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Capítulo 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 

está estruturado em quatro capítulos, cuja descrição se apresenta de seguida. 

No primeiro capítulo, descreve-se o âmbito deste manual, o procedimento associado 

à sua elaboração e revisão e o enquadramento normativo aplicado à construção deste 

documento e implementação do SIGQ no ISTEC Lisboa.  

No segundo capítulo descreve-se o contexto institucional, através da descrição da sua 

missão, visão e valores institucionais, a legislação aplicável ao exercício da sua 

atividade e a estrutura organizacional aplicada.  

No terceiro capítulo, apresenta-se o sistema interno de garantia da qualidade, a 

política para a garantia da qualidade e o processo organizacional do SIGQ no ISTEC 

Lisboa (orientação estratégica e funcional no sistema, a monitorização com vista à 

melhoria contínua e a garantia da qualidade no decorrer da missão institucional).  

Por último, é dedicado um capítulo a anexos, com a monitorização e avaliação do 

SIGQ do ISTEC Lisboa, em atualização contínua. 

Âmbito e aplicação 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 sequência da revisão do manual SIGQ 

existente anteriormente, com o suporte dos documentos referidos no item 

“Enquadramento normativo” e será revisto sempre que haja alterações na estrutura 

organizacional da instituição. As alterações efetuadas no MSIGQ do ISTEC Lisboa são 

controladas no próprio documento, e na lista das revisões de documentação do 

SIGQ.  
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Enquadramento normativo 

A documentação de suporte à construção deste manual é apresentada de seguida. 

• Padrões e orientações europeias para a garantia da qualidade do ensino 

superior – ESG - Standards and Guidelines for Quality Assurance in the 

European Higher Education Area, ENQA, 2015.   

• Documentos da Agência de Avaliação e Acreditação do Ensino Superior 

(A3ES) disponíveis no respetivo sítio institucional  
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Capítulo 2. Contexto Institucional 

O Instituto Superior de Tecnologias Avançadas de Lisboa (ISTEC Lisboa), enquanto 

instituição de ensino superior privada, tem como entidade instituidora o Instituto de 

Tecnologias Avançadas para a Formação (ITA). 

Tem como principal objetivo a qualidade dos serviços que presta e a melhoria 

contínua do seu desempenho, em termos de eficiência e eficácia 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 instituições de ensino 

superior, adotados pela Agência de Avaliação e Acreditação do Ensino Superior 

(A3ES).  

O presente Manual está disponível a todas as partes interessadas, para consulta, no 

sítio institucional do ISTEC Lisboa. O documento em vigor do Manual do Sistema 

Interno de Garantia da Qualidade, em formato eletrónico, encontra-se no Gabinete 

do SIGQ. Todas as cópias impressas são consideradas cópias não controladas. As 

versões obsoletas do Manual do SIGQ são mantidas em arquivo eletrónico, com o 

respetivo controlo de alterações. 

Normas legais e orientações aplicáveis  

• Regime Jurídico das Instituições de Ensino Superior (RJIES) - Lei nº 62/2007, 

de 10 de setembro; 

• Regime Jurídico da Avaliação do Ensino Superior (RJAES) - Lei nº 38/2007, de 

16 de agosto; 

• Decreto-lei nº 369/2007 (institui a Agência de Avaliação e Acreditação do 

Ensino Superior – A3ES). 

Informação sobre a instituição 

Morada: Alameda das Linhas de Torres, nº 179, 1750-142 Lisboa (Campus do Lumiar). 

1900-221 Lisboa 

Telefones: 21 843 66 70 / 78 
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www.ISTEC.pt 

Finalidade e Projeto Educativo 

Impõe-se uma constatação iniludível: a fidelidade ao projeto educativo original. 

Apesar da oferta educativa se ter adaptado à evolução tecnológica e ao contexto 

nacional e internacional, as tecnologias de informação constituíram sempre a única e 

exclusiva área de atuação. 

Por outro lado, o ISTEC, ao longo do tempo, tem dinamizado a prestação de serviços 

à comunidade, a investigação aplicada, os programas de mobilidade internacional 

centrados na aprendizagem e a formação através de cursos de extensão cultural. 

