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SIGLAS E ACRONIMOS

A3ES

Agéncia de Avaliacao e Acreditacao do Ensino Superior

AAISEC Lisboa

Associacao Académica do ISEC Lisboa

CAF Competéncias Académicas Formais
CANF Competéncias Académicas Nao Formais
ccc Comissao de Creditacao de Competéncias
CEIA Centro de Estudos e Investigacao Aplicada
cD Conselho de Direcao
CGQPCC Comissao para a Garantia da Qualidade dos Processos de Creditacao de Competéncias
CH Conselho de Honra
CNA Concurso Nacional de Acesso
cP Conselho Pedagogico
CPR Competéncias Profissionais
cQ Conselho da Qualidade
CTC Conselho Técnico Cientifico
CTeSP Curso Técnico Superior Profissional
DGERT Direccao-Geral do Emprego e das Relacoes de Trabalho
DGES Direcao Geral do Ensino Superior
DGID Direcao Geral de Investigacao e Desenvolvimento
EA Escola de Aeronautica
ECAIC Escola de Comunicacao, Artes e Indlstrias Criativas
ECTS European Credit Transfer and Accumulation System
(Sistema Europeu de Transferéncia e Acumulacao de Créditos)
EE Escola de Educacao
EG Escola de Gestao
ENQA European Association for Quality Assurance in Higher Education
(Associacdo Europeia para a Garantia da Qualidade no Ensino Superior)
ESG15 Standards and Guidelines for Quality Assurance in the’European Higher Education Area
(Normas e Diretrizes para a Garantia da Qualidade na Area Ensino Superior Europeu)
ETE Escola de Tecnologias e Engenharia
ETI Equivalente a Tempo Integral
EUA European University Association
(Associacdo Universitaria Europeia)
EURASHE European Association of Institutions in Higher Education
(Associacdo Europeia de Instituicoes de Ensino Superior)
FCT Fundacao para a Ciéncia e a Tecnologia
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FEANI Federacao Europeia das Associagoes Nacionais de Engenheiros
FucC Ficha de Unidade Curricular

GAGQ Gabinete de Avaliacao e Garantia da Qualidade
GAP Gabinete de Apoio Psicologico

GCI Gabinete de Comunicacao e Imagem

GIP Gabinete de Insercao Profissional

GRI Gabinete de Relagoes Internacionais

1&DT Investigacao e Desenvolvimento Tecnolégico

IES Instituicdes de Ensino Superior

ISEC Lisboa Instituto Superior de Educacao e Ciéncias de Lisboa
ISO International Organization for Standardization

(Organizacao Internacional de Normalizacao)

MCTES Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior

MQ Manual da Qualidade

NEE Necessidades Educativas Especiais

OCDE Organizacao para a Cooperagao e Desenvolvimento Econémico
ORSIES Observatério da Responsabilidade Social das Instituicdes de Ensino Superior
PAA Plano Anual de Atividades

PDE Plano de Desenvolvimento Estratégico

RAA Relatério Anual de Atividades

RFUC Relatério de Funcionamento de Unidade Curricular

RJIAES Regime Juridico de Avaliacao do Ensino Superior

RIJIES Regime Juridico das Instituicdes de Ensino Superior

RJGDES Regime Juridico dos Graus e Diplomas do Ensino Superior

RSIGQ-ISEC Lisboa  Regulamento do Sistema Interno de Garantia da Qualidade do ISEC Lisboa

SA Servigcos Académicos

SIGQ-ISEC Lisboa Sistema Interno de Garantia da Qualidade do ISEC Lisboa

SWOT Strengths, Weaknesses, Opportunities, Threats
(Pontos fortes, Pontos fracos, Oportunidades e Ameacas)
uc Unidade Curricular
ul Unidade de Investigagao
VeDE Vetor de Desenvolvimento Estratégico
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GLOSSARIO

Acreditacao

Procedimento pelo qual um organismo, competente para a respetiva acre-
ditacao, verifica e reconhece, formalmente, que um determinado produto,
servico, programa ou entidade satisfaz os requisitos, de organizagao ou de
qualidade, previstos, legal ou convencionalmente, para o efeito. No caso do
ensino superior, pode assumir a forma de acreditacao institucional ou de
acreditacdo de um ciclo de estudos. (Fonte: Glossario A3ES).

Autoavaliacao
ou Avaliacao Interna

Processo desenvolvido pelas instituicdes de ensino superior sustentado na
recolha e analise sistematica de dados da sua atividade, no questionamento
dos estudantes e diplomados, bem como na auscultagao dos docentes e ou-
tras partes interessadas, cujo principal objetivo consiste em promover uma
reflexdo interna coletiva sobre a instituicao ou as suas atividades e, deste
modo, contribuir para a melhoria da sua qualidade.

Certificacao

Procedimento através do qual um organismo competente para o efeito ates-
ta, formalmente, que um produto, servico, programa, ou entidade cumpre
determinados padrdes. (Fonte: Glossario A3ES).

Ciclo de estudos

Formacao ministrada pelo ISEC Lisboa conducente a obtencao de um grau
académico (de licenciado ou de mestre).

Ciclo de estudos
em funcionamento

Ciclo de estudos que, num dado momento, se encontra acreditado e regista-
do de acordo com a lei entao em vigor.

Comissao
de Avaliacao
Externa (CAE)

Painel de avaliagao integrado por peritos independentes, designados pela
A3ES, que tem como funcao levar a cabo a avaliagao externa das condigdes
de organizacao e funcionamento de uma instituicao de ensino superior ou de
um seu ciclo de estudos.

Cultura de qualidade

Conjunto partilhado, aceite e integrado de padroes de qualidade (também
chamados de principios de qualidade) que pode ser encontrado nas culturas
organizacionais e nos sistemas de gestao das instituicoes. Os ingredientes
de uma cultura da qualidade sao a tomada de consciéncia e compromisso
para com a qualidade do ensino superior, conjuntamente com uma sélida
cultura de recolha de evidéncias e com uma gestao eficiente dessa qualidade
(através de procedimentos de garantia de qualidade). Como os elementos
da qualidade mudam e evoluem ao longo do tempo, importa que o sistema
integrado de atitudes e disposicoes de suporte a qualidade mude também,
para apoiar novos paradigmas da qualidade no ensino superior.

MQ_GAGQ_2019_V4.0
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Curso

Conjunto organizado de unidades curriculares incluido num ciclo de estudos
conducente, ou nao, a obten¢ao de um grau académico.

Eficacia educacional

Resultado de analises especificas que medem a realizacao de um objetivo
especifico de ensino, ou 0 grau em que se espera que uma instituicao de en-
sino superior atinja determinados resultados. E diferente de eficiéncia, que
€ medida pelo volume de saida sobre a entrada utilizada. Medir a eficacia
educacional contribui para o desenvolvimento, dentro da instituicao, de uma
cultura de recolha de evidéncias.

Eficiéncia
educacional

Capacidade para obter melhores resultados educacionais com um menor ni-
vel de recursos (esforco, tempo ou fundos), i.e., usando a menor quantidade
de recursos possivel. A eficiéncia educacional pode ser medida em termos
fisicos (eficiéncia técnica) ou em termos de custos (eficiéncia econémica).
0 aumento da eficiéncia educacional é alcancado quando com 0s mesmos
recursos se obtém melhores resultados. Uma instituicao ou um programa de
ensino superior podem ser geridos de forma eficiente e nao serem eficazes
no cumprimento da sua missao, metas ou objetivos.

Eficiencia
formativa

Expressao utilizada para classificar o nUmero de anos em que os estudantes
inscritos pela primeira vez num ciclo de estudos levam para o concluir. A
eficiéncia formativa é tanto maior quanto menor for esse mesmo ndmero
de anos. Considera-se que ha plena eficiéncia quando todos os estudantes
inscritos num determinado ano concluem o ciclo de estudos no nimero de
anos de duragao do mesmao.

E-learning

Sistema de ensino e aprendizagem que recorre a tecnologia multimédia e/
ou a Internet para possibilitar uma aprendizagem centrada no estudante e
baseada no acesso a recursos e servicos disponiveis 24 horas por dia, todos
os dias, facilitando colaboragoes e discussoes a distancia.

Entidade instituidora

Pessoa coletiva responsavel pela criagao e administracao de um estabeleci-
mento de ensino superior privado.

Especialista

Alguém detentor de um especial e aprofundado saber num determinado do-
minio cientifico, artistico, técnico, ou profissional, que lhe permite, designa-
damente, exercer a docéncia no ensino superior politécnico nesse dominio
concreto, ainda que nao possua a qualificagao académica em principio exi-
gida para o efeito. Tradicionalmente, o especialista é reconhecido como tal

12
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pelos mais qualificados daqueles que exercem a mesma profissao, ou que se
dedicam ao estudo aprofundado duma dada matéria.
Garantia Termo abrangente referente a um processo continuo de avaliacao da quali-
da Qualidade dade de um sistema de ensino superior, de instituicoes de ensino superior,

ou de ciclos de estudos. Como mecanismo de regulagao, a garantia de qua-
lidade focaliza-se tanto na responsabilizacao e prestacao de con-tas, como
na melhoria, fornecendo informacoes e juizos de valor através de um pro-
cesso estruturado e consistente, baseado em critérios bem estabelecidos.
(Fonte: Glossario A3ES).

Garantia externa
da qualidade

Sistema suprainstitucional que assegura a qualidade de instituicoes
e ciclos de estudos no ensino superior.

Garantia interna
da qualidade

Praticas intrainstitucionais com vista a monitorizacao e melhoria
da qualidade do ensino superior.

Indicadores

Variaveis operacionais referentes a caracteristicas especificas das institui-
¢oes de ensino superior, ou de ciclos de estudos, empiricamente mensura-
veis, acerca das quais se pode recolher evidéncia que permite determinar se
certos padroes estao, ou nao, a ser atingidos.

Macroprocesso

Processo que envolve mais do que uma fungao na estrutura organizacional
e cuja operacao tem um impacto significativo no modo como o ISEC Lisboa
funciona.

Manual
da Qualidade

Documento em que se definem as formas de organizacao e funcionamento
do sistema, nomeadamente: a forma como a estratégia do ISEC Lisboa se
articula com a politica da qualidade, quais as competéncias e relacoes entre
o0s orgaos de governo envolvidos na formulagao, validacao, implementacao e
melhoria das orientacdes normativas e dos meios da garantia da qualidade,
quais o0s processos, planos e relatérios existentes para a garantia da quali-
dade nas praticas organizacionais.

Melhoria
da Qualidade

Procura constante da melhoria de desempenho, focalizada na responsabili-
dade da propria instituicao de ensino superior em fazer a melhor utilizagcao
possivel da sua capacidade e autonomia institucional. (Fonte: Glossario A3ES)

Monitorizacao

Acompanhamento critico de uma atividade ou processo, incluindo o levanta-
mento de indicadores quantitativos ou qualitativos, com vista a sua avaliagao.

MQ_GAGQ_2019_V4.0
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Partes interessadas

Pessoas ou grupos com interesse nas atividades de uma instituicao ou orga-
nizacao. Tais pessoas ou grupos podem ser internos (i.e., relativos a comuni-
dade interna), ou externos. (Fonte: Glossario A3ES).

Plano da Qualidade

Estratégia institucional e padrées para a qualidade, que desenvolve os pla-
nos de agao contidos no Plano de Desenvolvimento Estratégico para o qua-
driénio 2017-2020.

Procedimento

Modo especificado de realizar uma atividade ou um processo. (Fonte:
ISOS000, 2015).

Processo Conjunto de atividades interrelacionadas e interactuantes que transformam
entradas em sai-das. (Fonte: ISO9000, 2015).

Produto Resultado de um conjunto de atividades interrelacionadas e interactuantes
que transformam entradas em saidas. (Fonte: ISO9000, 2015).

Qualidade Conceito multidimensional, multinivel e dinamico, que se relaciona com o

(Ensino Superior)

contexto de um modelo educacional, com a missao e objetivos institucio-
nais, bem como com as normas e os termos de referéncia especificos de
um determinado sistema, instituicao, curso, programa ou unidade disci-
plinar. A qualidade pode, assim, assumir diferentes significados, por vezes
conflituantes, dependendo: (i) da perspetiva dos diferentes interessados no
ensino superior (por exemplo, estudantes, professores, areas disciplinares,
mercado de trabalho, sociedade, governo); (ii) das suas referéncias (entra-
das, processos, saidas, missoes, objetivos, etc.); (iii) dos atributos ou das
caracteristicas do mundo académico a avaliar; e (iv) do periodo histérico no
desenvolvimento do ensino superior. (Fonte: Glossario A3ES).

Unidade
Curricular

Unidade de ensino com objetivos de formacao proprios, que é objeto de inscri-
cao e de avaliagao traduzida numa classificagao final. (Fonte: Glossario A3ES).

14

MQ_GAGQ_2019_V4.0



SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE | ISEC LISBOA
MANUAL DA QUALIDADE | 2019

MQ_GAGQ_2019_V4.0

15



NOTA DE APRESENTACAO




SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE | ISEC LISBOA
MANUAL DA QUALIDADE | 2019

0.
NOTA DE APRESENTACAO

Os fatores que afetam o sucesso de uma organizacao sao inimeros, estando continuadamente a
emergir, a evoluir, 2 aumentar ou a diminuir ao longo do tempo, e podem posicionar-se a diversos
niveis e temas, tais como, a responsabilidade social, os fatores ambientais e culturais, a eficacia, a
eficiéncia e a qualidade. Tal facto, apresenta-se como um desafio estruturante para o sucesso sus-
tentado das organizaces, pela necessidade de adaptacao constante.

O Instituto Superior de Educacao e Ciéncias (ISEC Lisboa) tem presente um constante foco na quali-
dade dos servicos que presta e na melhoria continua do seu desempenho organizacional, numa pers-
petiva de eficacia e eficiéncia do seu normal funcionamento, dispondo, para tal, de um Sistema de
Gestao da Qualidade (SGQ-ISEC Lisboa), alimentado pelo Sistema Interno de Garantia da Qualidade
(SIGQ-ISEC Lisboa).

O Sistema de Gestao da Qualidade do ISEC Lisboa consiste no conjunto de elementos interligados que
funcionam como a engrenagem para atender a politica da qualidade e aos objetivos do ISEC Lisboa.
0 Sistema de Gestao de Qualidade &, pois, a ferramenta que traz controlo e padronizacao dos pro-
cessos, permitindo também a avaliacao da eficacia das acdes tomadas, com foco na satisfacao das
partes interessadas e na busca da melhoria continua. A Politica da Qualidade do ISEC Lisboa é o do-
cumento que formaliza o Sistema de Gestao da Qualidade do ISEC Lisboa, descrevendo os principios
que norteiam todo o sistema.

O Gabinete de Avaliacdo e Garantia da Qualidade (GAGQ) do ISEC Lisboa tem como principal missao
coordenar e dinamizar o Sistema Interno de Garantia da Qualidade, tendo como principal objetivo
avaliar a qualidade do ensino, da investigacao e desenvolvimento, da ligagao a comunidade e da in-
ternacionalizacao, bem como, dos demais servicos prestados pelo Instituto, fomentando uma cultura
de qualidade junto de toda a sua comunidade e partes interessadas, permitindo assim promové-la
transversalmente em todas as dimensodes da missao do ISEC Lisboa.

0 Manual da Qualidade (MQ) é o documento que formaliza o SIGQ-ISEC Lisboa, descrevendo o seu
funcionamento e interagoes, a estrutura do ISEC Lisboa e a sua forma de atuagao com o objetivo do
cumprimento da sua missao (“promover a realizacdo integral da pessoa através do desenvolvimento do
ensino e da investigacdo com elevados padrées de qualidade, adotando uma visdo personalista do Homem
e uma consciéncia de responsabilidade social”). Este & um documento integrador que procura refletir
a evolucao organizacional e os respetivos Planos Anuais de Atividades (PAA) e os Planos de Desen-
volvimento Estratégicos (PDE) tragados por esta Instituicdo de Ensino Superior (IES), nas suas mais
variadas formas de atuacao e funcionamento, acompanhando a sua operacionalizagao e constante
monitorizagao, face aos objetivos e metas tracados.

Desta forma, o Gabinete de Avaliacdo e Garantia da Qualidade agradece o empenho e resiliéncia de
todos os membros da comunidade ISEC Lisboa na persecucao da qualidade e consequente melhoria
continua dos servicos prestados.
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1.
INTRODUCAO

O tratamento sistematico das questoes relevantes para a qualidade do ensino superior implica
0 estabelecimento de regras normalizadas que, sem colocar em causa os principios da melhoria
continua e da inovagao, permitam conferir a garantia adequada da satisfacao dos respetivos
destinatarios. Os atuais cenarios de evolucao destes temas a nivel internacional, europeu e na-
cional, requerem que as instituicoes de ensino superior apresentem uma politica para a garantia
da qualidade nos diversos ciclos e estudos, fomentando a par, uma cultura interna que reconhega
a importancia dessa qualidade (e.g., Santos, 2009;2011).

A qualidade é uma preocupagao que tem acompanhado o ISEC Lisboa desde a sua génese, con-
forme resulta, alias, dos seus Estatutos. E disso evidéncia a criacio de uma unidade responsavel
pela avaliacao da qualidade pedagogica em 2007 e posteriormente a sua evolucao para o atual
Gabinete de Avaliacao e Garantia da Qualidade, em 2010.

A politica para a qualidade do ISEC Lisboa tem como objetivo principal a instauracao de uma
cultura organizacional de estimulo a motivacao e envolvimento de toda a comunidade nos pro-
cessos relativos a qualidade. Pretende-se que a interiorizagao de uma cultura de qualidade seja
transversal a todas as atividades e projetos, que esteja presente em todas as areas de interven-
cao do ISEC Lisboa e que a avaliacao seja encarada como um elemento natural da atividade da
instituicao, na dupla perspetiva da melhoria continua e de responsabilizacao.

A politica institucional da qualidade definida pelo ISEC Lisboa constitui por si s6 um vetor estra-
tégico da sua atividade e forma de atuacao, tendo sido desenvolvido e substanciado num Siste-
ma Interno de Garantia da Qualidade (SIGQ-ISEC Lisboa), apresentando-se o presente Manual da
Qualidade como um documento estruturante do mesmao.

Face ao exposto, o ISEC Lisboa desenvolveu e implementou uma estratégia de melhoria continua,
alicercada num conjunto de procedimentos, regras e mecanismos operativos, nao esquecendo o
relevante papel das suas partes interessadas relevantes, sejam elas internas ou externas (e.g.,
ENQA - European Association for Quality Assurance in Higher Education, 2009; 2010).
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2.
ENQUADRAMENTO E ESTRUTURA DO MANUAL DE QUALIDADE

DESCRICAO GENERICA DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
ESTRUTURA DO MANUAL DA QUALIDADE

2.1 DESCRICAO GENERICA DO SISTEMA
DE GESTAO DA QUALIDADE

O ISEC Lisboa optou por considerar como referéncias normativas para a concecao do seu Sistema
de Garantia da Qualidade a familia de normas ISO 9000 tendo, em especial, seguido de perto a ISO
9001:2015 para aimplementacao deste Sistema. Com a revisao do Manual de Qualidade faz-se o pa-
ralelismo com o sistema baseado nos normativos Europeus definidos nas ESG2015 com as adapta-
cOes preconizadas pela A3ES no seu documento “Referenciais Para os Sistemas Internos de Garantia
da Qualidade nas Instituicoes de Ensino Superior - Adaptado aos ESG 2015"

Igualmente assinala-se de forma estratégica que este, € também, um passo para que o ISEC Lisboa venha
a conceber e por em pratica outros sistemas normalizados complementares, como sao o caso dos siste-
mas de Gestao Ambiental, da Seguranca, da Responsabilidade Social, da Inovacao e da Gestao do Risco.
Com efeito, o desenvolvimento destes temas tem vindo a assumir particular relevancia a nivel internacio-
nal, procurando as Organizagoes mostrar aos publicos diversos para os quais estao vocacionadas que nao
sd se preocupam com esses plblicos, mas que tratam estes assuntos de forma sistematica.

O GAGQ é a estrutura responsavel pela permanente atualizacao do MQ, isto &, sempre que se verifi-
quem alteragodes, revisdes nos processos, procedimentos, documentos normativos e/ou regulamen-
tares, notas internas ou outras orientagdes e deliberacdes que estejam relacionados com a garantia
da qualidade, submetendo-o, posteriormente, ao Conselho da Qualidade. Ao GAGQ compete, tam-
bém, a sua publicacao, divulgacao e respetivo arquivo.

2.2. ESTRUTURA DO MANUAL DA QUALIDADE

0 Manual da Qualidade (MQ) do ISEC Lisboa descreve e sistematiza a politica da qualidade e a es-
trutura organizacional da instituicao, bem como, as responsabilidades, os processos, 0s objetivos
e indicadores que integram o SIGQ-ISEC Lisboa. Adicionalmente, sao vertidos no MQ: os principios
orientadores da implementacao do SIGQ-ISEC Lisboa e sua monitorizacao; de que forma se articula o
desenvolvimento estratégico do ISEC Lisboa com a sua politica da qualidade; e como é concretizada e
evidenciada a garantia da qualidade no ISEC Lisboa nas suas diversas dimensodes de atuacao.
O presente MQ encontra-se estruturado da seguinte forma:

Capitulo 1: Introducao;

Capitulo 2: Estrutura e Enquadramento do Manual;

Capitulo 3: Contexto Institucional;

Capitulo 4: Sistema Interno de Garantia de Qualidade do ISEC Lisboa;

Capitulo 5: Instrumentos de Gestao da Qualidade;

Capitulo 6: Monitorizagao, Avaliacao, Revisao e Melhoria Continua do SIGQ — ISEC Lisboa;

Capitulo 7: Consolidagao e Difusao de Boas Praticas.
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ENQUADRAMENTO LEGAL, NORMATIVO E DE REFERENCIA

2.3. ENQUADRAMENTO LEGAL, NORMATIVO E DE REFERENCIA

A articulagao e interligacdo do MQ com o Plano de Desenvolvimento Estratégico (PDE) e os Planos
Anuais de Atividades (PAA) do ISEC Lisboag, reflete a constante adaptacao do SIGQ-ISEC Lisboa, face
a evolugao da sua atividade, permitindo acompanhar a operacionalizacao e constante monitorizacao,
face aos seus objetivos e metas tracados. Adicionalmente, o MQ tem como referéncia um conjunto de
referenciais normativos e regulamentares, recomendacoes e orientagdes nacionais e internacionais,
que constituem a par, os documentos de suporte a atuagao do SIGQ-ISEC Lisboa (Figura 1). Adicional-
mente, 0 SIGQ-ISEC Lisboa é suportado num conjunto de referenciais normativos e regulamentares,
recomendagdes e orientacoes nacionais e internacionais, que constituem a par, documentos de su-
porte, como os presentes no Anexo Ill. Desenvolve-se tomando como referéncia particular os Stan-
dards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education Area de 2015 (ESG, 2015)
e os Referenciais de Avaliagao Interna definidos pela Agéncia de Avaliacao e Acreditacao do Ensino
Superior (A3ES). Sao estes os referenciais atualmente utilizados pelas Instituicoes de Ensino Superior
com vista a certificacao e funcionamento dos sistemas internos de garantia da qualidade. Os Stan-
dards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education Area de 2015 (ESG_2015),
definidos pela European Association for Quality Assurance in Higher Education (ENQA), pela European
University Association (EUA), pela European Association of Institutions in Higher Education (EURASHE) e
pela European Students’ Union (ESU), contemplam os seguintes referenciais:

Policy for quality assurance;

Design and approval of programmes;

Student-centred learning, teaching and assessment;

Student admission, progression, recognition and certification;
Teaching staff;

Learning resources and student support;

Information management;

Public information;

On-going monitoring and periodic review of programmes;

0. Cyclical external quality assurance.

ALO.OO.\'.O‘.U"PPU!\’.—‘

A A3ES baseou o seu conjunto de referenciais no ESG_2015, mas incluiu mais alguns referenciais no seu
modelo de Garantia da Qualidade para as IES publicado em 2016. Os treze referenciais adotados pela
A3ES incluem os dez definidos nos ESG_2015 e adicionam referenciais relativos a Investigacao e De-
senvolvimento; Colaboragao interinstitucional e com a comunidade e Internacionalizacao. Os referenciais
relativos aos Recursos Humanos, Recursos Materiais e Servicos sao tornados abrangentes pela A3ES, ou
seja, nao incluem apenas o ensino como nos ESG_2015, mas englobam toda a atividade da IES.
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0 modelo é descrito no documento “Referenciais para os Sistemas Internos de Garantia da Qualidade
nas Instituicoes de Ensino Superior (Adaptado aos ESG 2015)", estrutura-se em torno de cinco veto-
res que englobam os 13 referenciais. Adicionalmente e de forma estratégica, incorpora as boas prati-
cas dos sistemas de gestao da qualidade nas organizacoes emanados pela International Organization
for Standardization (ISO), pela implementacao do sistema de gestao da ISO 9001:2015 - Sistemas de
Gestao da Qualidade: Requisitos (2015).

A Gestao e Garantia da Qualidade no ISEC Lisboa, constitui-se como um componente fundamental do
SIGQ-ISEC Lisboa, de tal forma, que este macroprocesso de gestao e garantia de qualidade determina
0 compromisso e as responsabilidades institucionais perante todas as partes interessadas relevantes,
estabelecendo um conjunto de orientacoes estratégicas, formas de organizacao processual e planea-
mento, monitorizacao das suas atividades, com foco na melhoria continua e eficacia do seu SIGQ.
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FIGURA 1 DOCUMENTOS DE SUPORTE A ATUACAO DO SIGQ-ISEC LISBOA.

= Criacdo da Agéncia de Avaliacdo e Acreditacdo do Ensino Superior (A3ES):
Decreto-Lei n.° 369/2007, de 5 de novembro;

= Referenciais para os Sistemas de Garantia da Qualidade nas Institui¢des de Ensino Superior
(2016);

= Analise Comparativa dos Processos Europeus para a Avaliacao e Certificacdo de Sistemas
Internos de Garantia da Qualidade, Sérgio Machado dos Santos, 2001, Agéncia de Avaliagao e

A3ES Acreditacao do Ensino Superior;
= Indicadores de Desempenho para Apoiar os Processos de Avaliacao e Acreditacao de Ciclo
de Estudos, Claudia Sarrico (Coord.), 2010, Agéncia de Avaliacdo e Acreditacao do Ensino
Superior;
= Auditoria de Sistemas Internos de Garantia da Qualidade — Manual para o processo
de auditoria, Agéncia de Avaliacdo e Acreditacdo do Ensino Superior (2016);
= Manual para o processo de Avaliagdo Institucional no Ensino Superior (2017).
ENQA = Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education Area (2015).
= Estatuto do Instituto Superior de Educacao e Ciéncias (Despacho n.° 26721/2009, Diario
da Repiblica n.° 238, S-1l, de 10 de dezembro de 2009), alterados pelo Despacho n.°
13203/2016, de 21 de outubro de 2016, publicado em Diario da Repiblica, 2.2 série, N.° 211,
de 3 de novembro de 2016 ;
ISEC LISBOA = Estatuto da Carreira do Pessoal Docente do ISEC Lisboa - Instituto Superior de Educacao e
Ciéncias, Despacho n.° 1997/2018, publicado em Diario da Republica, 2.7 série, N.° 39,
de 23 de fevereiro de 2018;
= Regulamentos Gerais do ISEC Lisboa (2018).
= |SO 9001:2008 - Handbook for Educational Organizations,
= |S0 9001:2015 - Sistemas de Gestdo da Qualidade: Requisitos (2015);
= 1SO 9002:2018 - Sistemas de Gestao da Qualidade: linhas de orientagao para
1SO a aplicacao da ISO 9001:2015;
=[SO 9004:2011 - Gestao do Sucesso Sustentado numa Organizacgao.
Uma Abordagem da Gestao pela Qualidade;
= /SO 19011:2018 - Guidelines for auditing management systems.
PROTECAO DE DADOS = Regulamento Geral de Protecdo de Dados (2018).
= Lei de Bases do Sistema Educativo: Lei n.° 48/86, de 14 de outubro, alterada pela
Lein.° 115/97, de 19 de setembro e pela Lei n.° 49/2005, de 30 de agosto;
= Estatuto da Carreira do Pessoal Docente do Ensino Superior Politécnico: Decreto-Lei
n.° 185/81, de 1 de julho, alterado pelo Decreto-Lei n.° 69/88, de 3 de marco, e pelo
Decreto-Lei n.° 207/2009, de 31 de agosto (que procede a sua republicagao), alterado
pela Lein.° 7/2010, de 13 de maio;
= Lei n.° 38/2007, de 16 de Agosto - Regime Juridico da Avaliacao do Ensino Superior - RJAES
LEGISLACAO (2007), alterado pela Lei n.° 94/2019 - Diario da Repiblica n.° 169/2019, Série | de 4 de
DE ENSINO setembro de 2019;
SUPERIOR = Lein.° 62/2007, de 10 de setembro - Regime Juridico das Instituicdes de Ensino Superior -
RIIES (2007);
= Decreto-Lei n.° 42/2005 - Principios reguladores de instrumentos para a criacao do espago
europeu de Ensino Superior (ECTS), alterado pelo Decreto-Lei n.° 107/2008, de 25 de junho;
= Decreto-Lei n.° 74/2006, Gltima alteracdo: Decreto-Lei n.° 65/2018 de 16 de agosto
— quinta alteragao ao regime juridico dos graus e diplomas do ensino superior;
= Lei n.° 94/2019 de 4 de setembro - Primeira alteracao ao regime juridico da avaliagao
do ensino superior.
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ENQUADRAMENTO LEGAL, NORMATIVO E DE REFERENCIA

0O modelo adotado pela A3ES é descrito no documento “Referenciais Para os Sistemas Internos de
Garantia da Qualidade nas Instituicdes de Ensino Superior (Adaptado aos ESG 2015), estrutura-se em
torno de cinco vetores que englobam os 13 referenciais. No quadro seguinte mostra-se esta estrutura.

TABELA 1 REFERENCIAIS ESG ADOTADOS PELA A3ES

1. POLITICA PARA A GARANTIA DA QUALIDADE | 1. Adocdo de politica para a garantia da qualidade.

2. Concecao e aprovacao da oferta formativa;

3. Ensino, aprendizagem e avaliagao centrados no estudante;

4. Admissao de estudantes, progressao, reconhecimento e certificagao;

2. GARANTIA DA QUALIDADE NOS PROCESSOS

NUCLEARES DA MISSAO INSTITUCIONAL 5. Monitorizagdo continua e revisdo periédica dos cursos;

6. Investigacao e desenvolvimento;

~

. Colaboracao interinstitucional e com a comunidade;

8. Internacionalizacao.

3. GARANTIA DA QUALIDADE NA GESTAO 9. Recursos humanos;
DOS RECURSOS E SERVICOS DE APOIO

10. Recursos materiais e servigos.

11. Gestao da informacao;

L. GESTAO E PUBLICACAO DA INFORMAGAO
12. Informacao publica.

5. AVALIACAO EXTERNA PERIODICA 13. Carater ciclico da garantia externa da qualidade.

Apresenta-se de seguida uma sintese dos objectivos de cada referencial de qualidade, em estreita ar-
ticulacao com as diretrizes particulares da A3ES e o seu alinhamento com as atividades do ISEC Lisboa.

Referencial 1 Adocao de politica para a garantia da qualidade e prossecucao
de objetivos de qualidade
Este referencial define os objetivos a atingir para a consolidacao da politica da qua-
lidade do ISEC Lisboa. Procura-se avaliar se a instituicao consolidou uma cultura de
qualidade, apoiada numa politica e em objetivos de qualidade formalmente definidos
e publicados. E avaliado o processo de Gestdo da Garantia da Qualidade interno em
toda a sua extensao e abrangéncia.
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Referencial 2

Referencial 3

Referencial 4

Referencial 5

Referencial 6

Referencial 7

Referencial 8

ENQUADRAMENTO LEGAL, NORMATIVO E DE REFERENCIA

Concecao e aprovacao da oferta formativa

Com este referencial pretende-se avaliar os processos internos que regulam a concepgao
de novas ofertas formativas (cursos conferentes e nao conferentes de grau académico)
oferecidas pelo ISEC Lisboa. Os cursos devem estar alinhados com a estratégia da insti-
tuicao, inseridos nas suas competéncias e no seu projeto educativo.

Ensino, aprendizagem e avaliacao centrados no estudante

A accao educativa do ISEC Lisboa deve estar centrada nos seus estudantes. Este
referencial define as orientacoes para esta politica e também os instrumentos de
monitorizagao a utilizar. A analise da coeréncia entre as competéncias a adquirir e as
metodologias de formacao e avaliacao estao também incluidas neste referencial.
Admissao de estudantes, progressao, reconhecimento e certificacao

As IES tém a competéncia de conferir os graus académicos qualificadores para o exerci-
cio da atividade profissional, pelo que a admissao de estudantes as IES & um fator deter-
minante do seu legal funcionamento. Também a avaliacao da progressao dos estudantes
nos cursos é um fator de sucesso que deve ser monitorizado. A conclusao dos cursos e a
sua certificagdo sao objetos de analise neste referencial.

Monitorizacao continua e revisao periddica dos cursos

A atualizagao dos conhecimentos transmitidos face as evolugoes tecnologicas e
cientificas & merecedora de constante atencao o que implica também a constante
monitorizagao com vista a revisao dos cursos em funcionamento. A revisao dos cur-
sos deve ser regulada transversalmente na instituicao através dos procedimentos
englobados neste referencial.

Investigacao e desenvolvimento

A existéncia de atividades de investigacao e desenvolvimento é caracteristica essen-
cial das IES. O ISEC Lisboa promove ativamente esta pratica através do suporte, mo-
nitorizacao e avaliacao destas atividades, designadamente ao nivel das suas praticas
de investigacao orientada.

Colaboracao interinstitucional e com a comunidade

A comunidade proxima do ISEC Lisboa é considerada a sua parceira mais privilegiada,
sem descurar, no entanto, potenciais parceiros nacionais e internacionais. Com os
seus parceiros o ISEC Lisboa desenvolve atividades e projetos que sao monitorizados
e avaliados segundo este referencial.

Internacionalizacao

A vivéncia de novos ambientes educativos pelos nossos alunos e pelos nossos do-
centes e nao docentes é considerada uma mais valia para o ISEC Lisboa. De igual
forma, disponibilizar as nossas praticas de ensino e investigacao a outros alunos e
publicos é considerado por nos e pela tutela como muito positivo. Neste referencial
incluem-se os procedimentos e instrumentos para avaliacao de atividades de inter-
nacionalizacao realizadas no ISEC Lisboa.

26

MQ_GAGQ_2019_V4.0



SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE | ISEC LISBOA
MANUAL DA QUALIDADE | 2019

ENQUADRAMENTO E ESTRUTURA DO MANUAL DE QUALIDADE
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Referencial 9

Referencial 10

Referencial 11

Referencial 12

Referencial 13

Recursos humanos

Um dos nossos fatores de sucesso sao 0s nossos docentes e nao docentes. Através
deste referencial operacionalizam-se os instrumentos e procedimentos para a mo-
nitorizagao e gestao dos Recursos Humanos da Instituicao. Sao também definidos
instrumentos aferidores da satisfacao dos mesmos com a Instituicao e das condi-
cOes para o desenvolvimento das suas atividades.

Recursos materiais e servigos

O funcionamento do ISEC Lisboa deve sustentar-se na existéncia de recursos materiais e
servigos que satisfacam cabalmente os seus alunos, docentes e nao docentes. Neste re-
ferencial definem-se os mecanismos para a monitorizagao da satisfacao dos seus publi-
COS COM 0S recursos postos a sua disposicao. Sao também definidos procedimentos para
a melhoria permanente desses recursos numa base de sustentabilidade institucional.
Gestao da informacao

A gestao de informacdo é um fator crucial na Gestao da Qualidade e também nas
demais atividades da instituicao. A gestao da informacao fundamental ao SIGQ-ISEC
Lisboa é definida atendendo também ao RGPD e legislacao conexa.

Informacao piblica

A publicacao de resultados de forma clara € um dos objetivos do ISEC Lisboa. Esta
é uma pratica constante da instituicao que por vezes até ultrapassa o exigido pela
legislacao que regula o Ensino Superior. Pretende-se continuar a politica de trans-
paréncia do ISEC Lisboa disponibilizando a comunidade a maxima informacao da sua
atividade educativa, de formacao e investigacao.

Caracter ciclico da garantia externa da qualidade

0 SIGQ-ISEC Lisboa baseia-se no Ciclo de Deming adaptado pelo ISEC Lisboa para o
Ensino Superior. Para além do Plan, Do, Check, Act (ou Adjust) introduzimos o Study.
O plano de melhoria continua do ISEC Lisboa é adaptado para Study, Plan, Do, Check,
Act. Esta nova atividade (Study), melhor descrita no ponto 4.1.2. deve-se a constante
evolucao dos Sistemas de Gestao e Garantia da Qualidade e também a particularida-
de de se tratar de um sistema adaptado para o Ensino Superior. E, assim, introduzida
uma componente de estudo que se baseia nas melhores praticas em instituicoes de
ensino nacionais, europeias e internacionais.

