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1. ENQUADRAMENTO

A presente politica consigna as regras definidas para a gestao dos recursos humanos,
docentes e nao docentes, do ISEC Lisboa, pretendendo constituir um padrao de conduta
e atuacao de todos os envolvidos na operacionalizacao deste macroprocesso, com vista
a assegurar a garantia da qualidade em todas as fases e procedimentos, numa logica de
transparéncia, responsabilizacao e melhoria continua.

A garantia da qualidade dos recursos humanos no ISEC Lisboa concretiza-se através de
um conjunto de mecanismos, regulamentos e procedimentos que asseguram o recruta-
mento, a gestao e a formagao do pessoal docente e nao docente, de forma ética e trans-
parente. O ISEC Lisboa, enquanto Instituicao de Ensino Superior politécnico, de natureza
privada, sem fins lucrativos e com reconhecido interesse publico, € também um sistema
vivo e complexo que compreende 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, nos termos da sua missao institucional. A
adocao de uma cultura de gestao focada na valorizacao das pessoas que assente no match
entre as competéncias individuais e os objetivos organizacionais resulta inexoravelmente
na melhoria nos desempenhos individuais e, por consequéncia, na melhoria do desempen-
ho da organizacao.

A presente politica de recursos humanos é adotada no desenvolvimento dos principios
programaticos definidos na POLITICA E PRATICA DE GESTAO DE PESSOAS do ISEC Lisboa,

que se da aqui por integralmente reproduzida para todos os efeitos.

2. PRINCIPIOS GERAIS
Os Recursos Humanos sao o pilar do desenvolvimento estratégico de qualquer empresa
ou instituicao.
Neste sentido, a sua qualificacao e a valorizagao sao essenciais para garantir a produtivi-
dade e a qualidade dos servicos, garantindo, dessa forma o progresso profissional.

Cabe ao Servico de Recursos Humanos, em primeira linha, promover uma cultura assente
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na solidariedade, ética, sentido de equipa e de uniao, mas também, a desburocratizacao do
trabalho, com uma clara definicao de atribuicoes, competéncias e fungoes, e uma simplifi-
cacao das estruturas organicas existentes, em especial na reducao dos niveis hierarquicos
de decisao.

Em cumprimento do principio da racionalizagao, deve ser prosseguida a economia de mei-
os e a eficacia da actuacao do trabalho, evitando-se a dispersao de funcoes.

Norteados pela prossecucao do interesse publico reconhecido enquanto instituicao
de ensino superior, a atuacdao dos Recursos Humanos deve observar ainda os seguintes
principios na sua actuacao:

a) Inclusao e nao discriminacao;

b) Tratamento com equidade de todos os trabalhadores, docentes e nao docentes;

c) Prestacao de servicos orientados para a comunidade da UNIVERSITAS/ISEC Lisboa;

d) Imparcialidade na atividade laboral;

e) Responsabilizacao individual e coletiva;

f) Racionalidade e celeridade nos procedimentos e na resposta;

g) Eficacia na prossecucao dos objectivos fixados e controlo de resultados obtidos;

h) Adocao de modelos flexiveis de funcionamento em funcao dos objectivos, recursos

e tecnologias disponiveis.

3. VALORIZAgﬂO DAS PESSOAS

Enquanto instituicoes ligadas ao Ensino Superior, o ISEC Lisboa e a UNIVERSITAS comprome-
tem-se a garantir, a todos os Colaboradores, boas condicoes de trabalho, um ambiente seguro
e saudavel e Politicas de Valorizacao Pessoal e Profissional, desde o incentivo ao incremento de
qualificacoes até a definicao de planos de carreira, bem como Politicas de flexibilidade que permi-
tam um melhor equilibrio dos binémios trabalho-familia e trabalho-vida pessoal (como descrito
nos pontos seguintes). Assim, sao disponibilizadas condices de trabalho flexiveis sempre que
possivel e incentivado a todos os colaboradores o desenvolvimento da sua qualificagao, interesses

externos, designadamente em prol da comunidade onde nos inserimos.
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Paralelamente, a lideranga e os dirigentes sao responsaveis pela seguranca e salde den-
tro da sua area de responsabilidade, pelo que sao incentivados a desenvolver as suas com-
peténcias e a promoverem as competéncias dos seus colaboradores neste dominio.

