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Capitulo 1. Manual do Sistema Interno de

Garantia da Qualidade

Estrutura do Manual do Sistema Interno de Garantia da
Qualidade do ISTEC Lisboa

O Manual do Sistema Interno de Garantia da Qualidade (MSIGQ) do ISTEC Lisboa

esta estruturado em quatro capitulos, cuja descricdo se apresenta de seguida.

No primeiro capitulo, descreve-se o &mbito deste manual, o procedimento associado
a sua elaboracéo e revisdo e o enquadramento normativo aplicado a construcdo deste

documento e implementagao do SIGQ no ISTEC Lisboa.

No segundo capitulo descreve-se o contexto institucional, através da descricdo da sua
missdo, visdo e valores institucionais, a legislacdo aplicavel ao exercicio da sua

atividade e a estrutura organizacional aplicada.

No terceiro capitulo, apresenta-se o sistema interno de garantia da qualidade, a
politica para a garantia da qualidade e o processo organizacional do SIGQ no ISTEC
Lisboa (orientacdo estratégica e funcional no sistema, a monitorizagdo com vista a

melhoria continua e a garantia da qualidade no decorrer da missdo institucional).

Por ultimo, é dedicado um capitulo a anexos, com a monitorizacdo e avaliagdo do

SIGQ do ISTEC Lisboa, em atualizacdo continua.

Ambito e aplicacdo do MSIGQ

Este Manual do Sistema Interno de Garantia da Qualidade (MSIGQ do ISTEC Lisboa)
procura abordar e descrever o que se encontra implementado no ISTEC Lisboa, em

cada referencial.

O presente documento foi elaborado na sequéncia da revisdo do manual SIGQ
existente anteriormente, com o suporte dos documentos referidos no item
“Enquadramento normativo” e serd revisto sempre que haja alteragdes na estrutura
organizacional da instituicdo. As alteracdes efetuadas no MSIGQ do ISTEC Lisboa sédo
controladas no préprio documento, e na lista das revisdes de documentacdo do

SIGQ.
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Enquadramento normativo

A documentacgdo de suporte a construgado deste manual é apresentada de seguida.

e Padrdes e orientacdes europeias para a garantia da qualidade do ensino
superior - ESG - Standards and Guidelines for Quality Assurance in the
European Higher Education Area, ENQA, 2015.

e Documentos da Agéncia de Avaliagdo e Acreditacdo do Ensino Superior

(A3ES) disponiveis no respetivo sitio institucional
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Capitulo 2. Contexto Institucional

O Instituto Superior de Tecnologias Avancadas de Lisboa (ISTEC Lisboa), enquanto
instituicdo de ensino superior privada, tem como entidade instituidora o Instituto de

Tecnologias Avancadas para a Formacao (ITA).

Tem como principal objetivo a qualidade dos servicos que presta e a melhoria
continua do seu desempenho, em termos de eficiéncia e eficicia do seu

funcionamento, dispondo para tal, de um sistema interno de garantia da qualidade.

A estrutura do Sistema Interno de Garantia da Qualidade (SIGQ) implementado no
ISTEC Lisboa encontra-se descrita neste Manual. O SIGQ baseia-se nos referenciais
para os sistemas internos de garantia da qualidade, nas instituicbes de ensino

superior, adotados pela Agéncia de Avaliacdo e Acreditacdo do Ensino Superior

(A3ES).

O presente Manual estd disponivel a todas as partes interessadas, para consulta, no
sitio institucional do ISTEC Lisboa. O documento em vigor do Manual do Sistema
Interno de Garantia da Qualidade, em formato eletrénico, encontra-se no Gabinete
do SIGQ. Todas as cépias impressas sdo consideradas cdpias ndo controladas. As
versdes obsoletas do Manual do SIGQ sdo mantidas em arquivo eletrénico, com o

respetivo controlo de alteragdes.

Normas legais e orientacoes aplicaveis

e Regime Juridico das Instituicdes de Ensino Superior (RJIES) - Lei n° 62/2007,
de 10 de setembro;

e Regime Juridico da Avaliagdo do Ensino Superior (RJAES) - Lei n°® 38/2007, de
16 de agosto;

e Decreto-lei n° 369/2007 (institui a Agéncia de Avaliagdo e Acreditagdo do
Ensino Superior - A3ES).

Informacao sobre a instituicao
Morada: Alameda das Linhas de Torres, n® 179, 1750-142 Lisboa (Campus do Lumiar).

1900-221 Lisboa

Telefones: 21 843 6670/78
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Finalidade e Projeto Educativo

Impde-se uma constatagdo iniludivel: a fidelidade ao projeto educativo original.
Apesar da oferta educativa se ter adaptado a evolugdo tecnoldgica e ao contexto
nacional e internacional, as tecnologias de informac&o constituiram sempre a Unica e

exclusiva area de atuagao.

Por outro lado, o ISTEC, ao longo do tempo, tem dinamizado a prestacdo de servigos
a comunidade, a investigacdo aplicada, os programas de mobilidade internacional

centrados na aprendizagem e a formacao através de cursos de extensdo cultural.

O Instituto tem como finalidade a promogéo e o desenvolvimento do ensino de nivel
superior em diversas areas do conhecimento e o seu projeto educativo caracteriza-

se:

a) Pela qualificacdo de alto nivel dos seus estudantes, a producdo e difusdo do
conhecimento, bem como a formac&o cultural, artistica, tecnoldgica e cientifica dos

seus estudantes, num quadro de referéncia internacional;
b) Pela valorizacdo da atividade dos seus investigadores, docentes e funcionérios;

c) Pelo estimulo a formacéo intelectual, profissional, assim como a mobilidade efetiva
de estudantes e diplomados, tanto a nivel nacional como internacional,

designadamente no espago europeu de ensino superior;

d) Pela difusdo, transferéncia de conhecimentos e valorizagdo econdémica do

conhecimento cientifico, através de atividades ligadas ao tecido social;

e) Pela promoc&o e organizacédo de acdes de apoio a difusdo da cultura humanistica,

artistica, cientifica e tecnoldgica;

f) Pela constante inovagdo e aprofundamento dos conteldos e permanente exigéncia
de atualizagdo e formacgao individual do seu corpo docente, assim como pelo
desenvolvimento de uma estratégia de investigagado aplicada, através do trabalho
cooperativo entre docentes, estudantes e especialistas nacionais e estrangeiros, no

ambito dos vérios departamentos de estudos e investigacao;
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g) Por um ensino que, respeitando antes de mais as necessidades do pais no dominio
da formacgdo superior especializada, se vire igualmente para o exterior, através do
estabelecimento de vérios tipos de protocolos e acordos de colaboracdo com outras
instituicbes de ensino superior estrangeiras, desenvolvendo ag¢des conjuntas e
partilhando recursos humanos, conhecimentos cientificos e tecnologias

pedagdgicas;

h) Pela investigacdo e desenvolvimento de tecnologias que permitam diversificar e
enriquecer o conjunto de recursos de aprendizagem disponibilizados aos seus
estudantes, designadamente através da utilizacdo das tecnologias da multimédia
educacional e dos sistemas de comunicacdo e interagdo pedagdgica on-line, tendo
como objetivo aumentar a qualidade global do ensino ministrado e fomentar novas
formas de interacdo pedagdgica que, otimizando os tempos de aprendizagem de
conhecimentos e aptiddes fundamentais, favorecam e estimulem a iniciativa
individual dos estudantes no sentido de criar um sistema de ensino baseado no

desenvolvimento de competéncias.

i) Diversificaré a sua oferta formativa através da promocéo de varios cursos e de outras
iniciativas de formacgao, ndo conferentes de grau académico, e apresentard, sempre
que o considere necesséario e conveniente para a prossecucao das suas finalidades e
do seu projeto educativo, as entidades competentes, para aprovacéo, os projetos de
novos cursos conferentes de grau académico, dentro das condicdes fixadas pela

legislacao aplicavel;

j) Estabelecerd com outras entidades nacionais e estrangeiras os protocolos de
colaboragdo que permitam reunir as competéncias, os recursos humanos e as
tecnologias necesséarias para desenvolver o modelo de ensino tecnologicamente

evoluido que faz parte do seu projeto educativo;

k) Nos termos da lei e no ambito da sua autonomia cientifica e pedagdgica, atribuira
créditos académicos a outros cursos, assim como a formacdo e experiéncia
profissional dos candidatos, de forma a permitir a especializacdo profissional ou o

prosseguimento de estudos;

I) Nos termos das leis e regulamentos que vierem a ser aprovados, o Instituto
promovera o ensino a distancia, usando as tecnologias pedagdgicas da multimédia

interativa e dos sistemas de comunicagao e de interacdo pedagdgica on-line.
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Missao, Visdao e Valores do ISTEC Lisboa

> Missao

O ISTEC Lisboa, enquanto instituicdo de ensino superior de natureza politécnica, que
ministra cursos exclusivamente na area das tecnologias de informacdo, tem como

Mmissao:

a) Contribuir para a valorizagdo do potencial tecnolégico dos recursos humanos do

pais;

b) Conceder um nivel de formacdo superior orientado para o exercicio de uma

profissdo nas areas da informética e da multimédia;

c) Estimular a formagdo intelectual e profissional, bem como a mobilidade de
estudantes e diplomados, tanto a nivel nacional como internacional, designadamente

tendo o espago europeu como referéncia;

d) Contribuir para a prestacdo de servicos a comunidade, fundamentalmente, através
do desenvolvimento de projetos, em regime de parceria, na area das tecnologias de

informacao;

e) Implementar, em departamentos criados para o efeito, praticas de investigacdo

aplicada;

f) Promover e institucionalizar medidas tendentes a efetiva insercéo profissional dos

diplomados;

g) Criar, manter e promover um relacionamento efetivo e preferencial com o tecido

empresarial e social, tanto a nivel nacional, como na sua érea geografica de influéncia;

h) Participar em programas internacionais de mobilidade, preferencialmente, na érea

da aprendizagem (estagios e job shadowing, incoming e outgoing)

i) Valorizar e contribuir para atividades de formacgdo de docentes, investigadores e

funcionérios;

j) Garantir a permanente atualizagdo dos contelidos programéticos e enriquecer o
conjunto de recursos de aprendizagem disponibilizados aos alunos, designadamente

através da utilizacdo da multimédia educacional e dos sistemas de comunicagédo e
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interacdo pedagdgica online, tendo como objetivo aumentar a qualidade global do
ensino ministrado e fomentar novas formas de interacdo pedagdgica que, otimizando
os tempos de aprendizagem de conhecimentos e aptiddes fundamentais, favoregcam
e estimulem a iniciativa dos alunos no sentido de criar um sistema de ensino baseado

no desenvolvimento de competéncias.
» Visao:

Na sua visdo, o ISTEC Lisboa e a sua equipa pedagdgica, dispde dos recursos e
tecnologias mais avancadas no dominio da Informética e Multimédia. O rigor
cientifico no ensino das matérias, a constante atualizagdo das tecnologias lecionadas
e adaptacdo da estrutura curricular dos cursos, a evolucao da realidade do mundo
das novas tecnologias, tém contribuido igualmente para o sucesso dos estudantes,
que concluem a sua formagao superior, tendo assim sido criadas as condi¢des para a
colocagdo, com sucesso, no mercado de trabalho, de diplomados altamente

qualificados.

Esta visdo aumentard os niveis de reconhecimento do ISTEC Lisboa, contribuindo
para a consolidagdo da ligagdo escola-sociedade, por forma a constituir-se como uma

instituicdo de referéncia no ensino da Informatica e Multimédia.
> Valores:

Os principios e valores do ISTEC Lisboa orientam-se por principios de transparéncia

de participacéo e de ética, procurando sempre:

e Assegurar a participagao de todas as partes interessadas;
e Favorecer a liberdade de expressdo, aproveitando ideias, sugestdes e
opiniodes;

e Assegurar todas as condi¢des para uma atitude de permanente inovagao.
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Estrutura Organizacional

O ISTEC Lisboa é uma instituicdo privada de ensino superior, com reconhecimento

de interesse publico e tem autonomia ao nivel cultural, cientifico e pedagdgico.

A estrutura organizacional é definida como funcional, suportada ndo sé pelos
Estatutos do Instituto, bem como pelo Manual de Fungdes onde se encontram as
descricdes detalhadas de cada érgdo/area. A estrutura funcional promove uma
interacdo entre os érgaos, mais eficiente, que se traduz em atividades do ISTEC mais

eficazes.
Na gestao do ISTEC Lisboa, temos os 6rgéos estatutarios, nomeados para o seguinte:

% Diretor do ISTEC Lisboa - coordenacao global da atividade do instituto

0.0

Secretério-Geral - coordenacgdo operacional da atividade do instituto;

% Conselho Técnico-Cientifico - responsavel pela componente cientifica;

% Conselho Pedagdgico - responsével pela componente pedagdgica;

% Provedor do Estudante - verifica as condi¢bes de estudo, aprendizagem e
progressdo dos estudantes;

% Comissdo de Avaliacao Interna - avaliacdo da qualidade do ensino ministrado
no instituto;

% Conselho Consultivo - pronincia sobre a adequagdo da estratégia e do

projeto educativo do instituto e seus cursos.

O Conselho Consultivo, ainda que seja um érgao estatutério, tem na sua constituigdo
elementos externos ao ISTEC Lisboa. No entanto, as suas participagdes sdo também

importantes na estratégia da garantia da qualidade da nossa instituicdo.

As atividades relativas a cada 6rgéo estatutario sdo descritas no Manual de Func¢oes,

na sua versao mais recente.

Para além dos 6rgdos estatutérios, toda a atividade institucional tem o apoio dos
seguintes servicos, conforme estipulado no Manual de Fung¢des, na sua versdo mais

recente:

% Servigos Académicos;

% Gabinete da Qualidade;

/7

s Mobilidade Internacional;
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% Comunicacao e Relagdes-Publicas;

% Apoio ao Estudante e a Empregabilidade;

% Informética e Sistemas.

Ao ISTEC Lisboa, estd ainda associada a Unidade de Investigacdo e Computacdo
Avancada (UICA), além das estruturas de colaboracdo interinstitucional e com a

comunidade.

Vérios elementos pertencentes aos orgdos estatutarios pertencem também ao

Gabinete da Qualidade, de forma consultiva. Os elementos sdo os seguintes:

% Presidente do Conselho Pedagdgico;

R/
0.0

Presidente do Conselho Técnico-Cientifico;

7
0.0

Secretario-Geral Adjunto;

R/
0.0

Diretores de Curso;

7
0.0

Coordenadores de Curso;

7
0.0

Presidente da Comissao de Avaliacdo Interna;

.0

% Elemento dos Servicos Académicos.
O Gabinete da Qualidade, é constituido por
. 2 elementos permanentes;

. Membros consultivos, nomeadamente os representantes das varias partes
interessadas: estudantes, docentes e ndo-docentes: servicos de apoio, Conselho

Técnico-Cientifico, Conselho Pedagdgico, UICA, Direcdes e Coordenacdes de cursos.

A composicdo dos membros consultivos é revista anualmente, enquanto

representantes das diversas partes interessadas.

O organograma funcional esta disponivel no Anexo 1.
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Capitulo 3. Sistema Interno de Garantia da
Qualidade

Introducao

A implementacdo, desenvolvimento e monitorizacdo do SIGQ permite a melhoria
continua dos processos relativos a missao institucional e a respetiva gestdao de modo

eficaz e eficiente.

Durante a implementacdo do SIGQ definem-se e sistematizam-se os processos,
documentam-se os procedimentos necesséarios e implementam-se os mecanismos de
melhoria continua, garantindo néo sé a conformidade com a politica para a garantia
da qualidade como a procura em atingir os objetivos estratégicos definidos e

consequentemente, atingir a melhoria continua.

O acompanhamento da melhoria continua é conseguido através do seguimento da
evolucdo da implementacdo das medidas definidas, apds diagndstico dessa
necessidade, através de um mapa divulgado as partes interessadas, onde constam
ainda os responsaveis, prazos, recursos necessarios, estado e notas de
acompanhamento e ainda a avaliacdo da eficacia dessa medida. Este mapa vai sendo
atualizado conforme a evolucdo da implementacao das melhorias e depois partilhado

entre as partes.

Os docentes e responsaveis pela gestdo pedagdgica tém acesso aos indicadores
respetivos a atividade de ensino e aprendizagem e nivel de satisfacdo dos estudantes,
através da plataforma de gestdo académica, sobre os quais refletem e ddo o seu
parecer, aquando da sua participacdo na andlise das fichas das unidades curriculares
(FUC), com origem a elaboragado dos relatérios de unidades curriculares (RUC) e
anuais de curso (RAC). Estas ferramentas sdo depois discutidas em dmbito do CP e

CTC.

A avaliacdo do nivel de satisfacdo das partes interessadas é planeada pelo GQ, cujos
resultados sdo analisados, em conjunto com a CAl, e entregues ao CTC e CP. Apds
andlise dos 6rgéos estatutérios, a tomada de decisdo é da responsabilidade da

Diregao.
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A garantia da qualidade no ISTEC Lisboa é medida através da integracdo da

monitorizacdo de objetivos e indicadores e o acompanhamento da implementagao

das medidas de melhoria.

De modo que o compromisso com a garantia da qualidade do ensino ministrado no
ISTEC Lisboa seja reconhecido externamente, o SIGQ devera ser submetido a um
processo de certificacdo pela Agéncia de Avaliacédo e Acreditacdo do Ensino Superior

(A3ES), que idealmente deve ser concedido.
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Estrutura Documental

A estrutura documental do SIGQ do ISTEC Lisboa assenta nos seguintes documentos:
% Politica para a Garantia da Qualidade
Intengdes e orientagdes que apoiam a cultura da qualidade do ISTEC Lisboa;
% Plano da Qualidade - Acompanhamento de Objetivos

Objetivos e metas a atingir, em cada processo, e de acordo com o plano
estratégico; acdes a desenvolver, prazos e responsabilidades e sua monitorizacao,

através de indicadores;

7

% Plano das A¢des de Melhoria

Identificada uma acédo de melhoria no decorrer das atividades do ISTEC Lisboa,
seja nos inquéritos de satisfacdo, auditorias internas e externas, reunides, etc., sédo
definido, entre outros, a causa que levou a necessidade da melhoria, a agdo a
desenvolver, os responsaveis pela implementacdo da medida de melhoria, os
recursos necessarios, o cronograma de execucdo e o prazo, estado e a avaliacdo

da eficicia.
% Indicadores da Qualidade

Métricas relevantes para a tomada de decisdo nas diversas areas existentes na

atividade do ISTEC Lisboa;
< Manuais

Aqui encontram-se inseridos véarios manuais, que vado sendo elaborados
consoante a sua pertinéncia, e que auxiliam no conhecimento das diversas
situacdes. Sdo exemplo o Manual do SIGQ (que define de uma forma geral as
orientacdes do ISTEC Lisboa em relacdo ao seu SIGQ), o Manual de Fun¢des (com
a descricdo de todas as fungdes exercidas no ISTEC Lisboa, competéncias e
requisitos para cada fungao identificada no Organograma da Instituicdo); Manual

de Acolhimento; Manual do PRAXIS; RGPD; Erasmus+, entre outros.