A Instituicao assume a melhoria continua do sistema através de procedimentos de
Auditorias Internas e Externas.
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3.
CONTEXTO INSTITUCIONAL

APRESENTACAQ DO ISEC LISBOA: QUEM SOMOS

3.1. APRESENTACAO DO ISEC LISBOA: QUEM SOMOS

O ISEC Lisboa, foi reconhecido oficialmente em agosto de 1991 (Portaria n.° 794/91 de 9 de agosto).
Até a data, o ISEC Lisboa desenvolveu atividade no seio de seis grandes areas do saber:

Educacao;

Artes Graficas e Multimédia;

Protecao e Seguranca;

Aeronautica;

Tecnologias da Sadde e do Ambiente; e

Gestao e Comunicacao.

o u ks WwWwN =

Em termos de instalacoes o ISEC Lisboa inicia a sua atividade na Rua D? Estefania n.° 48 (outubro de
1991 a agosto de 1992), em setembro de 1992 desloca-se para a R. Cidade de Benguela Lote 564,
Olivais Sul, onde permanece até junho de 1996. No ano letivo de 1996/97 muda-se para Rua do
Telhal aos Olivais Ndmero 8 e Nimero 8-A (Matinha) e, em setembro de 1998, ocupa as instalacoes
definitivas na Alameda das Linhas de Torres Nimero 179 em Lisboa.

Em termos Institucionais, o ISEC Lisboa entra em funcionamento em agosto de 1991 tendo por enti-
dade instituidora a Sociedade Fomento, Estudos e Organizagao S.A. Em junho de 1994 é aprovada a
passagem para a nova (e atual) entidade instituidora: a Universitas, Cooperativa de Ensino Superior e
Investigacao Cientifica, CRL.

Em outubro de 1996 sao registados os primeiros Estatutos do ISEC, publicados em Diario da Rep-
blica Nimero 249, série Il, de 26 de outubro de 1996, os quais, ha sequéncia da entrada em vigor do
RJIES, foram adequados, registados e publicados em Diario da Republica, 2.2 série — Nimero 238, de
10 de dezembro de 2009. Institucionalmente, o ISEC Lisboa é uma instituicao de ensino superior poli-
técnico, ndo integrada. Internamente a instituicao organiza-se desde sempre em Unidades de Ensino;
Unidades de Investigacao e Desenvolvimento; Estruturas Técnicas e de Apoio ao Funcionamento e
Unidades de Prestacao de Servico, as quais foram sendo criadas a medida do desenvolvimento insti-
tucional, conforme se descreve no ponto seguinte.

Em termos organizacionais o ISEC Lisboa tem desenvolvido a sua atividade estando internamente
organizado em estruturas educativas distintas, inicialmente denominadas Unidades Cientifico-Pe-
dagogicas (UCP) e apds junho 2010, a luz dos novos Estatutos, organiza-se internamente em 4 Uni-
dades Organicas denominadas “Escolas”. Assim, entre 1991/92 e 1996/97 a atividade educativa do
ISEC decorreu exclusivamente no seio da UCP de Ciéncias da Educagao, que a partir de 2010/11 se
passou a denominar Escola de Educacao. Em julho de 1995 é criada a UCP de Comunicacao, Audiovi-
suais e Inddstrias Graficas que em 1996/97 se passa a denominar UCP de Design e Artes Graficas a
qual deu origem a atual Escola de Comunicacao, Artes e Indlstrias Criativas. Em 1996/97 inicia o seu
funcionamento a UCP de Ciéncias do Ambiente, que em 2004 se passa a denominar UCP de Ciéncias
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e Tecnologias e que a partir de 2010/11 deu origem a atual Escola de Tecnologias, Engenharia e Ae-
ronautica. Em fevereiro de 2009, foi criada a UCP de Ciéncias Empresariais e de Administracao, a qual
deu origem a atual Escola de Gestao. Em 2018 ocorreu a divisao estratégica da Escola de Tecnologias,
Engenharia e Aeronautica, dando a origem a duas escolas distintas, a Escola de Tecnologias e Enge-
nharia e a Escola de Aeronautica.

No respeitante ao aparecimento das estruturas (técnicas) salientamos o Gabinete de Avaliacao e Ga-

rantia da Qualidade (GAGQ) que iniciou funcdes em janeiro de 2008, com outra denominacao a data,

o Gabinete de Relac6es Internacionais e o Gabinete de Insercao Profissional criados respetivamente

em 2000 e 2005.

No que concerne as atividades de investigacao desenvolvidas pelo corpo docente do ISEC Lisboa,

elas tém-se enquadrado preferencialmente no seio de Unidades de I&DT entretanto criadas. Desta

memoria historica destacamos:

= A Criacao do CIDU - Centro de Investigacao e Desenvolvimento da Universitas, em 2002 e extinto
em 2006;

= A Criacao do CEIA — Centro de Estudos e Investigacao Aplicada, em 2010;

= A Criacao do TGRAF — Centro Internacional de Estudos em Tecnologias Graficas e Comunicagao
Cientifica, em 2016;

= A Criacao do DGID — Direcao Geral para a Investigacao e Desenvolvimento, em 2016.

No que concerne a Prestacao de Servigos a Comunidade destacamos as seguintes estruturas:

= Entre 2007 e 2012 o funcionamento do GADIF — Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Infantil e
a familia;

= A Criacao do Observatorio da Protecao Civil e Safety, em 2013;

= A Criacao da Clinica de Optometria, em 2014;

= A Criacao do Centro de Estudos em Engenharia, em 2015;

= A Criacao do Gabinete de Relagdes Internacionais em 2008;

= A Criacao do Gabinete de Comunicacao e Imagem em 2008;

= A Criacao do GIP em 2009;

= A Criacao do Gabinete de Responsabilidade Social, em 2018.

Da nossa memaria historica, em termos de atividade, destacam-se os seguintes marcos:

Na Grande Area 1) Educagdo:

Entre 1991 e 2007 funcionaram, primeiro, cursos de bacharelato e, depois, de Licenciaturas de Edu-
cadores de Infancia e de Formacao de Professores de 1.° Ciclo do Ensino Basico e do 2.° Ciclo do EB.
Depois de 2007, por imposicao legal decorrente do Decreto-Lei n.°43/2007 de 22 de fevereiro, as
referidas Licenciaturas deram origem a atual Licenciatura em Educacao Basica. Entre 2008 e 2015
funcionaram nesta Grande area da Educacao os Mestrados de Supervisao Pedagodgica, Necessidades
Educativas Especiais, Administracao Educacional e Intervencao Precoce. Estes mestrados foram, en-
tretanto, descontinuados e deram lugar aos atuais trés Mestrados de Qualificacao para a Docéncia.
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Na Grande Area 2) Artes Graficas e Multimédia:

O ISEC iniciou atividade com o Bacharelato em Design e Producao Grafica (1995) posteriormente con-
vertido na atual Licenciatura em Design e Producgao Grafica (2001). Entre 2008 e 2015 existiram em
funcionamento o Mestrado de llustracdo (em Associacdo com a Universidade de Evora), o Mestrado
de Tecnologias Graficas e o Mestrado em Design Informacional. Em 2015 entrou em funcionamento
o CTeSP de Desenvolvimento de Produtos Multimédia. Ainda no seio desta Grande Area de Saber
destacam-se entre 2010 e 2016 a realizacdo (em parceria com o Instituto Politécnico de Tomar) de 4
edicoes bianuais da CIDAG — Conferéncia Internacional em Design e Artes Graficas.

Na Grande Area 3) Protecao e Seguranca:

O ISEC iniciou atividade de ensino com um curso superior (Bacharelato) de Técnicos de Higiene e Sad-
de Ambiental em 1995 que evoluiu para a Licenciatura de Seguranca e Higiene do Trabalho (2003) a
qual, por sua vez, deu origem a atual Licenciatura em Engenharia da Seguranca do Trabalho (2009).
Simultaneamente, em 2002 iniciou a 12 de 11 edi¢des da PG em SHT (com patrocinio do entdo ISHST
e depois ACT). Entre 2007 e 2011 funcionou o Mestrado em Gestao Integrada de Qualidade, Ambien-
te e Seguranca e em setembro 2015 iniciou-se o atual Mestrado de Gestao da Salde e Seguranca
do Trabalho. Paralelamente, na area especifica de Protecao Civil, iniciamos atividade em 2007 com
a Licenciatura em Protecao Civil a qual deu origem a atual Licenciatura em Engenharia da Protecao
Civilem 2009. O atual Mestrado em Riscos e Protecao Civil iniciou em 2011 e mais recentemente, em
2015, foi aprovado o CTeSP em Protecao Civil e Socorro.

Na Grande Area 4) Aeronautica:

Neste ambito o ISEC Lisboa foi absolutamente pioneiro, trazendo pela primeira vez em Portugal, o
setor da Aeronautica para o ensino superior, dando-se inicio em 2005, a Licenciatura em Ciéncias Ae-
ronauticas (ramo PLA e O0V/Ramo Engenharia da Manutencao). Posteriormente, em 2007, iniciamos
a atual Licenciatura em Gestao Aeronautica e, em 2008, desenvolvemos em parceria com o ISEG um
MBA em Aeronautica. Em 2011 foi aprovado o atual Mestrado em Operagdes de Transporte Aéreo.

Na Grande Area 5) Tecnologias da Saide e do Ambiente:

Sendo a area de menor expressao e a mais recente no ISEC Lisboa, contém trés cursos de Licenciatu-
ra: Energias Renovaveis e Ambiente (2012); Optica e Optometria (2013) e Engenharia da Construcao
e Reabilitacao (2017).

Na Grande Area 6) Gestdo e Comunicacao:

Em termos de oferta formativa salientamos, em outubro de 2008 a aprovacao das Licenciatura em
Gestao Hoteleira e Licenciatura em Gestao Autarquica. No ano seguinte (2009) foi aprovado o atual
Mestrado em Gestao Autarquica.

Entre 2007 e 2011 0 ISEC, através do seu Centro de Estudos Superiores Autarquicos realizou diferen-
tes Pos-Graduagdes na area da Administracao Local. Mais recentemente, em 2014 foram aprovados
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os atuais CTeSP em Sistemas de Gestao da Qualidade; Comunicacao e Marketing e Gestao Hoteleira
e em 2015 foi aprovado o CTeSP em Gestao Financeira e Contabilidade.

Nesta area de intervencao salientamos ainda a realizagao (2012) do Congresso Internacional —
Estados Gerais da Gestao nos Paises de Expressao Latina em parceria com outras trés |ES. De modo
transversal a toda a sua atividade educativa salienta-se também: (i) o trabalho desenvolvido entre
2006 e 2008 na adequacdo de todos os cursos em funcionamento ao Processo de Bolonha e (i) a
acreditacao preliminar realizada pela A3ES em 2009/10 de 19 cursos em funcionamento no ISEC,
tendo a instituicao descontinuado neste momento dois dos seus mestrados em funcionamento.

Atualmente, o ISEC Lisboa é detentor de 23 cursos de ensino superior (10 Licenciaturas, 7 Mestrados
e 18 CTeSP) distribuidos pelas 6 grandes Areas de Saber e que funcionam no seio de 5 Escolas: 1)
Escola de Educacao, 2) Escola de Artes e Indistrias Criativas, 3) Escola de Tecnologia e Engenharias,
4) Escola de Gestao e 5) Escola de Aeronautica.

O Instituto Superior de Educacao e Ciéncias é uma instituicao acreditada junto de diferentes entida-
des publicas, designadamente as instituicdes governamentais da area da formagao e qualificacao
profissional (DGERT - Direccao-Geral do Emprego e das Rela¢des de Trabalho e ACT - Autoridade para
as Condi¢des do Trabalho). A sua oferta formativa na area da formacao continua esta acreditada pelo
Conselho Cientifico-Pedagégico da Formagao Continua (Ministério da Educacao e Ciéncia).

Todos os cursos conferentes de grau, do ISEC Lisboa, foram acreditados pela A3ES e registados pela
DGES. Os cursos de Engenharia estao igualmente reconhecidos pela Ordem dos Engenheiros Técni-
cos e pelo FEANI, e a Licenciatura em Gestao Hoteleira esta acreditada pela Associagao de Diretores
de Hotéis de Portugal.

3.2. MISSAO, VISAO E VALORES

A missao do ISEC Lisboa é promover a realizacao integral da pessoa através do desenvolvimento do
ensino e da investigacao com elevados padroes de qualidade, adotando uma visao personalista do
Homem e uma consciéncia de responsabilidade social. Esta missao cumpre-se através da criacao,
transmissao e difusao da cultura e do saber de natureza profissional, com elevados padroes de
qualidade e exigéncia e fomentando o sentido da cooperagao e a consciéncia da dimensao social e
solidaria da cidadania.

A visao do ISEC Lisboa é ser um instituto politécnico de referéncia nacional e internacional no ensino
superior, de acentuado cariz profissionalizante e na investigacao aplicada e colaborativa com vista a
producao de solugdes e criagao de valor transferiveis para as empresas e organizagoes, promovendo
a difusao e a transferéncia do conhecimento socialmente atil.
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A missao do ISEC Lisboa é fundeada num conjunto de valores que espelham a sua performance e
comportamento e com os quais se identifica a sua comunidade, descritos na Figura 2.

FIGURA 2 CONJUNTO DE VALORES DO ISEC LISBOA.
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Enquanto instituicao de utilidade pablica, o ISEC Lisboa pretende apontar para um crescimento orien-
tado pelas necessidades do Pais bem como pelos objetivos que estatutariamente persegue, contri-
buindo assim para o desenvolvimento qualificado, integrado e harménico da educacao superior em
Portugal, concretizando-se principalmente através de um projeto de formagao orientado por ele-
vados padroes de exigéncia e inspirado em principios de natureza ética e humanista, no sentido de
preparar cidadaos de cultura e profissionais competentes.
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A adequacao de um projeto de formagao a um desempenho profissional de qualidade depende, em
grande parte, da integracao do conhecimento cientificamente produzido, razao pela qual a experién-
cia de aprendizagem marcada pela curiosidade intelectual e pelo espirito de pesquisa constitui, no
nosso projeto educativo, uma estratégia de integracao de saberes tedricos e praticos, de reflexao
critica e de desenvolvimento profissional ao longo da vida.

3.3. PROJETO EDUCATIVO, CIENTIFICO E CULTURAL

O ISEC Lisboa propoe-se conferir formacao cientifica, técnica, cultural, pedagdgica, profissional e humana,

com elevados padrdes de exigéncia, para preparar pessoas de cultura, cidadaos responsaveis e profis-

sionais competentes, fomentando a cooperacao cientifico-cultural e a consciéncia da dimensao social e

solidaria da atividade profissional.

Os primeiros Estatutos do ISEC Lisboa, (Diario da Repiblica Namero 249, série Il, de 26 de outubro de

1996) que foram, entretanto, adequados na sequéncia da entrada em vigor do RJIES (Diario da Republi-

ca, n.° 238, série |l, de 10 de outubro de 2009) identificam, nos termos do artigo 6.°, como bases do seu

Projeto Educativo, Cientifico e Cultural (PECC). Embora mantendo a esséncia do seu projeto inicial, o ISEC

Lisboa tem vindo a adapta-lo em funcao da sua propria aprendizagem e das novas exigéncias da Socieda-

de. Assim, pretende:

= contribuir para o desenvolvimento e a identidade cultural do Pais mediante a promogao do pensamen-
to reflexivo e critico, da criacao cultural, do progresso e da inovacao nos diversos dominios do saber;

= dinamizar projetos de formacao superior e ministrar cursos de ensino superior nas areas das ciéncias
da vida e da cultura e das ciéncias exatas, assim como no ambito da técnica e das artes, privilegiando a
abordagem interdisciplinar e a educacao integral;

= promover atividades de I&DT de natureza aplicada, com particular realce para areas cientificas em que
desenvolve também a atividade pedagagica;

= incrementar, no plano profissional, a formacao permanente através da realizacdo de a¢des de Forma-
cao Continua, bem como de cursos de Especializacao e de PG;

= desenvolver acoes de cooperacao com outros estabelecimentos de ensino superior e instituicées cien-
tificas e culturais, nacionais ou estrangeiras, nomeadamente dos paises de lingua oficial portuguesa;

= fomentar a internacionalizacao assegurando a mobilidade efetiva de estudantes e diplomados, bem
como de colaboradores docentes e nao-docentes;

= fomentar o intercambio cultural, cientifico, artistico e técnico designadamente através de agoes de
cooperacao com outros estabelecimentos de ensino superior e instituicoes cientificas e culturais, na-
cionais ou estrangeiras, nomeadamente dos paises de lingua oficial portuguesa;

= assegurar a prestacao de servicos a comunidade, desighadamente através da realizagao de atividades
extracurriculares, do estabelecimento de parcerias com organizagdes empresariais, profissionais, au-
tarquias e instituicdes numa perspetiva de valorizagao, rentabilizagao e desenvolvimento dos recursos
do Pais.

> MQ_GAGQ_2019_V4.0



SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE | ISEC LISBOA
MANUAL DA QUALIDADE | 2019

3.
CONTEXTO INSTITUCIONAL

PROJETO EDUCATIVO, CIENTIFICO E CULTURAL

A operacionalizacao do PECC, a cargo de um corpo docente que se exige com competéncia cientifica e de
exceléncia na docéncia, com ampla e reconhecida competéncia técnica e forte ligacao ao meio profissional,
estimula e cultiva, no contacto diario com os alunos, valores estratégicos tais como a criatividade, inova-
cao, a pesquisa continua e interdisciplinaridade. O PECC favorece a formagao personalizada e integral, as-
sente nas vertentes cientifica, técnica e cultural como veiculos para a realizacao profissional e integragao
sociocultural dos seus graduados, garantindo-lhes uma forte formacgao técnico-profissional com vista a
facil integracao dos seus diplomados no mercado de trabalho.

O projeto educativo, e consequentemente o ensino praticado, assume assim, um perfil marcadamente
politécnico e profissionalizante onde o saber-fazer se posiciona como uma mais-valia e um fator qualita-
tivo de diferenciacao. Esta natureza pratica, politécnica e profissionalizante, prevista de resto nos norma-
tivos legais para o subsistema nacional de ensino politécnico, esta no ISEC Lisboa, garantida estatutaria-
mente e & uma marca distintiva da nossa atuacao quotidiana.

Esta visdao de um ensino superior marcadamente profissionalizante é consubstanciada na constante pro-
cura e garantia de certificacoes e reconhecimentos atribuidos aos nossos cursos pelas associacoes/orga-
nizacoes profissionais designadamente no caso de profissoes regulamentadas ou em casos de reconhe-
cimento de competéncias habilitantes para o exercicio de determinada profissao.

Outro aspeto distintivo do nosso PECC, é a construcao sustentavel de pipelines de formacao, i.e., percur-
sos formativos [CTeSP > Licenciatura > Mestrado] na mesma area de intervencao (ou areas afins) que sao
desenvolvidos em regime de grande proximidade com a nossa rede de parceiros (empresas, empregado-
res, associacoes profissionais, autarquias, etc.) tornando o nosso portfélio de formacao adaptado as reais
necessidades do mercado de trabalho.

Deste modo, a consecucao dos objetivos definidos no PECC é promovida pela forte interacao com os
agentes da sociedade civil, com particular destaque para as associacoes e organizagoes representativas
de classes profissionais, empresas e organizagoes, publicas e privadas, que em articulagao com os 6rgaos
proprios do Instituto:

i.  concebem percursos formativos de (re)qualificacao dos estudantes e ou profissionais;

ii. bem como;

jii.  avaliam competéncias dos diplomados;

iv.  propdem consequentes acoes de melhoria continua e de adequacao da formacao as reais neces-

sidades do mercado de trabalho e da sociedade em geral.

Simultaneamente, o ISEC Lisboa em conjunto com os seus principais stakeholders define e desenvolve
areas de intervencao de investigacao aplicada colaborativa onde docentes e alunos desenvolvem praticas
orientadas, visando o desenvolvimento de solugdes concretas para problemas pré-diagnosticados pelos
parceiros, numa logica de transferéncia do conhecimento e criacao de valor. Por outro lado, a prestacao
de servicos a comunidade, a abertura ao exterior, 0 compromisso com o contributo da promocao da atra-

MQ_GAGQ_2019_V4.0 35



SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE | ISEC LISBOA
MANUAL DA QUALIDADE | 2019

PROJETO EDUCATIVO, CIENTIFICO E CULTURAL

tividade e desenvolvimento Local e Regional fazem parte do nosso pacto social e, portanto, sao aspetos
muito relevantes do nosso PECC.

O ISEC Lisboa &, assim, uma organizacao que pretende promover um ambiente académico assente na
diversidade cultural, inclusao, tolerancia e responsabilidade social fomentando a consciéncia coletiva de
compromisso com o bem-estar nas suas diferentes dimensoes (social, ambiental, cultural).

A par, a atividade do ISEC Lisboa nao poderia deixar de estar alicercada num dos seus valores ancora, a
Qualidade, e como tal, a procura pela melhoria continua implica necessariamente a adocao de um conjunto
de mecanismos internos adequados de monitorizacao, de avaliacao e de responsabilizacao que permi-
tam uma intervencao atempada em caso de necessidade. A melhoria continua é conduzida por forma a
melhorar o desempenho do Instituto, através da implementacao de solugdes com foco na satisfacao das
necessidades e expectativas das partes interessadas relevantes, apresentando-se como fundamental, a
inclusao dos resultados da analise e avaliacao, bemn como da revisao pela gestao, no sucesso do SIGQ-ISEC
Lisboa como um todo e com consequéncias diretas nos servicos que presta.
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L.1. POLITICA E ESTRATEGIA PARA A QUALIDADE

A Politica para a Qualidade do ISEC Lisboa esta alicergada na partilha da missao, visao e objetivos es-
tratégicos da instituicao. A implementacao da estratégia delineada desenvolve-se através do Plano
de Desenvolvimento Estratégico (PDE) (quadrienal), consubstanciado em Planos Anuais de Ativida-
des (PAA) que especificam as acoes a desenvolver, as metas a alcancar, 0s seus responsaveis e 0s
prazos a cumprir e que envolvem as escolas, 0s servigos e as estruturas técnicas envolvidas e Relato-
rios Anuais de Atividade (RAA) que permitem avaliar o grau de cumprimento dos PAA.

O ISEC Lisboa assume o compromisso permanente com a garantia da qualidade e a melhoria continua
de forma transversal a todas as atividades desenvolvidas na instituicao, caraterizando-se por uma
dupla dimensao de apoio ao planeamento estratégico e promocao continua da qualidade e prestagao
de contas a comunidade, assumindo desde a sua criagdo um compromisso institucional inequivoco
com a qualidade e a garantia da qualidade, como vetor fundamental para o seu funcionamento e
desenvolvimento. Esse compromisso encontra-se consagrado nos proprios Estatutos do ISEC Lisboa
que estabelecem, na alinea b) do N.° 2 do artigo 7.° que o ISEC Lisboa “desenvolve e ministra a sua ati-
vidade formativa de acordo com elevados padrées de qualidade e exigéncial (...)"

Para a prossecucao deste propésito, o ISEC Lisboa definiu uma politica (que estabelece os fins) e uma
estratégia (que estabelece os meios) institucionais para a Qualidade, explicitamente referenciadas no
presente Manual da Qualidade (MQ) e consubstanciada no SIGQ-ISEC Lisboa. Procurando dar resposta
aos desafios levantados pelos padroes e orientagdes europeus e nacionais para a garantia da qualidade
nas instituicoes de ensino superior, o SIGQ-ISEC Lisboa contempla uma abordagem integrada e holistica
a qualidade e a garantia da qualidade no ISEC Lisboa, nomeadamente no que se refere a definicao expli-
cita de padroes internos para a qualidade e a organizagao dos instrumentos e mecanismos de garantia
da qualidade estruturados como um sistema bem documentado e aplicado de forma consistente.

Em alinhamento com a missao e os objetivos estratégicos do ISEC Lisboa, devem ser considerados
elementos estruturantes para o desenvolvimento e implementacao da politica para a qualidade os
seguintes documentos:

a) o PDE do ISEC Lisboa;

b) o PAA do ISEC Lisboa;

c) o RAA do ISEC Lisboa;

d) o presente MQ onde, nomeadamente, se identifica as metodologias e os procedimentos relativos
a monitorizagao, avaliagao e intervencao para melhoria continua das atividades do ISEC Lisboa,
exercidos nos diferentes niveis de gestao.

Estes documentos estabelecem, assim, os padroes de qualidade a prosseguir pelo ISEC Lisboa, cons-
tituindo-se como pecas centrais da estratégia para a qualidade e referenciais para a garantia da quali-
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dade. Esta abordagem proporciona as condigdes para se determinar o grau de conformidade das agoes
desenvolvidas e dos resultados obtidos face aos objetivos estabelecidos e as metas definidas, o que
permite perspetivar correcoes de rumo e, eventualmente, reformular os proprios objetivos e metas.

A Politica para a Qualidade passa, ainda, pela instauragao de uma cultura organizacional de estimulo a
motivagao e envolvimento de toda a comunidade académica nos processos relativos a qualidade, com
vista a interiorizagao de uma cultura de qualidade transversal a todas as atividades e projetos, na qual a
avaliacao seja encarada como um elemento natural da atividade do ISEC Lisboa, na dupla perspetiva da
melhoria continua e de facultar informacao critica sobre o grau de consecugao da missao da Instituicao.

L.1.1. PRINCIPIOS DO SISTEMA INTERNO DE GARANTIA
DA QUALIDADE DO ISEC LISBOA

O ISEC Lisboa assume um conjunto de vetores de desenvolvimento e orientagao estratégica, objeti-
vos, acoes, indicadores e metas elencados no Plano de Desenvolvimento Estratégico e de A¢ao para
0 Quadriénio 2017-2020, o qual reflete a visao estratégica de médio prazo do ISEC Lisboa, estabele-
cendo as linhas gerais para a construgao dos planos de atividades anuais, sendo, por conseguinte, a
base para a definicao, em cascata, dos mapas da estratégia dos processos, permitindo o alinhamento
estratégico de toda a organizacao.

A implementacao da estratégia delineada desenvolve-se através dos Planos de Atividade, que es-
pecificam as a¢oes a desenvolver, as metas a alcancar, 0s seus responsaveis e 0s prazos a Cumprir e
que envolvem as escolas, as unidades de investigacao, os servicos centrais, as estruturas técnicas e
as unidades de prestacao de servigos a comunidade.

Simultaneamente, essa implementacao é continuamente acompanhada através dos Planos de Mo-
nitorizagao, que constituem o documento orientador das atividades de controlo e avaliacao, fixando
indicadores e informacao a recolher e a sistematizar que permita acompanhar o desenvolvimento
de cada uma das agodes, designadamente, os progressos na realizagao, a proposta de medidas para
a correcao da trajetoria de cumprimento dos principais objetivos do Plano de Desenvolvimento Es-
tratégico, em caso de desvio acentuado e o impacto das acoes, através da demonstracao dos resul-
tados atingidos e o seu grau de convergéncia com os objetivos estratégicos, metas e os resultados
esperados. Esta metodologia de desdobramento da estratégia contribui para o enraizamento de uma
cultura de exceléncia, orientada para resultados, e para o envolvimento e alinhamento das pessoas
na execu¢ao da estratégia definida.

O ISEC Lisboa assume como valor institucional o compromisso permanente com a garantia da quali-
dade e a melhoria continua em todas as suas areas de intervencao e atividades desenvolvidas, ava-
liando continuamente ameacas e oportunidades e o envolvimento de todos.
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Em conformidade com o exposto, e no ambito do Sistema de Gestdao da Qualidade, o ISEC Lisboa
adota a presente Politica da Qualidade, assente em 12 compromissos, que visam nortear a atuacao
do instituto para a prestacao de um servigo de exceléncia:

1.

10.

11.

12.

Promover uma cultura de qualidade, transversal a todas as areas de desenvolvimento da mis-
sao institucional: ensino e aprendizagem; investigacao e desenvolvimento; interacao com a so-
ciedade, internacionalizagao e processos administrativos;

Fomentar o envolvimento e a participagao ativa de todas as partes interessadas, internas e ex-
ternas, no funcionamento da instituicao, nomeadamente na definicao e desenho dos processos
e na implementagao e monitorizacao do SIGQ-ISEC Lisboa;

Auscultar de forma permanente as necessidades e expetativas das partes interessadas rele-
vantes procurando aumentar a satisfacao das mesmas;

Envolver os colaboradores com o ideal do servico publico e a missao do ISEC Lisboa, promoven-
do a adocao de elevados padroes éticos, de responsabilidade, civismo, competéncia e exigéncia
para com alunos, clientes, parceiros e fornecedores;

Valorizar e motivar todos os colaboradores, através da qualificagao, da promocao do mérito e do
envolvimento em todas as fases que integram o SIGQ-ISEC Lisboa;

Apostar na transparéncia em todas as atividades desenvolvidas no ambito do SIGQ-ISEC Lisboa;
Implementar e consolidar uma cultura institucional de qualidade e de autorresponsabilizagao
com base na autoavaliagao regular, na autorregulacao, e no controlo subsequente da implemen-
tacao de melhorias resultantes da avaliacao, envolvendo todas as partes interessadas relevan-
tes, promovendo uma participacao clara e ativa dos estudantes e dos docentes neste processo;
Promover a modernizagao e a inovagao constantes através das melhores praticas de gestao e
do estabelecimento de processos inovadores e diferenciadores e do alargamento da rede de
parceiros estratégicos;

Promover a orientagao para resultados, no sentido de superar desafios cada vez mais exigentes,
com vista ao aumento da eficiéncia e eficacia dos servicos prestados;

Consolidar uma comunicacao interna e externa célere, apelativa, clara e transparente, manten-
do e criando novos canais de partilha de informacao, acessiveis a todos;

Assegurar que as ameacas e oportunidades sdo identificados, considerados e controlados, au-
mentando a eficacia do SIGQ-ISEC Lisboa obtendo melhores resultados e prevenindo efeitos
negativos;

Garantir a adequacao e atualizacdo, bem como, futura certificacdo (Meta:2020) do SIGQ-ISEC
LISBOA, de acordo com os padroes fixados a nivel nacional e internacional, o que contempla a
adogao e implementacao de um conjunto de procedimentos e mecanismos de autorregulagao
com vista @ monitorizagao e avaliacao das acoes desenvolvidas, com vista ao integral cumpri-
mento de todos os requisitos internos e externos e a melhoria continua da qualidade nas suas
diversas componentes.
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Os principios orientadores deverao ser aplicados atendendo a realidade diversa, complexa e multidimen-
sional do ISEC Lisboa. A sua concretizacao deve caracterizar-se pela simplicidade, coeréncia, estabilidade e
previsibilidade, sem prejuizo da inovacao e modernizagao administrativa da gestao do sistema.

L.1.2. OBJETIVOS DO SISTEMA INTERNO DE GARANTIA
DA QUALIDADE DO ISEC LISBOA

Resultante dos compromissos assumidos na Politica da Qualidade, o SIGQ-ISEC Lisboa apresenta os

seguintes objetivos:

1. Amelhoria continua da qualidade do Instituto, avaliando o grau de cumprimento da sua missao,
através da aplicacao de critérios e indicadores de desempenho objetivos e mensuraveis;

2. Agarantia da qualidade de todas as actividades abrangendo todas as unidades de ensino, inves-
tigacao e desenvolvimento tecnolégico, e as estruturas e servicos de apoio técnico e adminis-
trativo do instituto.

3. Garantir momentos de autoavaliagao periddica e de avaliagao externa através de procedimentos
permanentes de gestao da qualidade, nos termos dos principios orientadores estabelecidos nos
Estatutos;

4. Consolidar uma cultura institucional de qualidade e de autorresponsabilizacao com base na au-
toavaliacao regular, na autorregulacao, e no controlo subsequente da implementacao de melho-
rias resultantes da avaliacao, envolvendo todas as suas partes interessadas relevantes, promo-
vendo uma participacao clara e ativa dos estudantes neste processo;

5. Envolver toda a comunidade designadamente estudantes, docentes, funcionarios, érgaos de
gestao, orgaos colegiais do ISEC Lisboa, rgaos consultivos, diplomados, empregadores, parcei-
ros externos, etc. com varios niveis de envolvimento em funcao da etapa ou procedimento em
causa e cujo momento mais significativo assenta na intervencao do Conselho de Qualidade onde
todas aquelas entidades estao representadas;

6.  Estruturar-se numaabordagem por processos, em funcao dos referenciais adotados pela Agén-
cia A3ES — Agéncia para a Avaliacao e Acreditacao do Ensino Superior.

Por forma a dar resposta aos objectivos do SIGQ-ISEC Lisboa, é realizada uma analise processual
com base no ciclo designado por SPDCA (Study, Plan, Do, Check, Act). Esta apresenta-se como uma
nova abordagem, relativamente ao ciclo PDCA (Plan, Do, Check, Act), uma vez que é introduzida uma
componente de estudo, resultado das melhores praticas em instituicoes de ensino nacionais, euro-
peias e internacionais. E uma componente de benchmarking considerada essencial neste processo
pelo seu recente desenvolvimento. A otimizagao deste ciclo permitira alcancar os resultados deseja-
dos, suportados na identificacao, monitorizacao e melhoria das atividades desenvolvidas. Em termos
integradores, as componentes deste ciclo sao descritas na Figura 3.
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FIGURA 3 CICLO SPDCA
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L.2. ORGANIZACAO
L.2.1. ENQUADRAMENTO E AMBITO

A estratégia do ISEC Lisboa para a qualidade assume, como principio nuclear subjacente, a visao par-
tilhada da missao e objetivos do Instituto, traduzida num plano de desenvolvimento estratégico e na
sua operacionalizacao envolvendo todos os niveis da instituicao. O SIGQ-ISEC Lisboa estabelece na
sua criagao os seguintes principios:
a) atender a sua realidade diversa, complexa e multidimensional do ISEC Lisboa;
b) estimular a participacdo de todos os atores envolvidos — docentes, estudantes, pessoal técni-
co e administrativo e comunidade local;
c) caracterizar-se pela simplicidade, coeréncia, estabilidade e previsibilidade, sem prejuizo da
inovagao e modernizagao administrativa da gestao do sistema;

MQ_GAGQ_2019_V4.0 43



SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE | ISEC LISBOA
MANUAL DA QUALIDADE | 2019

d)
e)
f)

g

ORGANIZACAO

garantir a transparéncia e objetividade da sua atuacao;

assegurar a participacao, colegialidade, rigor e empenhamento na vida académica;

promover o desenvolvimento de uma cultura de qualidade nos varios dominios de atuagao do
ISEC Lisboa com especial énfase no processo de ensino e aprendizagem;

consolidar uma cultura institucional de qualidade e de autorresponsabilizacao com base na
autoavaliacao regular, na autorregulacao, e no controlo subsequente da implementacao de
melhorias resultantes da avaliacao, envolvendo todos os stakeholders, promovendo uma parti-
cipacao clara e ativa dos estudantes neste processo.

Para o cumprimento dos seus objetivos, o SIGQ-ISEC Lisboa tem como instrumentos fundamentais
(Anexo I):

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

J)

PDE;

PAA;

Balancos e Relatérios de Contas e de Atividades;

Planos de Monitorizacao (PM);

MQ;

Plano da Qualidade (PQ);

Regulamento do Sistema de Garantia da Qualidade do ISEC Lisboa (RSIGQ);
Manual de Procedimentos e Regulamentos do ISEC Lisboa;

Politica Cientifica do ISEC Lisboa;

Politica da Qualidade do ISEC Lisboa.

O PDE, que reflete a visao estratégica de médio prazo do ISEC Lisboa, apresenta, desta forma, as linhas
gerais para a construcao dos planos de atividades anuais. A implementacao da estratégia delineada,
desenvolve-se através dos Planos de Atividade, que especificam as acoes a desenvolver, as metas a
alcancar, os seus responsaveis e 0s prazos a cumprir e que envolvem as escolas, as unidades de inves-
tigacao, os servicos centrais, as estruturas técnicas e as unidades de prestacao de servigos a comunida-
de. Ainda no ambito dos mecanismos internos de garantia da qualidade fazem parte da pratica corrente
do ISEC Lisboa, e numa légica de diagndstico, de autoavaliacao e de melhoria continua:

w

© N o v oE

. As diferentes dimensoes de avaliagao interna sustentados em inquéritos pedagogicos, inqué-

ritos de satisfacdo (clientes internos e externos) e avaliacao de resultados.

A recolha de feedback e a auscultacao periddica de 6rgaos consultivos e de stakeholders.

Os resultados e sugestdes efetuadas no ambito dos processos de avaliagao e auditorias exter-
nas;

Os Relatorios de analise da informacao recolhida.

Os Planos de Mitigagao e/ou Corregao.

Os Planos de difusao e replicagao de Boas Praticas.

Os Planos de Monitorizagao.

Os Processos de revisao e atualizagao de procedimentos inerentes as praticas do SIGQ.
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Esta metodologia de desdobramento da estratégia contribui para o enraizamento de uma cultura de
exceléncia, orientada para resultados, e para o envolvimento e alinhamento das pessoas na execugao
da estratégia definida.

A evolucao do SIGQ-ISEC Lisboa podera determinar a inclusao de outros instrumentos considerados
também fundamentais e originados por novas determinacdes legais da tutela, ou dos érgaos de ges-
tao do ISEC Lisboa, bem como por dinamicas das partes interessadas e da sociedade.