Naturalmente, nesta area concreta de seguranca e sadde no trabalho (SST) o compro-
misso do ISEC Lisboa, instituicao de ensino superior lider na formacao superior nesta area
do saber, vai para aléem dos seus proprios colaboradores. O ISEC Lisboa preocupa-se com
todas as pessoas que trabalham dentro ou fora das suas instalagdes, desde logo os seus
estudantes, os seus fornecedores e demais stakeholders adotem, também, medidas ad-
equadas a promocao do bem-estar e da SST. No ISEC Lisboa acreditamos que todas estas
condicOes sao essenciais para se construir uma relagao baseada na confianca e respeito
pelos colaboradores. Nao sao toleradas quaisquer formas de assédio, discriminacao ou in-
tolerancia. Assim, o ISEC Lisboa e a UNIVERSITAS estao empenhados em construir e man-
ter, junto das suas equipas, um ambiente de confianca muatua.

A UNIVERSITAS, através do Servigo de Recursos Humanos, estimula o dialogo e procura
garantir que a voz dos trabalhadores seja ouvida, integrando sempre que possivel as suas
sugestdes e procurando corresponder as suas expetativas.

A par disso, o Conselho de Direcao estimula o contacto de proximidade com todos os
colaboradores docentes e nao docentes, promovendo um conjunto de iniciativas e re-
unioes periddicas com vista a reflexao conjunta acerca das necessidades da instituicao
e de todos os seus colaboradores e das orientacoes estratégicas e objetivos a atin-
gir em matéria de recursos humanos, envolvendo e apelando, em varios momentos, a
participagao ativa dos diversos trabalhadores na tomada das decistes que |lhes digam

diretamente respeito.

4. PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELECCﬂO DE PESSOAL
O processo de recrutamento e seleccao € baseado nos principios da transparéncia, mérito
e igualdade, nos termos definidos na Constituicao da Republica Portuguesa e no Codigo do

Trabalho.
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Em todos os actos processuais com vista ao recrutamento € assegurado o cumprimento
das regras de nao discriminacao, nomeadamente em funcao do género, raga, orientagao
sexual, crenca religiosa, condicao social ou outros.

A cada periodo de cinco anos o Conselho de Direcao do ISEC Lisboa aprova o plano
plurianual de contratagao de trabalhadores docentes e nao docentes, em func¢ao das
efetivas necessidades face ao estado de desenvolvimento da instituicao, consideran-
do a oferta formativa em funcionamento, a legislagao aplicavel em matéria de qualifi-
cacao e especializagao do corpo docente e o levantamento de necessidades efetuado
pelos coordenadores de curso, pelos dirigentes dos servicos e das estruturas técnicas
e unidades de prestacao de servicos, diretores das escolas e diretores das unidades
de I&DT.

Na elaboracao do referido plano sao tidos, ainda, em consideracao, os resultados das
avaliagoes de desempenho docente e nao docente (ADD e ADnD), as queixas e/ou recla-
macoes pedagogicas, quando existam, os resultados de monitorizacao pedagogica, no caso
dos docentes, e os resultados dos inquéritos de satisfagao com os servicos.

O processo de recrutamento prevé a intervencao de varios 6rgaos e estruturas, com dife-

rentes niveis de responsabilidade e intervencao.

O processo de recrutamento inicia-se com a comunicagao do(a) Coordenador(a) ou do(a)
Director(a) de Escola aos Recursos Humanos, acompanhada do perfil de candidato para o
preenchimento da vaga e a fundamentacao da necessidade de contratacao, constante do
plano plurianual de contratacdo ou outra (substituicao temporaria, substituicao definitiva,
cumprimento de ratio legal, ou outra).

A comunicacao é analisada pelo servico de recursos humanos e remetida a Presidente do
ISEC Lisboa, para confirmacao da necessidade apresentada.