% Processos
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Conjunto de atividades interrelacionadas e interatuantes que transformam inputs
em outputs, e que tém como objetivo satisfazer as necessidades das partes
interessadas internas e externas, relevantes. Os processos identificados

encontram-se relacionados com os referenciais A3ES;
s Procedimentos

Modo especificado de realizar uma atividade ou as etapas de um processo;

7

% Regulamentos internos
Especificos para algumas atividades/funcdes, com descricdo detalhada;
% Legislacédo

Legislacao aplicavel ao Ensino Superior em Portugal e que regula as atividades do

ISTEC Lisboa;
% Relatdrios

Englobam-se aqui Relatdrios anuais, Relatérios de atividades, Relatdrios de
unidades curriculares e de cursos, relatérios de auditorias, e outros relatérios que

sejam necessarios, como evidéncia do funcionamento SIGQ;

K/

% Modelos/impressos

Definem os formatos dos formularios a utilizar para preenchimento das varias
situacdes e cumprimento do mencionado em procedimentos, manuais,

regulamentos, que se tornam registos, depois de preenchidos;
% Registos

Modelos/impressos preenchidos e que sdo evidéncias do cumprimento no

disposto em processo, procedimentos, manuais; e demais evidéncias do SIGQ;

/7

% Questionarios/Inquéritos

Realizados com periodicidades definidas, a docentes, discentes, ndo-docentes,
entidades empregadoras/recetoras de estagios, diplomados, e demais partes
interessadas relevantes, com o objetivo de aferir o seu grau de satisfacdo com o

tema respetivo.
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As alteracdes a estes documentos sdo controladas em ficheiro préprio e da

responsabilidade do Gabinete da Qualidade.

Os processos identificados no Sistema Interno de Garantia da Qualidade do ISTEC

Lisboa tém correspondéncia aos Referenciais da A3ES.

Todos os processos contém procedimentos/regulamentos/manuais associados e que

descrevem em detalhe, todas as atividades inerentes ao referencial.

Em anexo, encontra-se a lista de informacdo documentada relativa ao SIGQ do ISTEC

Lisboa.
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Processos para a Garantia da Qualidade do ISTEC Lisboa

Da monitorizacdo da atividade do ISTEC Lisboa e respetiva garantia da qualidade,
alinharam-se os processos (e decorrentes das atividades) com os referenciais
existentes para a monitorizacdo e garantia da qualidade no ensino superior. Estes

referenciais sdo categorizados em cincos vetores, tais como:

e Politica para a garantia da qualidade;

e Garantia da qualidade nos processos nucleares da missédo institucional;
e Garantia da qualidade na gestdo dos recursos e servicos de apoio;

e Gestdo e publicitacdo da informacao;

e Avaliacdo Externa Periddica.

Desta forma, o alinhamento dos processos com os referenciais resultou na matriz

apresentada no anexo 2.

De seguida, apresenta-se a estratégia do ISTEC Lisboa para cada processo e
apresentam-se alguns indicadores associados a cada processo, que, periodicamente,

sdo monitorizados e a sua evolugdo acompanhada.

Politica para a Garantia da Qualidade

Aplica-se, na elaboracdo da politica para a garantia da qualidade do ensino

ministrado no ISTEC Lisboa, o pressuposto no Referencial 1 - Adocdo de politica para

a_garantia da qualidade e prossecugcdo de objetivos de qualidade, segundo os

referenciais ESG:

e Politica e estratégia institucional para a garantia da qualidade e prossecucao
de objetivos de qualidade;

e Responsabilidades dos diferentes 6rgaos e servicos nos processos de garantia
da qualidade - organizacdo do SIGQ;

e As formas de envolvimento e responsabilidades dos estudantes e demais
partes interessadas (internas e externas) nos processos de garantia da
qualidade;

e Asformas de assegurar a integridade académica e a vigilancia contra a fraude
académica e contra qualquer forma de intolerédncia ou discriminacdo em

relacdo a estudantes ou pessoal docente e ndo-docente;
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e O modo de implementagdo, acompanhamento e revisdo da politica para a

qualidade e da sua traducdo num sistema interno de garantia da qualidade

eficaz.

O ISTEC Lisboa, tem uma preocupagdo constante com o aumento da qualidade

global do ensino ministrado na instituicdo, integrando a sua missao.

E com este forte compromisso com a garantia da qualidade do ensino ministrado,
que o ISTEC Lisboa desenvolve a sua estratégia institucional, tendo como base a sua
missdo, visdo, valores e objetivos estratégicos. A estratégia institucional é
documentada através do Plano Estratégico (quinquenal) e do Plano de Atividades e
Orgamento Anual, sendo a sua monitorizacdo acompanhada através do Relatério
Anual. E com esta documentacdo principal que ficam definidas as acdes,
metodologias, pardmetros de monitorizagdo, prazos de execucdo e
responsabilidades dos diferentes o6rgdos estatutarios, servicos e elementos

envolvidos correspondentes.

A politica para a garantia da qualidade procura reforgar a cultura da qualidade a toda
a instituicdo, incentivando a participacdo de cada um e a de todos, aumentando o seu
compromisso de, e para, a garantia da qualidade na instituicdo, contribuindo para a

melhoria, que se quer continua.

Tudo isto, é facilitado pela flexibilidade de comunicacdo com, e entre, todos os
6rgdos e a comunidade académica, que torna mais simples os processos de tomada

de decisdo.

A estrutura organizacional do SIGQ no ISTEC Lisboa tem por base as diretrizes da
Direcdo do ISTEC Lisboa, que estabelecem a estratégia institucional e os padroes de
qualidade através dos objetivos operacionais, a¢gdes, indicadores e metas definidos
em sede de documentagao de gestao, como a Politica para a Garantia da Qualidade,

o Plano Estratégico e o Plano de Atividades e Orcamento Anual.

A gestdo e operacionalizagdo do SIGQ é assegurada pelo Gabinete da Qualidade
(GQ), que agiliza os trabalhos de monitorizagdo e acompanhamento dos indicadores
e objetivos estabelecidos estrategicamente nos vérios processos instalados no

instituto, contribuindo para o reforco de uma cultura da qualidade na instituicao.
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Destaca-se a presenca e contributo crucial para a promocéao da cultura da qualidade
na instituicdo, do Diretor e do Secretario-Geral do ISTEC através das tomadas de
decisdo, elaboracdo da documentagdo estratégica, acompanhamento e
monitorizacdo da garantia da qualidade do ensino na instituicdo - nomeadamente, os
indicadores e o cumprimento dos objetivos estabelecidos estrategicamente - e
aprovacdo da documentacgao resultante das atividades da monitorizacdo ao SIGQ
realizada pelo Gabinete da Qualidade, que operacionaliza a cultura da qualidade na
instituicdo. Organizado o SIGQ desta forma, assegura-se que os processos de ensino
e aprendizagem, investigacado de alto nivel, colaboracdo com o exterior, gestdo de
recursos e sistema de informacdo sdo monitorizados e geridos conforme os

procedimentos, e sob compromisso de melhoria continua.

Todos os processos de garantia da qualidade contam com um conjunto de
intervenientes - partes interessadas - cujo envolvimento e trabalho, agiliza o referido

processo.

As partes interessadas classificam-se como internas ou externas, e como relevantes

ou pouco relevantes, dada a sua influéncia nos processos.

O ISTEC Lisboa considera como partes interessadas mais relevantes, os estudantes, o

pessoal docente e o pessoal ndo-docente, ligados mais diretamente a missdo da

instituicdo de ensino e aprendizagem.

No dmbito do SIGQ, foi construida uma “Matriz de Anélise de Partes Interessadas”
onde se identifica o envolvimento, as necessidades e expectativas, as formas de

monitorizagdo e controlo da envolvéncia das partes interessadas.

A participacdo destes elementos pode ser conhecida mais detalhadamente através
da consulta da "Matriz de Andlise das Partes Interessadas” e no Manual de Fungdes,

nas suas versoes mais atualizadas, nos anexos 10 e 11, respetivamente.

Os atos de intoleréncia e/ou discriminacdo em relagao a estudantes, pessoal docente

e ndo-docente sdo, no ISTEC Lisboa, alvo de grande preocupacao.

Melhor do que dotar os estudantes de competéncias técnicas, é promover e
assegurar as melhores competéncias pessoais e de cidadania, ndo permitindo
comportamentos que evidenciem racismo, xenofobia e desrespeito pelo principio da

igualdade de tratamento e de oportunidades.
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A integridade académica de todos os estudantes é crucial para a progressao e/ou
conclusdo dos seus ciclos de estudos, sendo-lhes aplicavel o regulamento de

aplicacdo dos mecanismos anti-plagio e o cédigo de ética e conduta.

A politica para a garantia da qualidade, na sua ultima versado, entrou em vigor em
2021, tendo sido redigida e aprovada pela Direcao do ISTEC e, foi implementada e
fomentada a cultura da qualidade na comunidade académica, divulgando o SIGQ e
sua a importancia na instituicdo, incentivando a participacédo ativa dos estudantes,
docentes e ndo-docentes através do preenchimento dos inquéritos de satisfacéo e

promovendo o envio de sugestdes de melhoria.

O acompanhamento da politica é realizado através da monitorizacao de diversos itens

que espelham o cumprimento da politica na instituicao.

Deste acompanhamento e monitorizacao, é elaborado um balanco anual em que se
analisam os resultados obtidos e se encontram acdes de melhoria, com o objetivo da
melhoria continua. Estas a¢des sdo acompanhadas e o seu desenvolvimento &, pois,

contemplado no balanco anual seguinte.

Os diversos itens referidos sdo, entre outros, as avaliagdes internas e externas,
monitorizacdo dos objetivos da qualidade, balanco das auditorias internas,
monitorizacdo das reclamacdes, recursos humanos, riscos e oportunidades e acdes

de melhoria.

Garantia da qualidade nos processos nucleares da missao institucional

Os processos nucleares da misséo institucional sdo os seguintes:
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ENSINO E
APRENDIZAGEM

INVESTIGAGAO E
DESENVOLVIMENTO

A estes processos, estdo também associados outros procedimentos e a
correspondéncia entre processos e procedimentos pode ser encontrada no anexo
Correspondéncia de Processos e Procedimentos (Anexo 2), em que, por cada
processo, se indicam os procedimentos associados, assim como documentos,

modelos de registo, entre outros elementos.

A garantia da qualidade nestes processos tem por base a monitorizagao dos objetivos
e indicadores, avaliando a eficiéncia e eficacia dos recursos utilizados e os resultados

obtidos quanto ao impacto nas partes interessadas.

Os procedimentos que documentam o processo de garantia da qualidade de cada
processo da missdo institucional estdo listados no anexo 4, na sua versdo mais

atualizada.

De seguida, apresentam-se as estratégias para cada area da missdo institucional,

indicado o referencial ESG aplicavel.

Ensino e aprendizagem
O processo de ensino e aprendizagem é planeado, monitorizado, avaliado e

melhorado continuamente, conforme documentado no procedimento préprio

PRO17.
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Esquematicamente, o ensino e aprendizagem tem as seguintes etapas:

ENSINO,
comciet i, ccostumuos
& AVALIAGAD

A alteragdo de um ciclo de estudos ou a criagdo de oferta formativa podem ter origem

numa ag¢do de melhoria previamente identificada e/ou para atingir algum objetivo

estratégico, por exemplo.

Assim, o curso é planeado, de acordo com os requisitos legais aplicaveis e com as
valéncias que o curso daré aos futuros graduados, e apds ser aprovado pela entidade
instituidora, é submetido a acreditacdo pela A3ES e ao registo pela DGES.
Consequentemente, o curso € divulgado em Diario da Republica e divulgado pelos

diversos meios de comunicacao social.

A captacdo de estudantes, que é assegurada pelo GCRP durante o ano letivo anterior
e a admissdo de estudantes, sdo feitas em épocas prdprias e a integracdo dos
estudantes na comunidade do ISTEC Lisboa inicia com uma sessdo de rececdo, um
manual de acolhimento (em portugués e em inglés, para os estudantes estrangeiros)
e pela Associacdo de Estudantes do ISTEC Lisboa (AEISTEC) onde se realizam as
atividades de integracdo. Tanto os eventos de captagdo de estudantes, como as
atividades de integragdo sédo alvo de monitorizagdo, durante os préprios eventos, e
os seus resultados dao origem a reflexdes sobre as melhorias a realizar para o

ano/atividades seguinte(s).

Durante o ano letivo, o curso é monitorizado através dos inquéritos de satisfacdo aos
estudantes, sobre cada par UC/Docente. Estes resultados sdo compilados e
divulgados a comunidade académica, através do site institucional e um e-mail de
divulgagao. Aos docentes, sdo enviados individualmente, os resultados da avaliacdo

dada pelos estudantes.

Os comentérios dos estudantes sdo listados e classificados por assunto. A listagem

dos assuntos é divulgada, individualmente, a cada docente, se este assim o
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pretender. De qualquer forma, todos os comentarios sdo entregues aos érgéos de
gestdo pedagdgica e ao Secretdrio-Geral, para anélise e tomadas de deciséo, se
aplicavel. Nos momentos de avaliacdo docente, os resultados destes inquéritos sdo

relevantes, interferindo na sua avaliacdo.

No ambito do SIGQ, os comentérios e sugestdes propostas pelos estudantes sdo
analisadas pelo GQ e, sendo considerada uma melhoria, é monitorizada e

acompanhada em ficheiro préprio.

A avaliagdo dos estudantes é feita de acordo com o regulamento aplicavel; no
entanto, existe um recurso formal para pedidos de revisdo de prova - Mod 028 -
Pedido de Revisdo de Prova - cujo requerimento € avaliado e (ou nao) deferido e é
dada a conhecer a resposta ao estudante. A este requerimento, é associado o
mecanismo de alteracdo de classificacdes pelos servicos académicos, quando
aplicavel. Todos estes registos sdo arquivados em pasta prdépria, nos arquivos dos

servicos académicos.

Apds o término do ano letivo e recolhidos os dados (leiam-se indicadores) da
plataforma de gestdo académica, o curso em si e as UC sdo analisadas e os resultados
obtidos dao origem aos Relatérios das Unidades Curriculares (RUC) e em Relatérios
Anuais de Curso (RAC). Destes relatdrios, ao surgirem melhorias, estas sdo registadas
e monitorizadas pelos responsaveis (docentes das UC e/ou coordenadores/diretores
de curso). Qualquer tomada de decisdo necesséria, é levada aos érgdos de governo
do ISTEC Lisboa, apds andlise em Conselho Pedagdgico e/ou Conselho Técnico-

Cientifico.
Mais concretamente, descrevem-se estas etapas a seguir.

Concecao e aprovacio da oferta formativa

A concecéo da oferta formativa - de um curso - é estruturada de modo que possam
atingir os objetivos fixados, designadamente os objetivos de aprendizagem. A
habilitagdo e a qualificacdo alcangadas em cada curso, bem como o correspondente
nivel nos quadros nacional e europeu de qualificagdes no ensino superior, sdo

claramente especificados e publicitados.
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A criagdo de novos ciclos de estudos estd sujeita as normas e legislagcdo aplicavel,

encontrando-se também regulamentada nos Estatutos do ISTEC Lisboa, onde se

identificam os érgaos com participacao.

No caso das formacdes conferentes de grau, a entrada em funcionamento de um
novo ciclo de estudos necessita da acreditacdo prévia da A3ES, e de subsequente

registo pela Direcdo Geral do Ensino Superior - DGES.

Apds levantamento das necessidades, o plano de estudos é construido pelo
Conselho Técnico-Cientifico, ouvidos os docentes. Apds conclusdo da proposta, o
plano de estudos é levado a Conselho Pedagdgico para ser aprovado e levado ao
Diretor do ISTEC para aprovacdo, sendo posteriormente remetida a Entidade

Instituidora, que requererd a acreditacdo do curso por parte da A3ES e o registo pela

DGES.

Ensino, aprendizagem e avaliacado, centrados no estudante

O ISTEC Lisboa adota os procedimentos mais adequados a assegurar que o ensino é
ministrado de modo a favorecer um papel ativo do estudante na criagdo do processo
de aprendizagem, bem como processos de avaliagdo dos estudantes que sejam

consonantes com essa abordagem.