0 SIGQ-ISEC Lisboa baseia-se nas orientagdes estratégicas, nacionais e internacionais descritas na
Figura 1 do ponto 2.3, do capitulo 2, abrangendo todas as unidades organicas do Instituto, nomeada-
mente as de ensino, investigacao e desenvolvimento, estruturas e servigos de apoio técnico e admi-
nistrativo e integra todos os processos referentes a:
a) atividades de gestao da oferta formativa, isto , todas as relacionadas com o processo de en-
sino-aprendizagem, incluindo:
i. criagao, reestruturacao ou extingcao de ciclos de estudos;
ii. admissao de estudantes;
iii. progressao e percurso académico dos estudantes;
iv. reconhecimento e certificagdo de competéncias;
v. atividade Pedagogica;
vi. monitorizacao do ensino-aprendizagem;
vii. monitorizacao continua e revisao periddica dos cursos;
viii. acao social.
b) atividades de I&DT:
i. criacao, extingao e gestao de unidades de I&DT;
ii. captacao de financiamentos e incentivos a producao cientifica;
iii. articulacao entre o ensino e a investigacgao cientifica;
iv. valorizacao econémica do conhecimento.
) interacao com a comunidade:
i. prestacao de servigos a comunidade;
ii. responsabilidade social;
iii. gestao das parcerias.
d) internacionalizagao:
i. integracdao em redes internacionais;
il. parcerias internacionais;
iii. programas de mobilidade (Erasmus+ e outros);
iv. projetos de I&DT internacionais.
e) gestao de recursos e servicos de apoio:
i. Recursos Humanos:
= acolhimento;
= formacao;
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» avaliacao de desempenho;
»  seguranca e salde no trabalho.
ii. Recursos Materiais e Servicos:
» avaliacao da satisfacao;
= infraestruturas fisicas.
f) Gestao e divulgacao da oferta formativa.

L.2.2 PARTES INTERESSADAS (INTERNAS E EXTERNAS) RELEVANTES

Compreender as questdes internas e externas que sao relevantes para o proposito e a orientagao es-
tratégica do ISEC Lisboa e que podem afetar, positiva ou negativamente, a sua capacidade para atingir
os resultados pretendidos do SIGQ-ISEC Lisboa, é fundamental. Como tal, a politica para a qualidade
promove a instauracao de uma cultura organizacional de estimulo a motivacao e envolvimento de
todas as partes interessadas relevantes nos processos relativos a qualidade, com vista a interioriza-
¢ao de uma cultura de qualidade transversal a todas as atividades e projetos, em todas as areas de
intervencao do ISEC Lisboa, na qual a avaliagao seja encarada como um elemento natural da atividade
da instituicdo, na dupla perspetiva da melhoria continua e de responsabilizacao.

Numa légica da promocao de uma cultura organizacional ancorada em padrdes de Qualidade, no con-
junto de procedimentos e acoes envolvidas nas cinco etapas de cada ciclo SPDCA, sao sistematica-
mente envolvidas as suas partes interessadas relevantes, quer as internas (estudantes, investigado-
res, colaboradores docentes e nao docentes, proprietarios e acionistas), quer as externas (candidatos,
diplomados, entidades empregadoras, fornecedores externos e prestadores de servicos, agéncias
nacionais e internacionais de avaliacao e acreditacao do ensino superior, Direcao Geral do Ensino Su-
perior, Fundacao para a Ciéncia e a Tecnologia, entidades parceiras — sejam de ensino e/ou investiga-
cao e desenvolvimento), independentemente dos varios niveis de envolvimento em fun¢ao da etapa
ou procedimento em causa, e cujo momento mais significativo assenta na intervencao do Conselho
de Qualidade onde todas estas entidades estao representadas (Anexo V). De forma iterativa, pode
ser esquematizado a titulo de exemplo, um possivel paralelismo entre as partes interessadas e as
respetivas necessidades e expectativas numa IES como o ISEC Lisboa, na Figura 4.
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FIGURA 4 PARALELISMO ENTRE AS PARTES INTERESSADAS E AS RESPETIVAS NECESSIDADES E EXPECTATIVAS
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A politica da qualidade do ISEC Lisboa promove a consciencializagao da importancia a participacao de
todas as partes interessadas relevantes, internas e externas, por forma a garantir que todos os pro-
cessos da Instituicao dao resposta as suas necessidades e expetativas, uma vez que, caso nao sejam
satisfeitas, poderao colocar em causa o sucesso estruturado e sustentado da mesma. Face ao exposto,
e por forma a garantir o nivel desejado de satisfacao das partes interessadas relevantes, o ISEC-Lisboa
procura identificar, monitorizar e rever, de forma sistematica e periédica, a informagao acerca destas
partes interessadas e dos seus requisitos relevantes, através do acompanhamento dos processos de
avaliacdo interna e externa dos cursos lecionados e outras atividades de ensino, formacao, desenvolvi-
mento cientifico e cultura, prestagao de servicos, entre outras atividades desenvolvidas pelo ISEC Lis-
boa, enquanto metodologia estruturante para a auscultacao das diferentes estruturas.

0 SIGQ-ISEC Lisboa compreende a intervencao da multiplicidade das suas partes interessadas relevan-
tes, respeitando as diferentes estruturas funcionais, os diferentes graus de complexidade e respetivas
funcgdes atribuidas sendo intimamente respeitada a complexidade e interacoes de todos os intervenien-
tes (Anexo V). Para la do envolvimento direto, individualizado e/ou conjunto, de cada uma das partes
interessadas relevantes, o SIGQ-ISEC Lisboa compreende a auscultagao periddica das diversas partes
interessadas, através da realizacao de questionarios, os quais sao pratica comum instituida pela Insti-
tuicao, procurando assim, promover o envolvimento das suas partes interessadas relevantes, e tendo
em consideracao os diferentes momentos e diferentes niveis de analise caso a caso, desde a avaliagao
particular do par docente/unidade curricular (o qual constitui a Monitorizacao Pedagogica semestral),
a avaliacdo aos colaboradores docentes e a avaliacdo aos colaboradores nao-docentes (avaliagao bia-
nual). Estes mecanismos promovem o envolvimento das partes interessadas relevantes em momentos
distintos, permitindo avaliar a forma de atuacao e qualidade dos servicos prestados pelo ISEC Lisboa
como um todo, promovendo a analise cuidada dos resultados obtidos, permitindo redesenhar estraté-
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gias de atuacao, ao implementar Planos de Mitigacao e/ou outras aces que compreendam a promogao
da melhoria continua e na geracao de valor, pelos servigos prestados pelo ISEC Lisboa.

Adicionalmente, e de acordo com o compromisso de uma comunicacao clara e transparente toda a do-
cumentacao relevante sobre as praticas e procedimentos referentes ao SIGQ-ISEC Lisboa sao difundi-
dos pela comunidade do ISEC Lisboa, bem como os resultados dos processos de auscultacao, avaliagao
(interna e externa) e/ou acreditacdo sao publicitados no website da Instituicao.

L.2.3 ESTRUTURA ORGANIZATIVA E RESPONSABILIDADES

O compromisso com a Qualidade é um compromisso global que nasce de uma missao, visao, valores
e estratégia partilhada, assumido pela Presidéncia do ISEC Lisboa, pelo Conselho de Direcao e pelos
Diretores das Escolas do ISEC Lisboa (Anexo Il) e assente num modelo de governacao participativo e
aberto, representado na Figura 5.

FIGURA 5 MODELO DE GOVERNAGAO PARTICIPATIVO E ABERTO - SIGQ-ISEC LISBOA
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4.2.3.1. Vice-Presidente com pelouro da Qualidade

Neste modelo participado, as responsabilidades do SIGQ-ISEC Lisboa sao assumidas em primeira ins-
tancia pela Presidéncia do ISEC Lisboa, na pessoa do Vice-Presidente, por delegacao de competéncias
da Presidente do ISEC Lisboa, que assume a supervisao geral e coordenacao central do sistema.

As atribuicoes do Vice-Presidente para a area da Qualidade no ambito do SIGQ-ISEC Lisboa sao:

a) apoiar o Presidente do ISEC Lisboa e o Conselho de Direcao na defini¢ao da politica institucio-
nal e dos objetivos para a qualidade;

b) coordenar as atividades realizadas no ambito do SIGQ;

c) supervisionar a atuacdo das demais estruturas intervenientes no SIGQ-ISEC Lisboa, designa-
damente, Conselho da Qualidade, GAGQ, Gestores de Macroprocessos, Interlocutores para a
Qualidade e equipas de Auditoria Interna;

d) apresentar a avaliacao e monitorizagao anual do sistema;

e) apresentar propostas de acdes necessarias para a concretizagao e melhoria do SIGQ-ISEC
Lisboa, a integrar nos planos anuais de atividades do ISEC Lisboa;

f)  promover uma consciencializacao geral para a qualidade e os seus requisitos;

g) promover a descentralizacao e participacao de todas as partes interessadas no SIGQ-ISEC Lisboa.

4.2.3.2. Conselho da Qualidade do ISEC Lisboa
0 acompanhamento do SIGQ-ISEC Lisboa é assegurado pelo Conselho da Qualidade do ISEC Lisboa
que é o 6rgao da gestao da qualidade a quem compete assegurar que as politicas da qualidade e sus-
tentabilidade integram a contribuicao de todas as partes interessadas, internas e externas, garantir
que a politica e os objetivos da qualidade refletem a cultura e valores do ISEC Lisboa e que articulam
adequadamente a estratégia e as atividades realizadas na Instituicao, tendo em consideragao as nor-
mas e os critérios das entidades reguladoras. Com vista a assegurar uma participacao alargada de
estudantes e parceiros internos e externos, o Conselho da Qualidade é composto pelos seguintes
elementos:
a) o Presidente do ISEC Lisboa;
b) ofs) Vice-Presidente(s), quando existam;
c) os Diretores das Escolas;
d) o Secretario-Geral;
e) o Diretor-Geral da Investigacao e Desenvolvimento;
f) o Coordenador do Gabinete de Avaliagao e Garantia da Qualidade;
g) os Diretores das Unidades de I&DT;
h) trés Coordenadores dos Cursos de Licenciatura em funcionamento, eleitos pelo conjunto dos
coordenadores e coordenadores adjuntos de cursos de Licenciatura;
i) um Coordenadores dos Cursos de Mestrado em funcionamento, eleitos pelo conjunto dos
coordenadores e coordenadores adjuntos de cursos de Mestrado;
j) dois Coordenadores dos Cursos de CTeSP em funcionamento, eleitos pelo conjunto dos coor-
denadores e coordenadores adjuntos de cursos de CTeSP;
k) o Diretor de Recursos Humanos;
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um representante do pessoal nao docente, eleito pelos seus pares;

m) o Presidente da Associacdao Académica;

n)
o)

p)

o Presidente da Associacao de Antigos Alunos;

trés alunos representantes dos alunos nos Conselhos Pedagogicos, eleitos pelo conjunto dos
alunos com assento nos Conselhos Pedagogicos;

trés representantes da comunidade convidados pelo Presidente do ISEC Lisboa (um represen-
tante da comunidade local e dois representantes dos empregadores).

Compete ao Conselho da Qualidade do ISEC Lisboa:

a)
b)
c
d)

e)
f)

promover o desenvolvimento de uma cultura da qualidade no ISEC Lisboa;

apresentar propostas de gestao e realizar o acompanhamento do SIGQ-ISEC Lisboa;
acompanhar as atividades do Gabinete de Avaliacao e Garantia da Qualidade do ISEC Lisboa;
aprovar o Manual de Qualidade, o Plano da Qualidade, o Manual de Procedimentos, o Plano de
Monitorizagao e os Regulamentos relativos ao SIGQ-ISEC Lisboa;

acompanhar os processos de avaliagao interna e externa;

elaborar o seu Regulamento de Funcionamento.

0 Conselho da Qualidade apresenta as seguintes funcoes:

a)
b)

c

d)

f)
g

h)

J)

k)

acompanhar a execugao dos processos do SIGQ-ISEC Lisbog;

monitorizar a concretizagao do SIGQ, bem como a recolha, sistematizacao e analise da infor-
magao;

acompanhar a concretizagao das tarefas operacionais especificas da gestao da qualidade re-
lacionadas com os requisitos de controlo geral de documentos e registos, auditorias internas,
nao conformidades, acoes corretivas, acoes de melhoria e reclamacoes;

apoiar as escolas do ISEC Lisboa na realizagao da autoavaliagao de unidades curriculares, ciclos
de estudos, propostas de nova oferta formativa e funcionamento geral das mesmas;

apoiar na elaboracao dos relatérios de autoavaliagao de ciclos de estudos e integrar as respe-
tivas comissaes;

apoiar na elaboragao dos relatorios de autoavaliacao institucionais;

preparar a revisao anual do SIGQ-ISEC Lisboa para reporte em sede de Relatério Anual de Ati-
vidades do ISEC Lisboa;

propor sugestoes de desenvolvimento da area do website do ISEC Lisboa dedicada a Qualida-
de;

elaborar a Newsletter da Qualidade ou outros materiais de comunicagao interna;

assegurar a normalizacao de minutas, templates e formularios utilizados em todo o ISEC Lis-
boa;

verificar a conformidade da informacao transmitida para o exterior, através da aposicao do selo
de verificagao pelo GAGQ;

outras responsabilidades que lhe sejam atribuidas, no ambito do SIGQ-ISEC Lisboa.
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4.2.3.3. Gabinete de Avaliacao e Garantia da Qualidade (GAGQ)

0 GAGQ é a estrutura permanente de coordenacao funcional e operacional do SIGQ-ISEC Lisboa e
funciona como centro de apoio técnico, logistico e operacional do sistema. A gestao operacional do
GAGQ é assegurada por um Coordenador e por um Coordenador-Adjunto. Sao competéncias do GAGQ
do ISEC Lisboa:

a) implementar a cultura da qualidade no ISEC Lisboa através do seu Sistema Interno de Garantia
da Qualidade;

b) elaborar o Manual da Qualidade, o Plano da Qualidade, o Manual de Procedimentos do ISEC
Lisboa e o Plano de Monitorizagao e propor a sua aprovacao aos 6rgaos competentes;

c) apresentar propostas com vista a garantia e melhoria da qualidade nos processos e atividades
do ISEC Lisboa;

d) acompanhar os processos de avaliacao interna e externa dos cursos lecionados e outras ati-
vidades de ensino, formagao, desenvolvimento cientifico e cultura, prestacao de servicos e
outras atividades desenvolvidas pelo ISEC Lisboa;

e) manter em permanente execucao os diversos instrumentos de monitorizacao da qualidade no
ISEC Lisboa, nomeadamente no plano do ensino e aprendizagem;

f) participar e colaborar na elaboracao dos Regulamentos do ISEC Lisboa;

g) propor a revisao do RSIGQ e qualquer outro documento que considere pertinente em termos
do SIGQ-ISEC Lisboa.

Adicionalmente:

a) assegurar a gestao e o funcionamento regular do SIGQ-ISEC Lisboa;

b) assegurar o apoio técnico e administrativo aos diferentes intervenientes e responsaveis do
SIGQ-ISEC Lisboa, bem como, gerir a articulagao entre os diferentes drgaos intervenientes,
interlocutores da qualidade e gestores de macroprocessos;

c) elaborar, implementar e assegurar a execucao do plano de auditorias internas;

d) coordenar a equipa de auditores internos;

e) elaborar os documentos de caracter institucional do SIGQ-ISEC Lisboa, designadamente o MQ,
0 MP e 0s macroprocessos e processos do SIGQ;

f) assegurar o ajustamento do SIGQ ao cumprimento das normas legais e critérios das entidades
reguladoras e de acreditacao;

4.2.3.4. Grupos Gestores de Macroprocessos

Os Grupos Gestores de Macroprocessos (MP1 — Ensino-Aprendizagem; MP2 — Investigacao Cientifi-
ca e Desenvolvimento Tecnoldgico; MP3 - Ligacao a Comunidade; e, MP4 —Internacionalizacao) sao a
estrutura a quem compete implementar e executar, em estreita articulagao com o GAGQ, 0 SIGQ-ISEC
Lisboa, no que se refere especificamente a cada um dos macroprocessos.

Cada Grupo Gestor de Macroprocesso é coordenado por um Gestor de Macroprocesso, a quem com-
pete a articulagao com todos os intervenientes no macroprocesso respetivo.
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Compete aos Grupos Gestores de Macroprocesso:

a) aadequacao, articulacao e revisao do conteldo descrito no macroprocesso;

b) aanalise e identificacdo de melhores praticas e sua difusao pelas demais estruturas e servicos
do ISEC Lisboa, sempre que aplicavel;

c) aconcretizacao de acdes de benchmarking pela analise de indicadores, resultados de auditorias
internas, reclamacoes, elogios e sugestdes respeitantes ao macroprocesso respetivo;

d) aelaboracao de um relatério anual de revisao ao SIGQ-ISEC Lisboa, no que aos resultados do
macroprocesso respetivo diz respeito;

e) a promocao da melhoria continua dos processos e fluxos de informacao no ambito do macro-
processo respetivo.

4.2.3.5. Interlocutores da Qualidade
Em cada servico ou estrutura técnica (Servicos Académicos, GCl, GRI, GIP, GRS, Servicos Adminis-
trativos e Financeiros, Manutencao e Economato, Gestao de Instalacoes e Apoio Informatico) existe
um interlocutor para a qualidade, que se articula em permanéncia com o GAGQ. Este interlocutor
promove e dinamiza as atividades no ambito da garantia da qualidade a implementar no respetivo
servico ou gabinete, contribuindo para a disseminacao da cultura da qualidade e o cumprimento dos
seus objetivos. Sao competéncias dos interlocutores da qualidade, no ambito do SIGQ-ISEC Lisboa:
a) dinamizar as praticas de qualidade dentro do seu servico ou estrutura técnica, promovendo a
implementacao da politica de qualidade e o cumprimento dos respetivos objetivos, tendo por
base a missao, visao, valores e politica da qualidade do ISEC Lisboa;
b) assegurar que a documentacgao de suporte a garantia da qualidade, na sua area, & mantida e
atualizada, reportando essa informacao de forma periddica e sistematica ao GAGQ;
€) manter a monitorizacdao permanente sobre os assuntos da qualidade na sua area, garantindo
que eventuais situacoes de nao conformidade sao registadas e comunicadas ao GAGQ;
d) participar nas reunides de coordenagao promovidas pelo GAGQ;
e) acompanhar as auditorias internas realizadas ao seu servico ou estrutura técnica, colaborando
com o GAGQ na implementacao de eventuais acoes de melhoria decorrentes dessas auditorias.

4.2.3.6. Equipa de Auditoria Interna

A auditoria interna desempenha um papel fundamental no SIGQ-ISEC Lisboa, desenvolvendo uma
atividade independente, de apreciacao objetiva e de consultoria, destinada a acrescentar valor e a
melhorar o funcionamento da organizacao, adotando uma visao integrada e abrangente. A acao da
Equipa de Auditoria Interna incide essencialmente sobre a qualidade, a eficacia e eficiéncia das ope-
racoes e processos, a conformidade legal, regulamentar e contratual, salvaguardando os interesses
do ISEC Lisboa.

A Equipa de Auditoria Interna é composta por uma bolsa de colaboradores docentes e nao docentes,
com formacgao especifica para a realizacao da tarefa, e tem como principal competéncia a execugao
do Plano Anual de Auditoria Interna, fixado pelo SIGQ e coordenado pelo GAGQ.
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4.2.3.7. Comissao para a Garantia da Qualidade dos Processos de Creditacao de Competéncias

A Comissao de Garantia da Qualidade dos Processos de Creditacao de Competéncias € um grupo de
trabalho auténomo do ISEC Lisboa, que tem por missao especifica a verificacao dos processos de cre-
ditacao de competéncias de todas as escolas do ISEC Lisboa, trabalhando em estreita articulacao com
o Conselho Técnico-Cientifico de cada uma das Escolas e com o GAGQ, que integra esta comissao.

Sao competéncias da Comissao para a Garantia da Qualidade dos Processos de Creditagao de Com-
peténcias:
a) proceder a verificacdo da conformidade das propostas de deliberagao de creditacdo de compe-
téncias (5 processos aleatérios por cada curso conferente de grau);
b) elaborar um relatério (anual, entregue até julho de cada ano letivo) sobre a verificagao feita
para os CTC e Conselho de Direcao;
c) propor procedimentos de melhoria na analise de procedimentos de creditacdo de competéncias;
d) reportaraos CTC, CD e SA nao conformidades com a Lei e com o Regulamento de Creditacao de
Competéncias do ISEC Lisboa (a competéncia para retificar permanece nas CCC e CTC;
e) elaboracao do seu regulamento interno e normas de funcionamento;
f) existindo mais do que 3 processos nao conformes num determinado curso, deve solicitar todos
0s processos de creditacao desse ano nesse mesmo curso para analise e verificagao sistematica.

4.2.3.8. Gestor do Sistema de Informacao

0 Gestor do Sistema de Informacao é o responsavel pela recolha, analise e utilizacao dos resultados
e da informacao relevante para a gestao dos recursos e demais atividades, bem como, o forneci-
mento de dados para analise de monitorizacao relativamente a indicadores como sucesso escolar
(taxas de progressao, sucesso e abandono), eficiéncia formativa, assiduidade de alunos e docentes,
cumprimento de fichas de unidade curricular, candidaturas, formas de ingresso, perfil da populacao
estudantil, internacionalizagao, trabalhador-estudante, cumprimento dos regulamentos em vigor no
ISEC Lisboa e situacao financeira.

Para além disso, o Gestor do Sistema de Informacao do ISEC Lisboa, integra, ainda, a plataforma de
requerimentos (incluindo gestao de pedidos de acao social) e reclamacoes online (via website do ISEC
Lisboa), competindo-lhe recolher informacao sobre a qualidade dos servicos prestados bem como
sobre as necessidades e expectativas dos alunos.

O Gestor do Sistema de Informagao &, também, responsavel pela gestao da informagao piblica do
website do ISEC Lisboa (oferta formativa, politicas de acesso e ingresso, planificacao de cursos, meto-
dologias de ensino e aprendizagem, direitos e deveres dos estudantes, servicos de agao social e me-
canismos para lidar com sugestoes e reclamacoes, acesso aos recursos materiais e servicos de apoio).

Neste ambito (informacao pablica) o Gestor do Sistema de Informacao opera em estreita articulacao
com o GCI, GIP e GRI e GAGQ (na publicagao da informacao plblica nos dominios de atividades de cada
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uma destas estruturas) e trabalha em estreita articulacdo com o GAGQ e com o Conselho de Direcao
na afericao, analise definicao de planos de mitigacao e de melhoria continua sempre que se verifique
necessario e na verificacdo do cumprimento desses planos de melhoria. As funcoes de Gestor do
Sistema de Informagao competem ao Secretario-Geral do ISEC Lisboa.

4.2.3.9 Funcoes e responsabilidades dos diferentes Orgaos de Gestao do ISEC Lisboa

no dominio da Qualidade

Para além dos 6rgaos e estruturas proprias da qualidade referidos nos nimeros anteriores, o SIGQ-
-ISEC Lisboa &, ainda, desenvolvido e executado pelos 6rgaos de gestao do ISEC Lisboa. As fungoes e
responsabilidades destes diferentes 6rgaos no dominio especifico da qualidade, para implementacao
e manutencao do SIGQ-ISEC Lisboa sao especificadas nas Figuras 6, 7 e 8.

FIGURA 6 FUNCOES E RESPONSABILIDADES DESTES DIFERENTES ORGAOS NO DOMINIO ESPECIFICO DA QUALIDADE,
PARA IMPLEMENTACAO E MANUTENGAO DO SIGQ-ISEC LISBOA (1 DE 3)

Tomar as medidas necessarias a garantia da qualidade, estabelecendo mecanismos
regulares de autoavaliagao;

Propor e pronunciar-se sobre a criagao de ciclos de estudos e cursos que se adequem
as areas do saber ja existentes e consolidadas no ISEC Lisboa, ou em novas areas do saber,
ouvidos os conselhos técnico-cientifico e pedagbdgico das unidades organicas competentes;

Propor e pronunciar-se sobre a alteracao, suspensao ou extincao de cursos e dos graus
académicos por eles conferidos, ouvidos o conselho de direccao e os conselhos
técnico-cientificos competentes;

Emitir parecer sobre requerimentos para a acreditacao e o registo de ciclos de estudos;

Superintender a avaliacao do pessoal docente e do pessoal nao docente do ISEC Lisboa;

Superintender a gestao académica;

Superintender na gestao administrativa do ISEC Lisboa, assegurando a eficiéncia no emprego
dos meios e recursos disponibilizados pela entidade instituidora;

Instituir Prémios Escolares;

Assegurar o cumprimento das deliberacdes tomadas pelos 6rgaos colegiais do estabelecimento;

Tomar as medidas necessarias a garantia da qualidade do ensino e da investigacao no ISEC
Lisboa e nas suas unidades organicas;

Aprovar a execucao de acoes de melhoria resultantes da plicacao do SIGQ-ISEC Lisboa;

Homologar a distribuicao do servico docente.
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FIGURA 7 FUNGOES E RESPONSABILIDADES DESTES DIFERENTES ORGAOS NO DOMINIO ESPECIFICO DA QUALIDADE, PARA IMPLEMENTAGAQ

Zelar pelo cumprimento das leis, estatutos e regulamentos;

Elaborar e propor @ UNIVERSITAS o plano de desenvolvimento, os planos anuais e plurianuais
de actividades do ISEC Lisboa e assegurar o seu cumprimento;

Elaborar e apresentar a UNIVERSITAS os relatorios anuais e plurianuais das actividades
do ISEC Lisboa, bem como os demais previstos na lei;

Apresentar ao presidente do ISEC Lisboa propostas que tenham em vista a criacao
CONSELHO de ciclos de estudos;

DE DIRECAO

Pronunciar-se sobre a alteragao, suspensao ou extin¢do de cursos e dos graus académicos
por eles conferidos;

Aprovar os regulamentos sobre a organizagao e funcionamento dos servicos do ISEC Lisboa;

Definir, em articulagao com os conselhos pedagogicos das escolas, ouvido o conselho técnico-
-cientifico geral, os critérios que devem presidir aos processos de auto-avaliacao do ISEC Lisboa;

Aprovar o calendario escolar e horarios das atividades letivas.

Coordenar e dirigir a atividade da secretaria-geral;

Elaborar e submeter a aprovacao do Conselho de Direcao do Instituto os regulamentos
sobre a organizacao e funcionamento dos servigos do ISEC Lisboa;

Compilar, organizar e difundir a legislagao relevante para a actividade do Instituto,
através dos servigos de informagao e documentacao do ISEC Lisboa;

Propor o calendario escolar e horéarios das atividades letivas;

SECRETARIO-GERAL Gerir o sistema de informacao;

Recolher, analisar e utilizar os resultados e informacao relevante;

Fornecer os dados para analise e monitorizacao;

Proceder a gestao administrativa e académica dos processos de alunos;

Gerir a plataforma de requerimentos e reclamacoes online;

Gerir ainformacao pablica, em estreita articulacdo com o GAGQ e o SIGQ-ISEC Lisboa.

Elaborar e propor ao Conselho de Diregao e planos de atividades da Escola;

Elaborar e propor ao Conselho de Dire¢ao os regulamentos e outras normas necessarios
DIRETOR ao bom funcionamento da Escola;

DE ESCOLA
Propor a distribuicao de servico docente para a sua Escola;

Implementar as agoes de melhoria resultantes da aplicacdo do SIGQ-ISEC Lisboa.
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FIGURA 8 FUNCOES E RESPONSABILIDADES DESTES DIFERENTES ORGAOS NO DOMINIO ESPECIFICO DA QUALIDADE,
PARA IMPLEMENTAGAO E MANUTENCAO DO SIGQ-ISEC LISBOA (3 DE 3)

Propor e aprovar o plano de atividades cientificas da Escola respetiva;

Pronunciar-se sobre a criagao, suspensao ou extincao de ciclos de estudos;

Aprovar planos de estudos de ciclos de estudos novos a criar;

Propor ou pronunciar-se sobre a instituicao de prémios escolares;

CONSELHO
TECNICO-CIENTIFICO

Deliberar sobre creditacao de competéncias;

Aprovar as normas e os regulamentos internos;

Aprovar a composicao de jris de provas e de concursos académicos;

Aprovar a distribuicao de servico docente;

Implementar as acoes de melhoria resultantes da aplicacao do SIGQ-ISEC Lisboa.

Pronunciar-se sobre as orientagdes pedagogicas e os métodos de ensino e de avaliacao;

Promover, em articulacdo com o GAGQ a realizacdo de inquéritos de monitorizacao pedagogica
ao funcionamento das unidades curriculares;

Analisar os resultados dos inquéritos de monitorizacao pedagogica ao funcionamento
das unidades curriculares e propor a execucao de acoes de melhoria, sempre que necessario;

CONSELHO Promover a realizacao da avaliacao de desempenho pedagogico dos docentes, a sua analise
PEDAGOGICO e divulgagao e propor a execucao de agoes de melhoria, sempre que necessario;

Apreciar as queixas relativas a falhas pedagogicas e propor a ado¢ao das medidas corretivas
necessarias;

Aprovar os horarios e mapas de exames;

Pronunciar-se sobre a criagao de ciclos de estudos e respetivos planos;

Implementar as acoes de melhoria resultantes da aplicacao do SIGQ-ISEC Lisboa.

Apreciar as queixas e propor a adogao de medidas corretivas;

Recomendar acoes a desenvolver para a melhoria da qualidade do processo de ensino/
aprendizagem;

PROVEDOR

DO ESTUDANTE Recomendar acoes a desenvolver para a melhoria da qualidade dos servigos do ISEC Lisboa;

Concretizar acdes de benchmarking pela analise de indicadores, referentes a melhoria
da qualidade dos servicos prestados pelo ISEC Lisbog;

Implementar as acoes de melhoria resultantes da aplicacao do SIGQ-ISEC Lisboa.

Assegurar o normal funcionamento dos ciclos de estudos;

Promover a coordenacao dos contelidos programaticos entre as diferentes unidades
curriculares;

Apoiar e orientar os estudantes dos ciclos de estudos encaminhando/tratando
as questoes por estes colocadas;

COORDENADOR . ) .
DO CURSO Coordenar os processos de autoavaliagao dos ciclos de estudo respetivos;

Apresentar uma proposta anual de atividades para os ciclos de estudos;

Coordenar/elaborar anualmente um relatério sobre o funcionamento dos ciclos de estudos;

Detetar eventuais disfuncoes e propor medidas para as corrigir;

Implementar as acoes de melhoria resultantes da aplicagao do SIGQ-ISEC Lisboa.
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L.2.L. ABORDAGEM POR PROCESSOS

O ISEC Lisboa adota uma abordagem por processos para a implementacao do seu SIGQ. Consideram-
-se processos todo o conjunto de atividades inter-relacionadas as quais sao alocados recursos mate-
riais e humanos para converter elementos de entrada em elementos de saida com valor acrescentado
(educacional, cientifico, tecnoldgico e econémico).

Os processos sao apresentados através de uma estrutura hierarquica em que, num primeiro nivel, se
identificam os processos nucleares da instituicao, abrangendo as atividades principais do ISEC Lisboa.
Os processos de primeiro nivel englobam os processos de segundo e terceiro nivel por desagregacao
sucessiva de atividades.

A cada processo sao associados procedimentos ou regulamentos, as diferentes atividades que os
integram, bem como aos elementos humanos e materiais envolvidos. Sao também definidos os indi-
cadores que permitem monitorizar a sua implementacao. Com base na evolugao dos indicadores e na
sua performance comparada, relativamente aos objetivos incluidos nos Planos Estratégico, de Ativi-
dades e de Qualidade, sao adotadas metodologias de analise e reflexao que possibilitem a melhoria
dos processos e a redefinicao dos planos de atuacao e respetivos objetivos. Pretende-se assim o
desenvolvimento, em continuo, da melhoria da qualidade global da instituicao, compreendendo uma
abordagem processual tipificada pela linha de raciocinio espelhada na Figura 9.

FIGURA 9 MAPA DE ANALISE PROCESSUAL
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O Instituto identificou o seu mapa de processos, o qual se encontra esquematizado na Figura 10.
Assume-se que os macroprocessos do ISEC Lisboa estao divididos em trés grandes categorias:
macroprocessos de gestao, nucleares e de suporte, estreitamente articulados com um processo
estruturante de Gestao e Garantia da Qualidade, os quais se interrelacionam entre si no intuito de
satisfazer as necessidade e expectativas das partes interessadas relevantes (internas e externas).

FIGURA 10 INTER-RELACAO ENTRE 0S MACROPROCESSOS DO ISEC LISBOA
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RELEVANTES (INTERNAS E EXTERNAS)
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Os macroprocessos de gestao definem o compromisso espelhado no PDE e este, verte os diferentes
vetores de desenvolvimento estratégico que por sua vez definem as orientacgoes estratégicas do ISEC
Lisboa, materializando-se por via da definicao de objetivos operacionais, alcancados através de um
conjunto de agoes planificadas anualmente no Plano de Atividades do ISEC Lisboa e cujas esferas
de responsabilidade, metas e indicadores sao claramente identificados. Face ao exposto, o presente
MQ é revisto sempre que exista um novo PDE, permitindo desta forma o alinhamento do SIGQ-ISEC
Lisboa com o desenvolvimento estratégico do Instituto.

Por sua vez os macroprocessos nucleares, que decorrem do processo de gestao estratégica, repre-
sentam as dimensoes estruturantes a execucao da missao do ISEC Lisboa, orientado por forma a res-
ponder as necessidades e expectativas das diferentes partes interessadas relevantes e acrescentar
valor aos servicos prestados pelo ISEC Lisboa. A par, é efetuada uma reflexao sobre as necessidades
e expectativas satisfeitas as partes interessadas relevantes, permitindo de igual forma, recolher in-
formacao interna e externa que se alinha na prossecucao de uma estratégia de melhoria continua
adotada por parte do Instituto.

Os processos de suporte, compreendem diversas operacoes do ISEC Lisboa, nomeadamente a res-
posta ao aprovisionamento e disponibilizacao de todos os recursos e servicos, fundamentais ao cor-
reto funcionamento do Instituto. Estes processos por si s6, decorrem das orientacées emanadas do
processo de gestao estratégia e, interagem, a par com 0s macroprocessos nucleares, para disponibi-
lizar os recursos adequados e necessarios a garantia da qualidade dos mesmos.