Em caso afirmativo, cabe ao Conselho de Administracao da UNIVERSITAS, a decisao de
abertura de procedimentos de recrutamento e seleccao, uma vez conhecida a necessidade

de recrutamento, que segue os seguintes passos:
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a) E autorizada a abertura do processo de recrutamento:

i) E colocado um andincio nas plataformas de emprego, com o perfil apresentado;

ii) A conducao dos procedimentos de recrutamento e seleccao cabem a Coordenacao
dos Recursos Humanos;

iii) E feita a analise curricular dos candidatos, com a devida reserva dos dados pes-
soais, tendo em atencao o perfil pretendido e a equipa que vai integrar, respei-
tando-se a igualdade de oportunidades para todos os candidatos;

iv) Os critérios gerais de seleccao baseiam-se no mérito, experiéncia profissional dos
candidatos, qualificacdes académicas e outras aptidoes técnicas, interdisciplinari-
dade e capacidade de trabalho em equipa;

v) Posteriormente, é feita a seleccao dos candidatos que melhor se adequam ao perfil
pretendido;

vi) As definicoes das condicoes exigidas para as candidaturas tém em consideragao as dis-
posicoes que forem especificamente determinadas pelo Conselho de Administragao.
vii) O procedimento de seleccao é constituido por duas fases, consistindo a primeira
na avaliacao curricular dos candidatos, baseada nos elementos documentais por
eles apresentados e a segunda na realizagao de (2) entrevistas presenciais ou a

distancia através do recurso a plataformas digitais;

viii) A 1.2 entrevista com a Coordenadora dos Recursos Humanos e com of(a)
Coordenador(a) ou com o(a) Director(a) de Escola, para a primeira selecao tem
por finalidade a avaliacao curricular, a postura, a forma de comunicagao, as ex-
pectativas do candidato e os seus conhecimentos gerais para o desempenho da
funcao a que se candidatou;

ix) Apos a primeira entrevista, faz-se uma seleccao dos candidatos que apresenta-

ram caracteristicas que melhor se adequam ao perfil pretendido;

x) A marcacao da 2.2 entrevista com a Coordenadora dos Recursos Humanos e a Direccao
do ISEC Lisboa; pretende aferir-se qual o(a) candidato tera o melhor desempenho nas

tarefas que Ihe serao distribuidas e se tem o perfil adequado para integrar a equipa;
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pretacao da legislacao, na lingua inglesa, no uso do excel, etc.

xii) O(a) candidato(a) é seleccionado(a) por decisao colectiva de entre os participantes

do processo;

xiii) Apos a escolha do candidato, o seu CV sera enviado para o Conselho de Administracao

da UNIVERSITAS, a quem compete a decisao final sobre a contratacao;

xiv) Caso seja autorizada a contratagao, extingue-se o processo de recrutamento

com a integracao do(a) candidato(a) na equipa.

BOAS VINDAS

Despois da fase

de selecdo e entrevistas

e logo que aprovada

a contratagdo, o novo
colaborador deve receber
uma comunicacdo

por e-mail do Presidente
do ISEC Lisboa, dando-lhe
as boas vindas a equipa.

ALINHAMENTO
DE EXPECTATIVAS

E necessdrio explicar

as expectativas relacionadas
com o desempenho,
comportamento, entregas,
para que o novo colaborador
saiba como trabalhar e o que
deve ser priorizado.

HISTORIA
ISEC LISBOA

No primeiro dia os servicos
de RH recebem o novo
colaborador e reservam
um momento para lhe
contar a historia do ISEC
Lisboa, a sua missdo, visdo
e valores.

E entregue um Guia

de Acolhimento.

TOUR PELO
ISEC LISBOA

Passeio rapido pelas
instalacoes, apresentando

0 novo colaborador as varias
equipas de forma a deixa-lo
mais independente

e familiarizado com

o ambiente de trabalho.

Figura 1 — Fases do processo de integracao de colaboradores no ISEC Lisboa.

RECECAO
E INTEGRACAO
NA EQUIPA

Encaminhamento

do novo colaborador

ao dirigente e equipa,

para inicio do processo

de integracado nas funcoes.

ESCLARECIMENTO
DE DUVIDAS
E FOLLOW UP

15 + 30 dias
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No caso das candidaturas recebidas se revelarem desconformes ou insuficientes face aos
requisitos definidos no anancio, o procedimento é extinto, mediante proposta apresentada
pela Coordenacao dos Recursos Humanos.

A extincao do procedimento ndao impede abertura de novo processo de recrutamento para

a mesma funcao, em momento posterior.