Para a prossecucdo deste objetivo, o ISTEC Lisboa promove a criacdo de ambientes

de aprendizagem capazes de:

e Respeitar e atender a diversidade de estudantes e das suas necessidades,
permitindo percursos flexiveis de aprendizagem, tendo em consideragdo
possiveis equivaléncias e opgdes curriculares que os estudantes proponham;

e Considerar e usar diferentes métodos de ensino e aprendizagem, em
conformidade com as necessidades dos estudantes e com os objetivos de
aprendizagem, concretamente no contexto da pandemia;

e Auvaliar e ajustar regularmente os métodos de ensino e aprendizagem, préatica
constante em tempos de pandemia, dando cumprimento ao plano de
contingéncia em vigor;

e Assegurar um sentido de autonomia no estudante, garantindo,
concomitantemente, orientagdo e apoio adequados por parte do docente,

considerando as suas competéncias;
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Promover o respeito muatuo na relacdo aluno-docente, desde o primeiro

momento na instituicdo, de ambas as partes;

Disponibilizar mecanismos para lidar com reclamagbes dos estudantes -

Existem varias formas que permitem aos estudantes apresentar as suas

reclamacodes e sugestdes de melhoria, como contactar com/através:

% do Diretor/Coordenador do Curso;

% do Provedor do Estudante;

% dos estudantes que fazem parte do Conselho Pedagdgico;

% da Associagao de Estudantes;

% do Gabinete da Qualidade;

% do Livro de Reclamacgdes / Livro de Elogios;

% de comentédrios aquando do preenchimento dos inquéritos sobre
avaliagdo das unidades curriculares, de cada curso (on-line, confidencial e

andnimo);

em consideracdo a importancia da avaliacdo na progressao dos estudantes e

das suas carreiras futuras, o ISTEC Lisboa dispde de mecanismos para garantir que a

avaliacdo dos estudantes é efetuada de acordo com critérios, normas e

proced

sao apl

Pagina

imentos previamente definidos e publicitados (Regulamentos em vigor), que

icados de forma justa e consistente, assegurando, designadamente, que:

Os avaliadores estdo familiarizados com os métodos e processos existentes de
avaliacdo e exame e recebem apoio no desenvolvimento das suas
competéncias neste dominio;

A avaliacdo permite aos estudantes mostrar em que medida os seus resultados
da aprendizagem atingem os objetivos de aprendizagem fixados e os
estudantes recebem feedback sobre o seu desempenho, associado, quando
necessario, a aconselhamento sobre o processo de aprendizagem;

Sempre que possivel, a avaliacdo é efetuada por mais do que um examinador;
Os regulamentos de avaliacgdo tém em consideracdo circunstancias
mitigadoras;

Existe um procedimento formal de recurso por parte dos estudantes - Existe
modelo formal para solicitacdo de revisdo de prova, que deve ser bem
fundamentado. Existe uma anélise do pedido, pelo docente respetivo, pelo

que no limite, podera existir recurso ao Conselho Técnico-Cientifico.
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Admissao de estudantes, progressao, reconhecimento e certificacdo

O ciclo de vida do estudante é representado por:

CICLOC DE VIDA DC ESTUDANTE

02 Progressdo = :
03 Reconhecimento & D W

7 ISTEC Lisboa
04 Certificagdo o#

O ISTEC Lisboa estd dotado de regulamentos devidamente aprovados e publicitados,

cobrindo todas as fases do ciclo de vida do estudante na instituicdo, que aplica de

forma consistente.

Neste sentido, tem-se em consideracdo os seguintes aspetos:

As politicas de acesso (Formacdo conferente de grau e formacdo nédo
conferente de grau) e os procedimentos e critérios de admissdo, que se
encontram estabelecidas nos Regulamentos em vigor, publicados no site do
ISTEC Lisboa;

As condi¢bes e apoio para que os estudantes progridam normalmente nas
suas carreiras académicas.

O estabelecimento de processos e ferramentas para a recolha, monitorizagdo
e atuacdo sobre informacao relativa a progressdo dos estudantes - No Plano
Estratégico 2021-2026 existe um objetivo estratégico, do ISTEC Lisboa,
fundamentalmente através do GAEE - Gabinete de Apoio ao Estudante e a
Empregabilidade, tem a obrigacdo de diligenciar no sentido de todos os
diplomados se inserirem na vida ativa. Ndo serd, em nenhuma circunsténcia,
admissivel que os diplomados do ISTEC Lisboa ndo disponham, por parte do
seu Instituto, de um suporte de apoio a sua insercdo profissional. O objetivo

que se pretende atingir é o seguinte: para cada diplomado um emprego.
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Por outro lado, é também realizado um inquérito on-line e/ou telefénico a
cada graduado, no sentido de se tomar conhecimento da empregabilidade
do mesmo.

A adocdo de procedimentos justos de reconhecimento de qualificagdes,
periodos de estudos e aprendizagens prévias, incluindo aprendizagens
informais e ndo-formais.

A adocdo de processos de certificacdo suficientemente elucidativos quanto
aos resultados de aprendizagem alcangados e ao contexto, nivel, conteidos e
estatuto dos estudos completados, designadamente pela emissdo do
Suplemento ao Diploma.

Encontra-se disponivel o “Regulamento de Creditagdo da Formacdo e
Experiéncia Profissional”, que fixa os procedimentos relativos a creditacdo da
formacdo e experiéncia profissional e aplica-se as formacdes ministradas no
ISTEC Lisboa.

O modelo do Suplemento ao Diploma faz parte como anexo ao Diploma,
sempre que este é emitido. E de extrema importancia que o Suplemento ao
Diploma faga parte da documentacdo (ex. ° Europass mobilidade) dos

participantes nas mobilidades do Programa ERASMUS+.

No site institucional, sdo encontradas as seguintes informagdes, neste ambito:

AN NN

v
v

Condigbes de acesso aos cursos ministrados no ISTEC Lisboa;

Apoios a que os estudantes podem aceder;

Regulamento Disciplinar dos Discentes;

Resultados dos inquéritos de satisfacdo dos estudantes nos anos letivos
anteriores;

Resultados das avaliagbes de desempenho pedagdgico nos anos letivos
anteriores;

Regulamento de Creditacdo da Formacao e da Experiéncia Profissional.

Regulamento de Funcionamento dos Cursos Superiores.

Todas estas informagdes podem também ser consultadas nas instalagdes da

instituicdo, em formato digital e/ou fisico.

Pagina 30 de 47
MSIGQ_ISTEC Lisboa_R4_0423 - Documento final em revisdo



INSTITUTO SUPERIOR
DETECNOLOGIAS

AVANCADAS DE LISBOA

Monitorizacao continua e revisao periédica dos cursos

O ISTEC Lisboa promove a monitorizacdo e a revisdo peridédica dos seus cursos, de
modo a assegurar que alcangam os objetivos para eles fixados, e ddo resposta as
necessidades dos estudantes e da sociedade. As revisbes efetuadas conduzem a
melhoria continua dos cursos e, as acdes planeadas ou executadas, em resultado

desse processo, sdo comunicadas a todos os interessados.
De acordo com os Estatutos, é da competéncia do Conselho-Técnico Cientifico:

— Apreciar o plano de atividades cientificas do Instituto;

— Pronunciar-se sobre a criagdo, transformacdo ou extincdo de unidades
organicas;

— Pronunciar-se sobre a criacdo de ciclos de estudos e aprovar os planos de

estudos dos ciclos de estudos ministrados.

Por outro lado, cabe a Direcdo e respetiva coordenacédo dos Cursos a realizacdo dos

Relatérios Anuais do Curso que contemplam as seguintes matérias:

Resumo das unidades curriculares;

Resumo das situacdes relevantes;

Andlise de desempenho das Unidades Curriculares no Curso;
Situacdes de melhoria;

|dentificagdo de recursos;

Pontos fortes e pontos fracos do Curso;

NN N N NN

Sugestdes/ Recomendagdes.

Estes elementos sdo analisados em CTC e atomada de decisdo é da responsabilidade

da Direcdo do ISTEC Lisboa.
S&o ainda resultado de monitorizacédo, avaliagdo e melhoria:

— Aavaliagdo dos Docentes;
— Os pareceres dos Conselhos (Técnico-Cientifico e Pedagdgico);

— O acompanhamento e monitorizagao do SIGQ;

A monitorizacdo continua dos cursos €, assim, assegurada através dos seguintes

processos:
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Avaliacdo pedagdgica das unidades curriculares - esta avaliagcdo é de extrema
importancia na monitorizacdo e melhoria dos processos de ensino e
aprendizagem. Anualmente, os estudantes participam na resposta aos
inquéritos promovidos pelo Gabinete da Qualidade e com acesso através da
plataforma PRAXIS. O objetivo é o de avaliarem o funcionamento das unidades
curriculares, bem como do desempenho do corpo docente. Nestes inquéritos,
avaliam-se os seguintes aspetos, para cada U.C: Planificacdo, Assiduidade do
docente, Pontualidade do docente, Comunicagdo e clareza, Conhecimento
dos conteldos programaticos, Motivagao nos estudantes, Disponibilidade do
docente para esclarecimento de duividas, Relagdes interpessoais. Solicitam-se
também sugestdes de melhoria, bem como avaliacdo das aulas sincronas,
dando cumprimento ao plano de contingéncia, no contexto de pandemia
Covid-19.

Os resultados sdo tratados pelo Gabinete da Qualidade e divulgados a
Direcéo, aos Coordenadores dos Cursos e nas reunides dos Conselhos. Séo
também publicados no site do ISTEC Lisboa.

Avaliacdo dos cursos - que se traduzem nos Relatérios anuais de curso e
Relatérios de Unidades Curriculares.

Avaliacao Externa - Os cursos cumprem com os requisitos normativos e legais

e sdo sujeitos a avaliagao externa pela A3ES.

Para a revisdo dos cursos e UC vdo também ser analisados os resultados dos

inquéritos de satisfacdo dos estudantes, entidades empregadoras e avaliagdo de

desempenho pedagdgico.

Acompanhamento da evolucio:

Taxa de emprego dos licenciados

Satisfacdo geral do aluno ou pds-graduacgao

Satisfacdo dos alunos com o ensino e a aprendizagem
Emprego de licenciados em éreas relacionadas com o curso
Estudantes inscritos por UC

Estudantes avaliados / Estudantes inscritos

Aprovados / Inscritos

Aprovados / Avaliados

Pagina 32 de 47
MSIGQ_ISTEC Lisboa_R4_0423 - Documento final em revisdo



INSTITUTO SUPERIOR
DETECNOLOGIAS
AVANCADAS DE LISBOA

[)TH

Investigagdo orientada e desenvolvimento profissional de alto nivel

Investigacdo e desenvolvimento / Investigacao orientada e desenvolvimento

profissional de alto nivel

As atividades de investigacdo e de desenvolvimento no ISTEC Lisboa decorrem entre
os docentes e os estudantes de licenciatura/mestrado, com o apoio financeiro da
gestdo do préprio instituto e da UICA (Unidade de Investigagdo de Computagédo

Avangada) e podem articular-se com o ensino da seguinte forma:

v Seminérios realizados;
v" Unidades curriculares que incentivam a projetos de investigacao;

v Participacdo dos estudantes em projetos externos.

A Unidade de Investigacdo em Computagao Avancada (UICA), criada em 2020,
tem como principais objetivos o desenvolvimento de estudos e investigagdo
orientada e de alto nivel no contexto das tecnologias da computacédo e da informacao,
dando prioridade as vertentes tecnoldgicas e cientificas mais vanguardistas, e com

um eminente interesse no mercado empresarial.

Associada a esta Unidade de Investigacdo estd a Revista Kriativ-Tech que é por
exceléncia o 6rgdo de comunicacdo desta Unidade. Para além de divulgar os
trabalhos de investigacdo orientada desenvolvidos pelos investigadores, é também
um Férum de discussédo e de opinides sobre todas as questdes relativas a relacdo das

tecnologias de informacdo com a sociedade na sua generalidade.

O objetivo futuro desta Unidade de Investigagdo € vir a ser reconhecida e avaliada

pela FCT.

A UICA, além dos 6rgdos de governo, tem, enquanto investigadores:

X3

%

6 investigadores permanentes;

O/

% 1 investigador coordenador;

X3

%

1 investigador principal

» 4 investigadores auxiliares.

e

A equipa pode ainda conter investigadores integrados e convidados.
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O Regulamento da UICA encontra-se divulgado publicamente, no sub-site

correspondente a UICA, a partir do site institucional do ISTEC Lisboa.

Os incentivos a producdo cientifica, por parte do ISTEC Lisboa, sdo, nomeadamente,

0s seguintes:

— Enquanto parte integrante na avaliacdo de desempenho dos docentes,
conforme Regulamento de Avaliacdo dos Docentes;

— O apoio financeiro do ISTEC no desenvolvimento de novos projetos;

— O apoio financeiro do ISTEC na comparticdo de custos;

— O apoio a concretizagdo de novos artigos desenvolvidos no dmbito das TICs;

O Plano Estratégico reflete os objetivos centrais para o tema da Investigagdo, com o

grande foco no aumento da atividade e da qualidade destas atividades.

Os objetivos e metas a atingir, mais concretamente, em investigagdo orientada sdo

definidos em sede de reunido da UICA.
O planeamento, monitorizagédo, avaliacdo e melhoria segue o pressuposto

Os trabalhos realizados sdo registados em impressos proprios, e elaboram-se os
relatérios intermédio e final do projeto de investigagdo, que sdo avaliados
posteriormente em CTC. As melhorias identificadas sdo monitorizadas pelo

investigador coordenador da UICA.

O procedimento associado a gestdo da monitorizacdo das atividades de investigacdo

é o procedimento interno PR029.

De modo a acompanhar a atividade de investigacdo pelos docentes, periodicamente
sdo monitorizados os indicadores relacionados com a investigagdo e publicacdo de

artigos em revistas cientificas, como a Kriativ.Tech.
As atividades anuais da UICA s&o listadas no relatdério de atividades correspondente.

Colaboracao interinstitucional e com a comunidade

O ISTEC Lisboa estd dotado de mecanismos para promover, avaliar e melhorar a
colaboragdo interinstitucional e com a comunidade, nomeadamente quanto ao seu
contributo para o desenvolvimento regional e nacional. Estes mecanismos estdo

descritos no procedimento interno PR0O23.
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De acordo com o calendario letivo os eventos sdo planeados e divulgados a

comunidade pela Associacdo de Estudantes e/ou pelo Gabinete de Comunicacéo e
Relacdes-Publicas (GCRP) do ISTEC nos seus meios, como afixagdo de cartazes, no

site institucional, redes sociais e através do e-mail institucional.

Os eventos planeados/organizados sdo registados no Mod 135 com as diversas

informacdes respetivas.

O GCRP organiza os eventos e arquiva todas as comunicagdes feitas com os parceiros

nos eventos durante a organizagao do evento.

A AEISTEC planeia e regista os eventos de modo informal e arquiva todos os e-mails

trocados com os parceiros a propdsito da organizacao.

O nivel de satisfacdo dos participantes nos eventos organizados pela AEISTEC é
avaliado de modo informal, durante os eventos, pelo organismo organizador através

de inquérito informal com elementos presentes.

O nivel de satisfacdo dos participantes nos eventos organizados pelo ISTEC, via GCRP,
é medido apds o evento, através de um inquérito de satisfacdo, via Google Forms,

aos participantes e é emitido um certificado de participacéao.
As sugestdes de melhoria e observagdes sdo tidas em conta em eventos futuros.

A avaliacdo do evento é finalizada em reunido da organizacdo apds o evento, feito o
balanco econdémico e os resultados dos inquéritos realizados. Os pontos a melhorar
sdo considerados em eventos posteriores, sempre que aplicavel. Apds o evento e no

relatério das atividades do GCRP consta o relatério de feedback dos eventos.

No caso dos estagios, organizados pelo GAEE, o nivel de satisfacdo dos estudantes é
medido através de inquérito ao estudante via Google Forms, aquando da entrega do
caderno de estagio, cujos resultados sdo registados pelo GQ e transmitidos ao GAEE.
Apds o término dos estdgios dos estudantes, é solicitado as empresas que
preencham um inquérito de satisfacdo online sobre a preparagcdo técnica dos

estudantes para o mercado de trabalho e sobre a parceria com o ISTEC neste ambito.

Estes resultados sdo analisados pelo GAEE e sdo implementadas as medidas de

melhoria, quando aplicavel.
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No ambito das politicas de interacdo com o exterior, o ISTEC Lisboa dispde de
procedimentos para promover, monitorizar, avaliar e melhorar as atividades de

interface e acdo externa, designadamente no que se refere:
J A colaboracao interinstitucional

O estabelecimento de protocolos de colaboracdo entre o ISTEC Lisboa e outras
instituicdes, empresas e outros organismos, constitui uma das principais formas de
relagcdo interinstitucional e com a comunidade. Todos os acordos e protocolos se

encontram registados.

O ISTEC Lisboa celebrou protocolos com diferentes instituicbes para que os
trabalhadores/funcionarios ou os associados/beneficidrios dessas organizacbes
possam frequentar os Cursos Técnicos Superiores Profissionais, as Licenciaturas e as
Pés-Graduagdes em condigdes financeiras preferenciais e vantajosas. Existem
protocolos com sindicatos, associagdes, empresas e grupos empresariais, fundacdes

e academias, instituicdes publicas e de ensino.
. Estagios e servicos a comunidade

Existem, ainda, instituicdes que trabalham com o ISTEC Lisboa ha vérios anos e
sempre acolheram os/as nossos/as alunos/as nas suas empresas, cumprindo os
regulamentos da formacado em contexto de trabalho e as exigéncias do perfil de saida
dos respetivos cursos. O acompanhamento dos/as formandos/as, pelos/as tutores/as
das empresas, tem sido adequado e os recursos disponiveis (materiais e humanos)
foram sempre aprovados pelos Docentes/as orientadores/as do ISTEC Lisboa; e
empresas que apods terem recebido estudantes do ISTEC Lisboa na formacado em
contexto de trabalho, empregaram (regime de contrato de trabalho) esses/as

mesmos/as estudantes nas suas empresas.

De forma a acompanhar a evolugdo da melhoria continua no setor de acdo social, séo

medidos, periodicamente, os seguintes indicadores:

e Estudantes candidatos a bolsa / estudantes inscritos
e Estudantes bolseiros / estudantes inscritos

e Estudantes deslocados / estudantes inscritos

e Grau de satisfacdo dos estudantes

e Indicadores SAS
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e Participagdo em conferéncias

e Projetos com a comunidade

e Projetos de investigacdo com os estudantes
e Visitas de estudos

e Aulas abertas

e Colaboragdes externas.

Os indicadores sdo monitorizados conforme periodicidade definida no indice de

indicadores.

Internacionalizacao

O processo de garantia da qualidade (promogdo, monitorizacdo, avaliagdo e
melhoria) no &mbito da internacionalizacdo segue o pressuposto no procedimento

interno PR0O24.

Apds renovagao da Carta Erasmus, e quando existem bolsas disponiveis, sdo abertas
as candidaturas para os estudantes, docentes e ndo-docentes aos programas de
mobilidade internacional e ha lugar a entrevistas e selecdo dos candidatos. A gestédo
deste processo é da responsabilidade ao Gabinete de Mobilidade e os resultados sédo

divulgados via e-mail e no site institucional.

Os candidatos sao preparados para a mobilidade, assim como é disponibilizada toda

a ajuda necesséria para que o projeto de mobilidade ocorra com sucesso.

Durante o programa de mobilidade hé total acompanhamento pelo Gabinete de

Mobilidade aos participantes.

Terminado o programa de mobilidade os participantes voltam e entregam toda a
documentagdo preenchida e assinada, assim como, em reunido apds regresso, é

recebido o feedback do participante nesta experiéncia.

Apds todo o processo, é emitido um certificado de participagdo no programa de

mobilidade.