0 mapa de processos nucleares e de suporte do ISEC Lisboa é desdobrado em diversos processos
secundarios que se constituem como grandes areas de atuacdo e processos terciarios (agoes) que
sao operacionalizados através de regulamentos e procedimentos. Tal desdobramento (Figura 11 a
18) permite a gestao e garantia global da qualidade de cada um dos macroprocessos e da instituicao
no seu conjunto coerente
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FIGURA 11 DESDOBRAMENTO DOS MACROPROCESSOS NUCLEARES DO ISEC LISBOA - I. ENSINO-APRENDIZAGEM

1. Concecao e aprovagao
da oferta formativa

Criacao

Acreditacao e registo
Restruturacao
Extincao

Divulgacao

2. Ensino, aprendizagem
e avaliacao

Definicao de métodos de ensino e aprendizagem
Formacao pedagogica

Regulamentacao

Avaliagao

Recurso de avaliacao

Orientacao e tutoria

Reclamacoes

3. Admissao de estudantes,
Progressao, Reconhecimento
e Certificacao

Candidatura

Seriacao

Inscricao

Aprovacao

Abandono

Aproveitamento

Emissao de diplomas
Emissao de cartas de curso
Emissao de certificados
Creditacao de competéncias

4. Monitorizacao continua
e revisao periodica

Monitorizacao
Avaliacao
Revisao

5. Acao social

Divulgacao de bolsas
Candidaturas a bolsas
Gestdo de bolsas internas
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FIGURA 12 DESDOBRAMENTO DOS MACROPROCESSOS NUCLEARES DO ISEC LISBOA - II. INVESTIGAGAQ, DESENVOLVIMENTO E INOVAGAQ

1. Criagao, extingao Criacao
e gestao de unidades Acreditacao
de 1&DT Gestao de redes

Gestao de projetos
Programas de divulgacao
Organizacao de conferéncias
Monitorizacao

Avaliacao
Reestruturacao
Extincao
IL. INVESTIGACAO ) - ; L
DESENVOLVIMENTO 2. Articulacao entre ensino Definicao
E INOVACAO e investigacao Avaliagao
Publicacao
3. Valorizagdao economica Angariacao e gestao de projetos
do conhecimento Contratacao e protocolos

Monitorizacao

4. Recursos Humanos Formacao

e materiais afetos a I&DT Apoio a publicacao

Apoio a candidatura a projetos
Gestao de projetos
Orcamentacao
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FIGURA 13 DESDOBRAMENTO DOS MACROPROCESSOS NUCLEARES DO ISEC LISBOA - I1I. LIGAGAO A COMUNIDADE

Il LIGACAO
A COMUNIDADE

1. Colaboracao institucional

Celebragao de protocolos
Integracao de redes
Gestao da rede KNKH

2. Prestacao de servicos
ao exterior

Identificacao de necessidades da sociedade
Identificacao de potenciais parceiros
Identificacao de areas de colaboracao
Estabelecimento de parcerias e redes
Avaliacao e gestao de parceiras

3. Agao Cultural

Identificacao de necessidades
Organizagao de eventos

Participacao em eventos
Estabelecimento e gestao de parcerias
Monitorizacao

Desenvolvimento de projetos

4. Integracao em projetos
e parcerias nacionais

Identificacao de eventuais parceiros
Identificacao de areas de colaboracao
Integracao em projetos
Monitorizacao

Avaliacao

5. Desenvolvimento
regional e nacional

Identificacao de areas de intervencao
Identificacao de eventuais parceiros
Estabelecimento de parcerias
Avaliacao de parcerias
Desenvolvimento de projetos

6. Obtencao de receitas
proprias

Estabelecimento de parcerias
Contratos e protocolos
Avaliacao e Gestao de projetos
Gestao de equipas de projeto
Propriedade intelectual

7. Responsabilidade
social

Identificacao de necessidades da sociedade
Identificacao de potenciais parceiros
Identificacao de areas de colaboracao
Estabelecimento de parcerias

Avaliagao e gestao de parceiras
Desenvolvimento de projetos
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FIGURA 14 DESDOBRAMENTO DOS MACROPROCESSOS NUCLEARES DO ISEC LISBOA - IV. INTERNACIONALIZACAO

IV. INTERNACIONALIZACAO

1. Participagao/Cooperacao
de atividades internacionais
de educacao e formacao

Identificacao de parceiros
Estabelecimento de parcerias
Avaliacao de parcerias
Candidaturas de estudantes
Candidaturas de docentes e nao docentes
Apoio a estadia

Rececao de alunos
Acompanhamento de alunos
Gestao de apoios financeiros
Criacao

Acreditacao

Gestao de redes

Gestao de projetos
Programas de divulgacao
Organizacao de conferéncias
Monitorizacao

Avaliacao

Reestruturacao

Extincao

2. Participagao/Coordenacao
em projetos internacionais
de 1&D

Identificacao de parceiros
Estabelecimento de parcerias
Projetos internacionais
Criacao

Gestao de redes

Gestao de projetos
Programas de divulgacao
Organizagao de conferéncias
Monitorizacao

Avaliacao

3. Mobilidade de estudantes,
docentes e nao-docentes

Identificacao de parceiros
Estabelecimento de parcerias
Avaliacao de parcerias
Candidaturas de estudantes
Candidaturas de docentes e nao docentes
Apoio a estadia

Rececao de alunos
Acompanhamento de alunos
Gestao de apoios financeiros
Programas de divulgacao
Monitorizacao

Avaliacao
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FIGURA 15 DESDOBRAMENTO DOS MACROPROCESSOS DE SUPORTE DO ISEC LISBOA — V. GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

1. Docentes e nao-docentes Recrutamento (Analise do Curriculum Vitae e Habilitacdes
académicas)

Acolhimento
V. GESTAO DE RECURSOS Formacao
HUMANOS Avaliagcao de desempenho

Seguranca e sadde no trabalho
Cessacao de relacao

Gestao de informacao

Plano de progressao profissional

FIGURA 16 DESDOBRAMENTO DOS MACROPROCESSOS DE SUPORTE DO ISEC LISBOA - VI. RECURSOS MATERIAIS E SERVICOS

1. Recursos materiais Manutencao
Vi. RECURSOS MATERIAIS Levantamento de necessidades
E SERVICOS Propostas de aquisicao

Necessidades especiais
Tomada de decisao e follow-ups

FIGURA 17 DESDOBRAMENTO DOS MACROPROCESSOS DE SUPORTE DO ISEC LISBOA — VII. GESTAO FINANCEIRA

1. Gestao e controlo Controlo de receita
Controlo da despesa
Gestao de fornecedores
Aquisicoes

Report

Vil. GESTAO FINANCEIRA
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FIGURA 18 DESDOBRAMENTO DOS MACROPROCESSOS DE SUPORTE DO ISEC LISBOA - VIil. GESTAO E PUBLICAGAO DA INFORMAGAQ

1. Sistemas e tecnologias Gestao da infraestrutura fisica
de informacao Gestao do servico de apoio
Gestao de licengas

Gestao de servico de Wi-Fi
Gestao de servidores

Gestao do correio eletronico
Gestao do Moodle

Alojamento da pagina institucional
Levantamento de necessidades
Propostas de aquisicao
Monitorizacao

Tomada de decisao e follow-up

2. Informacao e imagem Definicao de politicas
_ Definicao de normas de publicacao
Viil. GESTRO Validacao de informacao
E PUBLICACAO Divulgacdo de informagao
DA INFORMACAO Monitorizacao
Revisao periodica de informacao online

3. Disseminacao da marca / Levantamento de necessidades

Comunicagao externa Estudos de mercado e benchmarking sectorial
Estratégia de comunicacao

Criacao de conteldos

Edicao de conteldos

Gestao de conteldos

Arquivo

4, Comunicacao interna Levantamento de necessidades
Estratégia de comunicacao
Criacao de conteldos

Edicao de conteldos

Gestao de conteldos

Arquivo

Os macroprocessos descritos no presente capitulo estao alinhados com os requisitos da A3ES e com
o0s requisitos da norma ISO 9001:2015 (Anexo VI), sendo alicercados por atividades e procedimentos
gue concretizam operacionalmente a Politica da Qualidade, os quais descrevem as entradas, as sai-
das, as responsabilidades e a documentacao normativa e regulamentar de suporte.
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L.3. INTEGRACAO DOS REFERENCIAIS A3ES
NOS PROCESSOS DO ISEC LISBOA

Os processos nucleares e de suporte do ISEC Lisboa alicercam a suas atividades dirigidas para a
aprendizagem dos estudantes, mas também para o cumprimento das obrigacoes legais, normativas
e de Gestao e Garantia da Qualidade. No Anexo VI demonstra-se como interagem os processos do
ISEC Lisboa com os referenciais da A3ES. E o cumprimento integral destes referenciais que permitira
a instituicao a certificagao do seu sistema de garantia da qualidade. Todos os referenciais preconiza-
dos pela A3ES estao integrados no SIG-ISEC Lisboa podendo o Sistema de Qualidade responder aos
requisitos da A3ES. A concretizagao desta articulacao é realizada através dos indicadores e ferramen-
tas definidos para cada um dos processos/referenciais como se apresentara nos pontos seguintes.

L.L. MODELO SISTEMICO DO SIGQ-ISEC LISBOA

0 SIGQ-ISEC Lisboa rege-se pelos principios subjacentes a Politica da Qualidade e abrange todos os
processos e atividades que conduzem a obtengao de resultados da qualidade no ISEC Lisboa, sendo
parte natural e integrante das atividades da instituicao e da sua gestao estratégica e é apoiado pelos
orgaos de gestao.

0 SIGQ-ISEC Lisboa tem por objetivo documentar, monitorizar, avaliar e melhorar a eficiéncia e a quali-
dade de todas as atividades desenvolvidas pelo ISEC Lisboa nos seus dominios fundamentais, a saber:

a) Gestdo Estratégica;

b) Ensino - Aprendizagem;

c) Investigacao Cientifica e Desenvolvimento Tecnologico;

d) Ligacao a Comunidade;

e) Internacionalizacao;

f) Gestao de Recursos Humanos

g) Recursos Materiais e Servigos;

h) Gestao Financeira;

i) Gestao e Publicacao da Informacao.

Relativamente a estes dominios fundamentais é recolhida, analisada e avaliada informacao que é
sistematicamente utilizada para a gestao do funcionamento do ISEC Lisboa, bem como, para a mo-
nitorizacao e melhoria do seu desempenho. Os processos de avaliacao interna promovem a afericao
do cumprimento dos objetivos constantes dos documentos estruturantes do ISEC Lisboa, bem como
as demais exigéncias normativas e regulamentares existentes, em particular com os referenciais da
A3ES e sempre orientado numa abordagem por processos, focalizando o desenvolvimento das suas
atividades e servicos na resposta as necessidades das suas partes interessadas relevantes, tal abor-
dagem é esquematizada num modelo sistémico do SIGQ-ISEC Lisboa (Figura 19).
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FIGURA 19 MODELO SISTEMICO DO SIGQ-ISEC LISBOA

A3ES
FEANI
GESTAO ESTRATEGICA
GESTAO E GARANTIA DA QUALIDADE

UNIDADES DE INVESTIGACAO E DESENVOLVIMENTO

VIIl. GESTAO E PUBLICAGAO V. GESTAO DE RECURSOS
DA INFORMAGAO HUMANOS

.
INTEIINACIONAI.IZA;I.IO

mn.
LIGACAO
A COMUNIDADE

IGEC
ADHP
UNIDADES DE PRESTA(;i\O DE SERVICOS AO EXTERIOR
0YIV4SILYS YA OYIVITYAY
130
S31IIN

1l. INVESTIGACAO
DESENVOLVIMENTO
E INOVACAO

(%2}
w
=
=
(=3
=
w
-
w
-4
wn
<
[=]
<
wn
wn
w
o
w
=
=
w
w
[=
[-4
<
o
wv
=
[=]
wn
<
=
[=
£
o
w
[-%
>
w
w
w
w
[=]
<
=
wn
wn
w
(=]
w
=

VI. RECURSOS MATERIAIS
VII. GESTAO FINANCEIRA E SERVICOS

SERVICOS CENTRAIS

GESTAO DE RECURSOS

FCT

DGES

MQ_GAGQ_2019_V4.0 67



SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE | ISEC LISBOA
MANUAL DA QUALIDADE | 2019

MODELOQ SISTEMICO DO SIGQ-ISEC LISBOA
PROCESSOS DE AVALIACAO INTERNA

A abordagem por processos assenta numa logica transversal, permitindo uma melhor compreensao
da forma como as atividades interatuam e maior facilidade na definicao de indicadores. A concecao e
descricao de processos sao realizadas através de uma matriz de processo na qual se indicam:

= as entradas e saidas de cada processo;

= as atividades principais associadas a cada processo;

= as funcdes que executam e/ou participam em cada uma das atividades;

= 0s recursos (incluindo documentais) necessarios a execucdo de cada atividade;

= 0S registos que resultam de cada atividade;

= 0(s) indicador(es) de desempenho do processo.

Os instrumentos de avaliacao e monitorizagao e respetivos indicadores sao detalhados nos capitulos
seguintes, seguindo uma abordagem processual previamente estruturada.

L.5. PROCESSOS DE AVALIA;ﬂO INTERNA
L.5.1. GESTAO ESTRATEGICA

Intimamente ligado com a avaliagao e garantia da qualidade, o PDE do ISEC Lisboa representa-se
como peca basilar do SIGQ-ISEC Lisboa. Como tal, este macroprocesso de gestao espelha o com-
promisso do Instituto com as partes interessadas relevantes, estabelecendo linhas orientadoras de
atuacao através dos VVeDe definidos.

L.5.2. ENSINO E APRENDIZAGEM

No que se refere a garantia da qualidade do ensino e aprendizagem, em conformidade com aquilo que
sao as melhores praticas nas instituicoes de ensino superior de referéncia, nacionais e internacionais,
e seguindo as recomendacoes e referenciais da Agéncia A3ES (em conformidade com a agéncia Euro-
peia ENQA), o SIGQ-ISEC Lisboa contempla os padroes essenciais de garantia da qualidade em todas
as dimensoes do ensino e aprendizagem, relativamente as quais se criou um conjunto de indicadores
que pretende descrever os seguintes processos:

criagao, alteracao e acreditacao de ciclos de estudos;

admissao de estudantes;

progressao e Percurso Académico dos estudantes;

reconhecimento e Certificacdo de competéncias;

atividade Pedagogica;

monitorizagao do ensino e aprendizagem;

monitorizagao continua e revisao periddica dos cursos;

acao social.

Tm e oan o
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4.5.2.1. Concegao e Aprovacao de Oferta Formativa

A definicao de procedimentos nos processos de criacao, alteragao e extin¢ao de ciclos de estudos é
fundamental para manter os padroes de qualidade no ensino. O ISEC Lisboa caracteriza-se, desde a
sua génese, pela analise das necessidades do mercado de trabalho e pelo esfor¢o de atualizacao e
aposta em areas inovadoras, numa ligagao permanente com as empresas, a indlstria e as necessi-
dades de mao de obra qualificada. Este esforco requer, também, um ajustamento frequente da oferta
formativa, incluindo a substituicao de alguns cursos, alteracao e criacao de novos cursos ou a altera-
¢ao dos planos de estudos em funcionamento (Figura 20).

FIGURA 20 MELHORIA CONTINUA DO PROCESSO DE CONCEGAO DE APROVAGAQ E OFERTA FORMATIVA
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Neste sentido, o SIGQ-ISEC Lisboa dispde de mecanismos de apoio a criagao, alteracao e extingao de

ciclos de estudos, a saber:

= & feito um levantamento prévio ou diagnostico de necessidades de formacao locais/regionais/
nacionais;

= sdo seguidas as normas legais, estatutarias e regulamentares, designadamente as que se refe-
rem ao paradigma de Bolonha, ao sistema de créditos ECTS e as competéncias e intervencoes
necessarias dos varios orgaos do ISEC Lisboa;

= s3o seguidas as recomendagdes e orientacdes das entidades tutelares competentes, designada-
mente da A3ES e da DGES;

= sao sempre envolvidos a coordenacao de curso e 6rgaos técnico-cientificos e pedagogicos, bem
como o proprio GAGQ;

= recolhem-se e sao integrados os contributos de antigos estudantes, empregadores e outras par-
tes interessadas relevantes, através de resultados de inquéritos, analises SWOT e reunioes pre-
senciais;

= existe um procedimento formal de concecao e aprovacao final de nova oferta formativa, que esta
definido e implementado no Manual de Procedimentos para Criacao de Novos Ciclos de Estudos e
Formacoes Nao Conferentes de Grau;

= estdao completamente definidos e implementados os procedimentos de monitorizacao da qualida-
de pedagogica, de avaliagao/acreditacao de ciclos de estudos, de alteracao de planos de estudos
e de criacdo de novos ciclos de estudos;

= sao priviligiadas oportunidades de experiéncia profissional na area de formacao, de forma estru-
turada (estagios ou periodos de formagao em contexto de trabalho) sempre que aplicavel;

= sao analisadas e consideradas as reais necessidades do mercado de trabalho na area em que se
pretende apresentar uma nova oferta formativa, designadamente, o contributo da mesma para a
empregabilidade e a preparacao dos estudantes para o mercado de trabalho;

= saoimplementadas unidades curriculares que contribuem para a preparacao dos estudantes para
uma cidadania ativa e para o seu desenvolvimento pessoal. A grande maioria dos ciclos de estudos
do ISEC Lisboa tem uma UC de Etica. Para além disso, as UC de projeto, preveem a possibilidade
de os mesmos serem desenvolvidos no sentido de darem resposta a temas de responsabilidade
social ou de poderem ser desenvolvidos no ambito dos objetivos de desenvolvimento sustentavel
da Agenda 2030.

E prevista, em todos os novos ciclos de estudos de Licenciatura, uma UC de Introducdo as Praticas
de Investigacao (IPI), de modo a estimular a investigacao e a inovagao dos alunos desde os primeiros
anos e facilitando a sua integracao em projetos de investigacao em curso no ISEC Lisboa.

A revisao ciclica dos resultados e a afericao do cumprimento dos objetivos de ensino e de aprendiza-
gem é incorporada no ajustamento dos processos internos. A tabela seguinte apresenta o conjunto
de indicadores monitorizados no ambito da criacao, alteracao e acreditacao de ciclos de estudos e
demais ofertas formativas. Tendo por base o periodo temporal de 4 anos dos planos de desenvolvi-
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mento estratégico do ISEC Lisboa, quanto a oferta formativa proposta e registada, bem como quanto
ao envolvimento de estudantes e de parceiros externos, sao monitorizados e avaliados indicadores
de resultado, de nimero, isto €, o resultado da contagem em valor absoluto, apurados com uma pe-
riodicidade de 4 anos, de modo a possibilitar a analise da sua série historica a fim de comparar seus
resultados com as metas que foram propostas naqueles planos de desenvolvimento estratégico.

No que diz respeito a empregabilidade da nova oferta formativa, & monitorizado um indicador-taxa
(expresso em percentagem), para acompanhar a variacao da empregabilidade numa determinada area,
no referido periodo de tempo de 4 anos.

TABELA 2 CONJUNTO DE INDICADORES MONITORIZADOS NO SIGQ-ISEC LISBOA NO AMBITO DA CRIACAQ,
ALTERAGAO E ACREDITAGAO DE CICLOS DE ESTUDOS

Ndmero de novos ciclos de estudos propostos nos Gltimos 4 anos;

Ndmero de novos ciclos de estudos acreditados/registados nos Gltimos 4 anos;

Namero de estudantes admitidos em novos ciclos de estudos nos Gltimos 4 anos;

Identificacao do vetor de desenvolvimento institucional ou do objetivo estratégico
em que cada nova oferta formativa se enquadra;

Ndmero de novas Pés-Graduagdes e cursos de Especializacdo criados

CONCECAO E APROVACAO e aprovados nos Gltimos 4 anos;
DE OFERTA FORMATIVA

Ndmero de estudantes admitidos em Pds-Graduagoes ou cursos de Especializacao
novos criados nos Gltimos 4 anos;

Ndmero de estudantes envolvidos na conce¢ao de nova oferta formativa nos dltimos
4 anos;

Ndmero de parceiros externos envolvidos na concegao de nova oferta formativa
nos Gltimos 4 anos;

Namero de Novos ciclos de estudos com UC de IPI ou similar;

Percentagem de empregabilidade na area da nova oferta formativa.
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Apenas relativamente a empregabilidade da nova oferta formativa & monitorizado um indicador-ta-
xa para acompanhar a variacao da empregabilidade numa determinada area, no referido periodo de
tempo de 4 anos, sendo expresso em percentagem.

4.5.2.2. Ensino, Aprendizagem e Avaliacao

No ISEC Lisboa, o ensino centrado no estudante baseia-se numa complexa percecao deste em varios
aspetos da sua vida na formagao da sua personalidade, atendendo ao modo como este absorve co-
nhecimento. Neste ambito, o docente deve atuar como um facilitador e o aluno como verdadeiro fator
condicionante do ensino e a Instituicao o canal de expressao onde o conhecimento é compartilhado,
privilegiando-se a liberdade para aprender dada aos alunos, nao s6 quanto aos conteldos a aprender,
mas também a forma como se aprende (FERREIRA, E.C.C. 2019).

Com vista a real implementagao deste principio, o SIGQ-ISEC Lisboa disp6e de mecanismos de moni-
torizacao e melhoria continua referentes ao ensino, aprendizagem e avaliacao, a saber:

= sao considerados e usados diferentes métodos de ensino e aprendizagem, em conformidade com
as necessidades concretas dos estudantes, por um lado, e com os objetivos de aprendizagem por
outro, designadamente flexibilidade curricular, diferenciacao pedagoégica e ensino tutorial;

= sdo previstos percursos flexiveis de aprendizagem, para atender a diversidade de estudantes e
das suas necessidades. Sempre que possivel é dada formacao especifica aos docentes para os do-
tar das competéncias necessarias para acompanhar os estudantes com necessidades educativas
especiais;

= 0s métodos de ensino e aprendizagem sao avaliados de forma regular e sistematica, através dos
inquéritos de monitorizacao pedagogica realizados semestralmente a todas as UC lecionadas em
todos os ciclos de estudos do ISEC Lisboa. Em funcao dos resultados obtidos, os métodos de en-
sino e aprendizagem sao ajustados;

= @ assegurado o tempo de trabalho auténomo do estudante, garantindo-se, simultaneamente, a
orientacao e apoio adequados pelos docentes, quer a nivel da realizacao de orientacoes tutoriais
presenciais, quer através das ferramentas e tecnologias disponiveis como o e-mail, o moodle e 0
e-learning;

= 0 respeito matuo na relacao estudante-docente é promovido, dispondo o ISEC Lisboa de um Codi-
go de Conduta aprovado, implementado e divulgado por toda a sua comunidade académica;

= 0s alunos dispoem de varios mecanismos para apresentar reclamacoes, quer presenciais, quer
por escrito, quer através da plataforma "Requerimentos” a que podem aceder através do sitio de
internet do ISEC Lisboa. As reclamacdes sao objeto de andlise e tratamento pelo Secretario-Geral
do ISEC Lisboa que, sempre que necessario, as encaminha aos 6rgaos competentes — Conselhos
Pedagégicos, Conselhos Técnico-Cientificos, Coordenadores de Curso, Diretores de Escola —, para
a adocao de medidas corretivas e/ou introducao de melhorias. Apos tratamento é comunicado ao
estudante o resultado da reclamacgao. Anualmente, em julho de cada ano letivo, é feita a analise
do conjunto das reclamacoes recebidas, através do Relatério conjunto do Secretario-Geral e do
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GAGQ, o qual é enviado ao Conselho de Direcao do ISEC Lisboa, para analise e implementagao de
melhorias;

= 0 ISEC Lisboa dispde de regulamentos que definem de forma clara, direta e transparente os mé-
todos e regras de avaliagao, as circunstancias inerentes a avaliacdo, bem como, prazos e procedi-
mentos para interposicao de recurso de classificagdes. Os referidos regulamentos estao aprova-
dos, implementados e divulgados por toda a comunidade académica e disponiveis para consulta
no sitio de internet do ISEC Lisboa. A aplicacao destes regulamentos €, ainda, monitorizada de trés
em trés anos pelos orgaos competentes, através de relatorio a enviar ao Conselho de Direcao do
ISEC Lisboa;

= 0s resultados das avaliacoes parcelares sao divulgados aos estudantes através da plataforma
SIGES da Digitalis, através da qual o aluno pode ir recebendo feedback sobre o seu desempenho ao
longo do periodo letivo;

= existem acoes de formagao pedagodgica periddicas para os docentes, relacionadas com novos mo-
delos de ensino e aprendizagem, avaliacao e otimizacao do uso de tecnologias neste ambito.

A monitorizacao da qualidade do ensino e da aprendizagem realiza-se de acordo com uma aborda-
gem a varios niveis sucessivos de avaliagao: a Unidade Curricular, o Curso e a Escola, sendo produzidos
relatorios semestrais e/ou anuais que analisam os pontos anteriormente descritos e propdem agdes
corretivas quando necessario, de modo a contribuir para a melhoria continua da qualidade do ensino:

a) Unidade Curricular

A organizacao e o planeamento do ensino e da aprendizagem baseiam-se na unidade curricular en-
guanto pilar fundamental da arquitetura do curso. A sua monitorizacao constitui o elemento basico
essencial do processo de avaliacao da qualidade no que diz respeito a concretizagao dos objetivos dos
planos dos cursos, aos processos de ensino e de envolvimento dos estudantes na aprendizagem e na
melhoria continua.

A elaboracao da Ficha de Unidade Curricular (FUC), cujo conteldo é disponibilizado em lingua portu-
guesa e em lingua inglesa, é da responsabilidade do docente que leciona a UC. A FUC é disponibilizada
aos estudantes até 10 dias ap6s o inicio das aulas e arquivada anualmente nos Servigos Académicos.
A verificacdo de conformidade da FUC é realizada pelo Coordenador de Curso, pelos Servicos Acadé-
micos e pelos Conselho Técnico-Cientifico e Pedagogico sempre que necessario. A FUC contempla os
seguintes elementos:

i.  Ano letivo;

ii. Codigo da unidade curricular;

iii.  Designacao da unidade curricular;

iv. Area cientifica em que se integra;

v.  Ano curricular;

vi. Semestre;

vii. Horas de contato previstas, totais e classificadas de acordo com o nimero anterior;
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viii. Carga de trabalho prevista para o aluno em horas;

ix. ECTS conferidos;

x.  Nome do docente responsavel pela unidade curricular e respetiva carga letiva;

xi.  Outros docentes que também lecionem a unidade curricular e respetivas cargas letivas;

xii. Objetivos e competéncias a desenvolver pelos alunos, num total de 1000 caracteres;

xiii. Conteldos programaticos da unidade curricular, numerados e ordenados;

xiv. Demonstracao da coeréncia dos contelidos programaticos com os objetivos da unidade
curricular;

xv. Metodologias de ensino e avaliacao;

xvi. Demonstracao da coeréncia das metodologias de ensino com os objetivos da unidade curricular;

xvii. Bibliografia principal;

xviii. Assinatura do docente responsavel pela unidade curricular;

xix. Assinatura do Docente Coordenador do Ciclo de Estudos;

xx. Data de Registo no Conselho Pedagogico.

No ambito da avaliagao da unidade curricular sao produzidos relatérios de autoavaliacao - Relatério
da Unidade Curricular (RUC) (Anexo IX) que tém como objetivo, apresentar resumidamente uma ava-
liacao global do funcionamento da UC e definir planos de melhoria sempre que os resultados sejam
considerados insatisfatorios. A elaboracao do RUC é da responsabilidade do docente da UC (no prazo
maximo de um més apos o fecho do livro de termo da época normal) e concretiza-se em ficha propria.
Este relatério contém toda a informacao existente no sistema sobre a UC incidindo, designadamente,
sobre as condigdes de funcionamento da mesma e eventuais problemas detetados, as praticas peda-
gogicas utilizadas e os resultados da avaliacao. Em suma, o RUC integra:

i.  Equipadocente;

ii. Horarios;

iii. Planeamento da UC;

iv. Estudantes Inscritos;

v.  Resultados Escolares dos Estudantes;

vi. Distribuicao de classificagdes dos estudantes aprovados;

vii. Assiduidade dos estudantes por tipologia de aula;

viii. Apreciacao da Unidade Curricular;

ix. Satisfacao dos estudantes (resultados da auscultagao final);

x.  Avaliacao da UC pelo docente: inquérito de satisfacao; pontos fortes; aspetos a melhorar e

respetivos planos de agao;
xi.  Seguimento/Follow Up: aspetos a melhorar identificados na edicao anterior e respetivo grau
de concretizagao.

Para medir a satisfacao dos estudantes, é ainda efetuado semestralmente um inquérito de monitori-
zacao pedagogica sobre o processo de ensino e aprendizagem (Anexo VII). O inquérito inclui questoes
relativas ao funcionamento da UC e ao desempenho dos docentes da UC. Os resultados relativos ao
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funcionamento da UC sao analisados em relatdrio produzido pelo GAGQ, o qual é remetido a cada
docente responsavel pelo funcionamento da UC, ao Coordenador de Curso, ao Diretor de Escola, ao
Conselho Pedagogico e ao Conselho de Diregao do ISEC Lisboa.

0 GAGQ é o responsavel pela monitorizacao dos resultados do processo de ensino e aprendizagem. A
Unidade Curricular constitui o pilar da organizacao do ensino e aprendizagem pelo que, no ambito do
SIGQ-ISEC Lisboa, é fundamental identificar as unidades curriculares e os pares UC/docente em que
se registem resultados Excelentes ou Nao Satisfatorios.

Considera-se um resultado nao satisfatorio sempre que o par Docente/UC tenha mediana inferior a
3,5 (escala de 0 a 5) no indicador: “Globalmente, qual o grau da sua satisfacao com este docente?”.
Entre outros critérios que possam ser definidos em sede de Conselho Pedagogico ou de Conselho
de Direcao, estes resultados sao analisados e referenciados para melhoria sempre que tenham um
ndmero representativo de respostas face ao nimero de estudantes inscritos naquela UC.

0 GAGQ produz a listagem das unidades curriculares e pares docente/UC referenciados para melhoria
que divulga ao Conselho de Direcao e ao Conselho Pedagogico, bem como aos respetivos Coordenadores
de Curso e Diretores de Escola. Compete a Direcao da respetiva escola, em articulagao com os respeti-
VoS responsaveis, a definicdo do plano de acao de melhoria (sempre que aplicavel), cuja implementacao
& monitorizada pelo Conselho Pedagbgico. A monitorizacao pedagogica & um instrumento de promogao
da qualidade no ensino e inscreve-se numa estratégia de analise e diagndstico de eventuais causas dos
resultados nao satisfatorios e de recomendacoes para a resolucao dos problemas identificados.

b) Curso
Relativamente a avaliacdo dos cursos, é produzido anualmente um Relatério de Autoavaliagao de
Curso (RAC) (Anexo IX), cuja andlise e parecer é efetuado pelo Conselho Pedagogico. Este relatério,
baseado nos relatérios das unidades curriculares, inclui uma analise critica e prospetiva sobre os as-
petos fundamentais para o sucesso do curso. Contempla os seguintes aspetos:
i.  lIdentificagao do curso;
ii. Caracterizacao da equipa docente e respetiva apreciacao sobre a sua qualificacao e especia-
lizacao;
ii.  Analise do funcionamento das UC;
iv. Caracterizagao dos estudantes e respetiva apreciacao sobre o funcionamento das UC e re-
sultados da monitorizacao pedagogica;
v.  Resultados (resultados académicos; nivel de internacionalizacao; outros resultados);
vi.  Follow up (Grau de concretizacdo das propostas de acao de melhoria apresentadas no ano
letivo anterior);
vii. Analise dos pontos fortes e a melhorar no curso (relativa ao ano letivo em analise);
viii. Medidas concretas a implementar no ano seguinte;
ix. Comentarios gerais.
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O Relatério de Autoavaliacao de curso cabe ao Coordenador de Curso, que o remete ao respetivo Dire-
tor de Escola até 30 dias ap6s o inicio do ano lectivo seguinte ao ano letivo a que o relatério respeita.
O Diretor de Escola analisa o conteldo do relatorio e decide se ha matéria para envolvimento dos
demais érgaos do ISEC Lisboa.

c) Escola

Compete ao Diretor(a) de Escola elaborar anualmente um Plano e Relatério de Atividades (Anexos X
e Xl). No plano de atividades sao identificadas as atividades a realizar, indicadores e metas, devida-
mente alinhados com os objetivos estratégicos do ISEC Lisboa, para além de se apresentarem outras
atividades e novas iniciativas a implementar. No relatério de atividades, que deve ser enviado até
ao dia 15 de margo do ano civil seguinte ao ano letivo em analise, onde se descrevem as atividades
realizadas, tendo por base os relatérios de cursos da respetiva escola e outros indicadores existentes
nos sistemas de informacao do ISEC Lisboa. Os planos e relatorios de atividades das Escolas do ISEC
Lisboa alimentam o Plano Anual de Atividades e o Relatério Anual de Atividades do ISEC Lisboa.

A tabela seguinte apresenta o conjunto de indicadores monitorizados no ambito do ensino, aprendi-
zagem e avaliacao.

TABELA 3 CONJUNTO DE INDICADORES MONITORIZADOS NO SIGQ-ISEC LISBOA NO AMBITO DA ADMISSAO DE ESTUDANTES

m

Taxa de sucesso por UC;

Taxa de sucesso na transicao de ano;

Ndmero de estudantes em abandono;

Ndmero de graduados em cada ano;

Eficiéncia formativa (em N, N+1 e N+2 anos);

Tempo médio para conclusao de curso;

ENSINO, APRENDIZAGEM
E AVALIACAO Classificagao final média;

Classificagao final média do ano curricular (1.0, 2.°, 3.°);

Ndmero de reclamacoes pedagbdgicas/ano/curso;

Ndmero de acoes de formagao pedagogica para docentes/ano;

Ndmero de docentes que completam formacao pedagogica/ano;

Ndmero par docentes/UC com média inferior a 3,5 (escala de 0 a 5) no indicador:
"Globalmente, qual o grau da sua satisfagao com este docente?".
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4.5.2.3. Admissao, Progressao, Reconhecimento e Certificacao

O ISEC Lisboa esta dotado de regulamentos devidamente aprovados e publicitados, cobrindo todas as
fases do estudante na instuicdo, desde admissao, ao reconhecimento de qualificacbes e competén-
cias, a progressao e certificagao, que aplica e monitoriza de forma sistematica e consistente. Os refe-
ridos regulamentos estao atualizados e disponiveis para consulta no sitio de internet do ISEC Lisboa.

a) Admissao de novos estudantes
A atracao de novos estudantes constitui uma preocupacao do ISEC Lisboa que aposta na captacgao de
novos estudantes, melhorando as suas estratégias de promocao e, desta forma, atraindo mais estu-
dantes e novos publicos. A implementagao de politicas de captacao de novos alunos estrutura-se em
torno de trés principios base:

i) permanente reforco da notoriedade institucional;

ii) preocupacao critica com a qualidade cientifica e pedagogica;

i) acoes de comunicagao especificamente concebidas e destinadas ao piblico-alvo do ISEC Lisboa:

jovens de ensino regular e ensino profissional, adultos profissionais e empresas.

0 acesso ao primeiro ciclo obedece aos critérios definidos no Regulamento Geral de Estudos de Li-
cenciatura, no Regulamento dos Concursos Especiais do ISEC Lisboa e nos Guias de Candidatura emi-
tidos anualmente. O acesso ao segundo ciclo obedece aos critérios definidos no Regulamento Geral
de Estudos de Mestrado, ao Regulamento Especifico de Mestrado do ciclo de estudos em causa e aos
Editais de abertura de concurso fixados anualmente e divulgados no sitio de internet do ISEC Lisboa.

Relativamente ao acolhimento dos novos estudantes, o ISEC Lisboa desenvolve diferentes ativida-
des com vista a adaptacao e insercao de novos estudantes. Exemplo disso é a Welcome Week, que
promove a integracao dos estudantes e conta com a colaboracgao dos Diretores de Escola, dos Coor-
denadores de Curso e dos Coordenadores das Estruturas Técnicas. O Welcome Day é organizado em
estreita articulacao com a AAISEC Lisboa. No final de cada Welcome Day é efetuada uma avaliagao do
evento com o intuito de identificar agdes de melhoria a introduzir na edicao seguinte.

No inicio de cada ano letivo, as Escolas do ISEC Lisboa e as Coordenacoes de Curso realizam ainda
sessoes de informacao dos novos estudantes com vista a sua integracao na comunidade académica.
Os regulamentos para a gestao académica, financeira, cientifica e pedagogica estao disponiveis sitio
de internet do ISEC Lisboa. No caso dos estudantes com necessidades educativas especiais (NEE), o
ISEC Lisboa adota uma politica de inclusdo e integracao operacionalizada Regulamento dos Alunos
com Necessidades Educativas Especiais.

0 ISEC Lisboa possui ainda o projeto ISEC Buddy que é destinado a apoiar estudantes internacionais em
mobilidade no ISEC Lisboa. O GAGQ aplica anualmente um inquérito online aos novos estudantes do ISEC
Lisboa com o objetivo de conhecer as suas motivagoes para prosseguir estudos; as fontes de informacao
utilizadas para a escolha do ISEC Lisboa; e os fatores de atracao do ISEC Lisboa e do curso. A tabela se-
guinte apresenta o conjunto de indicadores monitorizados no ambito da admissao de estudantes.
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TABELA 4 CONJUNTO DE INDICADORES MONITORIZADOS NO SIGQ-ISEC LISBOA NO AMBITO DA ADMISSAO DE ESTUDANTES

m

Tipo de curso;

Género;
|dade;

Tipo de frequéncia;

Nacionalidade;

V/ia de acesso;

Area de formacao;

Origem geografica dos estudantes;

Alunos com bolsg;

Titularidade de bolsa;

Alunos na Residéncia do Campus;

ADMISSAO DE ESTUDANTES Regime;
Ndmero de alunos com estatuto Trabalhador-Estudante;

Ndmero de alunos com estatudo Estudante-atleta;

Ndmero de Estudantes com Necessidades Educativas Especiais;

N{mero total de candidaturas;

Ndmero de vagas;

Ndmero de candidaturas por vaga;

NGmero de estudantes colocados;

indice de colocacoes (taxa de ocupacao);

Média das classificagdes de acesso;

Média das classificacoes dos 10% colocados com classificacao mais alta;

indice de ingresso de estudantes deslocados.

b) Progressao dos Estudantes

O ISEC Lisboa tem estabelecidos mecanismos para acompanhamento e monitorizacao da progressao
e percurso académico dos seus alunos como forma de assegurar que os seus estudantes progridam
normalmente nas suas carreiras académicas e que transitem para o mercado de trabalho.

Para promover o apoio social e acompanhamento psicologico dos estudantes o ISEC Lisboa dispde
do Gabinete de Apoio Psicolégico (GIP) que presta servicos na area da psicologia, tendo em vista a
promocao do desenvolvimento pessoal, académico e profissional dos alunos. Por outro lado, o GIP
tem como principal missao apoiar a integracao dos estudantes no mercado de trabalho, assim como
acompanhar os estudantes ao longo do seu percurso profissional. A este gabinete compete: conce-
ber, propor e concretizar acoes de formacdo ou seminarios que promovam a empregabilidade dos
estudantes e alumni, gerir o contacto e protocolos de colaboracao com entidades, portuguesas e in-
ternacionais, com o objetivo de promover a empregabilidade dos diplomados, assim como o0 emprego
cientifico; acompanhar e criar oportunidades para a integracao dos estudantes e alumnino mercado
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de trabalho, através do contacto sistematico com entidades empregadoras e alumni; promover, for-
malizar e acompanhar a colocacao em estagios curriculares dos estudantes e apoiar na procura de
estagios profissionais; criar eventos de network profissional entre recém-graduados e alumni; gerir o
sistema de informacao de suporte as suas principais atividades, gestao da procura e oferta de em-
prego, atualizacao de contactos e network e promover o envolvimento dos alumni através de acoes
organizadas especialmente com esse objetivo.