5. INTEGRA(;EO DE COLABORADORES DOCENTES E NAO DOCENTES
A integracao de novos colaboradores, docentes e nao docentes, € uma das princi-
pais tarefas da gestdo de pessoas. E a partir desta fase que o novo profissional pode
familiarizar-se com a cultura institucional, comecar a criar sinergias com a sua nova
equipa.
Apesar de ter como principal objetivo a habituacao do novo colaborador no ambiente de
trabalho, a integracao de novos colaboradores traz varios beneficios, como:

» Melhorar o clima organizacional: quando um colaborador se sente confortavel perto
dos colegas, a tensao de comecar num novo local de trabalho diminui, contribuindo para
que o clima organizacional fique mais leve e descontraido;

» Retencao de talentos: colaboradores insatisfeitos dificilmente permanecem. Por
isso, & importante prezar pela satisfacdo dos trabalhadores desde o inicio, para que eles
crescam com o ISEC Lisboa e queiram permanecer;

» Equipas integradas: quanto mais rapido o novo colaborador estiver alinhado com o
modo de trabalhar do ISEC Lisboa e o seu funcionamento, melhor sera a sintonia da
equipa na realizacdo dos processos.

» Maior produtividade: o periodo formacao dos colaboradores é relativamente menor
quando ele ja conhece — desde o primeiro dia — as func6es do seu cargo e as expecta-
tivas do ISEC Lisboa em relacao ao seu desempenho.

Para garantir a realizagao de um bom processo de integracao, € preciso ter um plano de
integracao para cada colaborador (definindo datas, locais e prazos para que o processo de

integracao seja concluido) e seguir um procedimento que passa pela realizagao de algumas
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acoes que fazem com que o novo colaborador se sinta mais ambientado e confortavel, ga-
rantindo uma adaptacao mais rapida.

No referido plano de integracao dos colaboradores, devem estar obrigatoriamente inclui-
dos os passos descritos na Figura 1.

A responsabilidade pela integracao de novos colaboradores nao é so dos servicos de
RH. Todo o ISEC Lisboa deve estar ciente da integracao, para que o novo colaborador
possa contar com a ajuda de todos, mas principalmente de sua equipa, que é muito
importante na ambientagdao desse colaborador, ja que todos trabalham nos mesmos

processos.

6. CESSACAO DO CONTRATO
O contrato pode, dependendo do vinculo, cessar por:
a) vontade do trabalhador/prestador de servico;
b) vontade da Entidade Empregadora;
c) vontade de ambas as partes;
d) caducidade do termo/fim da prestacao de servico.
Relativamente a esta tematica, nao importa aqui desenvolvé-Ia, atendendo a que a mes-

ma segue os tramites legais do Codigo do Trabalho e/ou do Cadigo Civil.

7. MERITOCRACIA(S) EA AVALIAQﬂO DE DESEMPENHO

O ISEC Lisboa privilegia uma cultura de meritocracia como modelo de gestao de talento
considerando, portanto, o mérito como principal meio para o desenvolvimento e cresci-
mento profissional ou pessoal.

Nesta dimensao da nossa Gestao Estratégica, a meritocracia reconhece a performance do
colaborador, por via do cumprimento dos seus objetivos e da obtencao dos seus resultados.
O mérito é assim o principal vetor concorrente para a atribuicao de distincées e prémios
OuU Mmesmo para a progressao (ou promogdes) para cargos mais complexos e usufruto dos

consequentes incrementos remuneratorios ou bonificagoes.
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Concomitantemente com uma cultura de meritocracia e num quadro de gestao de quali-
dade das organizacoes, os sistemas de avaliacao de desempenho podem ser poderosos in-
strumentos de motivacao dos colaboradores e de qualificacao e performance das proprias
organizagoes.

Um sistema de avaliacao de desempenho dos colaboradores €, pois, uma poderosa fer-
ramenta de melhoria estratégica pessoal e global sobretudo quando alinhada com as metas
estratégicas da instituicao.

O ISEC Lisboa assume, claramente, que a perspetiva do desempenho de cada colaborador
é um vetor impulsionador que orienta a trajetoria global da organizagao e, exige assim que
o0 sistema de avaliacao de desempenho seja desenhado de modo claro e orientado para a
melhoria continua do desempenho individual e coletivo, alinhado com os instrumentos que
integram o Sistema Interno de Garantia da Qualidade do ISEC Lisboa (SIGQ-ISEC Lisboa).