A entidade parceira monitoriza a satisfacdo dos candidatos de forma formal. Qualquer
acao de melhoria que seja necessario implementar, a responsabilidade da sua

monitorizacgdo fica a cargo do Gabinete de Mobilidade.

Pagina 37 de 47
MSIGQ_ISTEC Lisboa_R4_0423 - Documento final em revisdo



INSTITUTO SUPERIOR
DETECNOLOGIAS
AVANCADAS DE LISBOA

[)TH

Nos seus Planos Estratégicos 2015-2020 e 2021-2026 o ISTEC Lisboa estabeleceu o

objetivo de aumentar e diversificar a cooperacédo e a mobilidade internacional. Para

tal, estabeleceu acdes, como:

- Aumentar o nimero de convénios com instituicdes de ensino superior do espago

europeu e que apresentam similitudes de oferta formativa com o ISTEC Lisboa.

- Aumentar o nimero de alunos que participam em programas de mobilidade
internacional no dominio da aprendizagem. Ao longo dos anos, e mediante
concessao de bolsas pela Agéncia Nacional Erasmus+, foi possivel o aumento do n°
de participantes, incluindo docentes que participaram em mobilidades “Job

Shadowing”, noutros paises.

A Carta Erasmus (Erasmus Charter for Higher Education), concedida ao Instituto de
Tecnologias Avancadas (entidade instituidora do ISTEC Lisboa) pela Comissao
Europeia, comprometeu-se e tem cumprido, ao longo dos uUltimos anos, a respeitar
(entre outros) os principios da ndo discriminacéo e assegurar a igualdade de acessos
e de oportunidades (prova disso, foi a bolsa de mobilidade concedida a um
participante com mobilidade condicionada); Assegurar pleno reconhecimento
académico as mobilidades concluidas com aproveitamento para efeitos de estudo e
estdgios, em termos de créditos, assegurando a sua inclusdo no Suplemento ao
Diploma e certificado préprio emitido pelo ISTEC Lisboa (Regulamento de Creditacédo

da Formacéo e da Experiéncia Profissional) .

A mobilidade de estudantes, docentes e ndo docentes é coordenada pelo Gabinete
da Mobilidade, que desenvolve as atividades de levantamento de possibilidades de
mobilidade internacional com instituicdes estrangeiras; formalizagdo dos protocolos

e programas.

A definicdo do nimero de bolsas de mobilidade, e montante, é decidida pela Agéncia

Nacional Erasmus+.

E efetuada a disseminagdo do projeto para o ano em curso, para todos os
participantes elegiveis, que serdo selecionados apds preenchimento dos requisitos

constantes em manual préprio, e depois de realizada entrevista.

De modo a acompanhar a evolugdo da internacionalizacdo da nossa instituicao,

monitorizamos os seguintes indicadores:
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e Estudantes estrangeiros / Estudantes inscritos

e Docentes estrangeiros / Docentes

e Graduados estrangeiros / Graduados

e Estudantes incoming

e Estudantes outgoing

e Estudantes incoming / Estudantes inscritos

e Estudantes outgoing / Estudantes inscritos

Estes indicadores sdo monitorizados na periodicidade definida no indice de

indicadores.
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Garantia da qualidade na gestao dos recursos e servicos de apoio

Recursos humanos

(Referencial 9)

O ISTEC Lisboa conta com mecanismos apropriados, aplicados de forma justa e
transparente, para assegurar que o recrutamento, gestédo e formacdo do seu pessoal
docente e pessoal ndo-docente se efetuam com as devidas garantias de qualificagdo
e competéncia, para que possam cumprir com eficicia as fungdes que lhes séo

proprias.

O ISTEC Lisboa dispde de procedimentos para a recolha e tratamento de informacéo
relativa as competéncias e aos resultados da atuacdo do pessoal docente e pessoal
nao-docente, com vista a avaliagdo de desempenho, a formacdo, a promocéo e ao

reconhecimento do mérito (quando aplicavel).

O processo de garantia da qualidade no ambito da gestdo de recursos humanos

segue o pressuposto no procedimento PRO25.
Docentes:

O papel dos docentes é fundamental para um ensino de qualidade que fomente a

aquisi¢do de conhecimentos, aptidées e competéncias.

Relativamente ao recrutamento de docentes, este é realizado apds diagnédstico das

necessidades tendo em consideragdo a anélise de disponibilidade da carga horéria
letiva dos docentes contratados e distribuicdo dos docentes. O plano de formacgéo e
a sua monitorizacdo e acompanhamento estdo a cargo do Conselho Técnico-

Cientifico.

No que se refere a avaliacdo de docentes é cumprido o estabelecido no

“Regulamento de Avaliacdo dos Docentes do ISTEC Lisboa”, com dois inputs:

e Auto-avaliagao
e Resultados dos inquéritos de avaliacdo da satisfagdo dos estudantes entregues

pelo Gabinete da Qualidade, semestralmente.

A avaliagdo de desempenho docente ocorre bianualmente e é realizada pela

Comisséo de Avaliacdo Docente.
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O docente avalia o ISTEC Lisboa enquanto instituicdo de ensino superior e suas
condigdes, o coordenador do respetivo curso e o nivel de preparagao dos estudantes
anualmente, através de um formulério online, sendo pedido também que inclua as
suas sugestdes de melhoria, seja no ISTEC enquanto instituicdo ou no préprio

questionario.

N&o-Docentes:

O papel do pessoal ndo-docente é igualmente crucial nos servicos de apoio aos
estudantes. Tendo em consideragdo que a diversificacdo dos corpos discentes e um
maior foco nos objetivos de aprendizagem requerem um ensino mais centrado no
estudante, que se repercute também em mudancas no papel dos docentes, o ISTEC
Lisboa proporciona aos seus docentes um ambiente favorecedor de um desempenho

eficaz nestes novos contextos.

No que se refere ao recrutamento do pessoal ndo docente, tem sido politica a

admissdo dos estagiarios que trabalharam no ISTEC Lisboa e a promocgdo da
mobilidade/rotatividade interna, sempre que existir interesse por parte dos

candidatos.

Estdo estabelecidas as fungdes no “Manual de Fungdes” e nas “Matrizes de fungdes”

Anualmente, é realizada uma avaliacdo de desempenho do pessoal ndo docente, em
modelo préprio, em que sdo consideradas para avaliacdo: as aptiddes e
conhecimentos especializados, a capacidade de organizagdo e concretizacdo, a
capacidade de adaptacdo e de melhoria continua, o espirito de equipa e a

responsabilidade e o compromisso com o servigo.

Anualmente, é aprovado o plano de formagdo do pessoal ndo docente que tem por
base o levantamento das necessidades de formacéao identificadas pelos préprios bem

como, os resultados da avaliacdo de desempenho imediatamente anterior.

O ndo-docente avalia as condi¢des do ISTEC Lisboa, a chefia e os colegas e sugere
melhorias anualmente, através de um formulério online, sendo pedido também que
inclua as suas sugestdes de melhoria no ISTEC, como também no préprio

questionario.
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Os indicadores a monitorizar sdo relacionados com o pessoal docente e ndo-docente

e constam na lista dos indicadores. Exemplos dos indicadores sao:

e Docentes ETI

e Docentes doutorados ETI

e N&o docentes

e Docentes atempo integral

e Docentes doutores a tempo integral

e Docentes especialistas a tempo integral

e Docentes atempo integral / Docentes ETI

e Docentes atempo integral / Docentes doutorados
e Docentes atempo integral / Docentes especialistas
e Estudantes inscritos / Docentes ETI

e Estudantes inscritos / Docentes especialistas ETI

e Estudantes inscritos / Docentes doutorados ETI

e Estudantes inscritos / Ndo docentes

e Racio Nao docentes / docentes ETI

e Qualificacdo dos ndo docentes

e Doutores ETl / Docentes ETI

e Especialistas ETI / Docentes ETI

e Horas de formacédo / qualificagdo dos ndo docentes
e Taxa de absentismo dos ndo docentes

e Professores (por categoria - coordenadores + adjuntos) / Docentes
e Docentes ETl atempo parcial / n.° de docentes ETI
e Docentes (Doutorados + Especialistas) ETl / Docentes ETI
e Docentes convidados + equiparados / docentes

e Grau de satisfacdo de docentes e ndo docentes

e Total estudantes 2°ciclo / Total docentes (doutores + especialistas) ETI

Estes indicadores sdo monitorizados na periodicidade definida no indice de

indicadores.

Recursos materiais e servicos

(Referencial 10)
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O ISTEC Lisboa estd dotado de mecanismos que |he permitem planear, gerir e
melhorar os servicos e recursos materiais, com vista ao desenvolvimento adequado
das aprendizagens dos estudantes e demais atividades cientifico-pedagdgicas.
Assim, disponibiliza uma variedade de recursos de apoio as aprendizagens, desde
recursos fisicos (instalacdes, recursos TIC, equipamentos pedagdgicos e cientificos,
incluindo aspetos relacionados com a seguranga e o meio ambiente, bem como as
condicdes relacionadas com necessidades especificas de estudantes portadores de
deficiéncia) a apoio de tutoria, supervisdo e aconselhamento, promovendo a

respetiva publicitacdo junto aos estudantes;

O ISTEC Lisboa tem em consideracdo as necessidades de estudantes em tempo
parcial ou trabalhadores-estudantes, os estudantes internacionais (quando aplicavel)
e os estudantes portadores de deficiéncia, com as condicdes criadas para a sua

movimentacdo e aprendizagem.

Mecanismos que permitem a recolha e andlise de informacé&o relativa a manutencéo,
gestdo e adequacdo dos recursos materiais e servicos de apoio - para além do
inventadrio de todo o equipamento e meios existentes, todas as solicitacoes
reportadas ao Gabinete de Informética e Sistemas sdo devidamente tratadas, bem

como a gestdo e manutencdo do sistema.

O processo de garantia da qualidade no d&mbito da gestdo de materiais e servicos

segue o pressuposto no procedimento PR0O26.

No caso da avaliacdo dos materiais e servicos, os indicadores a medir estdo
mencionados no indice de indicadores em anexo. No entanto, alguns exemplos de

indicadores a medir neste ambito sdo os seguintes:

e Satisfacdo dos alunos com as instalacdes

e Satisfacdo dos estudantes quanto aos materiais disponibilizados;
e Satisfacdo dos utentes quanto ao servico prestado na secretaria;
e Tempo de espera para lancamento de notas

e Tempo de espera para emitir um certificado

e Tempo de espera para resposta a um pedido de informagdes

e N.°de requerimentos pedidos aos SA / tipo de requerimento

Pagina 43 de 47
MSIGQ_ISTEC Lisboa_R4_0423 - Documento final em revisdo



INSTITUTO SUPERIOR
DETECNOLOGIAS
AVANCADAS DE LISBOA

[)TH

Estes indicadores sdo monitorizados na periodicidade definida no indice de

indicadores.

Gestdo e publicitacao da informacao

Gestdo da informacéo

(Referencial 11)

O ISTEC Lisboa dispde de mecanismos que permitem obter informacéo sobre as
necessidades e expectativas das diferentes partes interessadas, em relacdo a
qualidade das formacdes e servicos oferecidos, respeitando o regime geral de
protecdo de dados (RGPD) e a privacidade das mesmas. Ainda, esta disponivel no site

institucional a politica de privacidade utilizada no ISTEC Lisboa.

Em particular, dos estudantes obtém-se o parecer sobre as unidades curriculares,
docentes, por exemplo, aquando do preenchimento dos inquéritos, sobre cada

unidade curricular, de cada curso.

No que diz respeito ao pessoal ndo docente, anualmente, também respondem a um

inquérito on-line, confidencial e anénimo, em que avaliam: as condi¢des do local de
trabalho, o apoio da chefia, o apoio dos colegas, a valorizagdo do seu trabalho pela
chefia, as relacdes interpessoais com os estudantes, as relagdes interpessoais com os
docentes, as relagdes interpessoais com a Direcdo, a formacdo adequada para o
desempenho das funcbes que exerce, os servigos do Bar, o local para tomar refeicoes,
a limpeza geral das instalagcdes, o que mais e o que menos valoriza no ISTEC Lisboa,

com espago para registo de comentarios e sugestdes de melhoria.

Através da plataforma/programa informético implementado, é possivel retirar todo o
tipo de informacao/estatisticas, para trabalho e anélise, por exemplo, indicadores-
chave de desempenho como o perfil da populacdo estudantil; as taxas de progressao,

sucesso e abandono dos estudantes.

Em sistema - pasta do SIGQ partilhada e plataforma de cooperagao online - encontra-
se toda a documentacao que faz parte do SIGQ, como sejam, manuais, processos e
procedimentos, modelos/impressos, regulamentos, notas internas, atas de reunides,

plano de formacédo e agdes de formacéo, entre outros.
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No site institucional do ISTEC Lisboa, encontra-se toda a informacédo necessaria e que

dé resposta a estudantes, docentes e publico em geral, no que concerne informacéo

sobre a instituicdo e sobre os cursos.

Internamente, o ISTEC Lisboa rege-se por uma grande proximidade com toda a
comunidade, permitindo uma comunicacdo constante entre todos. Para além da
comunicagdo interna, através do correio eletréonico, e das reunides frequentes, a titulo

quer formal que informal, sempre que necessario.

Os mecanismos de recolha, anélise e utilizacdo da informagdo relevante para a
tomada de decisdo dos organismos de gestdo estdo descritos na parte A do

procedimento interno PRO27.

Publicitacdo da informacéo

(Referencial 12)

O site institucional do ISTEC Lisboa espelha para todos os interessados as
informacdes mais permite a publicacdo de informacgdo clara, precisa, objetiva,
atualizada, imparcial e facilmente acessivel acerca das atividades que desenvolve. No
portal do aluno (?) e do docente, é possivel ter acesso a informacdo publica

institucional, como classificacdes, por exemplo.
A informacédo publicitada no site institucional inclui, nomeadamente:

e A missdo e objetivos da instituicdo, os seus estatutos e regulamentos, bem
como os das unidades organicas que a constituem;

e A oferta formativa;

e Os objetivos de aprendizagem e qualificacdes conferidas, e as perspetivas de
empregabilidade, em relagdo a cada curso;

e A qualificacdo do corpo docente e o seu regime de vinculo a instituicdo e de
prestacdo de servicos;

e As politicas de acesso e orientagdo dos estudantes;

e A planificagdo dos cursos;

e As metodologias de ensino, aprendizagem e avaliacdo dos estudantes;

e Asoportunidades de mobilidade (programa ERASMUS+);

e QOsdireitos e deveres dos estudantes;

e Osservicos de agao social escolar (Bolsas DGES);
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¢ Os mecanismos para lidar com reclamacdes e sugestdes (através do Provedor

do Estudante, por exemplo);

e Os resultados do ensino, expressos nos resultados académicos, de insercdo
laboral e de grau de satisfagdo das partes interessadas;

e As politicas de garantia interna da qualidade, titulos de acreditacdo e

resultados da avaliagdo da instituicdo e dos seus ciclos de estudos.

O processo de garantia da qualidade no é&mbito da gestdo da informacéo segue o

pressuposto na parte B do procedimento interno PR027.

Avaliacao Externa Periédica

Avaliagdo externa

(Referencial 13)

O ISTEC Lisboa submete-se a processos de avaliagdo externa periédica, em linha com

os Padrdes e Orientacdes Europeus para o Ensino Superior (ESG).

A avaliacdo externa, para além de oferecer informacgdo validada que assegure a
instituicdo e ao publico a qualidade das atividades desenvolvidas, verifica a eficacia
do sistema interno de garantia da qualidade, atua como catalisador da melhoria e
pode oferecer novas perspetivas a instituicdo. Essa avaliacdo tem em consideracéo os
requisitos do quadro legislativo nacional aplicdvel ao ensino superior e a sua
avaliacdo e explicita, e tem em consideracdo, o progresso feito desde a avaliacdo

externa anterior.
Toda a informagéo se encontra atualizada e disponivel no site institucional.

O processo de garantia da qualidade no dmbito da gestdo da avaliacdo segue o

pressuposto no procedimento PR028.

De forma a garantir o ciclo de garantia da qualidade externo, é acompanhada a

evolucdo dos seguintes indicadores:

e Acreditagdo obrigatéria dos programas

e Acreditagdo voluntéria de programas
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Capitulo 4. Anexos

Os anexos a este Manual sdo dindmicos e sendo parte integrante do SIGQ com
constante monitorizacdo e acompanhamento, encontram-se independentes do
préprio Manual, com controlo de versdes individual sem comprometer o contetddo

deste documento. A consulta dos anexos integral estad disponivel sob pedido.