Anualmente o GAGQ realiza inquéritos para recolher, monitorizar e atuar sobre a informacao relativa
a progressao dos estudantes, designadamente, para monitorizar a insercao na vida ativa dos diplo-
mados do ISEC Lisboa, com o objetivo de conhecer o seu nivel de empregabilidade e os seus percur-
sos de insercao no mercado de trabalho até 1 ano apds a conclusao do curso. Periodicamente sao
também realizados inquéritos as entidades empregadoras de antigos estudantes do ISEC Lisboa, que
tém como objetivo central conhecer a opiniao das entidades empregadoras sobre os diplomados do
ISEC Lisboa. Em ambos os casos os resultados sao divulgados ao Conselho de Diregao, aos Diretores
das Escolas e aos Coordenadores de Curso possibilitando a apresentacao de propostas de alteragao a
planos de estudo em vigor pelas comissdes cientificas, quando existam, e coordenagdes de curso. Os
resultados sao, também, divulgados no sitio de internet do ISEC Lisboa.

A tabela seguinte apresenta o conjunto de indicadores monitorizados no ambito da progressao e
empregabilidade dos estudantes.

TABELA 5 CONJUNTO DE INDICADORES MONITORIZADOS NO SIGQ-ISEC LISBOA NO AMBITO DA PROGRESSAQ
E EMPREGABILIDADE DOS ESTUDANTES

m

Taxa de sucesso por UC;

Ndmero de ECTS médio que cada estudante realizou por semestre;

Taxa de sucesso na transicao de ano;

Pautas emitidas no prazo;

NGmero de estudantes em abandono/curso;

Taxa de abandono/curso;

Ndmero de reingressos por ano letivo em cada curso;

PROGRESSAO Ndmero de graduados por curso, por ano lectivo;
E EMPREGABILIDADE ficiancia . .
DOS ESTUDANTES Eficiéncia formativa (em N, N+1 e N+2 anos);

Tempo médio para conclusao do curso;

Classificacao final média;

Classificacao final média do ano curricular (1., 2.°, 3.°), por curso;

Ndmero de graduados empregados (até 3 meses apds agraduacao; até 1 ano apds graduacdo);

Ndmero de graduados promovidos apds graduagao;

Nivel remuneratério dos graduados;

Percentagem (%) de graduados que exercem funcdes profissionais na area do curso.
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) Reconhecimento de qualificacdes e competéncias

Em linha com os principios da Convencao de Lisboa de 1997, com os Referenciais ESG 2015 e com a
legislacao aplicavel ao ensino superior em Portugal, designadamente o disposto no Decreto-Lei n.°
65/2018, de 16 de agosto, o ISEC Lisboa aprovou o seu Regulamento para Creditacao de Competén-
cias Académicas e Profissionais nos Cursos Técnicos Superiores Profissionais e nos 1.° e 2.° Ciclos de
Estudo do ISEC Lisboa, que se encontra publicado em Diario da Repiblica e & também, divulgado, no
sitio de internet do ISEC Lisboa.

O referido regulamento aplica -se a todos os processos que visem a creditacao de competéncias
académicas e profissionais para prosseguimento de estudos e obtencao de graus e diplomas no ISEC
Lisboa e prevé, dentro dos limites previstos na lei, a possibilidade de reconhecimento e creditacao de
Competéncias Académicas Formais (CAF), de Competéncias Académicas Nao Formais (CANF) e de
Competéncias Profissionais (CP). A tabela seguinte apresenta o conjunto de indicadores monitoriza-
dos no ambito reconhecimento de qualificacoes e creditacao de competéncias dos estudantes.

TABELA 6 CONJUNTO DE INDICADORES MONITORIZADOS NO SIGQ-ISEC LISBOA NO AMBITO DO RECONHECIMENTO DE QUALIFICAGOES
E CREDITAGCAO DE COMPETENCIAS

Ndmero de ECTS creditados por experiéncia profissional por aluno, por curso
(por ano letivo);

Ndmero de ECTS solicitados e nado creditados por experiéncia profissional por aluno,
por curso (por ano letivo);

Ndmero de ECTS creditados por outra formagao por aluno, por curso (por ano letivo);

RECONHECIMENTO

DE QUALIFICACOES Ndmero de ECTS solicitados e nao creditados por outra formacao por aluno,

E CREDITACAO por curso (por ano letivo);

DE COMPETENCIAS P . < P
Ndmero de ECTS creditados por formagao académica por aluno, por curso
(por ano letivo);
Ndmero de ECTS solicitados e nao creditados por formagao académica por aluno,
por curso (por ano letivo);
Ndmero total de ECTS creditados por formagao académica realizada no estrangeiro,
por curso e por ano lectivo.

d) Certificacao

No que diz respeito a certificacao, o ISEC Lisboa esta dotado de procedimentos devidamente apro-
vados e publicitados, nos termos da legislacao em vigor para o ensino superior. Os varios tipos de
certificados emitidos permitem aferir claramente quais os resultados de aprendizagem alcangados,
no que se refere ao seu contexto, nivel, contedos e estatuto. Para todos os ciclos de estudos confe-
rentes de grau efetivamente concluidos &, sempre, emitido Suplemento ao Diploma.
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A emissao de Cartas de Curso, Diplomas e Certificados esta regulamentada no Regulamento dos Ser-
vicos Académicos do ISEC Lisboa, nos termos da Lei. Existe um procedimento proprio para a emissao
de todos os documentos de certificagao dos graduados, diplomados e titulares de formagoes obtidas
no ISEC Lisboa:

1.

10.

11.

12.

Os documentos de certificacao podem ser emitidos sob a forma de certificados, diplomas e

cartas de curso dependendo da natureza legal da formacao e/ou ciclo de estudos em causa.

Podem ser emitidos documentos de certificacao intermédios ou de disciplinas em qualquer

momento da formagao e/ou ciclo de estudos, desde que existam unidades curriculares em

que o aluno obteve aprovacao.

Os documentos de certificacao finais, de titulacao ou de graduacao sao emitidos pelos Ser-

vicos Académicos quando o aluno relne as condicoes previstas legal e regulamentarmente

para a conclusao da formacao e/ou ciclo de estudos em que esteve matriculado e inscrito.

0 prazo normal para a emissao dos documentos de certificacao é de dez dias (teis, ap6s o

pagamento do respetivo emolumento.

Quando solicitado com urgéncia o prazo para a emissao dos documentos de certificacao é de

trés dias Gteis, apos o pagamento do respetivo emolumento e da respetiva taxa de urgéncia.

No momento em que qualquer documento de certificagao é entregue ao aluno é assinada por

este, copia a arquivar no seu processo.

As demais declaragoes sao requeridas pelo aluno e obedecem aos prazos maximos gerais

previstos nos nimeros anteriores e no Artigo 11.°

Os Servicos Académicos nao emitem documentos aos alunos que se encontrem numa situa-

cao de incumprimento financeiro perante a instituicao nos termos do Regulamento Financei-

ro.

Os Servicos Académicos nao emitem documentos de certificacao aos alunos que tenham a

pagamento valores vencidos e vincendos nos termos do Regulamento Financeiro.

O papel proprio para emissao de cartas de curso esta numerado de forma interrupta, regista-

do em ficheiro Excel encriptado com palavra passe e com acesso restrito exclusivo do Coor-

denador dos Servigcos Académicos e do Secretario-geral e é guardado em cofre com acesso

limitado por chave e codigo.

0 destino dado a cada folha € registado no ficheiro Excel e em caso de inutilizagao é eliminado

em magquina destruidora de papel colocada no espaco dos Servicos Académicos;

Em cada diploma emitido é impresso:

a. O nimero de registo lavrado pelo grau académico conferido, subscrito pelo Secretario-ge-
ral do ISEC Lisboa;

b. O nimero de registo do documento subscrito pelo Secretario-geral do ISEC Lisboa, tornan-
do-o Gnico.

A tabela seguinte apresenta o conjunto de indicadores monitorizados no ambito da certificacao dos
estudantes.
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TABELA 7 CONJUNTO DE INDICADORES MONITORIZADOS NO SIGQ-ISEC LISBOA NO AMBITO DA CERTIFICAGAO

Ndmero de certificados de conclusao de ciclos de estudos conferentes de grau
emitidos por ano letivo e por curso;

Namero de certificados de conclusao CTeSP emitidos por ano letivo;

Ndmero de certificados de conclusao de formacao nao conferente de grau/avancada
emitidos por ano letivo e por curso;

CERTIFICACAO
Ndmero de suplementos ao diploma emitidos por ano lectivo;

Namero de certificados intermédios emitidos por ano letivo e por curso;

Tempo médio de resposta ao pedido de certificados.

4.5.2.4. Monitorizacao Continua e Revisao Periddica de Cursos

O ISEC Lisboa tem uma preocupagao constante de atualizagao dos conteldos, programas, objetivos e
métodos de ensino/aprendizagem baseada na analise quer dos inquéritos que sao realizados a estu-
dantes, docentes e empregadores, quer fruto dos debates e reunides que as coordenagdes de curso e
direcdes de escola realizam, bem como, fruto da evolucao e estado da arte dos temas tratados.

Os procedimentos base que dao origem a esta atualizacao estao associados, por um lado, ao procedi-
mento de atualizagao de contelidos das UC dos cursos e, por outro, ao estabelecimento de processos
de autoavaliacao dos ciclos de estudos.

Tanto nos processos de autoavaliacao, como nos processos de revisao periddica, a monitorizagao
continua, é efetuada com o maior envolvimento dos estudantes, desde logo porque esses processos
partem dos resultados dos inquéritos de monitorizacao pedagogica que refletem o grau de satisfacao
com o processo de ensino-aprendizagem. De igual forma, tém também em consideragao o Relatério
da Unidade Curricular elaborado pelo docente que leciona a UC (referido supra).

Para além disso, as Coordenacoes de Curso realizam uma analise mais “fina’, realizada nas reunices
com todos os docentes que lecionam no respetivo curso e que podem e devem, sempre que possivel,
envolver estudantes, sendo esse envolvimento obrigatorio quando esteja em causa a autoavaliagao
de ciclos de estudos conferentes de grau, caso em que, as respetivas comissoes de autoavaliagao sao
obrigatoriamente integradas por alunos, para aléem da sua participagao por via do Conselho Pedagogico.

No ambito da monitorizagcao continua e revisao periddica de cursos, o SIGQ-ISEC Lisboa dispoe de
mecanismos de monitorizagcao e melhoria continua referentes ao ensino, aprendizagem e avaliacao
(Figura 21), a saber:
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a)

b)

c)

d)

e)

f)

a atualidade dos cursos a luz da investigacao mais recente no dominio disciplinar em causa, é
assegurada através da revisao anual da FUC no Conselho Técnico-Cientifico;

nos processos de autoavaliagao sao envolvidos estudantes, docentes e parceiros externos
que, através de reunides presenciais e metodologias como a analise SWOT, refeletem sobre as
novas necessidades da sociedade e do mercado de trabalho;

os resultados da monitorizacao pedagodgica efetuada (carga de trabalho dos estudantes, ava-
liacdo, satisfacao dos estudantes, ambiente de aprendizagem, necessidades do curso), sao in-
tegrados nos momentos de autoavaliacao dos ciclos de estudos;

os resultados dos inquéritos de satisfacao global efetuados, sao integrados nos momentos de
autoavaliacao dos ciclos de estudos;

as comissoes de autoavaliacao de ciclos de estudos conferentes de grau (licenciaturas e mes-
trados) sao obrigatoriamente integradas por um membro do GAGQ e por um estudante do
curso em questao;

o0 ISEC Lisboa estabelece um calendario quadrienal com a previsao da calendarizacao da revi-
sao de cada ciclo de estudos e demais ofertas formativas.

FIGURA 21 ESQUEMATIZACAO DO FLUXO DE MONITORIZAGAQ CONTINUA E REVISAO PERIODICA DE CURSOS
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A tabela seguinte apresenta o conjunto de indicadores monitorizados no ambito da monitorizagao
continua e revisao periddica dos cursos.

TABELA 8 CONJUNTO DE INDICADORES MONITORIZADOS NO SIGQ-ISEC LISBOA NO AMBITO DA CERTIFICAGAO

Ndmero de ciclos de estudos autoavaliados nos Gltimos 3 anos;

Ndmero de pedidos de registo de alteragoes de ciclos de estudos, junto da DGES,

MONITORIZACAO nos altimos 3 anos;
CONTINUA E REVISAO P . - .
PERIODICA DOS CURSOS Ndmero de estudantes envolvidos em processos de autoavaliagao de ciclos de estudos

nos Gltimos 3 anos;

Ndmero de parceiros externos envolvidos em processos de autoavaliacao
de ciclos de estudos nos Gltimos 3 anos.

L.5.3. INVESTIGACAO CIENTIFICA E DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO

No ISEC Lisboa a investigacao Cientifica & enquadrada pela Diregao Geral de Investigacao e Desen-
volvimento (DGID) que se constitui como uma unidade transversal as Escolas e Unidades de Investi-
gacao do ISEC Lisboa.

A DGID tem como missao promover a cultura cientifica do ISEC Lisboa, de modo sustentado e organi-
zado, no sentido de contribuir para a transferéncia de conhecimento e afirmacgao do saber como sal-
vaguarda dos valores ligados a dignidade do ser humano em todas as vertentes: social, politica, edu-
cacional, econémica, cientifica e cultural. Para tanto cabe-lhe participar ativamente na definicao da
politica de investigacao do ISEC Lisboa, em articulacao com o Conselho de Diregao, bem como apoiar
e coordenar a atividade de producao cientifica e disseminagao de conhecimento do ISEC Lisboa.

A DGID é composta por um Diretor, uma Comissao Cientifica e uma Comisséo de Etica. A Comissao
Cientifica € um 6rgao de natureza consultiva sobre matérias de indole técnico-cientifica, que tem
como atribuicdes dar parecer sobre (i) propostas de projetos de I&DT apresentados a DGID; (i) o es-
tabelecimento de protocolos com instituicoes e/ou entidades prestadoras de servigos no ambito das
linhas de I&DT do ISEC Lisboa; e (iii) a avaliacao do trabalho cientifico realizado no seio dos Centros/
Unidades de Investigacao.

A Comissao Cientifica é constituida pelo Diretor Geral da DGID, que preside a esta Comissao, os Dire-
tores dos Centros/Unidades de Investigacao, os Investigadores Principais dos Centros/Unidades de
Investigacao, o Presidente do Conselho Técnico-Cientifico Geral do ISEC Lisboa e os Presidentes dos
Conselhos Técnico-Cientificos das Escolas do ISEC Lisboa. Poderao integrar a Comissao Cientifica,
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por convite do Diretor Geral, outras personalidades de curriculum relevante em areas consideradas
estratégicas para o ISEC Lisboa.

A Comissao de Etica & um 6rgao de natureza consultiva, dotado de independéncia técnica e cientifica,
dedicado a promogao e garantia de padrdes éticos nos dominios da I&DT do ISEC Lisboa. Esta Comis-
sao exerce as suas competéncias orientadas pelos principios de dignidade e nao discriminacao, bem
como de respeito pela autonomia, liberdade intelectual, integridade e transparéncia. A Comissao de
Etica dispde de regulamento préprio, aprovado pelos seus membros e homologado pelo Presidente
do ISEC Lisboa.

No ambito da DGID sao definidos e monitorizados, anualmente, os indicadores, métricas e metodolo-
gias para a avaliacao da investigacao e desenvolvimento (Figura 22). Os dados sao recolhidos, anual-
mente, através do preenchimento da Ficha de Levantamento de Producao Cientifica, preenchida por
cada Docente/Investigador, pela Ficha de Monitorizacao de Projetos de I&DT e pelo Inquérito de I1&DT,
também anual.

Para além disso, as varias unidades de investigagao do ISEC Lisboa produzem anualmente um re-
latério executivo sobre a atividade de investigacao e producao cientifica, relatorios esses que sao
submetidos ao DGID, o qual procede a sua analise critica e consolidacao. O Relatério consolidado &,
posteriormente, remetido ao Conselho de Direcao do ISEC Lisboa que promove a sua discussao insti-
tucional, nomeadamente nos 6rgaos de gestao técnico-cientifica do ISEC Lisboa.

No ambito do SIGQ-ISEC Lisboa, encontra-se, ainda, nomeado um Grupo Gestor do Macroprocesso
I&DT, que funciona como dinamizador das praticas da qualidade na I&DT, promovendo a implemen-
tacao da politica da garantia da qualidade e o cumprimento dos objetivos da qualidade, tendo sempre
por base a missao e visao do ISEC Lisboa. No ambito da investigacao cientifica sao monitorizadas e
avaliadas as dimensoes referentes a:

a) criacao, extincao e gestao de unidades organicas;

b) captacao de financiamentos e incentivos a producao cientifica;

c) articulacdo entre o ensino e a investigacao;

d) valorizacao econémica do conhecimento;

e) recursos humanos e materiais afetos a I&DT;

f) producao cientifica, tecnoldgica e artistica.
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FIGURA 22 ESQUEMATIZACAO DO FLUXO DE MONITORIZAGAQO CONTINUA E REVISAO PERIODICA DE PROJETOS I&DT
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4.5.3.1. Criagao, Extingao e Gestao de Unidades de 1&DT

Compete a DGID propor os procedimentos e critérios para a criagao, extincao e gestao das estruturas
ou grupos de investigacao, bem como os procedimentos e instrumentos internos para a monitoriza-
¢ao, avaliacao e melhoria dos recursos afetos a investigacao e desenvolvimento da producao cientifi-
€3, sua valorizagao e divulgagao. Estes procedimentos e critérios constam do regulamento interno da
DGID o qual, depois de aprovado pelo Conselho de Direcao, faz parte integrante do SIGQ-ISEC Lisboa.

Neste ambito, apresentam-se na tabela seguinte alguns dos indicadores que sao monitorizados e
avaliados.
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TABELA 9 CONJUNTO DE INDICADORES MONITORIZADOS E AVALIADOS REFERENTES A CRIACAQ,
EXTINGAO E GESTAO DE 1&DT

DIMENSAO INDICADORES

Ndmero de Unidades de Investigacao e Desenvolvimento em funcionamento
nos Gltimos 3 anos;

Ndmero de Projetos de I&DT em curso por unidade de I&DT, nos Gltimos 3 anos;

Ndmero de Publicacées Cientificas por unidade de I&DT, nos dltimos 3 anos;

Ndmero de alunos envolvidos em atividades de I&DT por unidade de I1&DT,

CRIACAO, EXTINCAO nos dltimos 3 anos;
E GESTAO DE UNIDADES
ORGANICAS DE I&DT Ndmero de investigadores por unidade de I&DT;

Ndmero de investigadores integrados ou associados noutros centros de I&DT
externos ao ISEC Lisboa;

Ndmero de centros colaborativos classificados com Muito Bom ou Excelente;

Ndmero de docentes/investigadores integrados ou associados noutros centros
de I&DT classificados com Muito Bom ou Excelente.

4.5.3.2. Captacao de Financiamentos e Incentivos a Producao Cientifica

Compete a DGID propor os procedimentos e critérios para a captagao de financiamento e criagao de
incentivos a producao cientifica. Neste ambito e nos termos da Politica Cientifica do ISEC Lisboa, os
projetos de I&DT devem dar prioridade ao financiamento externo, procurando para o efeito capita-
lizar as linhas e oportunidades de financiamento de ambito regional, nacional e internacional, com
especial referéncia para as seguintes entidades de financiamento: FCT - Fundacao para a Ciéncia e
Tecnologia, ANI - Agéncia Nacional de Inovacao; Portugal 2020; Fundagao Calouste Gulbenkian; Ho-
rizonte 2020 — Programa-Quadro Comunitario de Investigacao & Inovacao; Acao-Chave 2 — Progra-
ma Erasmus+; COSME — Programme for the Competitiveness of Enterprises and Small andMedium-Sized
Enterprises (SMEs); 3rd Programme Health; AAL — Ambient Assisted Living Joint Programme; URBACT I
— European Territorial Cooperation Programme.

Com vista a este proposito a DGID procede periddica e sistematicamente a verificacdo do alinha-
mento da politica cientifica do ISEC Lisboa com as estratégias nacionais e internacionais de I&DT e
Inovacao de modo a potenciar as possibilidades de financiamento externo. Para além da exploracao
das oportunidades de financiamento externo, pretende-se que os projetos de I&DT a desenvolver
tenham, simultaneamente, uma forte capacidade mobilizadora interna na medida em que remetam
para campos e oportunidades de agao e promovam a sustentabilidade do trabalho realizado. Torna-
-se, portanto, necessario aliar a qualidade da producao cientifica a vertente operacional de aplicacao
e transferéncia dos resultados, pelo que a sustentabilidade financeira e a capacidade de gerar recur-
sos constituem pecas fundamentais da atividade cientifica a desenvolver. Ao nivel dos mecanismos
internos de promocao da atividade de I&DT, o ISEC Lisboa dispGe dos seguintes:
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= 0 reconhecimento da producao e disseminacao de conhecimento cientifico e tecnolégico no
modelo de avaliagao de desempenho docente;

= acontemplagao no servico docente de horas para investigagao, no ano seguinte aquele em que
os docentes revelarem maior producao cientifica;

= apoio financeiro para publicagdo em revistas e jornais cientificos de impacto e apresentagoes
em iniciativas cientificas com possibilidade de publicagao;

= existéncia de equipamento laboratorial adequado aos projetos de I&DT;

= acesso a bases de dados;

= apoio a publicacao através da Editora do ISEC Lisboa;

= formacao especifica em metodologias de investigacao e utilizacao de programas de analise de
dados;

= divulgacao de calls para financiamentos externos e de iniciativas cientificas;

= apoio ao estabelecimento de parcerias nacionais e internacionais por parte da Direcao Geral para
a Investigacao e Desenvolvimento (DGID) e do gabinete de Rela¢des Internacionais (GRI);

= financimanetos internos para a realizagao de projetos de I&DT;

= 0s valores dos financiamentos de incentivo interno as atividades de 1&D sao definidos anual-
mente pela UNIVERSTAS, entidade instituidora do ISEC.

Neste ambito, apresentam-se na tabela seguinte alguns dos indicadores que sao monitorizados e
avaliados.

TABELA 10 CONJUNTO DE INDICADORES MONITORIZADOS E AVALIADOS REFERENTES A CAPTACAO DE FINANCIAMENTO
E INCENTIVOS A PRODUCAO CIENTIFICA

Ndmero de candidaturas a financiamentos externos para projetos de I&DT,
apresentados nos Gltimos 3 anos;

Ndmero de projetos financiados externamente nos dltimos 3 anos;

Montante (em €) de financiamento externo a projetos, nos Gltimos 3 anos;

Montante (em €) de financiamento interno a projetos, nos Gltimos 3 anos;

Ndmero de Docentes com dispensa parcial de servico letivo para investigacao, nos

CAPTACAO Gltimos 3 anos;

DE FINANCIAMENTOS Ndmero de apoios concedidos para idas a conferéncias e congressos, nos ltimos 3
E INCENTIVOS A PRODUCAO anos;

CIENTIFICA Montante (em €) de apoios concedidos para idas a conferéncias e congressos, nos

Gltimos 3 anos;

Montante (em €) de Investimento interno em I&DT;

Ndmero de horas de distribuicao de servico docente dedicadas a I&DT;

Montante (em €) de overheads recebidos Projetos EU;

Ndmero de assinaturas de revistas indexadas.
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4.5.3.3. Articulacao entre o Ensino e a Investigagao

O ISEC Lisboa procura promover a articulacao da investigacao com o ensino, nomeadamente no 1.°
ciclo, de modo a garantir que todos os estudantes tenham contacto direto com atividades de investi-
gacao e inovacao. Para a concretizagao deste objetivo foram implementadas diversas medidas:

Vi.

inclusao desta previsao nos regulamentos em todas as unidades de investigacao;

inclusao da UC de Introdugado as Praticas de Investigacao, de forma gradual, em todos os ciclos de
estudos ministrados no ISEC Lisboa, com vista a proporcionar aos estudantes o contacto direto
com a investigacao, com a realizacao de trabalhos e projetos de investigacao;

a valorizagao do desenvolvimento de projetos de I&DT com o envolvimento dos estudantes no
processo de avaliacao de desempenho dos docentes do ISEC Lisboa, previsto no respetivo RADD;
incentivo, a todos os estudantes, a frequentar congressos e conferéncias, realizados dentro e
fora do ISEC Lisboa, alinhados com os seus interesses e topicos de investigacao;

selecao e integracao de alunos nas comissoes organizadoras de congressos e conferéncias
organizados pelo ISEC Lisboa;

estabelecimento de incentivos financeiros para docentes que publiquem em co-autoria com
alunos.

Neste ambito, apresentam-se na tabela seguinte alguns dos indicadores que sao monitorizados e
avaliados.

TABELA 11 CONJUNTO DE INDICADORES MONITORIZADOS E AVALIADOS REFERENTES A ARTICULACAO ENTRE O ENSINO E A INVESTIGACAO

Ndmero de cursos com UC de IPI, ou similar, introduzida nos Gltimos 2 anos;

Namero de alunos inscritos em IPI, nos Gltimos 3 anos;

Classificagao média a UC de IPI, ou similar;

ARTICULACAO ENTRE Ndmero de alunos envolvidos em atividades de I&DT, produgao tecnolégica
0 ENSINO E A INVESTIGACAO ou artistica, por unidade de I&DT, nos Gltimos 3 anos;

Ndmero de encontros cientificos promovidos pelo ISEC Lisboa com envolvimento
de alunos, nos Gltimos 3 anos;

Ndmero de publicacdes com alunos, nos Gltimos 3 anos;

Ndmero de alunos participantes em eventos cientificos externos com apoio
financeiro do ISEC Lisboa, nos dltimos 3 anos.
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4.5.3.4. Valorizagao Economica do Conhecimento

A transferéncia de conhecimento e a valorizacao econémica do conhecimento sao componentes es-
senciais da missao do ISEC Lisboa, condicionando os objetivos estratégicos da instituicao na area da
formacao continua, quer no plano regional e nacional, quer na area do ensino e da formacao, desig-
nadamente na area da qualificagao de ativos e da formagao continua, quer na area da consultoria
e da formacao de executivos ndao s6 em empresas privadas, mas também em entidades publicas e
organizagoes sem fins lucrativos.

Como instituicao de ensino superior politécnico, o ISEC Lisboa privilegia a aplicagao do conhecimento
cientifico a resolucao de problemas praticos das empresas e da inddstria, promovendo uma cultura para
ainiciativa, para a valorizacao da ciéncia e da tecnologia como fonte de projetos com elevado potencial
de crescimento, intimamente interligado as necessidades de inovagao das empresas, a valorizar as re-
des e a dinamizacao dos processos de inovacao aberta. Uma das dimensdes essenciais concretiza-se
na politica de prestacao de servicos a comunidade através de diversas estruturas melhor descritas em
4.5.4.2. Todas as estruturas de prestacao de servicos a comunidade do ISEC Lisboa contribuem para o
avanco do conhecimento cientifico e para a transferéncia de conhecimento para a sociedade.

No ambito do SIGQ-ISEC Lisboa, cada estrutura elabora anualmente um relatério executivo, o qual
é remetido ao GAGQ que consolida e analisa a informacao e a remete ao Conselho de Direcao para
analise, monitorizacao continua e introdugao de acoes de melhoria, sempre que necessario. Apresen-
tam-se na tabela seguinte alguns dos indicadores que sao monitorizados e avaliados.

TABELA 12 CONJUNTO DE INDICADORES MONITORIZADOS E AVALIADOS REFERENTES A VALORIZAGAO ECONOMICA DO CONHECIMENTO

Receita total proveniente de estudos/pareceres técnico-cientificos solicitados
ao ISEC Lisboa ou aos seus docentes, nos dltimos 3 anos;

Peso relativo da receita de I&DT no orcamento ISEC Lisboa, nos Gltimos 3 anos;

Peso relativo da receita de producao artistica no orcamento ISEC Lisboa,
nos Gltimos 3 anos;

Ndmero de trabalhadores estudantes (contributo para a qualificacao de ativos);

VALORIZACAO ECONOMICA Ndmero de estudantes em formagao avangada (contributo para a qualificacdo
DO CONHECIMENTO de ativos);

Despesa em I&DT, nos Gltimos 3 anos;

Ndmero de estagios curriculares transformados em estagios profissionais
e/ou emprego;

Ndmero de eventos culturais com captacao de receitas, nos @ltimos 3 anos;

Ndmero de participacoes de docentes em comités cientificos, jdris de prémios locais,
conselhos diretivos, nos Gltimos 3 anos.
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4.5.3.5. Recursos Humanos e Materiais afetos a I&DT

De acordo com os seus proprios estatutos, “O ISEC Lisboa é uma instituicéo de alto nivel orientada para a cria-
¢do, transmissdo e difusdo da cultura e do saber de natureza profissional, através da articulagdo do estudo, do
ensino, da investigacdo e do desenvolvimento experimental’ Esta articulacao constitui uma atividade trans-
versal a formacao humana e profissional dos estudantes, assenta nos servicos prestados a comunidade e
é condicao do desenvolvimento profissional dos docentes. Deste modo, a politica de atuacao cientifica do
ISEC Lisboa coloca-se ao servico da sua missao e dos objetivos estatutarios que a explicitam.

Neste contexto, considerando a I&DT como elemento-chave, importa definir estratégias que contribuam
para potenciar o know-how e as experiéncias de trabalho das Escolas que integram o ISEC Lisboa, promo-
ver as relagdes estratégicas a estabelecer e a otimizar com parceiros externos nacionais e internacionais,
potenciar as atividades de I&DT do ISEC Lisboa, bemn como, a sua producao cientifica, tecnologica e artis-
tica, de modo a contribuir para a afirmacao do potencial de distingao do ISEC Lisboa no universo do ensino
superior politécnico em que se insere. Para o efeito, o ISEC Lisboa, em linha com o Plano de Desenvolvi-
mento Estratégico 2017>2020, adotou um conjunto de mecanismos internos de promogao da atividade
de I&DT, designadamente no que se refere a afetacao de recursos humanos e materiais:
= 0 reconhecimento da producao e disseminacao de conhecimento cientifico e tecnolégico no
modelo de avaliacao de desempenho docente;
= acontemplagao no servico docente de horas para investigacao, no ano seguinte aquele em que
os docentes revelarem maior producao cientifica;
= apoio financeiro para publicacdo em revistas e jornais cientificos de impacto e apresentacoes
em iniciativas cientificas com possibilidade de publicacao;
= 0 estabelecimento de prémios cientificos monetarios atribuidos anualmente aos docentes e
investigadores que publiquem artigos em revistas indexadas com a afiliacao ISEC Lisboa;
= existéncia de equipamento laboratorial adequado aos projetos de I&DT;
= acesso a bases de dados;
= apoio a publicacao através da Editora do ISEC Lisboa;
= formagao especifica em metodologias de investigacao e utilizacao de programas de analise de
dados;
= divulgacao de calls para financiamentos externos e de iniciativas cientificas;
= apoio ao estabelecimento de parcerias nacionais e internacionais por parte da Direcao Geral para
a Investigacao e Desenvolvimento (DGID) e do gabinete de Relacoes Internacionais (GRI);
= apoio financeiro a realizacao de projetos de I&DT em areas consideradas estratégicas para o
ISEC Lisboa;
= apoio financeiro e dispensas de servico, total ou parcial, para a promogao da qualificacao e es-
pecializacdo de docentes (atividades de I&DT no ambito da obtencao de doutoramentos ou de
preparacao para as provas plblicas para a obtencao do tituco de especialista);
= apoio para deslocac6es e inscricdes em eventos internacionais de carater cientifico para a
atualizacao cientifica e para a presentacao de resultados das atividades de I&DT dos docentes/
investigadores do ISEC Lisboa;
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= existéncia de uma rede de parceiros nao académicos para desenvolvimento de projetos de
investigacao colaborativa.

A operacionalizacao dos incentivos internos consta da Politica Cientifica do ISEC Lisboa, que é di-
vulgada a toda a comunidade docente do ISEC Lisboa e que &, também, disponibilizada no sitio de
internet do ISEC Lisboa. Neste ambito, apresentam-se na tabela seguinte alguns dos indicadores que
sao monitorizados e avaliados.

TABELA 13 CONJUNTO DE INDICADORES MONITORIZADOS E AVALIADOS REFERENTES AQS RECURSOS HUMANOS E MATERIAIS AFETOS A I&DT

Percentagem (%) de tempo dedicado a I&DT por docente por ano lectivo;

Ndmero de investigadores no corpo proprio;

Despesa corrente em |I&DT por docente/investigador, por ano lectivo;

Montante (em €) de investimento em recursos materiais para I&DT;
RECURSOS HUMANOS

E MATERIAIS AFETOS A 1&DT Montante (em €) de investimento em software para I&DT;

Ndmero de acoes de formacao “Pensar Investigacao”, nos Gltimos 3 anos;

Ndmero de docentes que frequentaram agdes de formacao “Pensar Investigacao”,
nos Gltimos 3 anos;

Ndmero de horas de formacao especifica em metodologias de I&DT.

4.5.3.6. Producao Cientifica, Técnica e Artistica

A DGID, em estreita articulagao com o Grupo Gestor do Macroprocesso de I&DT e com o GAGQ as-
sume o papel de dinamizador das atividades de I&DT como suporte essencial para a monitorizagao
da qualidade da producao cientifica, tecnoldgica e artistica do ISEC Lisboa. Sem prejuizo do reporte
regular junto de entidades terceiras (designadamente, A3ES e FCT), as estruturas e grupos de investi-
gacao do ISEC Lisboa produzem anualmente um relatério executivo sobre a atividade de investigacao
e producao cientifica, tecnologica e artistica. Estes relatdrios sao submetidos ao GAGQ, o qual proce-
de a sua consolidacao e analise critica, integrando os indicadore srecolhidos, remetendo um relatério
ao Conselho de Direcao, que promove a sua discussao institucional, nomeadamente nos orgaos de
gestao cientifica do ISEC Lisboa.

Neste ambito, apresentam-se na tabela seguinte alguns dos indicadores que sao monitorizados e
avaliados.
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TABELA 14 CONJUNTO DE INDICADORES MONITORIZADOS E AVALIADOS REFERENTES PRODUGAO CIENTIFICA, TECNICA E ARTISTICA

Ndmero de Investigadores Internos, nos dltimos 3 anos;

Ndmero de artigos nacionais publicados, nos @ltimos 3 anos;

Ndmero de artigos internacionais publicados, nos Gltimos 3 anos;

NGmero de Livros em editoras internacionais, nos Gltimos 3 anos;

Ndmero de Livros em editoras nacionais, nos ltimos 3 anos;

Ndmero de capitulos de Livros em editoras internacionais, nos Gltimos 3 anos;

N@mero de capitulos de Livros em editoras nacionais, nos Gltimos 3 anos;

Namero de publicagdes nas bases de dados Scopus, nos Gltimos 3 anos;

Ndmero de publicagdes nas bases de dados Google Scholar, nos Gltimos 3 anos;

Ndmero de publicagdes nas bases de dados Research Gate, nos Gltimos 3 anos;

Ndmero de publicagdes com alunos, nos Gltimos 3 anos;

Impacto das publicagdes no Scopus, Google Scholar e Research Gate;

Ndmero total de publicagdes cientificas por total de docentes envolvidos em I&DT, nos @ltimos 3 anos;

Ndmero de publicagdes indexadas Scopus, nos ltimos 3 anos;

PRODUCAO CIENTIFICA, — —— —— tidades ext o academ PT—
TEC"'CA E AI!'I'iSTICA umero de publicagoes com entidades externas nao academicas, nos ultimos 5 anos;

Ndmero de producoes artisticas com parceiros nao académicos, nos Gltimos 3 anos;

Ndmero de Comunicagoes Orais em Congressos Técnico-Cientificos, nos @ltimos 3 anos;

Ndmero de Comunicacdes Orais com alunos em Congressos Técnico-Cientificos, nos Gltimos 3 anos;

Ndmero de Posters em Congressos Técnico-Cientificos, nos dltimos 3 anos;

Ndmero de Posters com alunos em Congressos Técnico-Cientificos, nos Gltimos 3 anos;

Namero de participagdes em mostras, exposicoes, instalagdes ou residéncias artisticas, nos
Gltimos 3 anos;

Ndmero de projetos de investigacao colaborativa, nos Gltimos 3 anos;

Ndmero de white papers, nos Gltimos 3 anos;

Namero de docentes referee em publicagdes técnico-cientificas;

Ndmero de participagdes/coordenacoes em projetos FCT/financiamento externo;

Volume de financiamento em projetos FCT/financiamento externo;

Namero de participacdes em projetos ndo FCT/financiamento externo;

\/olume de financiamento em projetos ndo FCT/financiamento externo;
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4.5.3.7. Ciéncia Aberta no ISEC Lisboa

No ambito da sua atividade de I&DT o ISEC Lisboa concorre para a partilha do conhecimento entre
a comunidade cientifica, a sociedade e as empresas, sempre norteado pelos principios da Ciéncia
Aberta, como forma de ampliar o reconhecimento e o impacto social e econémico da ciéncia. Neste
ambito, o ISEC Lisboa consolidou ja alguns procedimentos, designadamente:

a) a obrigatoriedade de divulgacao e disponibilizacao pablica de todos os estudos de I&DT finan-
ciados pela UNIVERSITAS;

b) a adocdo de incentivos as boas praticas de divulgacdo de estudos resultados de investigacao
que se realizam internamente;

c) aadocao de incentivos a divulgacao dos Trabalhos Finais de Mestrado e Projetos de Licencia-
tura;

d) a criacdo do Ndcleo de Comunicacao Cientifica (NCC) do ISEC Lisboa, integrado na DGID, de-
senvolve e promover atividades de disseminacao e promocao de cultura cientifica, bem como
produz conteldos informativos sobre a investigacao que é realizada no Instituto, com vista a
promocao da cultura cientifica, a valorizacdo social da ciéncia e a aquisicao de cultura cientifica
por parte de pablicos alargados, a aproximacgao da ciéncia ao cidadao e ao posicionamento da
marca ISEC Lisboa como marca de Ciéncia.