O ISEC Lisboa assume, claramente, que a perspetiva do desempenho de cada colab-
orador é um vetor impulsionador que orienta a trajetoria global da organizacao e, exige
assim que o sistema de avaliacao de desempenho seja desenhado de modo claro e ori-
entado para a melhoria continua do desempenho individual e coletivo, alinhado com os
instrumentos que integram o Sistema Interno de Garantia da Qualidade do ISEC Lisboa

(SIGQ-ISEC Lisboa).

8. AVALIAgﬂO DE DESEMPENHO - PARTICULARIDADES

A avaliacao de desempenho é o instrumento de exceléncia de identificacao de qualifi-
cacao, aperfeicoamento profissional, resultados alcancados, iniciativa e capacitagao, bem
como de compatibilizacao de expectativas.

No ISEC Lisboa, a avaliagao de desempenho abrange todos os trabalhadores, coexistindo
dois regulamentos de avaliacao de desempenho, atendendo as especificidades de cada
classe profissional:

a) A avaliacao de desempenho dos docentes — “A avaliacao do desempenho tem como

meta a diferenciacdao pelo mérito, sendo um instrumento que reflete os objetivos
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estratégicos institucionais, designadamente a melhoria da qualidade do desempen-
ho dos docentes e, como consequéncia, concorre para a melhoria da qualidade do
ensino ministrado no ISEC Lisboa, do conhecimento produzido e transferido e dos
servicos prestados a comunidade.”

b) A avaliacdao de desempenho dos nao docentes — “O processo de avaliagao de des-
empenho dos trabalhadores nao-docentes, tem como objetivo principal a valoriza-
¢ao do desempenho dos trabalhadores nao docentes e a melhoria continua da sua
atividade, em cumprimento da missao e dos objetivos da UNIVERSITAS, enquanto
entidade instituidora do ISEC Lisboa”

O processo de avaliacao é da responsabilidade dos respetivos Conselhos Coordenadores,
nos termos previstos no Regulamento de Avaliacao de desempenho Docente (RADD) e no
Regulamento de Avaliacao de Desempenho nao Docente (RADND), com o apoio necessario
do Servico de Recursos Humanos.

A avaliacao de desempenho dos docentes assenta nas seguintes dimensoes:

a) Ensino e formacao;

b) Técnico-cientifica ou artistica;

c) Compromisso organizacional;

d) Ligacao a comunidade.

A avaliacao de desempenho dos nao docentes assenta nas seguintes dimensoes:

a) Objectivos individuais e de servico;

b) Conhecimentos e Capacidades;

c) Resultados;

d) Conduta.

As avaliacoes de desempenho tém como objectivos:

a) A auto-reflexao;

b) A analise critica do trabalho pelo avaliador;

c) A subida na carreira, se for o caso;

d) A atribuicao de prémios;
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e) A correccoes de conduta;

f) Motivacional;

g) A identificacao do potencial pessoal e profissional do trabalhador que deve ser
desenvolvido;

h) Diagnosticar as necessidades de formacao;

i) Promover a progressao na carreira do trabalhador;

j) A atribuicao de prémios de desempenho.

A avaliacao de desempenho permite ao trabalhador, mas também a instituicao cresc-
er e acompanhar esse crescimento, permitindo corrigir o que possa nao estar tao bem
e promover o que esta muito bem, numa logica de transparéncia, reconhecimento do
meérito, responsabilizacao e melhoria continua do desempenho da instituicao em mate-

ria de recursos humanos.

9. FORMACAO

A formacao profissional & uma obrigacao da Entidade Empregadora e um direito do tra-
balhador, estando consagrada nos artigos 130.° e seguintes da Lei .° 7/2009, de 12 de
Fevereiro (Codigo do Trabalho).

O permanente incremento e/ou atualizacao de competéncias, designadamente por via
dos incentivos a formacao, qualificacao e especializacao nao € um fim, em si mesmo, antes
correspondendo a um meio de promocdo do desenvolvimento e o empenho de cada colab-
orador refletindo-se diretamente no desempenho organizacional.

Os incentivos a formacao, qualificacao e especializacao devem ser orientados para en-
frentar desafios e transformagées no mundo em permanente (r)evolugao, preparando o
ISEC Lisboa para praticas de gestao previsional e ndo reativa.