Os anexos estdo listados de seguida:

Anexo 1 - Organograma

Anexo 2 - Mapa de Correspondéncia dos Processos e
Procedimentos

Anexo 3 - Template Procedimento

Anexo 4 - Listagem de Informacdo Documentada
Anexo 5 - Modelo do Relatério Anual

Anexo 6 - Plano das Acoes de Melhoria

Anexo 7 - Template Relatério Anual de Acompanhamento e
Monitorizacdo do SIGQ

Anexo 8 - Template Relatério de Auditoria Interna
Anexo 9 - Indice de Indicadores

Anexo 10 - Matriz de Anélise das Partes Interessadas
Anexo 11 - Manual de Funcoes

Anexo 12 - Plano de Monitorizagcao do SIGQ

Anexo 13 - Plano da Qualidade - Acompanhamento dos Objetivos
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Descricdao
Objetivo Genérico do Processo
Risco(s)

Partes Interessadas Relevantes

Mod 154 R2 0623 - Template Procedimento - PROXX_RX_MMAAAA

Resumo

Estruturas Organizacionais de
Suporte

Referenciais da Qualidade
Indicadores

Inputs
Processo Relacionado
Documentacdo Associada

Outputs
Processo Relacionado
Documentacdo Associada

Atividades

P - Plan
(Planear)
D - Do
(Fazer)

C - Check
(Verificar)
A-Act
(Atuar)

Mod 154 R2 0623
Documento néo controlado, quando impresso

Ciclo da Melhoria Continua

Elaborado por:
Aprovado por:
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Modelos de Registo

Listagem de Informag&do Documentada

MOD DESIGNAGAO Revisdo Més/Ano Area [o]: 1 Publicitacdo
001  |Requisi¢do de Declaragdo_Certif_Diploma R4 out/22 SA Em vigor E-mail; Pasta da Rede
002 |Ficha Inscrigdo completa R4 ago/21 SA Em vigor E-mail; Pasta da Rede
003 |Declaragdo (Normas de Pagamento) R3 fev/21 SA Em vigor E-mail; Pasta da Rede
004 |Ficha de Inscrigdo - Lic. Eng2 Multimédia R4 jul/16 SA :Enr:h\:;?:; até 20 ano letivo 2023/2024, E-mail; Pasta da Rede
005  |Ficha de Inscrigdo - Lic. Informatica R4 jul/16 SA :Enr:h\:;?:; até a0 ano letivo 2023/2024, E-mail; Pasta da Rede
005 |Ficha de Inscrigdo - Lic. Informética R5 ago/21 SA Em vigor E-mail; Pasta da Rede
006 |Registo de sumarios R3 set/22 SA Em vigor E-mail; Pasta da Rede
007 |Registo de sumarios (aulas de compensagdo) R1 jan/12 SA Em vigor E-mail; Pasta da Rede

N.A.
N.A.
010 |Avaliagdo de Desempenho Istec R3 dez/21 Direcdo Em vigor E-mail; Pasta da Rede
N.A.
012 |Pedido de equivaléncia R4 fev/21 SA Em vigor E-mail; Pasta da Rede
013 Req.ueri'me.nt? para reingresso_transf_mudanca de R4 mai/23 SA Em vigor E-mail; Pasta da Rede
par instituicad_curso
014 |Requerimento - Congelamento_Matricula R1 jan/21 SA Em vigor E-mail; Pasta da Rede
015  |Inquérito auxiliar para RAIDES R6 mai/23 SA Em vigor E-mail; Pasta da Rede
016 |Andlise do CV pessoal e prof R1 jul/16 SA Em vigor E-mail; Pasta da Rede
017 |Ficha de Inscrigdo maiores 23 R3 ab®22 [ |s/ Em vigor E-mail; Pasta da Rede
018 |ENTREVISTA_ maiores 23 R3 ago/:2 A Em vigor E-mail; Pasta da Rede
019 |Requerimento - PAGAMENTO PROPINAS R2 fan/al SA Em vigor E-mail; Pasta da Rede
A N.A.
021 |[Declaragdo de entrega R2 | ades19 SA Em vigor E-mail; Pasta da Rede
a N.A.
Py N.A.
&7 N.A.
N.A.
026 |Folha exame pauta/exame quad nO abr/11 SA Em vigor E-mail; Pasta da Rede
N.A.
028 |Pedido de revisdo de prova R4 mai/23 SA Em vigor E-mail; Pasta da Rede
029 |Ficha de Inscrigdo em UC - Lic. Eng2 Multimédia R4 fev/21 SA Em vigor E-mail; Pasta da Rede
030 |Ficha de Inscrigdo em UC - Lic. Informética R4 fev/21 SA Em vigor E-mail; Pasta da Rede
N.A.
032 |Processo para creditagio da formagdo de da R4 mai/22  |SA Em vigor E-mail; Pasta da Rede
experiéncia profissional
033 |Alteragdo de Classificacbes R4 jun/22 SA Em vigor E-mail; Pasta da Rede
034 |[Survey for foreign students R1 mai/14 GSIGQ Em vigor E-mail; Pasta da Rede
N.A.
036 |Questionario de Avaliagdo do Semindrio RO abr/12 GSIGQ Em vigor E-mail; Pasta da Rede
N.A.
N.A.
N.A.
039 |Declaragdo de formagdo (dos docentes) RO fev/13 SA Em vigor E-mail; Pasta da Rede
040 |Declaragdo de acumulagdo de fungdes (ativo?) RO fev/13 SA Em vigor E-mail; Pasta da Rede
041 |[Ficha de controlo do Projeto Global RO mai/13 SA Em vigor E-mail; Pasta da Rede
042  |Registo para alteracdo de classificagdes R1 mai/21 SA Em vigor E-mail; Pasta da Rede

Documento ndo controlado, quando impresso

Elaborado e controlado por: GQ
Ultima revisdo: 20/10/2023
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Listagem de Informagdo Documentada

INSTITUTO SUPERIOR Procedimentos, Editais e Outros

DE TECNOLOGIAS
AVANCADAS DE LISBOA

N
b DESIGNACAO  Revisio Més/Ano  Area  OBS.  Publicitago

MSIGQ_ISTEC Lisboa_ Manual do SIGQ do ISTEC Lisboa R4 abr/23 SIGQ Em vigor |Pasta da Rede; Site
SIGQ_CAI_MAI_ Manual da Avaliagdo Interna RO jan/21 CAI Em vigor |E-mail
SIGQ_GQ_AD Avaliagdo de Desempenho RO 2020/21 GSIGQ Obsoleto |-
SIGQ_MADPND Manual de Avaliagdo de Desempenho de Pessoal Ndo Docente RO jan/22 GsIGQ Em vigor |E-mail
SIGQ_MF_ Manual de Fungdes do ISTEC R5 mai/23 Diregdo Em vigor |[Pasta da Rede
SIGQ_PROXX_ Descrigdo Modelo RO jan/21 GSIGQ Obsoleto  |Pasta da Rede
SIGQ_PRO01_SA_ Procedimento da Impressdo de Recibos R1 jan/21 SA Em vigor |Pasta da Rede
SIGQ_PR002_SA_ Notas e Pautas R2 jul/22 SA Em vigor |[Pasta da Rede
SIGQ_PRO03_SA_ Procedimento da Elaboragdo de Diplomas R1 jan/22 SA Em vigor |Pasta da Rede
SIGQ_PR004_SA_ Procedimento da Elaboragdo de Certificados R1 jan/21 SA Em vigor |Pasta da Rede
SIGQ_PROO5_SA_ Procedimento da Alteragdo de Notas R1 jan/21 SA Obsoleto |-
SIGQ_PRO06_SA_ Procedimento da Conferéncia de Notas R2 jul/22 SA Obsoleto |-
SIGQ_PRO07_SA_ Procedimento da Elaboragdo de Pautas RO mai/20 SA Obsoleto |-
SIGQ_PRO08_SA_ Procedimento do Atendimento telefénico R1 jan/22 SA Em vigor |Pasta da Rede
SIGQ_PRO09_SA_ Procedimento do Pedido de Bolsa de Estudo R1 dez/21 SA Em vigor |[Pasta da Rede
SIGQ_PRO10_SA_ Procedimento do Processo de Equivaléncias R1 dez/21 SA Em vigor |[Pasta da Rede
SIGQ_PRO11_SA_ Procedimento da Conferéncia e Langamento de Notas R1 jul/21 SA Obsoleto |-
SIGQ_PRO12_SA_ Procedimento da Renovagdo de Bolsas RO mai/20 SA Em vigor |[Pasta da Rede
SIGQ_PRO13_SA_ Procedimento da Candidaturas Online CTeSP e Licenciatura RO jan/22 SA Em vigor |[Pasta da Rede
SIGQ_PRO13_SA_ Procedimento da Candidaturas Presencial CTeSP e Licenciatura RO jan/22 SA Em vigor |[Pasta da Rede
SIGQ_PR014_GCRP_GAEE_  |Procedimento da Gestdo de Estagios R1 jan/23 GCRP/GAEE Em vigor |[Pasta da Rede
SIGQ_PRO15_GQ_ Gestdo de Informagdo Documentada RO set/23 GQ Em vigor |Pasta da Rede
SIGQ_PR0O16_Geral_ Avaliagdo de Desempenho | Rz set/23 Geral Em vigor |[Pasta da Rede
B W
SIGQ_PR0O17_Geral_ Procedimento da Gestdo do processo Oferta Formativa R jun/23 Geral Em vigor |[Pasta da Rede
SIGQ_PR0O18_SA_ Procedimento da Matricula para CTeSP RO jan/21 SA Em vigor |[Pasta da Rede
SIGQ_PR0O18_SA_ Procedimento da Matricula para Licenciatura | N RO jan/21 SA Em vigor |[Pasta da Rede
SIGQ_PRO19_GSIGQ_ Procedimento da Informagdo Publica q RO jan/21 SA Em vigor |[Pasta da Rede
SIGQ_PR020_RH_ Procedimento do Recrutamento Pessoal Ndo-Dc ente RO jan/21 Diregdo Em vigor |[Pasta da Rede
SIGQ_PR021_GQ_ Gestdo de Melhorias, Ndo Conformidade’ e P_clamagGes R1 set/23 GQ Em vigor |Pasta da Rede
SIGQ_PR022_GQ Monitorizagdo de Objetivos . | | R1 set/23 GQ Em vigor |Pasta da Rede
SIGQ_PR023_GQ_ Procedimento da Monitq izagde de Ct laboragdo institucional R1 set/23 GCRP Em vigor |Pasta da Rede
SIGQ_PR024_GQ_ Procedimento da Monitoriza¢ 2 A% internacionalizagdo R1 set/23 Mobilidade Em vigor |[Pasta da Rede
SIGQ_PR025_GQ_ Procedimento da Gestdo de Recursos Humanos R1 set/23 GQ Em vigor |Pasta da Rede
SIGQ_PR026_GSIGQ_ Procedimento da Gestdo de Recursos Materiais e Servigos R1 set/23 Geral Em vigor |Pasta da Rede
SIGQ_PR027_GQ_ Procedimento da Gestdo e Publicitagdo da Informagdo R1 set/23 Geral Em vigor |[Pasta da Rede
SIGQ_PR028_GSIGQ_ Procedimento da Gestdo da Avaliagdo R1 set/23 Geral Em vigor |[Pasta da Rede
P di to da Monitorizagdo da i tigaca
SIGQ_PRO29_GSIGQ_ rocedimento ca onitorizagdo da Investigacdo e R1 set/23 uicA Emvigor |Pasta da Rede
desenvolvimento
SIGQ_SA_ED_ Licenciaturas_CET_CTeSP R1 2020/21 SA Em vigor |Pasta da Rede
SIGQ_SA_ED_ Licenciaturas_Diplomado_Curso_Superior_brasileiro R1 2020/21 SA Em vigor |[Pasta da Rede
SIGQ_SA_ED_ Licenciaturas_Diplomado_Curso_Superior_ndo_brasileiro R1 2020/21 SA Em vigor |[Pasta da Rede
SIGQ_SA_ED_ Licenciaturas_Diplomas_outros_cursos_superiores_PT R1 2020/21 SA Em vigor |Pasta da Rede
SIGQ_SA_ED_ Licenciaturas_Diplomas_outros_cursos_superiores_UE R1 2020/21 SA Em vigor |Pasta da Rede
SIGQ_SA_ED_ Licenciaturas_Estudante_Internacional_brasileiro RO 2020/21 SA Em vigor |[Pasta da Rede
SIGQ_SA_ED_ Licenciaturas_Estudante_Internacional_ndo_brasileiro RO 2020/21 SA Em vigor |[Pasta da Rede
SIGQ_SA_ED_ Licenciaturas_Maiores_de_23 R1 2021/22 SA Em vigor |[Pasta da Rede
SIGQ_SA_ED_ Licenciaturas_Mudanga_Par_ou_Instituicdo R1 2021/22 SA Em vigor |Pasta da Rede
SIGQ_SA_ED_ Licenciaturas_Mudanga_Par_ou_lInstituicdo_UE R1 2020/21 SA Em vigor |Pasta da Rede
SIGQ_SA_ED_ Licenciaturas_Regime_Cursos_Profissionais R1 2020/21 SA Em vigor |[Pasta da Rede
SIGQ_SA_ED_ Licenciaturas_Regime_Geral R1 2020/21 SA Em vigor |[Pasta da Rede
SIGQ_SA_ED_ Licenciaturas_Reingresso R1 2020/21 SA Em vigor |[Pasta da Rede
SIGQ_SA_ED_ CTeSP_DET_DTSP_TCMS R2 2022/23 SA Em vigor |[Pasta da Rede
SIGQ_SA_ED_ CTeSP_Ensino Secundario R2 2022/23 SA Em vigor |[Pasta da Rede
SIGQ_SA_ED_ CTeSP 129 Estrangeiro Brasileiro R2 2022/23 SA Em vigor |[Pasta da Rede
SIGQ_SA_ED_ CTeSP 129 Estrangeiro Ndo Brasileiro R2 2022/23 SA Em vigor |[Pasta da Rede
SIGQ_SA_ED_ CTeSP Maiores 23 Anos R2 2022/23 SA Em vigor |[Pasta da Rede
SIGQ_SA_ED_ CTeSP Outro Curso Superior Brasileiro R2 2022/23 SA Em vigor |[Pasta da Rede
SIGQ_SA_ED_ CTeSP Reingresso R2 2022/23 SA Em vigor |[Pasta da Rede
SIGQ_SA_ED_ CTeSP Outro Curso Superior R1 2021/22 SA Em vigor |[Pasta da Rede
SIGQ_SF_MA Manual de Acolhimento ao Colaborador R1 ago/22 Geral Em vigor |E-mail
SIGQ_SF_MAE Manual de Acolhimento ao Estudante R1 set/23 Geral Em vigor |Digital
M | de Boas Praticas Relati te a Aplicagdo d
SIGQ_RGPD_MBP anualde Boas Fraticas Re a-lvamen € a Aiplicacdo do R1 mai/23 Geral Em vigor |[Pasta da Rede
Regulamento Geral de Prote¢do de Dados
SIGQ_SA_CF Condigbes de Frequéncia RO jul/23 SA Em vigor |[Pasta da Rede

Elaborado e Controlado por: GQ
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INSTITUTO SUPCH Regulamentos
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1TEC

Divulgado no site ISTEC

REGULAMENTO més-ano DESCRICAO SGQ DR Outro
SGQ-REG-01 R5 mar/16 Regulamento de Funcionamento dos Cursos Superiores do ISTEC X - -
Regulamento para os Regimes de Reingresso e de Mudanga de par Regulamento
SGQ-REG-02 R2 16
Q mar/ Instituicio/Curso n.2 568/2016
SGQ-REG-03 R2 set/14 Regulamento de Inscrigdo em Unidades Curriculares
Regulamento do ISTEC — Instituto Superior de Tecnologias Avangadas Regulamento
SGQ-REG-04 R3 fev/21 referente as provas especialmente adequadas a avaliar a capacidade para a n °g866/2019
frequéncia do ensino superior dos Maiores de 23 anos 3
SGQ-REG-05 R2 mai/20 Regulamento Interno para Atribui¢do de Bolsas de Mérito X
SGQ-REG-06 R3 fev/21 Regulamento de Creditagdo da Formagdo e da Experiéncia Profissional Regulamento
g ¢ ¢ P n? 331/2019
SGQ-REG-07 RO fev/14 Regulamento da Carreira Docente do ISTEC Lisboa X
SGQ-REG-07 R1 out/19 Regulamento da Carreira Docente do ISTEC Lisboa X
SGQ-REG-07 R1 fev/11 Regulamento de Funcionamento do Conselho Técnico-Cientifico X
SGQ-REG-08 RO set/11 Regulamento Disciplinar dos Discentes X
SGQ-REG-09 RO out/12 Regulamento de Funcionamento dos Seiicde 5 Acal émicos/Secretéria
SGQ-REG-10 set/13 Regulamento dos Cursos Especializag?,_‘étl_‘logica (CET)
SGQ-REG-11 set/13 Regulamento dos Estagio CET de Des nvoljimento e Multimédia
SGQ-REG-12 set/13 Regulamento dos Estagio CET d/. Gistac 1os Sistemas Informaticos
Regulamento das condigBes/1e pgresso nus cursos técnicos superiores
e . X . . Regulamento
SGQ-REG-13 R2 fev/21 profissionais ministrados,nei,ISTEC — Instituto Superior de Tecnologias ne 858/2019
Avangadas Ve
SGQ-REG-14 RO set/15 Regulamento Interi o dafuiicionamento dos CTeSP’S X
SGQ-REG-15 RO out/14 Regulamé&ato f'os Ri ferenciais da prova de avaliagdo de capacidade do CTsP X
Regulamento'gfcstudante Internacional do ISTEC — Instituto Superior de Regulamento
-REG-1 R1 t/1
SGQ-REG-16 out/19 Tecnologias Avangadas n? 867/2019
-REG-16 -
SGQ-REG-16 out/02 Regulamento do Estudante Internacional do ISTEC — Anexo n21 X
Anexo 1
SGQ-REG-17 RO abr/15 Regulamento de Ingresso no Ensino Superior por titulares de um DET iiiljzlg;nzzq;o
SGQ-REG-18 R2 jul/20 Regulamento das Pds-Graduagbes X
SGQ-REG-19 RO out/17 Regulamento de Investigagdo Orientada X
Regulamento das condigBes de acesso e ingresso nos cursos de 19ciclo
li i ISTEC — Insti i T logias A
SGQ-REG-20 R2 out/19 (-lcenaatura) do S A nstituto Superior de echo‘ oglfs vangatl;ia-s, dos X
titulares dos seguintes diplomas: Cursos de Especializagdo Tecnoldgica, Cursos
Técnicos Superiores Profissionais e outros Cursos Superiores
SGQ-REG-21 RO out/19 Regulamento de Avaliagdo dos Docentes do ISTEC Lisboa X
SGQ-REG-22 nov/21 Regulamento do Projeto Global X X
SGQ-REG-23 R2 fev/21 Regulamento do Mestrado X
SGQ-REG-24 R1 jan/13 Regimento do Conselho Técnico-Cientifico do ISTEC X
SGQ-REG-25 R1 jan/13 Regimento do Conselho Pedagdgico do ISTEC X
SGQ-REG-26 R3 ago/23 Regulamento Financeiro dos ISTEC X
SGQ-REG-27 R1 mai/20 Regulamento do Estatuto de estudante Atleta do ISTEC X
SGQ-REG-28 RO abr/21 Regulamento de Aplicagdo dos Mecanismo Anti-Plagio X
SGQ-REG-29 RO abr/21 Regulamento do Provedor de Estudante X
SGQ-REG-30 RO jul/21 Regulamento da Unidade de Investigagdo em Computagdo Avangada X
SGQ-REG-31 RO jul/22 Regulamento Estagios Curriculares - Licenciaturas X
SGQ-REG-32 RO jul/22 Regulamento do Projeto Académico X
SGQ-REG-33 RO jul/22 Regulamento do Projeto Inovador em Empresa X
SGQ-EST-01 R1 fev/11 Estatutos do ISTEC X
Anuncio n.2 6466/2009 DR
Regime de Transi¢do X
SGQ-REG-34 RO abr/23 Regulamento de Funcionamento dos Servigos Académicos X
SGQ-REG-35 RO abr/23 Regulamento de Funcionamento dos Gabinete de Informatica e Sistemas X
SGO-REG-36 RO abr/23 Régqlamento de Funcionamento dos Gabinete de Comunicagdo e RelagBes- X
Publicas
- - - E N
SGO-REG-37 RO abr/23 RegulamehFo de Funcionamento dos Gabinete de Apoio ao Estudante e a X
Empregabilidade