Neste ambito, apresentam-se na tabela seguinte alguns dos indicadores que sao monitorizados e
avaliados.

TABELA 15 CONJUNTO DE INDICADORES MONITORIZADOS E AVALIADOS REFERENTES A CIENCIA ABERTA

Ndmero de acoes realizadas com docentes para apresentacao de resultados
de projetos de I&DT em curso ou concluidos, nos Gltimos 3 anos;

Ndmero de dissertagdes de mestrado e trabalhos finais de licenciatura

CIENCIA ABERTA e mestrado colocados no RCAAP, nos dltimos 3 anos;

Ndmero de projetos apresentados ao plblico em geral através do Nicleo
de Comunicacao Cientifica do ISEC Lisboa, nos ltimos 3 anos

L.5.4. LIGACAO A COMUNIDADE

Em cumprimento com o RJIES, o ISEC Lisboa engloba, na sua missao, a transmissao e difusao da
cultura, da ciéncia e da tecnologia, contribuindo para o desenvolvimento econdmico e social através
do ensino, da investigacao e da prestacao de servicos a comunidade. Assim, um dos deveres institu-
cionais do ISEC Lisboa € o de desenvolver atividades de ligacao a sociedade, designadamente, no que
se refere a difusao, a transferéncia e a valorizacao do conhecimento.
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0 ISEC Lisboa reconhece, pois, a sua responsabilidade institucional no desenvolvimento econémico e
social regional e nacional. Estas dimensoes encontram-se refletidas no Plano Estratégico e de Acao
para o Quadriénio 2017/2020, no vetor de Desenvolvimento Estratégico 5 (VeDE 5) - Sociedade e
Responsabilidade Social. A colaboragao interinstitucional, a prestacao de Servicos a Comunidade, a
abertura ao exterior, a acao cultural, desportiva e artistica no exterior, a integracao em projetos e
parcerias nacionais, 0 compromisso com o contributo da promocao da atratividade e desenvolvimen-
to local e regional e a obtencao de receitas proprias através desta atividade, fazem parte do nosso
pacto social. Por outo lado, o ISEC Lisboa é uma organizagao que pretende promover um ambiente
académico assente na diversidade cultural, inclusao, tolerancia e Responsabilidade Social fomentan-
do a consciéncia coletiva de compromisso com o bem-estar nas suas diferentes dimensodes (social,
ambiental, cultural). Assim, o Vetor de Desenvolvimento Estratégico, VeDE 5, representa, também, o
N0Sso compromisso com as relacoes com a Sociedade e com a promocao da Responsabilidade Social.

No ambito da missao definida no SIGQ-ISEC Lisboa, no contexto das suas atividades de ensino e
aprendizagem, investigacao e interacao com a sociedade, respeitando os limites e as oportunidades
intrinsecas aos ecossistemas naturais e humanos, o ISEC Lisboa assume varios compromissos, quer
na area da Responsabilidade Social, quer na area da prestacao de servicos a comunidade.

O ISEC Lisboa assegura a formalizacao das praticas de garantia da qualidade nas referidas estrutu-
ras com a realizacao de reunides regulares entre o Conselho de Direcao e essas mesmas entidades,
respeitando a sua autonomia. De facto, a concretizagao da cultura da qualidade assenta no facto de o
SIGQ-ISEC Lisboa ser a referéncia, sem prejuizo da necessidade de se adotarem metodologias ajus-
tadas as necessidades especificas de cada estrutura. Para assegurar a correta articulacao em sede
de SIGQ, foi criado o Grupo Gestor do Macroprocesso “Ligacao a comunidade” e nomeados, em cada
estrutura, os interlocutores da qualidade, os quais dinamizam a cultura e as praticas da qualidade nas
suas respetivas estruturas.

A monitorizacao e avaliagao da qualidade das atividades que dizem respeito a ligacdo a comunidade
assenta, essencialmente, no processo de elaboragao dos RAA. Nos seus relatérios anuais, as unida-
des de investigacao, as unidades de ensino e também as estruturas de prestacao de servicos a comu-
nidade, integram a analise da concretizacao dos objetivos e metas estabelecidos no que diz respeito a
colaboracao interinstitucional, a prestacao de servicos a sociedade, a transferéncia de conhecimento
e a promocao da cultura e da qualidade de vida da comunidade, e incluem, designadamente, o le-
vantamento e analise dos indicadores previstos no PAA relativos a esta vertente. O relatério anual
de atividades do ISEC Lisboa contempla as diversas vertentes da sua missao e integra os resultados
essenciais das relagdes com o exterior, concretizados pelas diferentes estruturas, unidades organicas
e entidades participadas (Figura 23).
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FIGURA 23 ESQUEMATIZAGAQ DO FLUXO DE MONITORIZACAO CONTINUA E REVISAQ PERIODICA NA LIGACAO A COMUNIDADE
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4.5.4.1. Colaboracao Interinstitucional

Incentivado pela sua natureza politécnica, desde sempre o ISEC Lisboa tem privilegiado todas as for-
mas de colaboragao interinstitucional adequadas a sua missao. A este nivel, ao longo dos seus anos
de existéncia o ISEC Lisboa tem alargado progressivamente a sua base de parcerias com vista a con-
cretizacao dos seguintes objetivos:

a) promocao das relacoes e cooperacao interinstitucional que potenciem o desenvolvimento do
conhecimento, a prestacao de servicos a comunidade e a formagao avancada nas areas cienti-
ficas fundamentais do instituto;

b) fortalecimento das ligacoes ao meio empresarial e industrial e outras organizacoes profissio-
nais através da implementacao de formagao em contexto de trabalho;

c) promocao do potencial de inovacdo através da participacdao em instancias de coordenacdo e
consulta bem como em outros projetos;

d) desenvolvimento de prestacao de servigos de consultoria e de formagao continua, avancada e
para executivos.
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e) o estabelecimento de caminhos de progressao de habilitagdes académicas para os seus alu-
nos, desde os CTeSP até a integracao no mercado de trabalho (pipelines de formacao: CTeSP >
Licenciatura > Mestrado > Mercado de Trabalho);

Para além do estabelecimento de protocolos de forma isolada em funcao dos objetivos dos mesmos,
desde janeiro de 2016 o ISEC Lisboa criou uma rede formal de colaboragao interinstitucional — a Rede
Know Know Know How - e consolidou-a como uma verdadeira ponte entre as instituicoes de ensino
e formacao e as entidades empregadoras, agregando nao so as anteriores parcerias ja existentes no
ISEC Lisboa, como aprofundando a ligacao a comunidade e regidao em que se insere e promovendo a
juncao de novas entidades. A Rede Know Now Know How tem como principais objetivos:
= aarticulagao das formagdes de nivel 4, 5 e 6 ministradas pelos parceiros escolas/instituicoes
de ensino;
= concecao, a implementacao e o desenvolvimento de nova oferta formativa;
= producao de oferta formativa aplicavel a realidade empresarial e pertinente para o desenvolvi-
mento da regiao;
= articulagao entre a oferta formativa dos parceiros da Rede Know Now Know How e o mercado
de trabalho;
= desenvolvimento e otimizacao da qualificacao de ativos com capacidades de competitividade
sustentadas;
= promover o desenvolvimento em parceria “academia/indistria” de produtos, servicos e proces-
S0s organizacionais que tornem as empresas mais competitivas num ambiente global;
= desenvolvimento de projetos de investigacao colaborativa e aplicada entre entidades parceiras;
= contribuir para o desenvolvimento local, regional e nacional através do desenvolvimento de
uma cultura cientifica aberta e socialmente responsavel;
= promover a transferéncia do conhecimento produzido nas instituicdes de ensino superior para
as empresas, criando valor.

0 SIGQ-ISEC Lisboa dispoe de procedimentos para promover, monitorizar, avaliar e melhorar as ativi-
dades de colaboracao interinstitucional, dentro e fora da Rede Know Now Know How. Estas atividades
sao desenvolvidas através do trabalho concertado GAGQ, da coordenacao da Rede Know Now Know
How e com a coordenacao das demais estruturas do ISEC Lisboa que promovam a colaboracao inte-
rinstitucional. Neste ambito, de dois em dois anos é aplicado um inquérito de satisfacao aos parceiros
externos, que, para além de medir o grau de satisfacdo com a parceria averigua, também, sobre o
impacto da mesma, e sobre proximos passos para o seu desenvolvimento, sendo os resultados com-
pilados e analisados pelo GAGQ que elabora um relatério, detalhando se foram detetados desvios
as metas estabelecidas, e 0 apresenta ao Conselho de Direcao do ISEC Lisboa que reflete e adota as
medidas corretivas e de melhoria continua necessarias para corrigir aqueles desvios.
Apresentam-se na tabela seguinte alguns dos indicadores que sao monitorizados e avaliados.
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TABELA 16 CONJUNTO DE INDICADORES MONITORIZADOS E AVALIADOS REFERENTES A COLABORAGAOQ INTERINSTITUCIONAL

Ndmero de novos protocolos nos Gltimos 3 anos;

Ndmero de protocolos ativos;

Ndmero de projetos desenvolvidos em colaboracao interinstitucional,

= nos Gltimos 3 anos;
COLABORACAO

INTERINSTITUCIONAL

Ndmero de redes integradas/constituidas nos Gltimos 3 anos;

Ndmero de docentes envolvidos em projetos de colaboragao interinstitucional
nos Gltimos 3 anos;

Ndmero de alunos envolvidos em projetos de colaboracao interinstitucional,
nos Gltimos 3 anos.

4.5.4.2. Prestacao de Servicos ao Exterior
Um dos deveres institucionais do ISEC Lisboa é de o desenvolver atividades de ligagao a sociedade,
designadamente, no que se refere a difusao, a transferéncia e a valorizacao do conhecimento.

Neste mesmo sentido, no diagndstico colaborativo que empreendemos no periodo de preparagao
do Plano de Desenvolvimento Estratégico 2017>2020 foram apresentadas pelos parceiros externos
diversas propostas, a maioria das quais veio a ser integrada naquele Plano. De entre elas, uma das
ideias que surgiu com mais relevancia foi, precisamente, “o lancamento de iniciativas junto de parceiros
externos que visem a identificacdo de oportunidades de investigacdo orientada e colaborativa e de presta-
¢do de servicos, desencadeadas pelo ISEC Lisboa, com vista a formalizagdo do processo de auscultacdo de
parceiros e angariagao de fundos (...)"

O ISEC Lisboa reGine um conjunto de competéncias e servicos perfeitamente identificados que Ihe permi-
tem estar aberto a sociedade, privilegiando a cidadania responsavel e a ligacao a comunidade. Com vista a
reforcar a valorizagao social e econémica do conhecimento, o ISEC Lisboa disponibiliza ao pablico em geral,
e também a entidades publicas e privadas, um conjunto diversificado de valéncias em diferentes areas do
saber, considerando as varias areas de intervencao do ISEC Lisboa e das suas Escolas, a saber:
a) assessoria e consultadoria cientifica nas suas areas de intervencao;
b) aelaboracao de estudos e de pareceres;
c) arealizacao de projetos aplicados com vista ao desenvolvimento de solucoes para problemas
concretos pré diagnosticados;
d) odesempenho de tarefas especializadas;
e) o desenho, implementacao e lecionacdo de programas de formacgao de recursos humanos,
quer se trate de formagao avancada, de formagao continua ou de formagao a medida, designa-
damente tendo em vista a (re)qualificacdo ou 0 aumento de competéncias de ativos;
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f) producao de materiais pedagogicos e tecnolégicos;

g) Servico docente e formacao prestada a outras instituicdes de ensino superior;

h) a organizacao e realizacao de conferéncias, congressos, seminarios e jornadas técnicas aber-
tos a Comunidade.

As varias modalidades de prestacao de servicos a comunidade podem ser desenvolvidas e executadas
em qualquer das unidades de ensino ou de I&DT do ISEC Lisboa ou nas suas unidades de prestacao de
servigos a comunidade. Sao ainda unidades de prestacao de servicos a comunidade do ISEC Lisboa:

a) o Centro de Estudos de Engenharia (CEE);

b) o Observatério da Protecao Civil e Safety (OPCSA);

c) o Gabinete de Apoio Psicologico;

d) aClinica de Optometria;

e) o Centro de Alto Rendimento em Visao Desportiva;

f) a Rede Know Now Know How,

g) o ISEC Academy.

Com vista a estabelecer os procedimentos, regras e responsabilidades aplicaveis a prestacao de ser-
vicos a comunidade, o ISEC Lisboa dotou-se de um Regulamento de Prestacao de Servicos a Comu-
nidade. Um aspeto fundamental para a implementacao da politica de prestagao de servicos a co-
munidade & a mensuracao e a consequente definicao de um conjunto de indicadores que permitam
acompanhar e monitorizar a execugao de cada um dos objetivos propostos. O plano de prestacgao de
servicos, onde se definem as ac6es a desenvolver, incorpora margem para uma rapida adaptacao a
alteracoes de contexto e tem uma natureza dinamica, podendo adaptar-se a um processo de ajus-
tamento periodico durante a sua implementagao. Ao longo da sua implementacao, sera efetuada a
monitorizagao da sua execucao, e a avaliagao da consecucao dos objetivos estabelecidos bem como
a introducao de eventuais medidas corretivas.

Para as agoes que visam consubstanciar os objetivos estratégicos e operacionais predefinidos no
Plano de Desenvolvimento Estratégico do ISEC Lisboa para o periodo 2017>2020 foram estabeleci-
das esferas de responsabilidade, calendario e metas tendo sido também estipulados os respetivos
indicadores de monitorizacao da realizacao dessas agdes. O processo de monitorizagao continua ini-
ciou-se apos aprovacao do Regulamento de Prestacao de Servicos @ Comunidade, baseando-se no
seguimento semestral pelo GAGQ. O acompanhamento e monitorizacao sao efetuados num 1.° nivel
pela esfera de responsabilidade definida para cada agao e num 2.° nivel, semestralmente, ao nivel do
Conselho de Direcao do ISEC Lisboa.

Neste ambito, apresentam-se na tabela seguinte alguns dos indicadores que sao monitorizados e
avaliados.
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TABELA 17 CONJUNTO DE INDICADORES MONITORIZADOS E AVALIADOS REFERENTES A PRESTACAO DE SERVICOS A COMUNIDADE

Ndmero de agoes de prestacao de servicos a comunidade nos Gltimos 3 anos;

Receita (em €) proveniente de prestacao de servicos a comunidade nos Gltimos 3 anos;
PRESTACAO DE SERVICOS
A COMUNIDADE Ndmero de docentes envolvidos em projetos de prestacao de servicos a comunidade
nos Gltimos 3 anos;

Namero de alunos envolvidos em projetos de prestacdo de servicos a comunidade,
nos Gltimos 3 anos.

4.5.4.3. Acao Cultural, Desportiva e Artistica no exterior

A missao e visao do ISEC Lisboa sustentam-se num conjunto de valores que, de diferentes formas e
a diferentes niveis de agao, pretendem contribuir para a formacao integral nos estudantes, fazendo,
assim, da promocao das artes, da cultura e do desporto um ingrediente central do sucesso da estraté-
gia. Assim, com o objetivo de reforcar a afirmacao do ISEC Lisboa como um espago de formacao integral
dos estudantes, distinto e criativo, o ISEC Lisboa criou o ISEC Lisboa Desporto, com o objetivo de esti-
mular e apoiar as iniciativas de desenvolvimento de atividades desportivas pelos alunos do ISEC Lisboa.

De igual modo, os planos de atividades das escolas que integram o ISEC Lisboa preveem iniciativas
culturais e artisticas abertas ao exterior ou realizadas no exterior, no cumprimento das metas traca-
das no Plano de Desenvolvimento Estratégico do ISEC Lisboa. O SIGQ-ISEC Lisboa monitoriza este
tipo de atividades, com vista a melhoria continua, através dos Relatérios Anuais de Atividades das
Escola, elaborados pelos Diretores das Escolas e compilados e analisados pelo GAGQ que apresenta
a simula das conclusoées, nesta matéria, ao Conselho de Direcdo do ISEC Lisboa.

Neste ambito, apresentam-se na tabela seguinte alguns dos indicadores que sao monitorizados e
avaliados.

TABELA 18 CONJUNTO DE INDICADORES MONITORIZADOS E AVALIADOS REFERENTES A INTEGRAGAQ EM PROJETOS E PARCERIAS NACIONAIS

m

Namero de acoes culturais, desportivas e artisticas realizadas por ano letivo,

ACAO CULTURAL, por escola;
DESPORTIVA E ARTISTICA B - - . . L )
NO EXTERIOR Ndmero de participantes em agoes culturais, desportivas e artisticas realizadas

por ano letivo, por escola.
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4.5.4.4. Integracao em Projetos e Parcerias Nacionais
No ambito da colaboragao institucional a crescente complexidade no sistema de ensino superior portu-
gués exigiu uma maior proatividade do ISEC Lisboa que, para alem da sua Rede Know Now Know How,
participa ativamente em situagdes diversas de colaboragao interinstitucional, das quais se destaca:

= aparticipagao no ORSIES — Observatorio da Responsabilidade Social das Instituicoes de Ensino

Superior;

= REDE - Rede Nacional de Escolas de Design;

= Rede Portuguesa de Provedores do Estudante (integrando a Comissao Executiva);

= projeto Ja Sei Ler (Camara Municipal do Entroncamento, ISEC Lisboa e Plano Nacional de Leitura);

= Meta Rede Portugal;

= Primary English Education in Portugal - PEEP Network;

= QObservatério das Indistrias Criativas (membro Fundador).

O processo de monitorizacao continua baseia-se na apresentagao anual de Relatérios de Atividades
pelos responsaveis no ISEC Lisboa pelo desenvolvimento destes projetos e/ou redes, 0s quais sao
remetidos ao GAGQ que analisa e compila a informacao e apresenta um relatorio final ao Conselho de
Direcao do ISEC Lisboa.

Neste ambito, apresentam-se na tabela seguinte alguns dos indicadores que sao monitorizados e
avaliados.

TABELA 19 CONJUNTO DE INDICADORES MONITORIZADOS E AVALIADOS REFERENTES AO CONTRIBUTO
PARA O DESENVOLVIMENTO REGIONAL E LOCAL.

= Namero de docentes integrados em projetos e parcerias nacionais nos Gltimos 3 anos;
INTEGRACAO g proj P '

EM PROJETOS P ) . R P A
E PARCERIAS NACIONAIS Nimero de projetos e parcerias nacionais nos Gltimos 3 anos realizados

no ambito das redes.

4.5.4.5. Contributo para o Desenvolvimento Regional e Nacional

As instituicoes de ensino superior exercem efeitos sobre 0 meio envolvente, quer no que se refere
aos postos de trabalho e rendimentos associados a sua atividade, quer ao nivel da melhoria das
classificacoes das populacoes ativas, através dos seus diplomados, quer ao nivel da abertura do co-
nhecimento cientifico as comunidades, através das atividades de investigacao realizadas e sua co-
municagao por via de seminarios, conferéncias, congressos e outros eventos cientificos abertos a
comunidade, os quais interagem entre si. Este conjunto de efeitos € de crucial importancia para as
regioes e as populacoes, pelo que o ISEC Lisboa assume assim um papel fundamental, contribuindo
para o desenvolvimento regional e nacional, adequado a sua missao institucional.
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0 GAGQ monitoriza o contributo do ISEC Lisboa, para o desenvolvimento regional e nacional, de trés
em trés anos, através de relatério a apresentar ao Conselho de Direcao do ISEC Lisboa. Neste ambito,
apresentam-se na tabela seguinte alguns dos indicadores que sao monitorizados e avaliados.

TABELA 20 CONJUNTO DE INDICADORES MONITORIZADOS E AVALIADOS REFERENTES AO CONTRIBUTO
PARA O DESENVOLVIMENTO REGIONAL E NACIONAL

m

Ndmero de Projetos de envolvimento em projetos da comunidade;

Ndmero de Conferéncias, seminarios e acoes de formagao para a comunidade;

CONTRIBUTO

PARA Ndmero de trabalhadores estudantes (contributo para a qualificagao de ativos)
O DESENVOLVIMENTO nos Gltimos 3 anos;

REGIONAL

E NACIONAL Ndmero de estudantes em formacao avancada nos Gltimos 3 anos (contributo

para a qualificacdo de ativos);

Ndmero de diplomados inseridos no mercado de trabalho local ou regional.

4.5.4.6. Obtencao de Receitas Proprias
Neste ambito, apresentam-se na tabela seguinte alguns dos indicadores que sao monitorizados e
avaliados.

TABELA 21 CONJUNTO DE INDICADORES MONITORIZADOS E AVALIADOS REFERENTES A OBTENCAO DE RECEITAS PROPRIAS

DIMENSAO INDICADORES

OBTENCAO Receitas (em €) em projetos de prestacao de servi¢os @ comunidade/ano;

DE RECEITAS
PROPRIAS Namero de projetos de prestagdo de servicos a comunidade/ano.

4.5.4.7. Responsabilidade Social

Desde sempre, o ISEC Lisboa tem norteado a sua atuagao pelos principios da forte interacao com a
comunidade e da dinamizacao e apoio de iniciativas de ligacao a comunidade (veja-se artigo 7.° n.° 2
alineas g) e m) dos Estatutos do ISEC Lisboa, Diario da Republica, 2.2 série - N.° 238 - 10 de dezembro
de 2009).

De tal modo, que esta dimensao se encontra refletida no Plano de Desenvolvimento Estratégico do
ISEC Lisboa 2017>2020, tendo sido estabelecido como um dos vetores de desenvolvimento estra-
tégicos - VeDE 5: Sociedade e Responsabilidade Social, representando 0 nosso compromisso com as
relacoes com a comunidade interna e com a sociedade.
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O ISEC Lisboa integra, desde 22 de janeiro de 2018, a UNAI — United Nations Academic Impact. A inte-
gracao nesta iniciativa das Nacoes Unidas constitui o reconhecimento do trabalho desenvolvido em
prol da responsabilidade social pelo ISEC Lisboa, da incubacao de novas ideias, invencoes e solugoes,
transversal a todas as areas de intervencao deste instituto. A UNAI é uma iniciativa que pretende
alinhar instituicdes de ensino superior com a missao das Nagoes Unidas no suporte e contribuicao
ativa na promocgao e prote¢ao dos direitos humanos, acesso a educacao, sustentabilidade e resolugao
de conflitos. Conta com mais de 1200 instituicdes membros, distribuidas por 120 paises que alcanga
milhoes de pessoas nas areas da educacao e investigacao no mundo. O ISEC Lisboa é a sexta institui-
cao de ensino superior portuguesa que integra esta iniciativa, sendo a primeira instituicao de ensino
politécnico nacional a alcangar este reconhecimento.

Em conformidade com os principios de responsabilidade social, o ISEC Lisboa aprovou, em 5 de de-
zembro de 2018, a sua Carta Social que sistematiza, por um lado, a realidade atual do contributo do
ISEC Lisboa para as necessidades da comunidade local, designadamente em matéria de respostas
e projetos sociais e, por outro lado, permita olhar para o futuro com uma base de trabalho rigorosa
e participada pelos atores locais, de modo a melhorar a rede de respostas e projetos sociais e, em
Gltima instancia, contribuir ativamente para a melhoria da qualidade de vida da comunidade em que
o0 ISEC Lisboa se insere. O tipo de projetos de intervencao em que o ISEC Lisboa da resposta pode
distribuir-se por 8 areas de intervencao distintas:

1. Comunidade Académica ISEC Lisboa:
= RECALL - Residéncia de Estudantes do Campus Académico do Lumiar;
= Bolsas de Mérito, em parceria com a Caixa Geral de Depoésitos;
= Democratizacao do Conhecimento (evitar o abandono escolar por falta de condigdes): Planos
de Pagamento personalizados e programa de voluntariado interno como forma alternativa de
pagamento de propinas e emolumentos;
= Programa de Voluntariado;
= Formacao Continua de Colaboradores.
2. Criancas e Jovens:
= Rastreios Oticos;
= Estudo Acompanhado;
= (lube de Ciéncia Divertida;
= Intervencao assistida por animais na justica restaurativa.
3. Pessoas idosas:
= Rastreios Oticos;
= Formacao “protecao de pessoas e bens na terceira idade”
4, Pessoas portadoras de deficiéncia:
= Apoio as dificuldades de aprendizagem;
= Intervencao Assistida por animais.
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5. Familia e Comunidade:
= Programa de Voluntariado ISEC Lisboa;
= Campanha Finalistas Solidarios;
= Gabinete de Apoio Psicoldgico;
= Feira Social;
= Praxe Solidaria;
= Banco de Livros.
6. Animais:
= PET DAY ISEC LISBOA;
= Programa de Voluntariado em instituicoes parceiras;
= Programa de bem-estar animal;
= (Campanhas de recolha de bens/alimentos.

Neste ambito, a monitorizacao do SIGQ-ISEC Lisboa é feita por via dos Planos Anuais de Atividades
e dos Relatérios Anuais de Atividades, da responsabilidade do Coordenador do Gabinete de Respon-
sabilidade Social, apresentado ao GAGQ e ao Conselho de Direcdo do ISEC Lisboa, apresentam-se na
tabela seguinte alguns dos indicadores que sao monitorizados e avaliados.

TABELA 22 CONJUNTO DE INDICADORES MONITORIZADOS E AVALIADOS REFERENTES A RESPONSABILIDADE SOCIAL

Ndmero de Voluntarios Estudantes com mais de 45h voluntariado/ano;

Ndmero de Voluntarios Docentes com mais de 45h voluntariado/ano;

Namero de Voluntarios Nao Docentes com mais de 45h voluntariado/ano;
RESPONSABILIDADE
SOCIAL

Ndmero total de horas de voluntariado ISEC Lisboa;

Ndmero de acoes desenvolvidas por ano letivo;

Ndmero de parceiros externos envolvidos em agdes por ano letivo.
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L.5.5. INTERNACIONALIZACAO

A internacionalizacao do ensino, da investigacao e da interagao com a sociedade, bem como a mo-
bilidade de estudantes, docentes, e pessoal nao docente constituem um vetor de desenvolvimento
estratégico do ISEC Lisboa. Nesse sentido, o PDE do ISEC Lisboa e respetivos PAA contemplam um
conjunto de objetivos que visam incrementar a internacionalizacao. Por sua vez, os relatérios das es-
colas do ISEC Lisboa integram a analise da concretizagao dos objetivos e dos indicadores constantes
dos PAA ao nivel da internacionalizagao das suas atividades. Também o RAA do ISEC Lisboa apresenta
uma analise dos resultados alcangados nesta vertente e o respetivo grau de conformidade com os
objetivos e metas tracados, para a internacionalizacdo no ensino, investigacao, interacao com a so-
ciedade e a mobilidade de estudantes, docentes e nao docentes.

Ainternacionalizacao do ensino e da investigacao € gerida estrategicamente ao nivel do Conselho de
Direcao do ISEC Lisboa e desenvolvida de forma flexivel ao nivel das Escolas do ISEC Lisboa. A coor-
denacao da Internacionalizacao é feita pelo Gabinete de Relacdes Internacionais (GRI) que funciona
como a estrutura de acompanhamento e apoio operacional ao desenvolvimento das iniciativas de
internacionalizagao do ensino e promove acordos e programas de cooperagao com universidades es-
trangeiras. Submete candidaturas, coordena e gere os financiamentos atribuidos no ambito de pro-
gramas de educacao e formacao financiados pela Comissao Europeia.

No que se refere @ mobilidade dos estudantes, o ISEC Lisboa possui procedimentos que permitem
promover e monitorizar os processos de mobilidade, incoming e outgoing de estudantes. A mobili-
dade de docentes e nao docentes, é também potenciada através da celebracao de protocolos para
o efeito. A internacionalizacdo da investigacao concretiza-se em projetos e artigos cientificos em
parceria com outras Unidades de Investigacao de exceléncia internacionais e através da obtencao de
financiamento internacional para a realizagao de projetos. Neste sentido, para a prossecugao destes
objetivos, o ISEC Lisboa tem promovido acoes no sentido do aumento da integracao em redes; na
internacionalizacao da investigacao; no aumento das UC lecionadas em b-learning; no incremento
da disponibilizacdo de materiais pedagogicos escritos em inglés; no desenvolvimento da reputacao
nacional e internacional, entre outras acoes.

No ambito da internacionalizacao, a crescente complexidade no sistema de ensino superior portu-
gués exige a participagao ativa diversas redes internacionais, das quais se destaca:

= EURODIP;

= FORGES;

= European Creative Business Network;

= Association for Creative Industries (AFCI);

= International Circle of Educational Institutes for Graphic Arts, Technology and Management (IC);

= ARS GRAPHICA - International Network for the Promotion of the Graphic Arts;

= European Cluster Collaboration Platform;
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= Culture Action Europe (CAE) - European Network of Cultural Organisations, Artists, Activists, Acade-
mics & Policy-makers;

= European Communication Research and Education Association;

= NEM Initiative (New European Media Initiative) - European Technology Platform;

= Creative Tracks Organization - International Creative Collaborations and Inovation Platform.

A monitorizacao da internacionalizagao é feita pelo GAGQ, em estreita articulacao com o GRI que
apresenta um Relatorio Anual de Atividades. O GAGQ analisa, compila e avalia a informacao recebida
e remete relatério ao Conselho de Direcao, que decide pela introducao de medidas corretivas ou de
melhoria sempre que necessario. Neste ambito, apresentam-se na tabela seguinte alguns dos in-
dicadores que sao monitorizados e avaliados referentes a participacdao/coordenacao em atividades
internacionais de educacao e formacgao, a participagao/coordenacao em projetos internacionais de
investigacao e @ mobilidade de estudantes, docentes e colaboradores nao docentes.

TABELA 23 CONJUNTO DE INDICADORES MONITORIZADOS E AVALIADOS REFERENTES A INTERNACIONALIZACAO

Percentagem (%) de alunos estrangeiros em frequéncia;

Percentagem (%) de docentes estrangeiros no corpo docente proprio;

Namero de projetos de participacao/coordenacao em atividades internacionais
de educacao e formacao;

Ndmero de projetos de participacao/coordenacao em projetos internacionais
de investigacao;

Ndmero de Alunos enviados em Erasmus+;

Ndmero de Alunos recebidos em Erasmus+;

Ndmero de Docentes enviados em Erasmus+;

INTEIINACIOHALIZAQI-\O
Ndmero de Docentes recebidos em Erasmus+;

Namero de participacoes em projetos Erasmus+;

Ndmero de projetos de prestacao de servicos internacionais;

Receita (em €) captada em prestacgao de servicos internacionais;

Ndmero de programas de intercambio internacional de estudantes/Docentes
(Nao Erasmus +);

Ndmero de alunos enviados ao abrigo de programas de intercdmbio nao Erasmus+;

Ndmero de alunos recebidos ao abrigo de programas de intercambio nao Erasmus+;
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L.5.6. GESTAO DE RECURSOS E SERVICOS DE APOIO

4.5.6.1. Recursos Humanos

A garantia da qualidade dos recursos humanos no ISEC Lisboa concretiza-se através de um con-
junto de mecanismos, regulamentos e procedimentos que asseguram o recrutamento, a gestao e
a formacao do pessoal docente e nao docente, de forma ética e transparente. No que respeita ao
recrutamento, o ISEC Lisboa dispde de um conjunto de procedimentos e mecanismos de garantia da
qualidade vertidos em normas e regulamentos internos que regulam os processos de recrutamento
do pessoal docente e nao docente e que estao publicamente acessiveis.

Neste ambito, a UNIVERSITAS, entidade instituidora do ISEC Lisboa, e o Conselho de Direcao do ISEC
Lisboa, ouvidos os trabalhadores docentes e nao-docentes, assim como os orgaos colegiais do ISEC
Lisboa, desenvolveram e aprovaram, em fevereiro de 2019, a Politica e as Praticas de Gestao das
Pessoas (PPG-P) do ISEC Lisboa, que consiste num programa de gestao e valorizacao das pessoas
enquanto motor critico e primordial para o desenvolvimento organizacional.

O ISEC Lisboa, enquanto Instituicao de Ensino Superior politécnico, de natureza privada, sem fins
lucrativos e com reconhecido interesse pulblico, € também um sistema vivo e complexo que aconse-
lha uma abordagem holistica dos processos onde as pessoas que aqui desenvolvem a sua atividade
sao entendidas no seu todo, em consonancia com uma visao integral, humanista e personalista da
Pessoa. A adocao de uma cultura de gestao focada na valorizagao das pessoas que assente no match
entre as competéncias individuais e os objetivos organizacionais resulta inexoravelmente na melho-
ria nos desempenhos individuais e, por consequéncia, na melhoria do desempenho da organizagao.
Deste modo, a definicao de uma Politica e Pratica de Gestao das Pessoas (PPG-P) do ISEC Lisboa,
pretendeu contribuir para o desenvolvimento integral e o crescimento enquanto individuo de todos
os seus colaboradores, procurando em cada caso a concomitancia entre os objetivos de crescimento
pessoal e os objetivos de desenvolvimento institucional.

A PPG-P consubstancia-se por via do envolvimento, estimulo e motivacao para objetivos comuns e glo-
bais, para objetivos parcelares e de grupo e para objetivos individuais e pessoais, estando simultanea-
mente alinhada com a Estratégia de Desenvolvimento Institucional. Naquele documento pretendeu-se
sintetizar a politica de gestao do capital humano adotada no ISEC Lisboa, salientando-se as praticas ja
implementadas e desenhando-se metas e objetivos a alcancar em prol da plena satisfacao e felicidade
no local do trabalho. Para além do documento suprarreferido, no que se refere ao pessoal docente,
anualmente é feito o levantamento das suas necessidades, com base em perspetivas de evolucao a
médio prazo e no planeamento do ano letivo, tendo em atencao os cursos a funcionar em cada ano,
Namero de vagas, reforco de area cientifica e novos cursos. Em cada Escola, cabe ao diretor apresen-
tar proposta de contratagao, devidamente instruida, e ouvido o Conselho Técnico Cientifico, a qual é
aprovada pelo Presidente do ISEC Lisboa.
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As necessidades de recrutamento do pessoal nao docente sao também aferidas por parte da Coor-
denacdo de Recursos Humanos do ISEC Lisboa. E da responsabilidade do Conselho de Administracdo
da Universitas, entidade instituidora do ISEC Lisboa, autorizar e aprovar as contratacoes, desde que
enquadradas no orcamento, nas orientacdes estratégicas e na definicao do mapa de pessoal. O ISEC
Lisboa dispoe de carreiras proprias para pessoal docente e ndo docente devidamente regulamenta-
das. Quanto a avaliacao de desempenho, o Regulamento de Avaliacao de Desempenho do Pessoal
Docente esta articulado com o Estatuto da Carreira Docente do ISEC Lisboa e fixa as normas e pro-
cedimentos para a avaliacao nas dimensdes da sua atividade: ensino e aprendizagem, investigacao e
desenvolvimento e compromisso organizacional.

No que se refere ao levantamento das necessidades de formagao do pessoal docente e ndo docente,
0 mesmo tem por base um procedimento de qualidade. O Conselho de Direcao do ISEC Lisboa deter-
mina, também, anualmente a efetiva participacao em diferentes acoes de formagao pedagogica de
docentes no sentido de fomentar a qualidade e a inovacao nas praticas pedagogicas. Neste ambito,
apresentam-se na tabela seguinte alguns dos indicadores que sao monitorizados e avaliados.

TABELA 24 CONJUNTO DE INDICADORES MONITORIZADOS E AVALIADOS REFERENTES AOS RECURSOS HUMANOS

Ndmero de docentes recrutados nos Gltimos 3 anos;

Namero de rescisdes com docentes nos Gltimos 3 anos;

Ndmero de nao docentes recrutados nos Gltimos 3 anos;

Ndmero de rescisoes com nao docentes nos Gltimos 3 anos;

Ndmero de agdes de formacao pedagogica para docentes nos dltimos 3 anos;

Ndmero de docentes que completaram agdes de formacao pedagogica para docentes
nos Gltimos 3 anos;

Ndmero de docentes avaliados nos termos do PADD no (ltimo triénio;

RECURSOS HUMANOS Nidmero de docentes que progrediram na carreira apos a sua Gltima ADD;

Ndmero de oportunidades de desenvolvimento profissional para docentes;

Ndmero de oportunidades de desenvolvimento profissional para nao docentes;

Ndmero de acoes de formacao de novas tecnologias nos dltimos 3 anos;

Ndmero de docentes que completaram a¢oes de formacao de novas tecnologias
para docentes nos Gltimos 3 anos;

Ndmero de ndo docentes avaliados no Gltimo triénio;

Ndmero de nao docentes que progrediram na carreira ap6s a sua Gltima avaliagao
de desempenho;

Ndmero de reclamagoes PADD.
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4.5.6.2. Recursos Materiais e Servicos
O ISEC Lisboa disponibiliza diferentes recursos materiais e integra diferentes servicos e estruturas
técnicas, os quais sao geridos de forma a potenciar o desenvolvimento adequado do ensino e apren-
dizagem, da investigacao e das restantes atividades cientifico-pedagogicas, nomeadamente:

= Servicos Académicos;

= Biblioteca;

= Gabinete de Comunicacao e Informacao;

= Gabinete de Inser¢ao Profissional;

= (Gabinete de RelacGes Internacionais;

= Servigos Administrativos e Financeiros;

= Manutencao e Economato;

= Gestao de Instalacoes;

= Gabinete de Apoio Informatico;

= Ndcleo de Desenvolvimento do Ensino a Distancia.