O ISEC Lisboa determina as prioridades de formacao, qualificacao e especializacao dos
colaboradores através dos Planos Trianuais de Formacao, tendo por base, o inquérito

de necessidades aos varios colaboradores e coordenadores (de curso, de servicos e de
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estruturas técnicas), os resultados da avaliagao de desempenho (de docentes e nao do-
centes), os resultados das monitorizagoes pedagogicas, as recomendagoes dos 0rgaos
do Conselho Técnico-Cientifico, Conselho Pedagogico ou do Conselho de Diregao. A re-
sponsabilidade pela operacionalizacao dos Planos de Formacao pertence ao Servigo de
Recursos Humanos.

Reconhecendo-se a importancia da melhoria continua, assim como a partilha de conhe-
cimentos e ideias, o ISEC Lisboa incentiva o desenvolvimento profissional lateral (ver ponto
seguinte), a partilha de responsabilidades e o desenvolvimento de equipas funcionais, uma
vez que proporcionam competéncias adicionais, enriquecem o conteddo e o resultado do
trabalho e aumentam a responsabilizacao.

A formacao profissional da UNIVERSITAS/ISEC Lisboa, consta de dois planos de for-
macao, a saber:

a) O plano trianual de formacgao dos docentes;
b) O plano trianual de formagao dos nao docentes.

Esta dicotomia existe, porque as necessidades nao sao necessariamente as mesmas.

Cada plano é elaborado com o mesmo fluxo de procedimentos que se encontram descri-
tos no Manual:

a) Auscultacao do trabalhador;

b) Auscultacao do Coordenador/Diretor;

c) Auscultacao dos orgaos de gestao (CD, CTC e CP);

d) Monitorizacao dos resultados da avaliacao de desempenho;

e) Monitorizagao dos resultados das monitorizagoes pedagogicas de cursos;

f) Monitorizacao dos resultados das monitorizagdes quanto a satisfacao com os servicos;

g) Reuniao das necessidades de formacao e respectiva estimativa orcamental;

h) Confronto com os resultados da avaliacao de desempenho que indiciem inexistén-
cia/caréncia de formacao de determinado trabalhador;

i) Do plano constam os seguintes elementos: identificacao da formagao, destinatarios,

cronograma, carga horaria, entidade formadora, custo estimado da formacao;
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j) O plano é elaborado pela Coordenacao dos Recursos Humanos e, posteriormente
apresentado ao Conselho de Direcao do ISEC Lisboa e ao Conselho de Administracao
da UNIVERSITAS;

k) Uma vez obtida a aprovacao do mesmo, os planos sao publicados nas areas reser-
vadas dos docentes e dos nao docentes, respectivamente.

Os planos de formacao tém como objectivos, designadamente:

a) Promover a qualificacao dos trabalhadores;

b) Promover a integracao socioprofissional do trabalhador;

c) Melhorar a produtividade (eficiéncia e eficacia);

d) Acompanhar a actualizacao da informacgao;

e) Tornar a Entidade Empregadora mais competitiva.

O conhecimento efetivo e a experiéncia de outras realidades empresariais, ou a imersao
em outras realidades organizacionais com diferentes culturas e formas de pensar, ou mes-
mo as praticas de mobilidade intra e interinstitucionais sao, pois, ac¢oes decisivas para a
melhoria continua da performance de cada trabalhador e consequentemente para a mel-
horia da Organizacao.

No quadro da Valorizagao dos Recursos Humanos e do seu Desenvolvimento Profissional
a definicao de Carreiras no ISEC-Lisboa, isentas de barreiras de progressao internas e ca-
pazes de proporcionar o desenvolvimento e crescimento profissionais assumem um lugar
de destaque na Politica Estratégica Institucional.

Assim, numa logica de Gestao de Carreiras, a UNIVERSITAS/ISEC Lisboa promove o de-
senvolvimento e a retencao de talentos, assentes em processos de avaliacao de desem-
penho que revelem mais valias para a organizacao e para o individuo e que permitam a
gestao de expectativas, objetivos, desenvolvimento de competéncias e o envolvimento e

empenho organizacional.
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10. ASSIDUIDADE
A assiduidade dos trabalhadores é uma obrigacao da Entidade Empregadora, consignada
na Lei n.° 7/2009, de 12 de Fevereiro.
A assiduidade é controlada através do registo biométrico, que assenta as horas de en-

trada e de saida dos trabalhadores, incluindo o registo da pausa de almoco.