Elaborado e Controlado por: GQ,
Documento néo controlado, quando impresso Ultima revis3o: 07/2023 ldel



INSTITUTO SUPERIOR
DETECNOLOGIAS
AVANCADAS DE LISBOA

[)IH

RELATORIO ANUAL

ANO LETIVO AAAA/AAAA



INSTITUTO SUPERIOR Relatdrio Anual AAAA/AAAA
Nl
indice
N 1) doTe [V Lor- o N eSO U PRSPPSO 3
1.1 MISSTO O ISTEC ... ettt ettt e et e et e e tee e e e e nnaee e 3
1.2 ProjETO EQUCATIVO 1oiiiiiiiiiie ettt ettt e et e e e st e e e s ibaeeeeaes 3
2 Graude cumprimento do plano estratégico e dos objetivos estabelecidos.........ccccvveevnnnenn. 3
3 Eficiéncia da gestdo administrativa € finanCeira.........ccocveiiiiiiii i 3
4 Evolucdo da situacdo patrimonial e financeira e sustentabilidade da instituicdo.................. 3
5  Movimento do pessoal NE0 dOCENTE .......eiiiiiiiii e 3
6 Movimento do Pessoal dOCENTE ......iiii i 3
7  Evolucdo das admissdes e da frequéncia de ciclos de estudos..........ccoevvveiiiiiiiiiiiiiec e, 3
7.1 Distribuicdo da oferta educativa por ciclo de estudos.........cccccoviviiiiiiiiiiiiiiie e 3
8  Evolucdo dos graus académicos e diplomas conferidos ........ccc.ccoovviiiiiiiii i 3
9  Empregabilidade dos diplomados........coviiiiiiiii e 3
10 Internacionalizacdo da instituicdo e nUmero de estudantes estrangeiros ...........cc........... 3
11 Programas de Mobilidade Internacional...........coocviiiiiiiii i 3
11,1 Programa ErasSmUSt ..o 3
11.2  Numero de estudantes com nacionalidade estrangeira no ISTEC — Lisboa ................... 3
12 Prestacdo de servicos externos e parcerias estabelecidas ........cccocoeiveiiiiieiii e 3
13 Eventos para a Comunidade ACad@miCa.....cc...coiiuriiiiiiie e 3
14 Procedimentos de autoavaliacdo e da avaliacdo externa e seus resultados ..................... 4
14.1  Procedimentos de autoavaliaga0.......ccuieiiiiiiiie ettt 4
14.2  Avaliagdo Externa e seus resUltados .......ooviiiiiieiee e 4
15 CoNSIAEIACOES FINGIS ..vvviiieeiieiiteee e 4

16 AANIEXOS ..t 4



INSTITUTO SUPERIOR

DETECNOLOGIAS £
AVANCADAS DE LISEOA Relatério Anual 2022/2023

I\TEC

indice de Tabelas

Tabela 1. Qualificacdo do pessoal ndo-docente .......ccccceeveivvieennnn. Erro! Marcador ndo definido.
Tabela 2. Qualificagdo do pessoal docente........ccocvvevviiiiieiviieeeiin, Erro! Marcador ndo definido.
Tabela 3. NUmero de discentes por ciclo de estudos no ano letivo 2019/2020Erro! Marcador ndo
definido.
Tabela 4. NUmero de discente por ciclo de estudo no ano letivo 2020/2021Erro! Marcador ndo
definido.

Tabela 5. Prosseguimento dos estudos por alunos do ISTEC no ano letivo 2020/2021 .......... Erro!
Marcador ndo definido.
Tabela 6. Evolugdo da obtenc¢do de diplomas no ISTEC.................... Erro! Marcador ndo definido.

Tabela 7. NUmero de estudantes estrangeiros no ano letivo 2019/2020Erro!  Marcador  n3o
definido.
Tabela 8. NUmero de estudantes estrangeiros no ano letivo 2020/2021Erro!  Marcador  ndo
definido.

indice de Figuras

Figura 1. Taxa de ocupacdo dos cursos no ano letivo 2020/2021 ... Erro! Marcador ndo definido.
Figura 2. Evolugdo dos graus académicos e diplomas conferidos .... Erro! Marcador ndo definido.
Figura 3. Distribuicdo das bolsas........ccceevvviiiiiiiiiiiiiicc e, Erro! Marcador ndo definido.



INSTITUTO SUPERIOR Relatdrio Anual AAAA/AAAA
DETECNOLOGIAS
AVANCADAS DE LISBOA

NI

1 Introducdo

1.1 Missdo do ISTEC

1.2 Projeto Educativo

2 Grau de cumprimento do plano estratégico e dos objetivos
estabelecidos

3 Eficiéncia da gestao administrativa e financeira

4 Evolugdo da situacdo patrimonial e financeira e
sustentabilidade da instituicao

5 Movimento do pessoal ndao docente
6 Movimento do pessoal docente

7 Evolugao das admissdes e da frequéncia de ciclos de estudos
7.1 Distribuicdo da oferta educativa por ciclo de estudos

7.2 Prosseguimento dos estudos
8 Evolugdo dos graus académicos e diplomas conferidos
9 Empregabilidade dos diplomados

10 Internacionalizagdo da instituicdo e numero de estudantes
estrangeiros

10.1 Programas de Mobilidade Internacional

10.1.1 Programa Erasmus+

10.2 Numero de estudantes com nacionalidade estrangeira no ISTEC — Lisboa

11 Prestacao de servigos externos e parcerias estabelecidas

11.1 Eventos para a Comunidade Académica

Pagina3de4
Mod 133 RO 092021



INSTITUTO SUPERIOR

DETECNOLOGIAS [
AVANCADAS DE LISEOA Relatdrio Anual 2022/2023

NI

12 Procedimentos de autoavaliagdo e da avaliagao externa e seus
resultados

12.1 Procedimentos de autoavaliacdo

12.2 Avaliagdo Externa e seus resultados

13 Considerag¢des Finais

14 Anexos

Mod 133 RO 092021
Pagina4 de 4



S TITUTO SUPEROR
DETECRGLOGAS
MIANCATIAG D LiS6GA

REF
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Data Origem / Fonte

Area

Descrigdo

Tipo

Causa

Agdo a desenvolver /
Desenvolvidas
(Acdo Corretiva)

Plano de Ag¢des de Melhoria

Responsabilidades

Responsabilidades

Cronograma de
Execugdo

Prazo de
Execugdo

Monitorizagdo

Estado Notas Acompanhamento

Data de Conclusdo

Avaliagdo

Avaliagdo de Eficacia da
Acido

OBSERVAGOES

Adaptar os modelos de registo de
autoavaliagdo e avaliagdo e o
Necessério adaptar os documentos a utilizar no processo de avaliagéo de Oportunidade Em Depende da deciséo final digital ou
#53 |abr/23 |Auditoria Interna Geral P P ¢ P 2% |esica Manual da Avaliagéo de GsiGQ out/23 P €
desempenho de melhoria papel
Desempenho para o
preenchimento em papel
Resultados dos Adicionar pergunta aos questionarios sobre a limpeza eadinfilestt fras do  |Oportunidade Adicionar pergunta aos Inserida a questdo nos proximos
#54  |abr/23 |inquéritos aos Questionarios perg! a P S P N GSIGQ questiondrios sobre a limpeza e as |GQ Inquéritos 23/24 out/23 . L. a p
campus de melhoria ) inquéritos 23/24
estudantes infraestruturas do campus
E da questdo d
Resultados dos Oportunidade dz;::vZIji;:ntz i?\c\uir uma [05/2023]: Inserida a explicagdo nos
#55  |abr/23 |inquéritos aos Questionarios Incluir explicagdo do item questionado, com exemplos P . GSIGQ . o GSIGQ out/23 inquéritos de 22 semestre do ano letivo
de melhoria explicagdo do seu objetivo e um
estudantes o de 2022/2023
exemplo, para clarificar

Mod 134 R2 0623
Documento néo controlado, quando impresso
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Data:
Setor auditado: Auditor interno:

1. Objetivo da Auditoria

2. Caracteristicas do Setor Auditado

3. Constatagdes

4. Nao Conformidades Encontradas

5. Observacgdes e Oportunidades de Melhoria
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da qualidade L objetivos planeamento estratégico
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cumpridos
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Partes Interessadas

Envolvimento/Relevancia

Sdo o motor do ISTEC -priniciapis responsaveis pela atividade
de instituicdo

Matriz das Partes Interessadas

Necessidades e Expetativas
Remuneragdes compativeis com as fungdes
Valorizagdo profissional
Progressdo na Carreira
Condigoes adequadas as fungGes

Monitorizagdo e Controlo
Inquéritos pedagogicos (preenchidos pelos estudantes)
Reunides do CTC
Reuniodes de Coordenagdo
Auditorias externas aos ciclos de estudos

Docentes Orientadores da missdo da instituigdo; Obtengdo de Formagdo Auditorias Internas
Detém o conhecimento para puder transmiti-lo Cumprimento com os requesitos normativos internos e Reclamagdes/Sugestdes
externos Provedor de Estudante
Conciliagdo entre a vida pessoal e profissional Reunides com Equipa de Trabalho no ambito do SIGQ
Conhecimento Inquéritos pedagdgicos (preenchidos pelos proprios)
Condigdes adequadas (material de apoio, instalagdes, Reunides das Ucs
equipamentos, localizagdo) Relatdrios de Avaliagdo por entidades Externas
Fonte de obtengdo de receitas Contéudos adequados ao que o mercado procura (novas Provedor do Estudante
Estudantes O publico-alvo da institui¢do tecnologias) Representagdo pela Associagdo de Estudantes

S&do o resultado do que o ISTEC produz

Colocagdo no mercado de trabalho
Ensino adaptado aos diferentes tipos de estudantes
(trabalhador estudante/interncional/portadores de deficiencia
Oportunidade de fazer o programa E+

Reunides do CTC
Reuniodes de Coordenagdo
Auditorias externas aos ciclos de estudos
Auditorias Internas

Nao Docentes

S&do o suporte para tudo funcionar
Possui todo o conhecimento necessario para a vida da
instituicdo

Remuneragdes compativeis com as fungdes
Valorizagdo profissional
Desenvolvimento Profissional
Condigoes adequadas as fungGes
Obtengdo de Formagdo
Seguranga no Emprego
Progressdo na Carreira
Boas condigbes de ambiente de trabalho
Concialiagdo entre a vida pessoal e profissional
Cumprimentos com os requesitos normativos internos e
externos

Inquéritos ao pessoal ndo docente
Reclamagdes e Sugestdes
Feedback dos docentes
Auditorias internas
ReuniGes com Equipa de Trabalho no ambito do SIGQ

Diregdo

Determina as ag0es e estratégias da organizagdo

Retorno do Investimento; Receitas
Novos alunos
Reconhecimento por entidades externas

Inquéritos aos docentes
Inquéritos aos ndo docentes
Inquéritos aos estudantes
Inquéritos aos empregadores
Auditorias Internas
Relatdrios de entidades externas

Entidades Empregadoras

Recrutamento dos estudantes do ISTEC
Parcerias para cursos
Contactos estratégicos

Conhecimento dos alunos
Recrutamento altamente qualificado

Inquéritos aos empregadores
Cadernos de Estagio
Reunides com o GAEE e GCRP

Antigos Estudantes

S3do o resultado do ensino no ISTEC

InformagBes sobre a empregabilidade dos antigos estudantes
Convites para troca de opinides e possiveis contactos
profissionals
Passagem de testemunho para atuais estudantes
Possivel retorno num novo ciclo de estudos

Inquéritos sobre a empregabilidade

Escolas Secundarias (Ensino
Regular e Profissional)

Promogdo do ensino existente no ISTEC

Apoio na progressao dos estudos dos seus estudantes
Parcerias para Eventos e troca de contéudos relevantes

Apresentagdo/Promog3o em escolas VS matriciulas

Universidades (nacionais e
internacioanis)

Fomentar parceiras de investigagdo e projetos, de mobilidade
para estudantes, docentes e ndo docentes.

Partilha de conhecimento
Protocolos
Projetos da Unido Europeia (Erasmus)

Indicadores do SIGQ (N2 projetos, N2 estudantes/docentes e ndo docentes
envolvidos em mobilidade/N¢ protocolos)
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Matriz das Partes Interessadas

Instituigdes de Acreditagdo

Verificar a conformidade com os requesitos (ensino,
qualidade, investigagdo...)

Cumprir com o disposto nos referenciais, leis e estatutos

Acreditagbes
Relatdrios de auditorias externas
CertificagBes

Fornecedores

Apoiam no bom funcionamento do projeto educativo

Pagamentos de acordo com o estabelecido
Garantir a qualidade dos produtos/servigos dos pretendidos

Reclamagdes a Fornecedores
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Introducao

Neste manual, encontra-se, para além dos estatutos publicados em Diario da

Republica, um descritivo de fungdes genérico de cada area funcional.

Para além do aqui descrito, as fungdes especificas encontram-se identificadas em
procedimentos, regulamentos e outros documentos em vigor e que fazem parte do

sistema interno de garantia da qualidade.

l. ESTATUTOS DO ISTEC

A entidade instituidora do Instituto é o ITA - Instituto de Tecnologias Avangadas

para a Formacao, Lda., adiante apenas designado por ITA, a quem compete:

a) A gestdo econdmico-financeira do Instituto;

b) Submeter os estatutos do estabelecimento de ensino e as suas alteracoes a
apreciacao e registo pelo ministro da tutela;

c) Afetar ao estabelecimento de ensino as instalacbes e o equipamento
adequados, bem como os necessérios recursos humanos e financeiros;

d) Manter contrato de seguro valido ou dotar-se de substrato patrimonial para
cobertura adequada da manutengdo dos recursos materiais e financeiros
indispensaveis ao funcionamento do estabelecimento de ensino superior;

e) Designar e destituir, nos termos dos estatutos, o titular do érgao de direcédo
do estabelecimento de ensino;

f) Aprovar os planos de atividade e os orcamentos elaborados pelos 6rgaos do
estabelecimento de ensino;

g) Certificar as suas contas através de um revisor oficial de contas;

h) Fixar o montante das propinas e demais encargos devidos pelos estudantes
pela frequéncia dos ciclos de estudos ministrados no estabelecimento de ensino,
ouvido o 6rgdo de direcao deste;

i) Contratar os docentes e investigadores, sob proposta do Diretor do Instituto,
ouvido o Conselho Técnico-Cientifico;

) Contratar o pessoal ndo docente;

k) Requerer a acreditacdo e o registo de ciclos de estudos, apds parecer do
Conselho Técnico-Cientifico e do Diretor do Instituto;
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l) Manter em condicdes de autenticidade e seguranca os registos académicos

do Instituto de que constem, designadamente, os estudantes nele admitidos, as
inscricdes realizadas, o resultado final obtido em cada unidade curricular, as
equivaléncias e reconhecimento de habilitacdes atribuidas, os graus e diplomas

conferidos e a respetiva classificacdo ou qualificagéo final.

2. As competéncias do ITA devem ser exercidas sem prejuizo da autonomia

pedagdgica, cientifica e cultural do estabelecimento de ensino.
Os 6rgéos do Instituto sao:

a) O Diretor do Instituto
b) O Conselho Técnico-Cientifico
c) O Conselho Pedagdgico

d) O Secretério-Geral do Instituto

e) O Conselho Consultivo
f) O Provedor do Estudante
g) A Comissao de Avaliacao Interna

a. (Diretor do Instituto)

1. A coordenacdo global da atividade do Instituto no plano académico é
assegurada pelo Diretor do Instituto, cuja nomeacao é feita pelo érgao de gestdo da

entidade instituidora, por periodos de quatro anos, renovaveis.
2. Ao Diretor do Instituto compete submeter a entidade instituidora:

a) Os planos e orcamentos anuais;

b) O relatério anual de atividades do ISTEC;

c) A contratagdo, dispensa ou substituicido do pessoal docente, ouvido o
Conselho Técnico-Cientifico;

d) Os planos de aquisicdo de equipamento e material para o funcionamento

regular dos ciclos de estudo;
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e) A proposta de criagdo de novos cursos, nomeadamente de 1° e de 2° ciclos,

bem como de extensdo ou de formagdo continua, tendo em conta o parecer do

Conselho Técnico-Cientifico.

3. O Diretor do Instituto tem como atribuicdes especificas:
a) Representar o Instituto, no plano académico;
b) Estabelecer as diretivas gerais para a prossecucdo das finalidades do projeto

educativo do Instituto, consignadas no art® 2°;

c) Criar departamentos e nomear os respetivos Diretores;
d) Nomear o Secretério-Geral e os Diretores de Curso;
e) Propor a entidade instituidora as admissdes e demissdes de docentes, ouvido

o Conselho Técnico-Cientifico;
f) Homologar os regulamentos do Instituto, dos cursos e dos departamentos,

ouvido o Conselho Técnico-Cientifico e o Conselho Pedagdgico;

g) Homologar o plano de atividades do Instituto e os planos de atividades dos
Departamentos;
h) Supervisionar a aplicacdo das disposi¢es legais aplicaveis ao Instituto, bem

como as do presente estatuto e demais regulamentos internos;
i) Celebrar acordos com entidades nacionais ou estrangeiras, ouvidos os érgaos

competentes.