Os servicos e estruturas técnicas supra referidos asseguram a gestao de espacos para atividades
letivas e de apoio as mesmas (salas de aula; anfiteatros; auditérios; salas para conferéncias; salas
de estudo; salas de informatica; salas de investigacao; laboratérios; espacos de convivio ao ar livre e
interiores), as infraestruturas fisicas e equipamentos (alimentacao, manutencao, limpeza, seguranca,
residuos, monitorizagdo ambiental) os sistemas de informagao e recursos informaticos (sistema de
gestao académica, rede, e-learning).

Existem, ainda, regulamentos que preveem respostas especificas para estudantes com necessida-
des: estudantes com necessidades educativas especiais (Regulamento de Estudantes com NEE do
ISEC Lisboa), estudantes internacionais (Regulamento do Estudante Internacional do ISEC Lisboa). Ao
nivel da monitorizagao da qualidade dos recursos materiais e servicos, o SIGQ-ISEC Lisboa dispoe de:

a) Inquérito de Satisfacao Global Docentes/Alunos/Colaboradores, da responsabilidade do GAGQ que
aplica o inquérito, compila os dados recolhidos e analisa-os em relatério detalhado que é remetido
ao Conselho de Direcao do ISEC Lisboa e divulgado no sitio de internet do ISEC Lisboa;

b) Relatorios de Monitorizagao e Acompanhamento dos Regulamentos de Estudante com NEE e de
Estudante Internacional, que é elaborado de 3 em 3 anos, pelo Conselho Técnico-Cientifico;

c) Folhas de comunicacao de ocorréncia/sugestdo (Nota Interna n.° 4/2018);

d) Mecanismos para dar resposta a elogios, sugestoes e reclamacoes, permitindo o registo de su-
gestoes, elogios e reclamacodes identificadas por toda a comunidade. As reclamagoes sao recebi-
das pelo Secretario-Geral, sendo sempre analisadas e apresentada a respetiva resposta a cada
reclamante, envolvendo os servicos/gabinetes ou servicos em causa. nomeadamente:

i. Livro de Reclamacgoes;

ii. Requerimentos online no sitio de internet do ISEC Lisboa;

iii. Duas contas de email (reclamacoes@iseclisboa.pt; sugestoes@iseclisboa.pt);
iv. Caixas fisicas proprias para o envio de sugestoes.
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Neste ambito, apresentam-se na tabela seguinte alguns dos indicadores que sao monitorizados e
avaliados.

TABELA 25 CONJUNTO DE INDICADORES MONITORIZADOS E AVALIADOS REFERENTES AOS RECURSOS MATERIAIS E SERVICOS

Ndmero de reclamacoes apresentadas;

Nivel de satisfacdo global com os recursos materiais e servicos;

Ndmero de ocorréncias/sugestdes comunicadas;
RECURSOS MATERIAIS

E SERVICOS

Ndmero de agoes de melhoria implementadas;

Ndmero de acdes de melhoria ao nivel das instalagdes, por ano lectivo;

Total de investimento (em €) em recursos materiais e manutencao, por ano lectivo.

L.6. SISTEMA DE GESTAO E PUBLICACAO DA INFORMACAO

L.6.1. ORGANIZACAO E DOCUMENTACAO

De acordo com o compromisso de uma comunicagao clara e transparente toda a documentagao rele-
vante sobre as praticas e procedimentos referentes ao SIGQ-ISEC Lisboa sao difundidos pela comu-
nidade do ISEC Lisboa e os resultados dos processos de auscultacao, avaliacao (interna e externa) e/
ou acreditagao sao publicitados no website da Instituicao. A organizacao documental do ISEC Lisboa
possui uma estrutura em piramide, conforme representado na figura seguinte.

FIGURA 24 ORGANIZACAO DOCUMENTAL DO ISEC LISBOA

DOCUMENTOS
ESTRUTURANTES
(A3ES/DGES)

DOCUMENTOS ESTRATEGICOS
E ORIENTADORES

REGULAMENTOS

PROCEDIMENTOS E INSTRUG&ES

REGISTOS E IMPRESSOS
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Nivel 1 Legislagao: resultam dos requisitos da legislacao aplicavel ao Ensino Superior.

Nivel 2 Documentos Estruturantes (A3ES/DGES): resultam dos requisitos emanados pela A3ES e
das orientagoes emanadas pela DGES.

Nivel 3 Documentos Estratégicos e Orientadores: resultam das orienta¢des definidas pelos drgaos
de gestao do ISEC Lisboa e com amplitude a longo prazo e gestao de topo do ISEC Lisboa, que
se concretizam no curto prazo as orientagdes a longo prazo.

Nivel 4 Regulamentos: os regulamentos concretizam os documentos precedentes em formas ob-
jetivas de acao e contemplam o cumprimento da legislacdo aplicavel (procedimentos que
envolvem todo o ISEC Lisboa, sao designados por procedimentos gerais e aprovados pela
Direcao do ISEC Lisboa; os procedimentos relativos a uma ou mais unidades especificas do
ISEC Lisboa, sao procedimentos especificos, sendo aprovados pelos responsaveis de unidade
ou quando se aplicam a mais do que uma unidade, sao aprovados pela Dire¢ao do ISEC).

Nivel 5 Procedimentos e Instrugdes: Os procedimentos, concretizam os documentos precedentes
em formas objetivas de agao e contemplam o cumprimento da legislacao aplicavel. As ins-
trucdes sao documentos que concretizam localmente acGes concretas. Em regra, dizem res-
peito a uma determinada funcao ou tarefa e ao local de trabalho onde se aplicam.

Nivel 7 Registos e Impressos: relato da atividade do ISEC Lisboa na forma de registos e impressos, per-
manentes em qualquer um dos formatos usuais (papel, registo informatico, sonoro, imagem ou
outro previamente definido), criados para o efeito.

L.6.2. SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACAO

O SIGQ-ISEC Lisboa pressupde a recolha e analise de informacao sistematica e fidedigna sobre as
atividades do instituto, de modo a poder fazer-lhes corresponder indicadores fiaveis. O processo deve
assentar num sistema de informacao que permita a consolidacao dos dados de cada UQ, aferindo o
grau de cumprimento dos seus varios objetivos, bem como a evolucao dos diferentes indicadores,
que, divididos por temas, abrangem os diferentes referenciais.

Os processos sao apresentados através de uma estrutura hierarquica em que, num primeiro nivel, se iden-
tificam os que definem os processos nucleares da instituicao, englobando os principais dominios de ativi-
dade da Instituicao. Cada um destes processos de primeiro nivel subdivide-se em conjuntos de processos
de segundo e terceiro nivel. O sistema permite o acesso segmentado dos utilizadores, o qual garante a
integridade da informacao, sendo adicionalmente adotadas politicas de backup de dados periodicamente.

A gestao de dados sensiveis é realizada no ambito do RGPD e sob orientacao do Responsavel de Prote-
cao de dados do ISEC Lisboa. Em cumprimento do Regulamento (UE) 2016/679 (RGPD), a Universitas,
entidade instituidora do ISEC Lisboa, comprometeu-se em garantir a privacidade dos dados pessoais
recepcionados e retidos na sua base de dados, tendo, em conformidade aprovado a sua Politica de
Privacidade, enquanto declaragao publica, partilhada através de suportes de comunicagao disponiveis,
com vista a garantir o seu conhecimento informado relativamente as finalidades de tratamento de da-
dos, a reserva de tratamento de dados, a gestao interna, ao cumprimento de obrigacoes legais.
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Em conformidade com a Politica de Privacidade aprovada, a informacado de natureza pessoal é tratada
e protegida com toda a diligéncia e cuidado que o tratamento de dados exige, de acordo com as normas
legais em vigor, sendo a Universitas a entidade responsavel pelo tratamento dos dados pessoais.

L.6.3. SISTEMA DE GESTAO E PUBLICACAO DA INFORMACAO

Um dos aspetos centrais do SIGQ-ISEC Lisboa consiste na disponibilizacao da informacao recolhida
através dos varios sistemas de informagao, de forma absolutamente transparente, a toda a comuni-
dade académica. Com vista a assegurar a eficacia nos processos de tomada de decisao é necessario
que a informacao esteja atualizada, seja abrangente e relevante, e seja disponibilizada de forma sis-
tematica e estruturada. O Secretario-Geral é o responsavel pela gestdo da informacao e pela gestao
do sistema de informacao.

Um dos aspetos centrais do SIGQ-ISEC Lisboa consiste na disponibilizagao da informacao recolhida
através dos varios sistemas de informacao, de forma absolutamente transparente, a toda a comuni-
dade académica. Com vista a assegurar a eficacia nos processos de tomada de decisao é necessario
que a informacao esteja atualizada, seja abrangente e relevante, e seja disponibilizada de forma sis-
tematica e estruturada. O Secretario-Geral é o responsavel pela gestao da informacao e pela gestao
do sistema de informacao.

a) Informacao Relativa a qualidade das formacoes e servicos fornecidos

A avaliacao do ensino e aprendizagem, constitui a vertente mais complexa do SIGQ-ISEC Lisboa e,
por isso, o sistema prevé o suporte informatico adequado para o registo e recolha de informacao
no que diz respeito a: dados respeitantes a organizagao e planeamento de cada unidade curricular,
bem como os resultados atingidos na UC, que fazem parte do RUC, obrigatoriamente disponivel no
sistema de informacao; opinides dos estudantes e dos docentes sobre o funcionamento do curso
(recolhidas através dos diferentes inquéritos); dados necessarios para a realizagao de avaliagoes ex-
ternas, nomeadamente relatérios e recomendacdes de comissoes de acompanhamento dos cursos,
ou de entidades certificadoras nacionais ou internacionais. O tratamento, analise e sistematizacao da
informacao é globalmente coordenado pelo Secretario-Geral, com o apoio dos Servicos Académicos.

O GAGQ gere e disponibiliza um painel de indicadores de evolucao institucional, com valores repor-
tados pelo menos aos trés anos mais recentes, com o objetivo de manter atualizados os indicadores
de suporte ao planeamento estratégico que evidencie as tendéncias de desenvolvimento do ISEC
Lisboa. De acordo com as praticas ja instituidas, toda a informacao relevante é difundida no interior
da comunidade académica, assente em principios de transparéncia e visando o seu efeito pedagbgico
sobre o esforgo de autorregulacao e de melhoria continua, bem como a promocao da cultura de au-
torresponsabilizacao e de maior empenho e participacao de todos na concretizagao do PAA.
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b) Sistema de Informacao

O ISEC Lisboa dispde de uma plataforma que é usada para gestao da informacao dos alunos e gestao
do processo académico - o SIGES - Sistema Integrado de Gestao do Ensino Superior. E um sistema
que cumpre com todos os requisitos legais em matéria de evolucao do estudante ao longo do seu
percurso académico desde a candidatura até a certificagao. Faz a ponte com os sistemas integrados
da DGES e da DGEEC (RAIDES E REBIDES). O sistema faz toda a gestao das classificacoes de todas as
unidades curriculares frequentadas, registo de assiduidade, regularidade das aulas, sumarios, corpo
docente e horarios. Permite retirar dados para analise de monitorizagao relativamente a indicadores
como sucesso escolar (taxas de progressao, sucesso e abandono), eficiéncia formativa, assiduidade
de alunos e docentes, cumprimento de fichas de UC, candidaturas, formas de ingresso, perfil da po-
pulacao estudantil, internacionalizagao, trabalhador-estudante, cumprimento dos regulamentos em
vigor no ISEC Lisboa e situacao financeira.

Para além disso, o Sistema de Informacao do ISEC Lisboa, integra, ainda, a plataforma de requeri-
mentos (incluindo gestao de pedidos de agao social) e reclamacoes online (via website do ISEC Lis-
boa), permitindo recolher informagao sobre a qualidade dos servicos prestados bem como sobre as
necessidades e expectativas dos alunos.

Ao nivel da informacao contabilistica e financeira (receitas e despesas) o sistema usado é o Primavera
que, permite, por exemplo, a analise de custos e a tomada de decisao fundamentada sobre todas as
atividades, incluindo o custo de cada curso, de cada UC e de cada aula (tendo em atencao a sala, os
equipamentos, o nimero de estudantes, a categoria do docente, etc.), bem como sobre cada projeto.
Esta informacao analitica é disponibilizada aos diretores das escolas, de cursos e das unidades de
investigacao para a gestao, controlo e decisao, tendo em vista assegurar os niveis de eficiéncia e de
eficacia pretendidos nas suas atividades e na utilizacao dos recursos que lhes sao afetos. Este sis-
tema integrado de gestao financeira, suportado num sistema de contabilidade analitica, esta ja em
funcionamento no ISEC Lisboa e, no quadro da transparéncia de gestao, a informacao orcamental e
contabilistica de todos os cursos esta disponivel também no Relatério Anual de Atividades do ISEC
Lisboa. A plataforma Moodle constitui uma importante ferramenta de ensino e de gestao pedagogi-
ca, complementar ao ensino presencial, acessivel a docentes e estudantes, e transversal a todos os
cursos da instituicao.

Ao nivel da comunicacao interna, o ISEC Lisboa tem instituido o Briefing do Conselho de Direcao que,
entre varias funcoes, divulga e comunica as decisdes tomadas ao nivel daquele 6rgao de governacao
e de gestao e que, além de ser enviado por e-mail a toda a comunidade académica &, também, dispo-
nibilizado na area de docentes do sitio de internet do ISEC Lisboa.

Por seu turno, o Repositério Institucional do ISEC Lisboa no RCCAPP tem como objetivo armazenar,
preservar, divulgar e dar acesso a producao cientifica do ISEC Lisboa em formato digital. Toda a in-
formacao proveniente das diferentes plataformas do sistema de informacao do ISEC Lisboa é usada
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ao nivel dos 6rgaos de governacao e coordenacao para a tomada de decisao e emissao de pareceres,
bem como na atuagao para a melhoria no ambito da garantia da qualidade do ensino e aprendizagem,
da investigacao, da gestao de recursos humanos e materiais e da qualidade dos servicos do ISEC Lis-
boa. Na figura 25 é apresentado o Sistema de Informacao do ISEC Lisboa.

FIGURA 25 ESQUEMA DO SISTEMA DE INFORMAGAO DO ISEC LISBOA

PORTAL i SECRETARIA

COMUNICACAD i VIRTUAL

EXTERNA | :  GESTAO

: : : BIBLIOTECA :
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L.6.L. INFORMACAO PUBLICA

No que diz respeito a informacao plblica sobre a sua estratégia, projetos e atividades, o ISEC Lisboa
tem ja uma larga tradicao de publicagdo anual, no sitio de internet do ISEC Lisboa, dos Planos de
Desenvolvimento Estratégico, Planos Anuais de Atividades e Relatérios Anuais de atividades, e res-
petivas monitorizacdes, o que inclui o grau de consecucao dos objetivos e metas tracados nos planos.

4.6.4.1. Sitio de Internet do ISEC Lisboa

O sitio de internet do ISEC Lisboa destina-se ao pablico em geral e apresenta informacao sobre a
instituicao e a sua atividade constituindo um dos principais meios de divulgacao da oferta formativa
da Instituicdo e de comunicacao externa. De acordo com os padroes europeus para a garantia da qua-
lidade no ensino, o ISEC Lisboa desde sempre tem assumido a importancia da publicagao regular de
informacao atualizada, imparcial e objetiva, tanto quantitativa como qualitativa, sobre os programas
e graus de ensino oferecidos, nomeadamente:
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= Missao e objetivos da instituicao;

= Estatutos e regulamentos em vigor;

= Oferta formativa;

= (Candidaturas e critérios de selecao e seriacao;

= Planos de Estudo;

= Objetivos de aprendizagem e qualificacGes conferidas;
= (Calendarizagao, regime horario; propinas e propinas estudantes internacionais;
= Corpo Docente e suas qualificacoes;

= Empregabilidade;

= Avaliacao/Acreditacao/Registo do curso;

= Politicas de acesso e orientacao dos estudantes;

= Oportunidades de mobilidade;

= Direitos e deveres dos estudantes;

= Servigos de acao social escolar;

= Mecanismos para reclamagdes/sugestoes;

= Resultados do ensino;

= Monitorizagao do trajeto dos diplomados;

= Grau de satisfacao das partes interessadas;

= Politica de garantia interna de qualidade.

Em conformidade com esses padroes, o ISEC Lisboa mantém na sua pagina na internet toda esta
informacao devidamente atualizada. A atualizagao da informacao compete ao Secretario Geral que
articula com o GCl e com o0 GAGQ, bem como, com o Conselho de Direcao e com as Dire¢oes das Es-
colas do ISEC Lisboa

4.6.4.2. Material de Divulgacao e Campanhas
O nivel de material de divulgacdo e campanhas, o ISEC Lisboa mantém, também, um elevado padrao
de transparéncia e qualidade. Desde logo, da-se primazia a acoes de comunicacao e marketing social-
mente responsaveis, quer na preocupacao de que toda a comunicacdo- conteldos e meios-desen-
volvida pelo ISEC Lisboa seja ela mesma socialmente responsavel, quer na comunicagao da estratégia
do ISEC Lisboa, o que se traduz em trés grandes objetivos:
a) minimizar o impacto ambiental negativo das agdes de comunicacao realizadas pelo ISEC Lis-
boa;
b) promover a criacdo de instrumentos orientadores da comunicacao institucional enquadrados
com os principios de responsabilidade social;
c) promover uma cultura de transparéncia, ética e verdade em toda a comunicacdo produzida
pelo ISEC Lisboa.

Neste ambito, apresentam-se na tabela seguinte alguns dos indicadores que sao monitorizados e
avaliados no que se refere a gestao e publicagao da informacao.
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TABELA 26 CONJUNTO DE INDICADORES MONITORIZADOS E AVALIADOS REFERENTES A GESTAO E PUBLICAGAO DA INFORMAGAQ

m

Ndmero de briefings do CD nos Gltimos 3 anos;

Ndmero de acessos a docentes a briefings do CD, por ano;

Ndmero de visitas ao sitio de internet do ISEC Lisboa;

GESTAO E PUBLICACAO

pu Ndmero de reclamagdes recebidas nos dltimos 3 anos;
DA INFORMACAO

Ndmero de alteracoes introduzidas nos contetidos do sitio de internet por ano;

Percentagem (%) de incorrecdes encontradas no sitio de internet do ISEC Lisboag;

Ndmero de publicacdes no RCAAP.
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5.1. INSTRUMENTOS DE MONITORIZACAO

A monitorizacao implica observagao critica, supervisao e verificagdes para determinar o estado quan-
titativo e/ou qualitativo de uma atividade, processo, produto ou servico. Pode ser uma verificacao
simples; um indicador para indicar se algo esta correto; ou um conjunto de questoes durante a pres-
tacao de um servico.

O ISEC Lisboa determinou os procedimentos a seguir na monitorizacao do seu desempenho, em par-
ticular no que concerne a: definicao do que é monitorizado ou medido (por forma a garantir a sua
representatividade e rastreabilidade), as metodologias de monitorizacao e medicao e respetiva fre-
quéncia, as metodologias a seguir na analise e avaliagao da informacao recolhida e qual a informacao
documentada adequada, retida como evidéncia dos resultados. Como tal, os meios de monitorizacao
e de medicao da satisfagao dos seus alunos, docentes, nao docentes, antigos alunos e empregadores,
que o ISEC Lisboa dispde sao:
= inquéritos de avaliagao pedagobgica e inquéritos de satisfacao realizados regularmente durante
0 percurso escolar dos alunos;
= relatérios de funcionamento das UCs;
= inquéritos aos Novos Alunos;
= inquéritos aos Alunos Finalistas;
= inquéritos aos diplomados onde, nomeadamente, sao avaliados o grau de empregabilidade e a
satisfacao do diplomado face as competéncias adquiridas;
= inquéritos aos empregadores onde se avalia a relagao entre as competéncias evidenciadas e o
desempenho profissional expectavel;
= indicadores relativos a taxa de retorno dos antigos alunos para a frequéncia de novas forma-
cOes (mestrados, pos-graduacoes) ou de formacao ao longo da vida, no ISEC Lisboa;
= instrumentos fisicos e virtuais (caixas de sugestoes, endereco de e-mail) onde os alunos ex-
pressam a sua opiniao e apresentam sugestoes de melhoria;
= procedimentos de Rececao e Tratamento de Elogios e Reclamacoes.

O Questionario de Avaliagao Pedagogica e de Satisfacao, concebido para dar resposta as determi-
nacoes emanadas da direcao do ISEC Lisboa e em linha com a sua Missao e Visao, procura também
responder aos requisitos de monitorizacao e acompanhamento pré-estabelecidos pela propria A3ES.
Note-se que com base no pensamento baseado em risco, assume-se que os pontos de monitori-
zagao e medicao, que sao necessarios para o controlo, sao especificos de cada processo e variam
em funcao dos riscos relacionados. Por sua vez, os inquéritos aos estudantes procuram objetivar a
sua opiniao sobre a qualidade do ensino ministrado pelo ISEC Lisboa; confirmar a par o regular fun-
cionamento pedagogico das Unidades Curriculares do ponto de vista dos estudantes; identificar os
elementos pedagogicos e didaticos que devem ser melhorados; garantir que as Unidades Curriculares
estao desenhadas de acordo as FUC; e garantir que os estudantes participam no processo formativo.
Para além destes instrumentos, o ISEC Lisboa dispoe de um 6rgao constituido pelo Provedor do Estu-
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dante cuja principal funcao é a defesa do interesse dos alunos, conforme previsto no Regime Juridico
das Instituicoes do Ensino Superior e nos Estatutos do ISEC Lisboa.

Para além destes instrumentos, o ISEC Lisboa dispde de um 6rgao constituido pelo Provedor do Estu-
dante cuja principal funcao é a defesa do interesse dos alunos, conforme previsto no Regime Juridico
das Instituicoes do Ensino Superior e nos Estatutos do ISEC Lisboa.

5.2. AUDITORIA INTERNA

No ambito do SIGQ-ISEC Lisboa, a Auditoria Interna & um processo essencial para a melhoria continua
do sistema, podendo ser usada para determinar se o sistema de gestao da qualidade esta conforme
com os requisitos normativos e regulamentares do Instituto, e para proporcionar uma fonte de va-
liosa informacao para compreender, analisar e melhorar o desempenho do ISEC Lisboa. As auditorias
internas avaliam a implementacao, eficacia e eficiéncia dos sistemas de gestao, sobre os requisitos
especificos relativos as partes interessadas relevantes. Como tal, foi nomeada uma bolsa de audito-
res internos que é objeto de formacao especifica, de acordo com a Norma NP EN ISO 19011.

Pretende-se com o processo de auditoria interna obter, de um ponto de vista imparcial, informacao
sobre o desempenho e eficacia do sistema de gestao da qualidade, para assegurar que as disposicoes
planeadas foram cumpridas e que o sistema de gestao da qualidade esta implementado eficazmente
e @ mantido. A auditoria interna é uma ferramenta eficaz para identificar problemas, nao conformida-
des, riscos e oportunidades, bem como para monitorizar o progresso na resolucao dos problemas e
das nao conformidades previamente identificados.

O procedimento de auditorias internas descreve o método de planeamento das auditorias, da sua
execucao e os requisitos para a qualificagao dos auditores. Adicionalmente, € definido um Programa
Anual de Auditorias onde constam as auditorias a realizar, os intervenientes e os prazos a cumprir,
sendo periodicamente realizadas acoes de formacao para os Auditores Internos e reunioes periodi-
cas da equipa de auditores para disseminagao de boas praticas. De salientar que apds cada auditoria
interna, é produzido um Relatério de Auditoria Interna, o qual contém informacao relativa a conformi-
dade com os critérios fornecidos, as nao conformidades e as oportunidades de melharia. Os relatorios
de auditoria sao também uma entrada essencial para as revisoes pela gestao.

A gestao de topo analisa criticamente os resultados da avaliacao do desempenho do sistema, a sua
eficacia, adequabilidade e o alinhamento com a estratégia organizacional para decidir sobre a neces-
sidade de mudancas, agdes de melhoria e respetivos recursos.

120 Modelo: MQ_GAGQ_2019_V4.0






MONITORIZACAO, _

AVALIACAO, REVISAO

E MELHORIA

CONTINUA DO SIGQ




SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE | ISEC LISBOA
MANUAL DA QUALIDADE | 2019

6.
MONITORIZACAO, AVALIACAO, REVISAO
E MELHORIA CONTINUA DO SIGQ

MONITORIZACAO, AVALIACAO, REVISAO E MELHORIA CONTINUA DO SIGQ

Melhoria, aprendizagem e inovacao sao interdependentes e constituem aspetos-chave que contri-
buem para o sucesso sustentado do ISEC Lisboa. Geram entradas para produtos, servicos, processos
e sistemas de gestao e contribuem para que os resultados esperados sejam atingidos. O facto de
existir enraizado o conceito de melhoria continua, e a percecao de que a melhoria do desempenho do
produto ou servico ou do sistema de gestao ajuda o Instituto a antecipar e satisfazer as necessidades
e expetativas das partes interessadas relevantes e, também, melhorar a eficiéncia econémica. Como
tal, os macroprocessos e processos do ISEC Lisboa, sao planeados com foco na garantia e avaliacao
da qualidade, os quais permitem aferir a gestao feita ao nivel dos indicadores de avaliacao de desem-
penho utilizados, conduzindo a implementagao efetiva da missao.

As atividades da melhoria podem ir desde pequenas melhorias continuas no local de trabalho até
melhorias significativas de toda a organizagao. Assim, a analise sistematica dos diversos relatérios
produzidos, referidos anteriormente, e das sugestoes dos coordenadores dos cursos, das comis-
soes cientificas, das comissoes pedagodgicas, dos diretores de escola e demais partes interessadas
relevantes (Anexo VII, VIII, XIX, X, XI). Adicionalmente, em resultado da analise do cumprimento dos
procedimentos relativos ao ensino superior tém demonstrado a sua importancia como agentes per-
cursores de melhoria continua e substancial dos tempos de registo e rigor da informagao sobre a
atividade letiva, nomeadamente, sumarios, planeamento, apresentagoes, classificacoes, relatérios,
entre outros, através do sistema operativo DIGITALIS (por exemplo). A par, através dos resultados de
monitorizagao obtidos dos indicadores globais do processo, é avaliado anualmente o SIGQ-ISEC Lis-
boa com vista a sua melhoria. Para a revisao do sistema contribuirdo também alteragdes legislativas,
alteracao emanadas da A3ES e recomendac6es da tutela.

De forma iterativa, também a analise pela Gestao de novos enquadramentos do mercado educacio-
nal, novos pulblicos ou novas areas de intervencao poderao determinar a revisao do sistema, bem
como, a revisao sistematica e o aperfeicoamento dos diversos regulamentos sobre o ensino e a in-
vestigacao, sobre a gestao financeira e o funcionamento geral.
Consideram-se como principais entradas para o processo de revisao:

a) resultados da Analise SWOT;

b) resultados da monitorizacao das a¢oes preventivas e corretivas;

c) propostas e oportunidades de melhoria;

d) resultado da analise de dados;

e) resultados das auditorias internas;

f) resultados dos Inquéritos de Monitorizacao Pedagogica;

g) resultados dos inquéritos aos Novos Alunos e Alunos Finalistas;

h) resultados dos Inquéritos aos Diplomados e Empregadores;

i) resultados dos Inquéritos de Avaliacao Institucional e dos Processos de Autoavaliagao;

j) resultados dos inquéritos de satisfacao;

k) requisitos normativos e regulamentares das tutelas — MEC e A3ES;

) resultados de revisoes pela gestao;
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m) resultados de registo e tratamento de reclamagdes e nao conformidades;

n) resultados da avaliacdo de Desempenho dos colaboradores Docentes e nao-Docentes;

o) recolha da informacao relativa a diversas questoes externas e internas e as partes interessa-
das, incluindo historias de sucesso e de falhas;

p) resultados do funcionamento do Conselho da Qualidade do ISEC Lisbog;

g) introspecao através de uma analise em profundidade das informacdes recolhidas;

r) resultados de outras auditorias, tais como auditorias de segunda e terceira partes, como infor-
macao de retorno para implementacao de agoes corretivas;

s) alteracGes de contexto relevantes;

t) desempenho e eficacia do SIGQ, incluindo tendéncias;

u) identificacdo de acOes para tratar riscos e oportunidades.

Em particular, a abordagem interdisciplinar do Conselho da Qualidade do ISEC Lisboa, enquanto 6rgao
de gestao formado por diversos e distintos elementos, sendo constituindo de forma representativa
por diversas partes interessadas relevantes, afigura-se como um aspeto essencial para a monitori-
zacao e funcionamento do sistema.

Com base em todas as analises efetuadas, o Conselho de Direcao decide sobre os objetivos estratégi-
cos que sao desdobrados pelos processos. Este desdobramento origina um novo Plano de Revisao do
SIGQ-ISEC Lisboa onde se descrevem os objetivos, as acdes, os indicadores, os recursos atribuidos,
as metas e o respetivo cronograma de execucao/plano de atividades.

A revisao pela gestao do SIGQ-ISEC Lisboa é efetuada anualmente, com o envolvimento de varios
responsaveis da gestao de topo. Esta revisao, traduz-se num pilar fundamental de avaliacao de
desempenho do SIGQ-ISEC Lisboa e do préprio GAGQ, sendo realizada ao mais alto nivel da estru-
tura, e tem como principal objetivo assegurar formalmente que o sistema se mantém devidamente
atualizado e enquadrado no que é a estratégia de desenvolvimento estratégico assente na Qualidade.
Esta representa-se como umaimportante atividade, associada ao objetivo de melhoria continua, com
enfoque sobre uma avaliacao da eficacia do sistema implementado. O resultado prende-se com o
comprometimento da gestao de topo para com a eficacia do SIGQ-ISEC Lisboa.
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Os valores do ISEC Lisboa (Partilha, Integridade, Qualidade e Inovagao) sao vetores-chave ao seu
desenvolvimento e prosperidade, sendo constantes nas suas praticas e na sua politica de atuacao.
Como tal, a recolha e o respetivo tratamento de informagao é vital para o seu regular e eficiente
funcionamento, bem como para a sua melhoria continua, estruturada e sustentada, nomeadamente
através de Procedimentos da Qualidade (Anexo XII).

Promover a identificagao e difusao de boas praticas de modo a desenvolver e consolidar a Cultura da
Qualidade do ISEC Lisboa, evita a perda de conhecimento e promove equipas disciplinadas, analise de
desempenho, reflexao sobre as agoes desencadeadas, e definicao de agdes de correcao e corretivas,
motivando adicionalmente o envolvimento de todos os intervenientes, os quais de forma retrospeti-
va reconhecem a evolugao da Instituicdo, a consolidacao efetiva e difusao de boas praticas, apresen-
tando-se como agentes desencadiadores da propria evolucao e da mudanca organizacional.

Face a implementacao do SIGQ-ISEC Lisboa, a tomada de decisao é ponderada e alicercada em in-
formacao fiavel, relevante e com significado, s6 sendo possivel por existirem mecanismos internos
de recolha de informacgao, tratamento e difusao, sélidos, coerentes e bem compreendidos por todos.
Reconhecendo a importancia, da consolidacao e difusao de boas praticas, como vital para a sua pros-
peridade institucional, o ISEC Lisboa tem vindo a desenvolver um sistema de gestao da informacao
unificado que implementa e acompanha estes mecanismos.
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Atualizacao do Manual da qualidade . - . . .
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ANEXO Il

QUADRO I1I. MAPA DE REGULAMENTOS DO ISEC-LISBOA (GERAL, ALUNOS E DOCENTES) E MAPA DE RESPONSABILIDADES,
PRAZOS E CALENDARIZAGAQ RELATIVA A APLICACAO DOS INSTRUMENTOS DE MONITORIZAGAQ

ITEM RESPONSABILIDADE PERIODICIDADE
PLANOS
Plano de Desenvolvimento Estratégico do ISEC Lisboa Conselho de Diregao Quadrianal
Politica Cientifica do ISEC Lisboa DGID e Conselho de Direcao Bianual
Politica da Qualidade do ISEC Lisboa Conselho de qualidade
Politica e Praticas de Gestao - As Pessoas UNIVERSITAS Trianual
Plano de Formacao do Pessoal Docente Direcao de Recursos Humanos Anual
Plano de Formacao do Pessoal Nao Docente Direcao de Recursos Humanos Anual
Plano de Atividades do ISEC Lisboa Conselho de Direcao Anual

Plano de Atividades da Escola

Diretor(a) da Escola

15 de outubro

Plano de Atividades do Servico/Gabinete

Diretor(a) ou Coordenador(a) do Servico/
Gabinete

15 de outubro

Estatutos do Instituto Superior de Educacao e Ciéncias

Conselho de Dire¢ao e UNIVERSITAS

Sem periodicidade
definida

REGULAMENTOS

Regulamento de Avaliagao do Desempenho dos Docentes
(RADD) do ISEC Lisboa

Conselho Coordenador de Avaliagao
do Desempenho

Regulamento dos Cursos Técnicos Superiores Profissionais

Conselho Técnico-Cientifico Geral,

: Conselho Técnico-Cientifico das Escolas | Trianual
do ISEC Lisboa P
e Conselhos Pedagogicos das Escolas
Regulamento Geral dos Ciclos de Estudos de Licenciatura Conselho Tgcn!co—C!entlf!co Geral, .
: Conselho Técnico-Cientifico das Escolas | Trianual
do ISEC Lisboa P
e Conselhos Pedagogicos das Escolas
Regulamento Geral dos Ciclos de Estudos de Mestrado Coordenadores de Curso e Conselho Trianual
do ISEC Lisboa Técnico-Cientifico das Escolas
Regulamento dos Concursos Especiais para Acesso . .
. ; Secretario-geral Trianual
e Ingresso no Ensino Superior
Regulamento de provas especificamente destinadas
a avaliar a capacidade para a frequéncia do ensino Secretario-geral Trianual
superior dos maiores de 23 anos
Reg_ulqnjento de Reingresso e Mudanga de par Secretario-geral Trianual
instituicao/curso
Regulamento para Creditagao de Competéncias Académicas
e Profissionais nos Cursos Técnicos Superiores Profissionais | Secretario-geral Trianual

e nos 1.° e 2.° Ciclos de Estudo do ISEC Lisboa
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ITEM RESPONSABILIDADE PERIODICIDADE
REGULAMENTOS

Regulamento do Estudante Internacional Conselho Técnico-Cientifico Trianual
do ISEC Lisboa

Regulamento de Inscricao em Unidades Curriculares Secretario-geral Trianual
Isoladas

Regulamento Geral do ISEC Lisboa Secretario-geral Trianual
Regulamento Interno Secretario-geral Trianual
da Escola de Educacao do ISEC Lisboa

Regulamento de cada Unidade de Prestacao Unidade de Prestacao de Servicos Trianual
de Servicos a Comunidade

Regulamento de cada Unidade de Prestacao Unidade de Prestacao de Servicos Trianual
de Servicos a Comunidade

Regulamento do Sistema de Garantia da Qualidade GAGQ e Grupo Gestao Macroprocessos Trianual
do ISEC Lisboa

Regulamento Interno da Escola de Gestao Diretor de Escola Trianual
do ISEC Lisboa

Regulamento Interno da Escola de Tecnologias Diretor de Escola Trianual
e Engenharia do ISEC Lisboa

Regulamento Interno da Escola de Comunicacao, Diretor de Escola Trianual
Artes e Indistrias Criativas do ISEC Lisboa

Regulamento Interno da Escola de Aeronautica Diretor de Escola Trianual
do ISEC Lisboa

Regulamento Interno dos Concelhos Pedagbgicos Diretor de Escola Trianual
de cada Escola

Regulamento Interno dos CTC de cada Escola Conselho Técnico-Cientifico - Escolas Trianual
Regulamento do CTC-Geral do ISEC Lisboa Conselho Técnico-Cientifico - Geral Trianual
Regulamento para Eleicao dos Representantes Conselho Técnico-Cientifico - Escolas Trianual
para os CTC do ISEC Lisboa

Regulamento para Eleicao dos Representantes Conselho Pedagogico - Escolas Trianual
do Corpo Docente dos CP do ISEC Lisboa

134
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ITEM RESPONSABILIDADE PERIODICIDADE
REGULAMENTOS

Regulamento de Formagao em Contexto de Trabalho Secretario-geral Trianual
CTeSP do ISEC Lisboa

Regulamento do Regime do Estudante Secretario-geral Trianual
a Tempo Parcial do ISEC Lisboa

