por: Revisto e Confirmado por: Aprovado por: Versio
Reitor 2.0
DSIQ Secretario-Geral
Data Aplicacio Pagina
02/03/2020 6de 11

Artigo 10° Protecio de dados

1. As informagdes, recolhidas no dmbito dos inquéritos, ndo podem ser comunicadas a
outras pessoas que nao aquelas que na instituicio devam conhecé-las, em razdo das
funcdes que desempenham e definidas de acordo com o disposto no n°5 do artigo 6°.

2. O anonimato dos participantes devera ser sempre assegurado, quer se trate de inquéritos
ou estudos de investigagao.

3. Tratando-se de inquéritos externos ou estudos de investigagdo, deverd ser
salvaguardada a identidade do ISPA salvo autorizacdo em contrario por parte da
reitoria;

4. O servigo/departamento/investigador que for detentor da(s) base(s) de dados com as
respostas dos participantes devera zelar pela prote¢ao desses arquivos, estando sujeito a
confidencialidade e anonimato.

Artigo 11° Casos omissos e dividas de interpretacio

1. As duvidas e os casos omissos suscitados pela aplicacdo do presente regulamento sdo
resolvidos por despacho da reitoria.

Artigo 12° Entrada em vigor

1. O presente regulamento entra em vigor na data da sua aprovagao pela reitoria.
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RG111: Anexo I | Inquéritos Institucionais Internos
Estrutura(s) Proponente(s)
Objetivos do inquérito
Populagdo-alvo
Periodo e/ou periodicidade para a sua aplicagao
Outros elementos considerados relevantes para a analise da proposta:
Assinatura do(s) proponente(s):
Data / /
Reitoria: I:l Aprovado I:I Nao Aprovado
O periodo/prazo/periodicidade propostos sao adequados I:I
Este inquérito devera ser realizado em:
Os resultados deste inquérito deverdo ser divulgados aos servigos/estruturas:
Assinatura: Data: /1
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UQAI
Cddigo Atribuido: /
Para questiondrios, preencher:
Plataforma / Suporte Responsaveis Arquivo das
o ' N Criagio do Langamento Monitorizag¢ao Tratamento Divulgagdo bases de
Realizagdo Divulgagio S do das taxas de dos dados
questionario L dos Dados
questionario resposta Resultados
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RG111: Anexo II | Inquéritos Institucionais Externos ou Estudos de Investigacio

Nome do proponente

Instituicao™

Curso*

Unidade de Investigacao™

*Se aplicavel

Objetivos do inquérito

Orientador do estudo de investigacao (dissertacdes/teses)

Populacgao-alvo

Periodo/prazo para a sua aplicagao

Descricao das metodologias e instrumentos de recolha de dados

Outros elementos considerados relevantes para a analise da proposta:
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Assinatura do proponente: Data
/ /

Comissdo de Etica**: I:l Aprovado |:| Nao Aprovado
Assinatura: Data: /]

** Aplicavel apenas a estudos de investigagdo

Reitoria: I:I Aprovado I:I Nao Aprovado

O periodo/prazo proposto ¢ adequado
O periodo/prazo proposto nao é exequivel, este inquérito apenas podera ser realizado em:

Assinatura: Data: /]

UQAI
Codigo: /
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Controlo de versoes:

Data

Versao

Conteudo da Revisdo.

02/03/2020

2.0

Alteragdo do artigo 1° (eliminadas as disposi¢des gerais); Atualizacdo da
designagdo das estruturas do ISPA; Adicionados procedimentos para inquéritos a
realizar através do ISPADIGITAL; Adicionados 2 anexos/formularios para
apresentagdo das propostas de novos inquéritos/estudos e respetivo circuito de
validagdo/aprovagao; Alterado o ponto 3 do artigo 3°