Para além do formalmente publicado no Anuncio n.° 6466/2009 (Estatutos), e com
maior detalhe:
O Diretor do Instituto assume ainda o compromisso de participar nas atividades da
qualidade, ouvido o Gabinete da Qualidade, aprovando o Manual da Qualidade e
outros documentos importantes no &mbito da melhoria continua do instituto.

e Elaboracao, avaliacdo e aprovacao da politica para a garantia da qualidade;

e Elaboracao do Plano Estratégico;

e Elaboracao de outros documentos importantes para o instituto.
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b. (Conselho Técnico-Cientifico)

1. Compete ao Conselho Técnico-Cientifico, enquanto érgao responséavel pela

componente cientifica do projeto educativo do Instituto:

a) Apreciar o plano de atividades cientificas do Instituto;

b) Pronunciar-se sobre a criagdo, transformacdo ou extincdo de unidades
organicas;

c) Deliberar sobre a distribuicdo do servico docente;

d) Pronunciar-se sobre a criacdo de ciclos de estudos e aprovar os planos de

estudos dos ciclos de estudos ministrados;

e) Propor ou pronunciar-se sobre a concessao de titulos ou distincdes honorificas
e instituicdo de prémios escolares;

f) Propor ou pronunciar-se sobre a realizagdo de acordos e parcerias
internacionais;

g) Propor a composicdo dos juris de provas e de concursos académicos e emitir
pareceres relativos ao recrutamento de pessoal docente e de investigagao;

h) Promover e diligenciar no sentido de serem realizadas novas experiéncias
pedagdgicas baseadas no ensino a distancia, com o objetivo de aumentar a eficiéncia
dos processos de aprendizagem;

i) Pronunciar-se, através do seu Presidente, sobre matérias relacionadas com a

gestdo administrativa do Instituto;

) Desempenhar as demais funcdes que lhe sejam atribuidas pela lei ou pelos
Estatutos.
2. O Conselho Técnico-Cientifico é constituido por 12 (doze) representantes, os

quais sao eleitos por voto maioritério, pelo conjunto dos:

a) Professores de carreira;

b) Equiparados a professor em regime de tempo integral com contrato com o
Instituto hd mais de 10 (dez) anos nessa categoria;

c) Docentes com o grau de doutor, em regime de tempo integral, com contrato
de duracdo nao inferior a 1 (um) ano, qualquer que seja a natureza do seu vinculo a

Entidade Instituidora;
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d) Docentes com o titulo de especialista ndo abrangidos pelas alineas anteriores,

em regime de tempo integral com contrato com a instituicdo ha mais de 2 (dois) anos.

3. Podem igualmente pertencer ao Conselho Técnico-Cientifico membros
convidados pela Entidade Instituidora, de entre professores ou investigadores de
outras instituicdes ou personalidades de reconhecida competéncia no ambito da

missdo da instituicdo.

4. Os membros do Conselho Técnico-Cientifico elegem entre si o Presidente, por

voto maioritério, e elaboram o regulamento interno de funcionamento.
5. O mandato do Presidente é de 3 (trés) anos, renovavel.

6. O Conselho Técnico-Cientifico deve reunir ordinariamente pelo menos uma
vez em cada semestre e, extraordinariamente, sempre que convocado pelo seu

Presidente.

7. As deliberacdes do Conselho Técnico-Cientifico sdo tomadas por maioria de

votos dos membros presentes e das reunides realizadas sera elaborada ata.

Para além do formalmente publicado no Anuncio n.° 6466/2009 (Estatutos), e com
maior detalhe:

e Deliberar sobre a creditagdo de competéncias;

e Aprovar normas e regulamentos internos;

e Implementar as acdes de melhoria resultantes da aplicacdo do SIGQ no ISTEC.

c. (Conselho Pedagégico)

1. Ao Conselho Pedagdgico compete:

a) Pronunciar-se sobre as orientacdes pedagdgicas e os métodos de ensino e de
avaliacao;

b) Promover a realizacdo de inquéritos regulares ao desempenho pedagdgico

da unidade orgénica ou da instituicdo e a sua analise e divulgacao;
c) Promover a realizagdo da avaliagdo do desempenho pedagdgico dos

docentes, por estes e pelos estudantes, e a sua andlise e divulgacéo;
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d) Apreciar as queixas relativas a falhas pedagdgicas, e propor as providéncias

necessarias;

e) Aprovar o regulamento de avaliagdo do aproveitamento dos estudantes;
f) Pronunciar-se sobre o regime de prescri¢oes;
g) Pronunciar-se sobre a criacdo de ciclos de estudos e sobre os planos dos ciclos

de estudos ministrados;
h) Pronunciar-se sobre a instituicdo de prémios escolares;
i) Pronunciar-se sobre o calendario letivo e os mapas de exames da unidade

organica ou da instituicdo;

) Exercer as demais competéncias que lhe sejam conferidas pela lei ou pelos
estatutos.
2. O Conselho Pedagdgico é constituido por 12 (doze) representantes do corpo

docente e dos alunos do Instituto, eleitos nos termos estabelecidos nestes estatutos

e em regulamento.

3. A Presidéncia do Conselho Pedagdgico é assumida pelo Diretor do Instituto.
4, O Conselho Pedagdgico é constituido:

a) Pelo Diretor do Instituto;

b) Por 6 (seis) docentes;

c) Por 6 (seis) alunos.

5. Os 6 (seis) docentes séo eleitos por voto maioritario, pelo conjunto do corpo

docente do Instituto, com mandato de 3 (trés) anos.

6. Os 6 (seis) representantes dos alunos sao eleitos, com um mandato anual, por

voto maioritério, pelos estudantes do Instituto.

7. Na situacdo em que a Diregdo do Instituto seja assumida por um docente, o

numero de docentes previsto no n° 4, alinea b), serd de 5 (cinco).

8. Os membros do Conselho Pedagdgico elaboram e aprovam o regulamento
de funcionamento deste érgao, que reline com uma periodicidade minima semestral
ou sempre que convocado pelo seu Presidente.
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Para além do formalmente publicado no Antincio n.° 6466/2009 (Estatutos),

implementa as acdes de melhoria resultantes da aplicacdo do SIGQ no ISTEC.
d. (Secretario-Geral)

1. O Secretério-Geral é o coordenador operacional de toda a atividade do Instituto,

competindo-lhe designadamente:

a) Colaborar com o Diretor do Instituto na implementacdo das finalidades e do
projeto educativo;

b) Apreciar e decidir sobre todas as questdes correntes do funcionamento do
Instituto;

c) Supervisionar os servicos de apoio.
2. O mandato do Secretério-Geral é de 4 (quatro) anos, renovavel.

Para além do formalmente publicado no Anuncio n.° 6466/2009 (Estatutos), e com
maior detalhe:
O Secretario-Geral assume ainda o compromisso de participar nas atividades da
qualidade, em conjunto com o Gabinete da Qualidade, na implementagdo da cultura
da qualidade na instituicdo e com um objetivo comum de melhorar continuamente a
atividade prestada pelo instituto:
e Elaborar e submeter a aprovacdo os regulamentos sobre a organizacédo e
funcionamento dos servigos do ISTEC;
e Recolher, analisar e utilizar os resultados e informac&o relevante para a tomada
de decisdes;
e Autorizar a divulgagdo publica da informacéo, articulado com o Gabinete de
Informaética e Sistemas, Gabinete da Qualidade e Gabinete de Comunicacéo e

Relacdes-Publicas.
e. (Conselho Consultivo)

1. O Conselho Consultivo é constituido por um conjunto de personalidades, num
minimo de trés e num maximo de sete, representantes de empresas e instituicdes ou

especialistas em nome individual, convidadas pelo Diretor do Instituto.
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2. A missdo do Conselho Consultivo € a de se pronunciar sobre a adequacéo da

estratégia e do projeto educativo do Instituto e dos seus cursos.

3. O mandato de cada membro do Conselho Consultivo é de trés anos,
renovavel.
4. O Conselho Consultivo reine sempre que convocado pelo Diretor do Instituto.

Para além do formalmente publicado no Antincio n.° 6466/2009 (Estatutos), este
Conselho, sempre que solicitado, dard o seu parecer sobre o plano de

desenvolvimento do ISTEC.
f. (Provedor do Estudante)

1. O Provedor do Estudante é designado pelo Diretor do Instituto, devendo a
designagdo recair sobre uma personalidade de comprovada competéncia,
imparcialidade e experiéncia no dominio do ensino superior, competindo-lhe analisar
de forma critica e independente o funcionamento do Instituto na medida em que este
influencie as condices de estudo, aprendizagem e progressao dos estudantes na sua
vida académica, e fazer as recomendacbes gerais e especificas que entenda
necessarias.

2. O Provedor do Estudante é designado por mandatos de trés anos, renovavel.

O Provedor do Estudante participa nas atividades da qualidade, assegurando a
informagdo ao GQ no que diz respeito a indicadores relativos a assuntos com os

estudantes.

Para além do formalmente publicado no Antncio n.° 6466/2009 (Estatutos),
avalia as queixas e propoe a adocdo das medidas corretivas e implementa as agdes

de melhoria resultantes da aplicagdo do SIGQ no ISTEC.
g. (Comissao de Avaliacao Interna)
1. A Comissao de Avaliacao Interna tem por missdo:

a) Definir medidas objetivas de avaliacdo da qualidade do ensino ministrado no

Instituto;
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b) Efetuar estudos empiricos que permitam evidenciar os pontos positivos e

negativos do funcionamento do Instituto a luz desses critérios;

c) Efetuar estudos que permitam medir o grau de inser¢cdo e desempenho
profissional dos diplomados;

d) Efetuar um trabalho interno de auditoria permanente que facilite os processos

de inspecdo e avaliagdo externa.

2. A Comissdo de avaliagcdo é constituida por um presidente, nomeado pelo
Diretor do Instituto, e por dois vogais, sendo um deles designado pelo Conselho

Técnico-Cientifico e o outro pelo Conselho Pedagdgico.

3. Os mandatos dos membros da Comissdo de Avaliacdo Interna tém uma

duracdo de trés anos, renovaveis.

Para além do formalmente publicado no Antncio n.° 6466/2009 (Estatutos),
mantem uma estreita ligacdo com o GQ no trabalho de auditoria interna, sempre que

necessario.

Il. GABINETE DA QUALIDADE

O Gabinete da Qualidade (GQ) tem como principal objetivo assegurar a
implementacao e manutengao do sistema interno de garantia da qualidade do ISTEC,
incluindo as questdes relacionadas com a gestdo da avaliacdo da instituicdo e dos
seus colaboradores. Este gabinete é constituido por:

e Membros permanentes: um coordenador e um técnico;

¢ Membros consultivos: representantes das diversas partes interessadas
A atividade deste Gabinete é desenvolvida pelos membros permanentes com o apoio
dos membros consultivos nas suas areas correspondentes. Por forma a garantir o
desempenho das suas funcdes, o GQ tem como principais competéncias apoiar a
implementacdo de uma cultura de qualidade, apoiar os processos de avaliagdo
interna e externa no Instituto; apoiar na organizacao dos procedimentos inerentes a

acreditacdo e avaliacdo dos ciclos de estudo, e colaborar na regulamentacéo e no

Elaborado por: GQ Autorizado por: Secretério-Geral do ISTEC

Documento ndo controlado, quando impresso
Pagina 9 de 19



| INSTITUTC SUPERIOR - SGQ-MF
| I[[ e RO MANUAL DE FUNGOES
| AVANGADAS DE LISBOA R5-05/23

desenvolvimento de instrumentos de monitorizagdo da qualidade do ensino. Mais
concretamente, as funcdes sao:

e Colaborar na recolha sisteméatica de informacgédo sobre o grau de maturidade
do SIGQ;

e Emanar propostas de melhoria concretas para a melhoria continua do
sistema em si e do préprio funcionamento da GQ, enquanto estrutura de
coordenacdo e operacional;

e Monitorizar as agdes realizadas no d&mbito do cumprimento dos objetivos
estratégicos, nomeadamente através de indicadores de gestdo;

e Produzir documentos de divulgacao e planear as atividades da instituicao
(relatdrios e planos de atividades);

e Criar e manter uma estrutura de recolha, tratamento, atualizacdo e
disponibilizacdo de informacdo sobre as d&reas de atuagdo e
desenvolvimento do instituto;

e Apoiar as atividades de implementacdo e monitorizacdo do planeamento
estratégico;

e Implementar as acdes de melhoria resultantes da aplicacdo do SIGQ.

Ill.  GABINETE DE MOBILIDADE INTERNACIONAL

O ITA (entidade instituidora), sendo uma entidade acreditada em 2014 com a Carta
ERASMUS, para o Ensino Superior, é uma entidade com capacidade na
operacionalizacdo e acompanhamento de mobilidades internacionais e na gestdo de
projetos internacionais, comprometendo-se a reger-se pelos principios da Carta
ERASMUS e a assegurar todos os procedimentos com qualidade, clareza e
transparéncia. A equipa tem experiéncia na implementagdo e coordenacgdo de
projetos internacionais, através da participagdo e acompanhamento dos varios
programas, ao longo dos anos, conhecendo todos os procedimentos necessarios
para garantir a boa execugao dos projetos, garantindo que os seus objetivos serdo
cumpridos, nomeadamente ao nivel da preparacdo dos participantes,
acompanhamento, avaliacdo e certificacéo.

Comprometimento com o SIGQ com a participagdo em reunides e inquéritos e

através do envio de sugestdes de melhoria ou observacoes.
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IV.  GABINETE DE COMUNICACAO E RELACOES-PUBLICAS

O Gabinete de Comunicagéo e Relagdes-Publicas (GCRP) tem como fun¢éo principal

desenvolver a comunicacdo externa e interna da instituicdo. A equipa de

comunicagao trabalha, diariamente, com vista a promocao e divulgacdo da sua oferta
formativa, bem como das atividades mais relevantes, desenvolvidas na instituicdo.

A seu cargo esté toda a producédo de material de divulgacao, gestao de publicidade,

relagdes-publicas, gestdo e monitorizagdo das redes sociais institucionais, gestdo e

dinamizacdo do portal institucional, promocao e projecdo da imagem da instituicdo

em escolas, empresas, eventos, feiras e conferéncias.

O trabalho prestado pelo GCRP, no seu todo, é realizado com base na melhoria

continua, otimizando os procedimentos internos. O trabalho prestado pelo GCRP é

realizado com base na melhoria continua, respeitando os procedimentos internos e,

em conjunto com o SIGQ, otimizando os processos inerentes ao departamento.

Compete ao GCRP do ISTEC Lisboa:

a) Assegurar a gestdo dainformacao na pagina Web, bem como promover a criacéo
e/ou manutencao dos suportes de comunicacdo e imagem intrainstitucionais;

b) Produzir contetdos para as redes sociais do ISTEC Lisboa: Facebook, Instagram,
LinkedIn e Youtube;

c) Produzir e divulgar a Newsletter do ISTEC Lisboa;

d) Receber, selecionar e divulgar internamente informacdes de outras institui¢es,
desde que relevantes para os publicos internos do ISTEC Lisboa (através de
correio eletrénico, afixagdo de posters e disponibilizacdo de flyers);

e) Assegurar a divulgagdo interna das diferentes atividades promovidas pelo ISTEC
Lisboa, através dos meios ao dispor;

f) Gerir o repositério fotografico do ISTEC Lisboa;

g) Promover a instituicdo junto de entidades externas, através do envio regular de
informacdes institucionais (newsletter);

h) Gerir as bases de dados de contactos de diferentes instituicdes e publicos-alvo;

i) Coordenar a presenca do ISTEC Lisboa em feiras, exposicdes e outros eventos
onde se preveja o contacto com o publico;

j) Promover ativamente a presenca do ISTEC Lisboa nos 6rgdos de comunicagao
social através do envio periédico de press releases;
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k) Recolher e tratar informacgdo noticiosa com interesse para a Instituicao;

l) Gerir as bases de dados de contactos dos 6rgdos de comunicacéo social;

m) Colaborar na organizacdo de sessdes solenes, conferéncias, jornadas, palestras e
outros eventos de caracter cientifico e cultural promovidos pelo ISTEC Lisboa;

n) Proceder a captagcdo de imagens dos eventos;

o) Gerir aimagem do ISTEC Lisboa;

p) Assegurar, em colaboragdo com o Gabinete de Informéatica e Sistemas, a criagdo
de materiais informativos e promocionais da Institui¢éo.

Comprometimento com o SIGQ com a participagdo em reunides e inquéritos e

através do envio de sugestdes de melhoria ou observacoes.

V. GABINETE DE APOIO AO ESTUDANTE E A
EMPREGABILIDADE

O GAEE tem como funcdo principal a ligagado entre os estudantes e diplomados do
ISTEC Lisboa e o mercado de trabalho, promovendo a sua insercdo na vida ativa e o
acompanhamento dos seus percursos profissionais, através do desenvolvimento de
atividades que promovam a ligagdo do ISTEC Lisboa com os seus antigos e atuais
alunos e com potenciais empregadores e a interacdo com os Diretores e
Coordenadores de cursos nas matérias que se relacionem com o emprego.

A missdo do GAEE é, acima de tudo, contribuir para que cada estudante do ISTEC
Lisboa se sinta bem nesta instituicdo de ensino superior, bem como para que se sinta
integrado e apoiado no seu percurso académico e profissional.

Compete ao GAEE do ISTEC Lisboa:

a) Apoiar, individualmente, as decisdes/escolhas realizadas ao longo do
percurso académico e/ou profissional dos estudantes;

b) Apoiar no processo de procura ativa de emprego, na elaboracdo de um
Curriculum Vitae, Carta de Apresentagdo, Carta de Motivacdo e Candidatura
Esponténea e preparacao para entrevistas de emprego/estagio;

c) Apoiar o estudante no processo de autoemprego;

d) Estabelecer  parcerias e protocolos  de colaboracdo  com

empresas/instituicoes;
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e) Assegurar a realizagdo e o cumprimento dos protocolos de estagios
curriculares para todos os estudantes que efetuam a Formacdo em Contexto
de Trabalho;

f) Gerir as bases de dados de contactos de diferentes empresas/instituicdes e
publicos-alvo;

g) Angariagdo de Estagios Curriculares e Estagios Profissionais para estudantes,
junto de empresas/instituicdes;

h) Preparacdo dos estudantes para os desafios associados a integracdo
profissional;

i) Divulgacdo das politicas ativas de emprego, dos apoios a jovens
empreendedores e do projeto Portugal Empreende;

j) Atendimento personalizado aos alunos no d@mbito do protocolo de aluno
carenciado;

k) Divulgacdo de ofertas de emprego e de informacao relevante para a insercédo
no mercado de trabalho, junto dos estudantes e diplomados;

l) Divulgacdo de eventos relacionados com a empregabilidade e o
empreendedorismo;

m) Assegurar, em colaboracdo com o Gabinete de Comunicagdo e Relacoes-
Publicas, a presenca do ISTEC Lisboa em feiras, exposicdes e outros eventos
onde se preveja o contacto com empresas/instituicdes;

n) Coordenar, organizar e divulgar a realizacdo Feira de Emprego, junto dos
estudantes e diplomados;

Comprometimento com o SIGQ com a participagdo em reunides e inquéritos e

através do envio de sugestdes de melhoria ou observacoes.
VI.  SERVICOS ACADEMICOS

Os Servicos Académicos (SA) sdo uma estrutura permanente e especializada, a qual
incube a gestdo dos assuntos de natureza académica e, designadamente, o apoio
técnico-administrativo aos projetos de ensino da Instituicdo, exercendo as suas
atividades nos dominios da informacdo e da organizagdo e acompanhamento dos

processos, relativos a candidatos, estudantes e docentes.
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A missdo dos SA é dar apoio administrativo aos estudantes do CTeSP’s - Cursos
Técnicos Superiores Profissionais, Licenciaturas, Mestrado e Pds-Graduagdes,
durante o seu percurso académico na gestdo e organizacdo dos processos dos
interessados, candidatos, estudantes e diplomados. O seu trabalho inclui todos os
processos, desde a instrucdo da candidatura, inscricdo, renovacdo de inscricdo,
lancamento de notas e certificacdo, encontrando-se assim organizados os servicos em
duas areas funcionais: a Secretaria e o Centro de Admissdes.