Regulamento do Estudante com Necessidades Secretario-geral Trianual
Educativas Especiais do ISEC Lisboa

Regulamento Disciplinar dos Estudantes do ISEC Lisboa Secretario-geral Trianual
Regulamento de Mobilidade ERASMUS+ Programa GRI Trianual
de Aprendizagem ao Longo da Vida

Regulamento da Biblioteca Campus do ISEC Lisboa Secretario-geral Trianual
Regulamento Financeiro do ISEC Lisboa Secretario-geral e Direcao Financeira Anual

UNIVERSITAS

Regulamento de atribuicao de Bolsas de Mobilidade GRI Trianual
UNIVERSITAS

Regulamento de Estacionamento SAF Trianual
do Campus Académico do Lumiar

Regulamento de Deslocacoes de Docentes SAF Trianual
e Nao Docentes no Territdrio Nacional e no Estrangeiro

Regulamento ISEC AWARDS Conselho de Diregao Trianual
Regulamento Interno do Gabinete Unidade de Prestacao de Servicos Trianual
de Responsabilidade Social

Regulamento Geral da Prote¢ao de Dados Encarregadoda protecao de Dados Trianual
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RELATORIOS

Relatério Anual de Atividades do ISEC Lisboa Conselho de Diregao Anual
Relatério Anual e Contas do ISEC Lisboa UNIVERSITAS Anual
Relatério de Atividades da Escola Diretor(a) da Escola Anual
Relatério de Atividades do Servico/Gabinete Diretor(a) ou Coordenador(a) Anual

do Servico/Gabinete

Revisao do Manual da Qualidade

GAGQ

Anual ou sempre que existam alterac6es
significativas na estrutura

Atualizacao das FUC Coordenador de curso Anual
Monitorizacao Pedagbgica GAGQ Semestral
Monitorizacao Intercalar GAGQ Semestral

136
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ANEXO IV

QUADRO IV.| MACROPROCESSOS: ENTRADAS, SAIDAS, DOCUMENTOS DE SUPORTE E RESPONSAVEL

MACROPROCESSOS ENTRADAS DOCUMENTOS RESPONSAVEL
DE SUPORTE

Missao, Visao e Valores
ISEC Lisboa

Relat6rio Anual
de Atividades

Plano
de Desenvolvimento
Estratégico

Relatério e contas

Plano
de Desenvolvimento
Estratégico

GESTAO. ISEC Lisboa Entidade instituidora
ESTRATEGICA Plano Anual Relatérios Cooperadores
de Atividades de avaliagbes Plano Anual
institucionais de Atividades
Outros planos Atas das reunides
do ISEC Lisboa dos 6rgaos consultivos
e de gestao
Referenciais normativos | Relatério de Atividades
e regulamentares
Plano
Orientacoes da A3ES Relatérios de Desenvolvimento
de avaliacbes Estratégico
GESTAO institucionais ISEC Lisboa Q
E GARANTIA - GAGQ
DA QUALIDADE Manual da Qualidade Monitorizacao Plano Anual
Pedagogica de Atividades
Regulamentos internos | Atas das reunioes Plano da Qualidade
ISEC Lisboa dos 6rgaos consultivos
e de gestao
Referenciais normativos | Ofertas formativas
e regulamentares diferenciadores
Orientacoes da A3ES gecisoedgt ) Procedimentos
e acreditacao da qualidade Direcao ISEC Lisboa
ENSINO- . - P ;
Relatorios paraa A3ES | Diretores de Escolas
-APRENDIZAGEM Orientacodes da tutela Ferramentas p

de divulgacao
da oferta formativa

Resultados do processo
de avaliacao dos cursos

Admissao, inscrigao,
acolhimento

e frequéncia

de estudantes

Outros relatorios
de avaliacao

GAGQ
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MACROPROCESSOS ENTRADAS DOCUMENTOS RESPONSAVEL
DE SUPORTE

Relatorios de

Relatérios Lorios Ce
de monitorizacao monitorizacao
ENSINO- pedagogica pedagogica
-APRENDIZAGEM Sugestdes Atas das reunides
e reclamacdes dos érgaos consultivos
e de gestao
Missao, Visdo e Valores | Relatorio Anual
ISEC Lisboa de Atividades
Plano de Relat6rio e contas
Desenvolvimento
estratégico
Plano Anual de Relat6rios de avaliagbes
Atividades institucionais Plano de
Desenvolvimento DGID
~ Estratégico ISEC Lisboa
Outros planos do ISEC | Atas das reunides o )
- Lisboa dos 6rgaos consultivos Plano Anual Direcao ISEC Lisboa
INVESTICAG 1O e de gestdo de Atividades
DESENVOLVIMENTO Diretores de Escolas
E INOVACAO Relatérios de Atividade )
FCT Procedimentos GAGQ
da qualidade
Normas FCT Outros relatérios Centros de Investigacao
de avaliacao
Candidaturas a Projetos
de Investigacao
Resultados da avaliacao
FCT
Plano de Relatorio de contas
Desenvolvimento
estratégico
P P Plano Anual A .
LIGACAO Plano Anual de Relqtor!os d.e avaliacoes | 4. atividades Direcao ISEC Lisboa
- Atividades institucionais
A COMUNIDADE . Diretores de Escolas
Procedimentos
Outros planos do ISEC | Atas das reunides da qualidade GAGQ
Lisboa dos 6rgaos consultivos )
e de gestao Outros relatorios
- de avaliacao
Necessidades da Ofertas ajustadas
sociedade as necessidades
identificadas
138 MQ_GAGQ_2019_V4.0
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MACROPROCESSOS ENTRADAS DOCUMENTOS RESPONSAVEL
DE SUPORTE

Plano de
Desenvolvimento
estratégico

Relatorio de contas

Plano Anual de
Atividades

Relatérios
de avaliacoes
institucionais

Outros planos do ISEC
Lisboa

Atas das reunides
dos 6rgaos consultivos
e de gestao

Incoming - Processos
de mobilidade (alunos,

Outgoing - Processos
de mobilidade (alunos,
docentes

Plano Anual
de Atividades

Procedimentos
da qualidade

Direcao ISEC Lisboa

Diretores de Escolas

INTER- B docentes e nao- -
-NACIONALIZACAO docentes) e ndo-docentes) Outros relatérios GAGQ
— de avaliacao
Participacdo em Participagao GR
projetos, congressos, | de docentes Atividades de eventos
eventos, atividades estrangeiros Parcerias e protocolos
internacionais em atividades estabelecidos
de ensino
Acordos/Parcerias
e protocolos
Oferta formativa
em inglés
Avaliacio Recursos humanos
de competéncias contratados
= . Direcdo ISEC Lisboa
GESTiiO Necessidade Plano de formacao Manuais ¢
DE RECURSOS de recursos humanos de Procedimentos Coordenacdo dos RH
HUMANOS
- Regulamentos GAGQ
Necessidades Selecao
particulares de fornecedores
de formacao
Plano de atividades Relatério de atividades
Necessidades de apoio | Planos de manutencdo , Direcdo ISEC Lisboa
RECURSOS aos estudantes e respetivos registos Manuais
MATERIAIS de Procedimentos Coordenagao Servicos
E SERVICOS - - - Regulamentos
Necessidades Registo de intervencao GAGQ
operacionais, de
equipamentos e
infraestruturas
Plano de Atividades Relatério de atividades
FINANCEIRA Relatério e Contas ISEC

Lisboa

Regulamentos

Diregao ISEC Lisboa

MQ_GAGQ_2019_V4.0
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MACROPROCESSOS ENTRADAS DOCUMENTOS RESPONSAVEL
DE SUPORTE

GESTAO
E PUBLICACAO
DA INFORMACAO

Plano de atividades

Relatorio de atividades

Necessidades de apoio
aos estudantes

Planos de manutencao
e respetivos registos

Necessidades
de comunicagao

Meios de comunicagao e
imagem

Aplicacoes informaticas
e software

Sistemas e plataformas
informaticas

Necessidade
de retencao
de informacao
documentada

Bases de dados
operacionais

Necessidade

da existéncia

de procedimentos
e registos

Relatérios de controlo e
gestao

Procedimentos
e Registos

Manuais
de Procedimentos

Regulamentos

Direcao ISEC Lisboa
Coordenacao GCI

GAGQ
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ANEXO V

QUADRO V.I MATRIZ DE IDENTIFICACAO DAS PARTES INTERESSADAS RELEVANTES (INTERNAS — ENTIDADE INSTITUIDORA E COOPERADORES)

PARTES INTERESSADAS NECESSIDADES INSTRUMENTO PAI!'I'ICIPAGE\O
RELEVANTES E EXPECTATIVAS DE MONITORIZA§i0 EM ORGAOS
(REQUISITOS) DE GESTAO E CONSULTIVOS
INTERNAS
Crescimento e rentabilidade Relatério Anual de Atividades
sustentados CTC
Cumprimento da estratégia Plano de Desenvolvimento
institucional Estratégico
cQ
ENTIDADE Relat6rio Anual
INSTITUIDORA
E COOPERADORES
Cumprimento dos requisitos Parecer do CTC sobre
normativos e legais o Relatorio Atividades Anual
GAGQ

Etica, Integridade
e Transparéncia

Parecer do CTC sobre
o Plano de Atividades

MQ_GAGQ_2019_V4.0
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ANEXO V

QUADRO VIl MATRIZ DAS PARTES INTERESSADAS RELEVANTES (INTERNAS — DOCENTES)

PARTES
INTERESSADAS
RELEVANTES

INTERNAS

NECESSIDADES
E EXPECTATIVAS
(REQUISITOS)

INSTRUMENTO
DE MONITORIZACAO

PARTICIPACAO
EM ORGAOS
DE GESTAO E CONSULTIVOS

ENTIDADE
INSTITUIDORA
E COOPERADORES

Cumprimento dos requisitos
contratuais

Avaliacao do Desempenho
Docente

GAGQ

Equilibrio entre a vida pessoal
e o trabalho

Relatérios de Monitorizacao
Pedagogica

cTc

Disponibilidade e qualidade
dos espacos letivos

Relatérios de autoavaliacao
de cursos e dos processos
A3ES

CcP

Disponibilidade e qualidade
dos equipamentos
pedagogicos adequados

Relatérios de autoavaliacao
institucional

cc

Afetacao de servico letivo

Reunides dos érgdos
de gestao e consultivos

cT

Afetacao de servico
da componente nao letiva

Sugestoes, reclamacoes
e nao conformidades

cQ

Apoio a atividades
de investigacao

Disponibilidade para
participacao em seminarios,
conferéncias, palestras
(nacionais e internacionais)

Disponibilidade e qualidade
dos equipamentos e servicos
de informacao, infraestruturas
informaticas e similares

Participagao em programas
de mobilidade

Distribuicao do servico
docente e planeamento
do servico letivo

Integracao e envolvimento
nos processos de decisao
em que estao envolvidos

Abertura e possibilidade
de participacao em 6rgaos
de gestao e consultivos

Regulamentos internos

CG

Diretores de Escola

Coordenadores de curso

142
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PARTES
INTERESSADAS
RELEVANTES

INTERNAS

NECESSIDADES
E EXPECTATIVAS
(REQUISITOS)

INSTRUMENTO
DE MONITORIZACAO

PARTICIPACAO
EM ORGAOS
DE GESTAO E CONSULTIVOS

DOCENTES
E INVESTIGADORES

Satisfacao com os servicos
prestados pelo ISEC Lisboa

Incentivo a participacao
em projetos e atividades
de investigacao

Acompanhamento
estruturante aos projetos
e atividades de investigacao

Reconhecimento do servigo
docente realizado

Reconhecimento do servico
profissional

Disponibilidade para
participacao em atividades
paralelas na instituicao
(i.e., voluntariado)

Disponibilidade de servigos
de alimentacao

Seguranca e salde no trabalho

Seguranca e limpeza
do Campus

Etica, Integridade
e Transparéncia

Regulamentos internos

CG

Diretores de Escola

Coordenadores de curso

MQ_GAGQ_2019_V4.0
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QUADRO VIl MATRIZ DAS PARTES INTERESSADAS RELEVANTES (INTERNAS — ALUNOS)

PARTES
INTERESSADAS
RELEVANTES

INTERNAS

NECESSIDADES
E EXPECTATIVAS
(REQUISITOS)

INSTRUMENTO
DE MONITORIZACAO

PARTICIPACAO
EM ORGAOS
DE GESTAO E CONSULTIVOS

ALUNOS

Competéncia do corpo docente
(pedagdgica e cientifica)

Disponibilidade e qualidade
dos espacos letivos e
equipamentos pedagogicos

Inquéritos (i.e., Novos
Estudantes e Monitorizacao
Pedagogica Semestral)

Cal

cQ

Satisfacao com os servigos
prestados pelo ISEC Lisboa

Acesso a agao social
(direta e indireta)

Protecao ambiental
e responsabilidade social

Cumprimento das FUC

Cumprimentos do
planeamento letivo (sumarios,
notas, horarios, reservas,
outros)

Planeamento do ano letivo
de forma atempada

Disponibilidade de apoio
ao estudo (salas de apoio
ao estudo, biblioteca, outros)

Mecanismos disponiveis
para a sua avaliacao/opiniao

Sistema de gestao
dainformacao e divulgacao
eficaz

Participacao em projetos
de investigagao

Participacao em programas
de mobilidade

Abertura e possibilidade
de participacdao em 6rgaos
de gestao e consultivos

Reunides de 6rgaos de gestao
e 6rgaos consultivos

GAGQ

CcP

GRS

CTC

144
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PARTES NECESSIDADES INSTRUMENTO PAIITICIPA;I'IO
INTERESSADAS E EXPECTATIVAS DE MONITORIZAQEO EM ORGAOS
RELEVANTES (REQUISITOS) DE GESTAO E CONSULTIVOS
INTERNAS
Disponibilidade e qualidade
dos equipamentos e servigos
de informacao, infraestruturas
informaticas e similares
Disponibilidade para
participagcao em atividades
paralelas na instituicao
(i.e., voluntariado)
Programas de acolhimento
e integracao
Reconhecimento de mérito
académico
Apoio psicossocial
Apoio a alunos com
necessidades educativas . .
especiais Inquéritos (i.e., Novos CGl
Estudantes e Monitorizacao cQ
COLABORADORES Empregabilidade Pedagogica Semestral) GAGQ
NAO-DOCENTES cP
Reunides de 6rgaos de gestao | GRS
e 6rgaos consultivos CTC

Interagao entre o aluno
e a Instituicao

Servicos académicos

e tratamento administrativo
de documentos relacionados
com o seu percurso escolar

Disponibilidade de servicos
de alimentacao

Seguranca e salde no trabalho

Seguranca e limpeza
do Campus

Etica, Integridade
e Transparéncia

MQ_GAGQ_2019_V4.0
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QUADRO V.IV MATRIZ DAS PARTES INTERESSADAS RELEVANTES (INTERNAS — COLABORADORES — NAQ DOCENTES)

PARTES
INTERESSADAS
RELEVANTES

INTERNAS

NECESSIDADES
E EXPECTATIVAS
(REQUISITOS)

INSTRUMENTO
DE MONITORIZACAO

PARTICIPACAO
EM ORGAOS
DE GESTAO E CONSULTIVOS

COLABORADORES
NAO-DOCENTES

Cumprimento dos requisitos
contratuais

Inquérito de Satisfacao

Equilibrio entre a vida pessoal
e o trabalho

Avaliacao da eficacia formativa

Disponibilidade e qualidade
dos espagos comuns
do Campus

Diagnostico de necessidades
de formacao

Disponibilidade para
participacdo em seminarios,
conferéncias, palestras
(nacionais e internacionais)

Reunides dos 6rgaos
de gestao e consultivos

Disponibilidade e qualidade
dos equipamentos e servicos
de informacao, infraestruturas
informaticas e similares

Notas internas

Participacao em programas
de mobilidade

Motivacao

Satisfacao com as funcoes
desempenhadas

Estabilidade profissional

Plano de formacao
profissional ajustado as suas
expectativas

Reconhecimento do
desempenho da sua atividade
profissional

Integracao e envolvimento nos
processos de decisao
em que estao envolvidos

Formacao profissional

Elogios, sugestoes
e reclamacoes

cQ
CG
cb
GAGQ
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PARTES NECESSIDADES INSTRUMENTO PAI!TICIPA;I.!O
INTERESSADAS E EXPECTATIVAS DE HIONI'I'OI!IZA(,'EO EM ORGAOS
RELEVANTES (REQUISITOS) DE GESTAO E CONSULTIVOS
INTERNAS

Abertura e possibilidade

de participacao em orgaos

de gestao e consultivos

Disponibilidade de servicos

de alimentacao

Seguranca e salde . L

no trabalho Inquérito de Satisfacao cqQ
COLABORADORES Reunides dos 6rgaos Eg
NAO-DOCENTES Seguranca e limpeza de gestao e consultivos GAGQ

do Campus GRS

Protecdo ambiental
e responsabilidade social

Etica, Integridade
e Transparéncia
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QUADRO V.V MATRIZ DAS PARTES INTERESSADAS RELEVANTES (EXTERNAS - 1 DE 2)

PARTES NECESSIDADES INSTRUMENTO PAI!'I'ICIPAQI\O
INTERESSADAS E EXPECTATIVAS DE MONITORIZAQE\O EM ORGAOS
RELEVANTES (REQUISITOS) DE GESTAO E CONSULTIVOS
INTERNAS

Garantia da Qualidade Relatérios internos produzidos

no Ensino Superior

Integracao no Sistema Inquéritos de Monitorizacao

de Ensino Superior Portugués | Pedagodgica

Cumprimento dos requisitos | Relatorios de autoavaliacao

legais relacionados com de cursos e dos processos

aintegracao no Sistema A3ES

de Ensino Superior Portugués o T
A3ES / MCTES Relatérios de autoavaliacao N/A
IGEC / DGES institucional

Participacao periodica nos Relatorios ACEF, PERA e NCE

processos de avaliagao

externos

Etica, Integridade Relatérios produzidos no

e Transparéncia ambito de atuacao e/ou visitas

das respetivas Instituicdes
e/ou de follow-up do SIGQ

Garantia da qualidade Relatérios de Atividades das

na Investigacao Unidades de Investigacao

&Desenvolvimento
FCT/ ADHP Clorretalutlllzaga.o (ilos.recursos Planos de Atividades Anuais

financeiros e existéncia N/A
FEANI / OET . .

de mecanismos antifraude

Etica, Integridade Relatérios de Atividades

e Transparéncia Anuais
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QUADRO V.VI MATRIZ DAS PARTES INTERESSADAS RELEVANTES (EXTERNAS - 2 DE 2)

PARTES NECESSIDADES INSTRUMENTO PAI!'I'ICIPAGE\O
INTERESSADAS E EXPECTATIVAS DE MONITORIZAGEO EM ORGAOS
RELEVANTES (REQUISITOS) DE GESTAO E CONSULTIVOS
EXTERNAS

Informacao sobre oferta

formativa

Facilidade do processo Reunides dos 6rgios
CANDIDATOS de inscricio consultivos N/A

Etica, Integridade

e Transparéncia

Apoio na insercao do mercado | Inquéritos

de trabalho

Ofertas de estagio
DIPLOMADOS - N/A

Integracdo na rede de antigos | Reunices dos 6rgaos

alunos consultivos

Etica, Integridade

e Transparéncia

Adequacao dos diplomados Inquéritos

as necessidades do mercado

Colaboracao do Instituto/

Entidades Empregadoras
ENTIDADES N/A
EMPREGADORAS Cumprimento de requisitos Reunides dos 6rgaos

contratuais consultivos

Etica, Integridade

e Transparéncia

Avaliagao de desempenho Auditorias
FORNECEDORES
EXTERNOS E CLIENTES Cumprimento de requisitos Avaliacdo de fornecedores
DE PRESTACAO contratuais N/A
DE SERVICOS , .

Etica, Integridade Inquéritos de Satisfacao de

e Transparéncia Servicos

Seguranca e limpeza Plano anual de atividades

do Campus

Servicos prestados no ambito
COMUNIDADE N/A

da responsabilidade social

Etica, Integridade e
Transparéncia

Relatério anual de atividades
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ANEXO VI

QUADRO V1.l MATRIZ DE CORRESPONDENCIAS: MACROPROCESSOS REFERENCIAIS A3ES E REQUISITOS IS0 9001:2015

MACROPROCESSOS DO ISEC

]
-
g
8
]
" 2 3
g o w | E
AREAS REFERENCIAL | REQUISITOS S E ] S| 5
DE ANALISE A3ES 1SO 9001:2015 5 E H | 2
= = E W g el' =
cl&(2|2/2|a wle
-1 = -4 a
S|E|S|B|E(|5(8|=z|=|¢S
| = 2| a £ N8| & | &E| g
g |5 |u| o |E| 2|0 2|53
[ [t [ - o = E a g
= a || 9| 06 z | =
n - a -1 < - w = ™ a
a a ' ] = a i o w
eclo|le|E|8|Z|e|e|n|e
g g 2 n [} = g [ - [
- - = W a w = = 2 =
4| 8|2/ 2|8 |E(&8|8(|8|8
o o |w| 2|5 2|0 |lv|e|ow
1. POLiTICA Referencial 1 4.1 Compreender
PARA A GARANTIA | Adocao de politica | a organizacao
DA QUALIDADE para a garantia e 0 seu contexto
da qualidade 4.2 Compreender as
e prossecugao necessidades e expectativas
de objetivos das partes interessadas
de qualidade 4.3 Determinar o ambito
do sistema
4.4 Implementar o sistema
da qualidade
5.2 Politica da qualidade
5.3 Fungges, ‘BN BN BN AN BN BN BN BN BN

responsabilidades e
autoridades organizacionais
6.1 Acoes para enfrentar
riscos e oportunidades
6.2 Objetivos da qualidade
e planeamento para os
alcancar

8.2 Determinacao de
requisitos para produtos

e servicos

9.3. Revisao pela gestao
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MACROPROCESSOS DO ISEC
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Referencial 2 7.5 Informacao
Concegao e documentada
aprovacao da 8.2 Determinacao de
oferta formativa | requisitos para produtos e
servicos H | B N H B | |
8.3. Concegao e
desenvolvimento de
produtos e servicos
Referencial 3 8.1 Planeamento e controlo
Ensino, operacional
aprendizagem 8.5.1 Controlo da produgao
2. GARANTIA e avaliacao e do fornecimento do
DA QUALIDADE centrados no servico
NOS PROCESSOS estudante 8.5.5 Atividades posteriores
NUCLEARES a entrega H | B N H| N ]
DA MISSAO 9.1 Monitorizagao, medicao,
INSTITUCIONAL analise e avaliacao
9.1.2 Satisfacao do cliente
10.2 Nao conformidade e
acao corretiva
Referencial 4 7.5 Informacao
Admissao de documentada
estudantes, 8.5.1 Controlo da producao
progressao, e do fornecimento do
reconhecimento e | servico U L u u
certificacao 9.1 Monitorizagao, medicao,
analise e avaliacao
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MACROPROCESSOS DO ISEC

]
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]
5
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Referencial 5 7.5 Informacao
Monitorizacao documentada
continua e revisdo |8.3. Conce¢ao
periddica dos e desenvolvimento
cursos de produtos e servicos
8.5.5 Atividades posteriores | l | B | H U C I
a entrega
9.1 Monitorizacao, medicao,
analise e avaliacao
2. GARANTIA 9.1.2 Satisfacao do cliente
DA QUALIDADE
NOS PROCESSOS | Referencial 6 4.1 Compreender a
NUCLEARES Investigacao organizagao
DA MISSAO e desenvolvimento | e 0 seu contexto
INSTITUCIONAL /Investigacao 7.1.6 Conhecimento
orientada Organizacional
edesenvolvimento | 7.5 Informacao
profissional documentada "R m "R “HR
de alto nivel 8.1 Planeamento e controlo
operacional
8.3. Concegao e
desenvolvimento de
produtos e servicos
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MACROPROCESSOS DO ISEC
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Referencial 7 7.4 Comunicacao
Colaboracao 7.5 Informacao
interinstitucional documentada
ecoma 8.5 Producao e
comunidade fornecimento do servico
9.1 Monitorizacao, medicdo, | m | m = ]
analise e avaliacao
2. GARANTIA
DA QUALIDADE
NOS PROCESSOS . -
NUCLEARES Fiferenglal? i Z.Slnforn;aé;ao
DA MISSA0 nternacionalizacao 805cl;m<zna~a
INSTITUCIONAL > rroducao e .
fornecimento do servico
9.1 Monitorizagao, medicao,
analise e avaliacao
9.1.2 Satisfacao do cliente n|n | |
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MACROPROCESSOS DO ISEC
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Referencial 9 5.3 Fungoes,

Recursos humanos | responsabilidades
e autoridades
organizacionais
7.1.2 Pessoas
7.1.6 Fonhecimento = m =
organizacional
7.2 Competéncias
7.5 Informacao

3. GARANTIA documentada

DA QUALIDADE

NA GESTAO DOS

RECURSOS E Referencial 10 7.1.3 Infraestrutura
SERVICOS DE Recursos materiais | 7.1.4 Ambiente para
APOIO e servicos a operacionalizacao

dos processos

7.1.5 Monitorizagao

e medigao dos recursos
7.5 Informacao B U
documentada

9.1.3 Satisfacao do cliente
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MACROPROCESSOS DO ISEC
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Referencial 11 4.1 Compreender
Gestao aorganizagao
da informacao e 0 seu contexto

4.2 Compreender as
necessidades e expectativas
das partes interessadas

7.5 Informagao documentada
8.2 Determinacao

de requisitos para produtos
e servigos E = m m
8.5 Producao

e fornecimento do servico
8.5.5 Atividades posteriores
a entrega

9.1 Monitorizcado,
medicao, analise

e avaliacao
L. GESTAO 9.1.2 Satisfacdo do cliente
E PUBLICACAO DA 10. Melhoria
INFORMACAO
Referencial 12 4.1 Compreender
Informacao a organizagao
pablica e o seu contexto

4.2 Compreender

as necessidades

e expectativas das partes
interessadas

7.4 Comunicagao

7.5 Informacao Bl = - m
documentada

8.2 Determinacao

de requisitos para produtos
e servicos

9.1 Monitorizacao, medicao,
analise e avaliacao

9.1.3 Satisfacao do cliente
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MACROPROCESSOS DO ISEC
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Referencial 13 9.1 Monitorizacao, medicao,
Caracter ciclico analise e avaliacao
da garantia 9.2 Auditoria interna
externa da 9.3. Revisao pela gestao
- qualidade 10. Melhoria
5. AVALIACAO
EXTERNA ] ] u
PERIODICA
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ANEXO VII
MONITORIZAGAO PEDAGOGICA — QUESTIONARIOS E RELATORIOS

MONITORIZACAO PEDAGOGICA SEMESTRAL

Designacao do Curso

Codificacao para leitura 6tica;

Unidades curriculares e respetivos docentes;

Programa da Unidade Curricular

Interesse dos conteldos lecionados;

Adequacao da componente pratica;

Adequacao da extensao do programa;

Cumprimento do programa;

Adequacao dos créditos atribuidos, face ao trabalho exigido.

Dinamica do Ensino-Aprendizagem

Incentivo do Professor a participacao dos alunos nas aulas;

Disponibilidade para esclarecer davidas;

Motivacdo transmitida pelo professor para as aprendizagens;

Qualidade da relacao professor/Alunos.

Desempenho do professor

Pontualidade;

Clareza na exposicao dos conteldos;

Qualidade dos materiais didaticos utilizados;

Utilizacao da plataforma MOODLE pelo professor;

Qualidade global do professor.

Processo de avaliagao curricular

0 processo de avaliacdo foi claramente apresentado?

0 processo de avaliacdo foi adequado?

Adequacao do grau de dificuldade sentida nesta UC.

Respostas abertas

Quais os aspetos mais positivos desta UC e/ou professor?

Quais os aspetos a melhorar nesta UC e/ou professor?
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ANEXO VI
RELATORIOS DE UNIDADE CURRICULAR - DOCENTE

VALIDAGAO DE DADOS DO DOCENTE

Carimbo de data/hora de resposta ao questionario

0 seu nome completo

0 seu nome profissional

0 seu e-mail do ISEC Lisboa

0 seu e-mail alternativo

ESCOLHA DA UC QUE LECIONOU

Avalie os seguintes aspetos

PREPARACAO dos ALUNOS para frequentar a UC

PARTICIPACAO dos ALUNOS nas aulas

PONTUALIDADE dos alunos

Cumprimento dos PRAZOS pelos ALUNOS na entrega de trabalhos

\Volume de TRABALHO pedido aos ALUNOS nesta UC

CREDITOS da UC face ao trabalho pedido aos alunos

Utilizacao da plataforma MOODLE

Qualidade da RELAGAO com os ALUNOS

CONSTRANGIMENTOS no funcionamento da Unidade Curricular

0 HORARIO estabelecido para a UC foi adequado?

Se assinalou 1 ou 2, indique as suas razoes:

Grau de CUMPRIMENTO do PROGRAMA

Se cumpriu menos de 90% do programa, indique sucintamente as razoes:

Adequacao do PROGRAMA da UC descrito na FUC?

Se respondeu 1 ou 2 na questdo anterior, diga-nos porqué

Considera o nimero de Alunos Aprovados a esta UC

Média das Classificacoes dos alunos aprovados a esta UC

Adequacao das Metodologias de Avaliagao a esta UC

Se respondeu 1 ou 2 na questdo anterior, quais as suas sugestoes para alteragdo das Metodologias de Avaliacdo?

Implementou novas medidas didatico-pedagbdgicas relevantes para os resultados de aprendizagem.

Se respondeu “Sim” na questdo anterior, diga-nos qual a inovagdo com mais impacto:
Factores de Sucesso / PONTOS FORTES da UC:
Factores de Insucesso / PONTOS FRACOS na UC:

Sugestoes de MELHORIA

Outros comentarios, observacdes ou recomendacgoes que considere relevantes.
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ANEXO IX
RELATORIO DE AUTOAVALIACAO DE CURSO

l. Evolugao do ciclo de estudos desde a avaliagao anterior.

1. Decisao de acreditagao na avaliagao anterior.

2. Sintese de medidas de melhoria do ciclo de estudos desde a avaliagao anterior, designadamente
na sequéncia de condicoes fixadas pelo CA e de recomendacoes da CAE.

3. Alteragdes relativas a estrutura curricular e/ou ao plano de estudos (alteracoes nao
incluidas no ponto 2).

4. Alteragoes relativas a instalagoes, parcerias e estruturas de apoio aos processos
de ensino e aprendizagem (alteracdes nao incluidas no ponto 2).

1. Caracterizacao do ciclo de estudos.

2. Estrutura Curricular. Aprendizagem e ensino centrados no estudante.

2.1. Percursos alternativos, como ramos, variantes, areas de especializacao de mestrado ou especialidades
de doutoramento, em que o ciclo de estudos se estrutura (se aplicavel).

2.2. Estrutura curricular (a repetir para cada um dos percursos alternativos).

2.3. Metodologias de ensino e aprendizagem centradas no estudante.

2.4. Observacoes.

3. Pessoal Docente.

3.1. Docente(s) responsavel(eis) pela coordenacao do ciclo de estudos.

3.2. Fichas curriculares dos docentes do ciclo de estudos. Indicar, através de ecra de introducao de dados, os nomes completos
dos docentes do ciclo de estudos, preenchendo ou efetuando o upload das respetivas fichas curriculares, de acordo
com o modelo do Anexo 1.

3.3 Equipa docente do ciclo de estudos (preenchimento automatico).

4, Pessoal Nao Docente

4.1. Namero e regime de dedicagao do pessoal ndo docente afeto a lecionacao do ciclo de estudos.

4.2. Qualificacdo do pessoal nao docente de apoio a lecionacao do ciclo de estudos.

5. Estudantes

5.1. Estudantes inscritos no ciclo de estudos no ano letivo em curso

5.2. Procura do ciclo de estudos.

5.3. Eventual informacao adicional sobre a caracterizacao dos estudantes
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6. Resultados

6.1. Resultados Académicos

6.2. Resultados das atividades cientificas, tecnologicas e artisticas.

6.3. Nivel de internacionalizacao.

6.4. Eventual informacao adicional sobre resultados.

7. Organizacao interna e mecanismos de garantia da qualidade

7.1. Existe um sistema interno de garantia da qualidade certificado pela A3ES

7.2. Garantia da Qualidade

8. Analise SWOT do ciclo de estudos e proposta de a¢des de melhoria

8.1. Analise SWOT global do ciclo de estudos

8.2. Proposta de acoes de melhoria

9. Proposta de reestruturagao curricular (facultativo)

9.1. Alteracgdes a estrutura curricular

9.2. Nova estrutura curricular pretendida (apenas os percursos em que sdo propostas alteracoes)

9.3. Plano de Estudos

9.4. Fichas de Unidade Curricular

9.5. Fichas curriculares de docente
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ANEXO X
PLANO DE ATIVIDADES ISEC LISBOA

1. Mensagem da Presidente

2. Nota introdutéria

3. 0 ISEC Lisboa

3.1 Missao e Valores

3.2 Estrutura Organizacional

3.3 Ndmeros

4. Orientacoes Estratégicas

4.1 \etores de Desenvolvimento Estratégico

4.2 Objetivos Estratégicos e Objetivos Operacionais

5. Plano de Agoes para 20xx/20xx
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ANEXO XI
RELATORIO DE ATIVIDADES ISEC LISBOA

1. Do grau de cumprimento do plano estratégico e do plano anual

1.1.Estratégia de Desenvolvimento e Objetivos estratégicos

1.2. Grau de consecucao do plano anual — Dos Objetivos Estratégicos

2. Da realizacao dos objetivos estabelecidos

2.1. Desenvolvimento Institucional

2.1.1. Oferta Formativa

2.1.2. (Re)organizacdo e novas Praticas internas

2.1.3. Nova estratégia comunicacao

2.1.4. Instalacoes e equipamentos

2.2. Conhecimento / I&DT

2.2.1 Capacitar para Investigar

2.2.2 Investigar, Publicar e Criar Valor

2.3. Qualidade e Avaliacao

2.4. Expansao Internacional

3. Da eficiéncia da gestao administrativa e financeira

3.1. Analise das Contas

3.2. Comparagao de 2018 com anos anteriores

3.3. Resultado liquido do exercicio 2018

3.4.Evolucao previsivel da Cooperativa

4. Dos movimentos de pessoal docente e ndao docente

4.1. Pessoal Docente

4.2, Pessoal nao docente

5. Da evolugao das admissoes e da frequéncia dos ciclos de estudos ministrados

6. Dos graus académicos e diplomas conferidos em 2018

7. Da empregabilidade dos seus diplomados

8. Da internacionalizagao da institui¢ao e do nimero de estudantes estrangeiros

8.1. Parcerias Institucionais Internacionais

8.2. Mobilidades de docentes

8.3. Mobilidade de estudantes e pessoal nao docente

9. Da prestacao de servigos externos e das parcerias estabelecidas

9.1. Parcerias estabelecidas

9.2. Prestacao de servicos a comunidade

9.3. Responsabilidade Social

10. Dos procedimentos de autoavaliagdo e de avaliagao externa e seus resultados

10.1. Gabinete de avaliacao e garantia de qualidade

10.2. Avaliacao de desempenho docente

10.3. Avaliacoes / Acreditagdes em 20XX

11. Conclusoes e Propostas
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ANEXO Xl

LISTA DE PROCEDIMENTOS DA QUALIDADE

GESTAO ESTRATEGICA

Distribuicao de Servico Docente

Planeamento e Monitorizacdo das Atividades (PMA)

Informagao documentada

Gestao de elogios, sugestoes e reclamagoes

Auditorias internas

Gestao dos planos de acao de melhoria

Avaliagao de desempenho dos docentes (PADD)

Concecao e aprovacao de oferta formativa

Ensino, aprendizagem e avaliacao

Admissao, Progressao, Reconhecimento e Certificacao

Monitorizacdo continua e revisao periodica de cursos

Monitorizacdo pedagogica

Monitorizacao da insercao na vida ativa dos diplomados

Avaliacao e acreditagao de ciclo de estudos e outras ofertas formativas

Registo de CTeSP

Monitorizacdo continua e revisao periddica de cursos

Atribuicao de bolsas de estudos

Atribuicao de apoios de emergéncia

Processo de apoio a alunos com NEE's

Procedimento de registo e entrega de trabalho final de mestrado

INVESTIGACAO,
DESENVOLVIMENTO
E INOVACAO

Criacao, Extingcao e Gestao de Unidades Organica

Captacao de Financiamentos e incentivos a producao cientifica

Articulacao entre o ensino e a investigacao

Valorizacdo econémica do conhecimento

Recursos Humanos e materiais afetos a I&DT

Producao Cientifica, Técnica e Artistica

Monitorizacao das atividades de I&DT

INTERNACIONALIZACAO

Mobilidade internacional

Monitorizagao e acompanhamento das parcerias internacionais

Monitorizacao e acompanhamento de projetos internacionais

GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS

Monitorizacao do clima organizacional

Formacgao dos colaboradores (docentes e ndao docentes)

Monitorizacao da satisfacdo global de docentes e nao docentes

Recrutamento de colaboradores (docentes e nao docentes)

RECURSOS MATERIAIS
E SERVICOS

Controlo de consumos de energia e agua

Gestao de residuos
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