11. IGUALDADE DE OPORTUNIDADES

A politica de recursos humanos é orientada para o respeito das garantias e direitos con-
sagrados, designadamente:

a) Na Declaracao Universal dos Direitos do Homem;
b) Na Constituicao da Repuablica Portuguesa;

c) No Cadigo do Trabalho;

d) Nas orientacoes da CITE.

Aigualdade no acesso ao emprego, a igualdade no trabalho, a igualdade na formagao, sao
assumidas pelo Servico de Recursos Humanos e cumprindo o Codigo de Etica da Instituicao.

A gestao de recursos humanos deve pautar-se como o meio por exceléncia para promover a
igualdade e a conciliacao da vida profissional e pessoal, nao permitindo qualquer discriminagao,
em especial com as mulheres e em particular durante a gravidez e a licenca de maternidade.

A gestao de recursos humanos, ha muito que nao tem um papel apenas administrativo,
mas também de exemplo e expressao de igualdade, com uma componente de responsabi-
lidade social cada vez mais relevante.

A par da igualdade de oportunidades, a nossa Politica e Praticas de Gestao - As Pessoas, re-
flecte o desenvolvimento e aimplementacao de mecanismos que permitem a conciliagao entre
0s compromissos profissionais com a vida pessoal e o desenvolvimento integral do individuo.

Esta consonancia esta em linha com o compromisso da Organizacao, e busca criar um
ambiente de trabalho agradavel e motivador, recompensando a entrega e o esforco dos
colaboradores ao responder as suas necessidades e as dos seus familiares, sempre respei-

tando todos por igual.
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12. PROTECCAO DE DADOS

O Regulamento Geral de Proteccdo de Dados (RGPD), que entrou em vigor no dia 25
de Maio de 2018, e a Politica de Protecao e Privacidade que o ISEC Lisboa aprovou
internamente em consequéncia daquele, trouxe alteragdes significativas a gestao de
recursos humanos.

Se até aquela data a pratica era a do consentimento tacito, agora o consentimento tem
que ser explicito. Estas situagoes aplicam-se a todas as medidas que nao estejam abrangi-
das pelo contrato de trabalho ou pelo contrato de prestacao de servicos. As que encontram
finalidade no contrato, o consentimento nao é necessario.

Neste sentido, foram necessarios criar formularios de consentimento, transparentes,
com as finalidades bem descritas e discriminadas, bem como a descricao exaustiva dos
dados pessoais objecto de tratamento.

A actualizagao dos dados, também teve um impacto significativo na cultura organizacio-
nal dos Recursos Humanos, em especial com a actualizacao dos CV e das bases de dados.

A nivel de arquivo dos dados, atentas as idiossincrasias do ensino superior, ha situacoes
que nao podem ter lugar, como seja o direito ao esquecimento e ao direito de oposicao, at-
ento o interesse publico inerente a este tipo de informacao.

S6 segue um modelo diferente, a informagao nao essencial e objecto de consentimento,
devidamente explanada na politica de privacidade da Universitas/ISEC Lisboa, como no
manual de boas praticas da proteccao dos dados pessoais da Universitas/ISEC Lisboa.

O Gabinete de Seguranca e de Proteccao dos Dados Pessoais, a par do Encarregado de
Proteccao de Dados garantem que o RGPD e a legislacao nacional sao assegurados e que o

tratamento dos dados pessoais obedece aos critérios ai definidos.
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REFERENCIAS E DOCUMENTOS DE APOIO:

1. Regulamento de Avaliacao de Desempenho dos Docentes;

. Regulamento de Avaliacao de Desempenho dos Nao Docentes;
. Plano de Formacao dos Docentes;

. Plano de Formacao dos Nao Docentes;

. Politicas e Praticas de Gestao — As Pessoas;

. Politica de Privacidade da UNIVERSITAS/ISEC Lisbog;

. Manual de Acolhimento;

. Manual do Docente;
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. Manual de Boas Praticas na Proteccao dos dados da UNIVERSITAS/ISEC Lisbog;
10. Manual da Qualidade;

11. Manual de Procedimentos dos Recursos Humanos.
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