Ao longo do percurso académico, os estudantes podem obter, de forma simples e
rapida, informacdes Uteis sobre horéarios, calendérios, propinas, emissdo de
declaracdes, certificados, diplomas, e demais assuntos de &mbito académico e

administrativo.

Os objetivos dos SA do ISTEC Lisboa sao:

a) Instruir e manter atualizados e organizados os processos dos candidatos e dos
estudantes, tanto os processos fisicos, como os processos digitais;

b) Aplicar os processos de forma simples e eficiente, por forma a diminuir e
eliminar redundéncias;

c) Melhoria continua, realizar autoavaliacdo apds a finalizacdo de cada processo
em articulagdo com auditorias internas e aferir os pontos fortes e os pontos fracos e

definir formas de melhorar.

A Secretaria assegura:

a. O atendimento ao estudante (presencial, telefénico e via email);

b. Gestao e arquivo do processo académico de cada estudante, quer seja fisico
ou digital;

C. Elaboracdo dos emolumentos necessérios (como declarac¢des, certificados e
diplomas);

d. Desenvolvimento de pautas e livros de termos;

e. Rececao de requerimentos;

f. Autenticacdo de documentos;

g. Solicitagdes de estudantes e docentes que estejam de acordo com a sua esfera

de competéncias;
h. Gestao académica e administrativa de todas as épocas de avaliagao;
Elaborado por: GQ Autorizado por: Secretério-Geral do ISTEC
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i. Desenvolvimento da proposta do mapa de exames;
j- Gestdo dainscrigdo, frequéncia e conclusdo de unidades curriculares isoladas;

k. Gestao das renovacdes de inscrigdes.

O Centro de Admissdes assegura:

a. O atendimento especifico direcionado ao interessado e ao candidato;

b. Elaboracao das propostas de editais de candidaturas;

C. Rececdo de candidaturas e matriculas;

d. Instrucdo e gestdo administrativa dos processos de ingresso de todas as

formas de acesso;
e. Apoio administrativo na selecdo de candidatos em articulacdo com os érgéos
e estruturas competentes na matéria;

f. Instrucdo do processo académico.

O trabalho prestado pelos Servicos Académicos € realizado com base na melhoria
continua, respeitando os procedimentos internos e, em conjunto com o SIGQ,

otimizando os processos inerentes ao departamento.

Comprometimento com o SIGQ com a participagdo em reunides e inquéritos e

através do envio de sugestdes de melhoria ou observacoes.

VIl. SECRETARIADO DA DIRECAO

Funcdo dependente da Direcdo, assume as seguintes fungdes:

a) Organizagdo das agendas da Direcdo (ex.° marcacdo de reunides, .....);

b) Elaboracdo de documentos (cartas, e-mails, etc);

c) Organizagdo / arquivo de pastas de documentos / ficheiros;

d) Atendimento telefénico de clientes - fazendo filtragem das chamadas em funcéo
do tipo de assunto;

e) Compra de economato;

f) Registo de correspondéncia;

g) POCH - Acompanhamento fisico/financeiro; Acompanhamento / elaboracéo de

candidaturas POCH / Portugal 2020;

h) Elaboragdo de contratos com docentes do ISTEC;
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i) Verificacdo e tratamento dos pagamentos dos estudantes do ISTEC;
j) Contacto telefénico com os estudantes em incumprimento dos pagamentos;
k) Verificacdo das horas lecionadas dos docentes do ISTEC - pagamentos;

l) Publicacdo de atos em Diario da Republica.

O trabalho prestado pelo Secretariado da Diregdo é realizado com base na melhoria
continua, respeitando os procedimentos internos e, em conjunto com o SIGQ,

otimizando os processos inerentes ao departamento.

Comprometimento com o SIGQ com a participagdo em reunides e inquéritos e

através do envio de sugestdes de melhoria ou observacdes.
VIll. GABINETE DE INFORMATICA E SISTEMAS

O Gabinete de Informatica e Sistemas (GIS) exerce a sua fungdo no dominio do
planeamento, implementacdo, gestado, suporte e promocao da utilizagdo dos servigos
de comunicagbes e informética, e dos sistemas de informacdo, no ambito das

atividades do ISTEC Lisboa.

O GIS tem por missdo assegurar as Tecnologias de Informacédo e Comunicagao, com

qualidade no apoio técnico especializado ao servico da comunidade académica.
Ao GIS compete, designadamente:

a) Garantir a prestacdo de servicos Tecnologias de Informacdo e Comunicacéo
tendo em atencdo as melhores préticas de governanca e restantes normas que
privilegiem a eficacia e eficiéncia dos processos e recursos internos;

b) Evitar e reagir aameacas de seguranca da informacéao, garantindo a prestacdo de
servicos criticos em situacdes adversas através de uma adequada gestédo do risco
e da implementagcdo de mecanismos de confidencialidade, integridade e
disponibilidade;

c) Planear, acompanhar, implementar e gerir sistemas e servicos de Tecnologias de
Informacdo e Comunicacdo, garantindo uma continuada modernizagdo e

adequacédo aos objetivos da instituicao;
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d) Planear, acompanhar, implementar e gerir infraestruturas de comunicacdes e de
centros de dados, garantindo uma continuada modernizacdo e adequagao aos
objetivos da instituicdo;

e) Promover a utilizacdo dos servicos e sistemas Tecnologias de Informacgdo e
Comunicagao;

f)  Realizar e/ou colaborar em estudos, no d&mbito da sua atividade, com vista ao
levantamento das necessidades do ISTEC Lisboa e definicdo de estratégias
conducentes a satisfacdo das mesmas;

g) Colaborar em projetos de investigagao e desenvolvimento;

h) Planear, realizar e/ou colaborar em projetos de infraestruturas tecnoldgicas;

i)Definir e desenvolver as medidas necessarias a seguranca e integridade da
informacao, dos sistemas e das comunicagdes;

j)Recolher, tratar, analisar e disponibilizar dados de apoio a gestdo do ISTEC Lisboa;

k) Desenvolver software de suporte a implementacdo de sistemas e administragcdo
de base de dados centrais;

l)Definir procedimentos e normas aplicéveis a gestdo de informacéao;

m) Garantir o normal funcionamento da rede geral e sistemas de informacédo e
comunicagado da instituicao;

n) Assegurar o apoio técnico a comunidade académica;

o) Disponibilizar o apoio ao desenvolvimento de projetos, execugdo de prestacdes
de servico e de cooperagdo com o exterior, dentro do ambito da missdo do ISTEC

Lisboa.

Comprometimento com o SIGQ com a participagdo em reunides e inquéritos e

através do envio de sugestdes de melhoria ou observacoes.
IX. SERVICOS FINANCEIROS / TESOURARIA

Funcdo dependente da Direcdo, assume as seguintes fungdes:

a) - Emissdo de guias de pagamento de dividas (docentes, ndo docentes, etc);

b) - Pagamento de TSU, IRS, CGA, PPC;

c) - Pagamento de vencimentos, pagamentos a fornecedores (Aprendizagem, ITA,
e Academia de Software), pagamento a estudantes (IPTA);

d) - Pagamento de rendas (Lisboa e Porto);
Elaborado por: GQ Autorizado por: Secretério-Geral do ISTEC
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e) - Fazer faturas (ITA, Academia, Estudantes ISTEC);

f) - Verificar contas das duas empresas;

g) - Descarregar lista de pagamentos (estudantes, ISTEC Lisboa e Porto);

h) - Organizacdo de dossier de recebimentos diérios (pagamentos de estudantes
do ISTEC - contagem de dinheiro, conferéncia de recibos);

i) - Depdsitos bancérios - ITA e Academia;

j) - Organizacdo de pagamentos e documentos de cartdo de crédito (1 dossier por
meés);

k) - Organizagdo da folha de caixa;

[) - Controlo de faturas;

m) - Verificar dossier vindo do ISTEC Porto, mensalmente, com Folhas de Caixa
diarias e respetivos comprovativos;

n) -Pagamento aos docentes (Lisboa e Porto - ISTEC, IPTA e vocacionais);

o) - Controlo de pagamentos (amortizagdo de acordos);

p) - Elaboracdo e acompanhamento do mapa de férias;

q) - Organizacgao de justificagdes de faltas do pessoal ndo docente;

r) - Organizagao do dossier com débitos - PCB;

)

s) - Organizacdo de dossier com fornecedores, cartdes, etc.;

t) - Extratos das contas (9);

u) - Organizacdo do dossier com débitos BPI;

v) - Organizagdo com pagamentos e recebimentos (Academia Software);

w) - Processamento de salérios e honoréarios;

x) - Processamento dos subsidios dos alunos da escola profissional;

y) - Execucao fisica e execugao financeira da rubrica 1 e 9 dos cursos profissionais;

z) - Pedidos de reembolso dos cursos profissionais;

aa) - Numerar, organizar, carimbar pastas dos cursos profissionais;

bb)- Elaboragdo de Mapas Contabilisticos e de fecho para comparagdo de
resultados;

cc) - Elaboragao de estimativas de custos com gastos gerais;

dd)- Elaboracdo e monitorizacdo de mapas com informacdo financeira e

administrativa;

ee) - Examinar receitas, despesas e o balango das contas;
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ff) - Efetuar lancamentos contabilisticos e assegurar as operacdes de encerramentos

de contas;

O trabalho prestado pelos Servicos Financeiros/Tesouraria é realizado com base na
melhoria continua, respeitando os procedimentos internos e, em conjunto com o

SIGQ, otimizando os processos inerentes ao departamento.

Comprometimento com o SIGQ com a participagdo em reunides e inquéritos e

através do envio de sugestdes de melhoria ou observacoes.
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Plano de Monitorizagao do SIGQ

Periodicidade

Instrumento de Monitorizacdo

Responsaveis

Relatério Anual de Curso (RAC) CTC Ano Letivo Setembro
Plano de Formacdo do Pessoal Docente CTC Ano Letivo Setembro
Plano Estratégico Direcédo Quinguénio 2021-2026
Monitorizacdo e Anélise do Plano Estratégico Direcéo Anual Setembro
Plano de Atividades e Orcamento Anual Direcdo Ano Letivo Setembro
Plano de Aquisicdo de Material Direcéo Ano Letivo Setembro
Sumarios Docente ’I;lri cada aula? A definir pelos SA
Presencas dos Estudantes (CTeSP) Docente Em cada aula? A definir pelos SA
Relatério da Unidade Curricular (RUC) Docente / CTC Ano Letivo Junho
Revisdo das FUC Docente / CTC Ano Letivo Outubro (ImCIO.dO
ano letivo sequinte)
Plano e Relatério de Atividades da Mobilidade Gabinete da Mobilidade Ano Letivo Setembro
Relatdrio de Resultados da Mobilidade Gabinete da Mobilidade Ano Letivo Setembro
Mapa de controlo (contas) dos projetos E+ Gabinete da Mobilidade (continuo) (continuo)
Plano de Atividades GAEE GAEE Ano Letivo Setembro
Relatério de Atividades GAEE GAEE Ano Letivo Setembro
Plano de Atividades GCRP GCRP Ano Letivo Setembro
Relatério de Atividades GCRP GCRP Ano Letivo Setembro
Plano de Atividades GIS GIS Ano Letivo Setembro
Relatério de Atividades GIS GIS Ano Letivo Setembro
Monitorizacdo das Acdes de Melhoria GQ Mensal (continuo)
Plano Anual da Qualidade GQ Ano Letivo Janeiro
Eleéaéorlo Anual de Acompanhamento e Monitorizagdo do Go Ano Letivo Dezembro
Plano e Relatério de Atividades do GQ GQ Ano Letivo Setembro
Relatério de Auditorias Internas GQ (conforme plano) Dezembro
Relatério Anual GQ Ano Letivo Qutubro
1.1Miss&o do ISTEC Direcdo Ano Letivo Outubro
1.2Projeto Educativo Direcdo Ano Letivo Qutubro
2.Grau de cumprimento do PE e dos objetivos Direcdo Ano Letivo Outubro
3.Eficiéncia da gestdo administrativa e financeira Direcdo Ano Letivo Qutubro
4.Evo/ugaz'>'da sﬂ‘uagao patr/rjﬁoma/ e financeira e Direcio Ano Letivo Outubro
sustentabilidade da instituicdo
5.Movimentacdo do pessoal ndo docente GQ Ano Letivo Qutubro
6.Movimentacdo do pessoal docente CTC Ano Letivo Qutubro
7.Evolugdo das admissées e da frequéncia de ciclos de SA (Dados) GQ Ano Letivo Outubro
estudos
8.Evolugéo dos graus académicos e diplomas conferidos SA (Dados) GQ Ano Letivo Outubro
9.Empreqgabilidade dos diplomados GQ Ano Letivo Qutubro
10. Intemaz:/ona//zaga.o da instituicdo e nimero de Mobilidade Ano Letivo Outubro
estudantes estrangeiros
11.Prestacdo de servicos externos e parcerias estabelecidas |GCRP Ano Letivo Outubro
12.Procedimentos de autoavaliacéo e da avaliacdo externa e GQ Direcio Ano Letivo Outubro
seus resultados
13.Consideracées Finais GQ Ano Letivo Qutubro
Monitorizacdo dos Objetivos GQ Anual Dezembro
Monitorizacdo dos Eventos GQ Anual Janeiro
Plano dos Inquéritos GQ Ano Letivo Setembro
Planeamento de Auditorias GQ Anual Janeiro
Plano de Formacdo do Pessoal Ndo-Docente GQ Anual Janeiro
Monitorizacdo de Indicadores GQ Ano Letivo Dezembro
Relatério do Provedor do Estudante Provedor do Estudante Ano Letivo Setembro
Plano de Atividades SA SA Ano Letivo Setembro
Relatério de Atividades SA SA Ano Letivo Setembro
Relatério de Atividades da UICA UICA Anual Dezembro
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Diversificar e basear-se em licenciaturas cujo modelo pedaggico assente exclusivamente no ensino a . 52
° N Decisio da A3ES aprovagio da oferta
aumentar a oferta distancia. As referidas licenciaturas, deven ter como grupos-alvg prefers/Tdiyos PALOP | Acreditagio do curso pela N
* 8 Criagio de uma nova oferta § Parecer dos estudantes, docentes e | N.2 de estudantes formativa Sem acreditago.
Ensino e formativa . e segmentos da populagdo portuguesa cujas circunstancias os inlgecar| de fre entar o 1 licenciatura em regime A3ES . N
2 : 2 Plano Estratégico formativa em regime de ensino 3 Conselhos; Aprovagdo da Entidade | inscritos nesses | 2anos [Ensino, CTC + Diregio | Objetivo sem - - - -
Formagio na drea das ensino superior presencial. Estes cursos de 12ciclo, devem inseriry ex fysival ente na [\ " e-learning Taxa de preenchimento das b
° : " | gistancia Instituidora; Acreditago pela A3ES | cursos vs N.2 de aprendizagem e continuidade
tecnologias de srea das tecnologias da informagao. Os cursos devem centrs#*3ta0s \hguintes dominios: vagas o e dos
informagao. Redes, Segurana Informética, Informatica  (geral), NA\timédi\ Ciderseguranca e & e
Telecomunicagdes
Relagao entre o -
Plano de Atividades e Confirmagéo do
& Captagio eficient Captagio  eficiente d 100% CTesp Dados retirados do sistema d de inscrit .
N0 |4 |Coptacio eficente | o camento Anual | Os CTeSP devem preencher a totalidade das veiyas autlyizadas aptagio. eficente de._novos vogas CTe #182 Vagas Preenchidas 2dos retirados do sistema de e nscritosem | 1 ano sa Relatério Anual - - - -
Formagio de novos alunos alunos preenchidas informagdo cada curso e o
2021/2022 i 21/2
B Relagio ent; g
nsino e aptagio eficiente aptagio eficiente de novos vagas  CTe ados retirados do sistema de | de inscritos em CS e estudantes
R P s Orgamento Anual [0 CTeSP de CibergfBuranca devl, Ugsencher as 38 vagas disponiveis Pt - #182 Vagas Preenchidas N Lano sa 3 - - - -
Formagio de novos alunos alunos preenchidas informagdo onsvagas inscritos
2021/2022 P
Relagao entre o - 00%
N Plano de Atividades e N N oo e o vl
ensinoe |, |Captagdo eficiente | ©'50 ¢ MVEBOEE o o de Lel (reestrullrada), em Lisboa, que dispoe de 100 vagas autorizadas, deve |Captagso eficiente de novos 0% das VaEES | o eenchidss || D300 Tetiradosdosistemade | deinscritosem LEl . preenchidas. . . . .
Formagdo de novos alunos ;zazl/zuzz preencher, no minimo, 0% dessas vagas alunos preenchidas & informacéo eonsvagas Relatério Anual
disooniveis 21/22
Relag3o entre o n.? Aumento de 10%
N Plano de Atividades e N N : S
ensinoe |, |Catagdo eficiente | 7150 ¢ MV E o curso e Lem (reestruturada), em Lishoa, que dispe de 120 vagas autorizadas, deve |Captagio eficente de novos [>- 70% das vagas | o0 | Dadosretinados dosistemade | deinscitosem | . de ocupagdo, face . . . .
Formagdo de novos alunos ;zazl/zuzz preencher, no minimo, 70% dessas vagas alunos preenchidas & informacéo LEM; e 0 n.2 vagas a0 AL anterior
disponiveis (42%). RA21/22
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