O Instituto tem como finalidade a promoção e o desenvolvimento do ensino de nível 

superior em diversas áreas do conhecimento e o seu projeto educativo caracteriza-

se: 

a) Pela qualificação de alto nível dos seus estudantes, a produção e difusão do 

conhecimento, bem como a formação cultural, artística, tecnológica e científica dos 

seus estudantes, num quadro de referência internacional; 

b) Pela valorização da atividade dos seus investigadores, docentes e funcionários; 

c) Pelo estímulo à formação intelectual, profissional, assim como à mobilidade efetiva 

de estudantes e diplomados, tanto a nível nacional como internacional, 

designadamente no espaço europeu de ensino superior; 

d) Pela difusão, transferência de conhecimentos e valorização económica do 

conhecimento científico, através de atividades ligadas ao tecido social; 

e) Pela promoção e organização de ações de apoio à difusão da cultura humanística, 

artística, científica e tecnológica; 

f) Pela constante inovação e aprofundamento dos conteúdos e permanente exigência 

de atualização e formação individual do seu corpo docente, assim como pelo 

desenvolvimento de uma estratégia de investigação aplicada, através do trabalho 

cooperativo entre docentes, estudantes e especialistas nacionais e estrangeiros, no 

âmbito dos vários departamentos de estudos e investigação; 

http://www.istec.pt/
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g) Por um ensino que, respeitando antes de mais as necessidades do país no domínio 

da formação superior especializada, se vire igualmente para o exterior, através do 

estabelecimento de vários tipos de protocolos e acordos de colaboração com outras 

instituições de ensino superior estrangeiras, desenvolvendo ações conjuntas e 

partilhando recursos humanos, conhecimentos científicos e tecnologias 

pedagógicas; 

h) Pela investigação e desenvolvimento de tecnologias que permitam diversificar e 

enriquecer o conjunto de recursos de aprendizagem disponibilizados aos seus 

estudantes, designadamente através da utilização das tecnologias da multimédia 

educacional e dos sistemas de comunicação e interação pedagógica on-line, tendo 

como objetivo aumentar a qualidade global do ensino ministrado e fomentar novas 

formas de interação pedagógica que, otimizando os tempos de aprendizagem de 

conhecimentos e aptidões fundamentais, favoreçam e estimulem a iniciativa 

individual dos estudantes no sentido de criar um sistema de ensino baseado no 

desenvolvimento de competências. 

i) Diversificará a sua oferta formativa através da promoção de vários cursos e de outras 

iniciativas de formação, não conferentes de grau académico, e apresentará, sempre 

que o considere necessário e conveniente para a prossecução das suas finalidades e 

do seu projeto educativo, às entidades competentes, para aprovação, os projetos de 

novos cursos conferentes de grau académico, dentro das condições fixadas pela 

legislação aplicável; 

j) Estabelecerá com outras entidades nacionais e estrangeiras os protocolos de 

colaboração que permitam reunir as competências, os recursos humanos e as 

tecnologias necessárias para desenvolver o modelo de ensino tecnologicamente 

evoluído que faz parte do seu projeto educativo; 

k) Nos termos da lei e no âmbito da sua autonomia científica e pedagógica, atribuirá 

créditos académicos a outros cursos, assim como à formação e experiência 

profissional dos candidatos, de forma a permitir a especialização profissional ou o 

prosseguimento de estudos; 

l) Nos termos das leis e regulamentos que vierem a ser aprovados, o Instituto 

promoverá o ensino a distância, usando as tecnologias pedagógicas da multimédia 

interativa e dos sistemas de comunicação e de interação pedagógica on-line. 
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Missão, Visão e Valores do ISTEC Lisboa 

➢ Missão 

O ISTEC Lisboa, enquanto instituição de ensino superior de natureza politécnica, que 

ministra cursos exclusivamente na área das tecnologias de informação, tem como 

missão:  

a) Contribuir para a valorização do potencial tecnológico dos recursos humanos do 

país;  

b) Conceder um nível de formação superior orientado para o exercício de uma 

profissão nas áreas da informática e da multimédia;  

c) Estimular a formação intelectual e profissional, bem como a mobilidade de 

estudantes e diplomados, tanto a nível nacional como internacional, designadamente 

tendo o espaço europeu como referência;  

d) Contribuir para a prestação de serviços à comunidade, fundamentalmente, através 

do desenvolvimento de projetos, em regime de parceria, na área das tecnologias de 

informação;  

e) Implementar, em departamentos criados para o efeito, práticas de investigação 

aplicada;  

f) Promover e institucionalizar medidas tendentes à efetiva inserção profissional dos 

diplomados;  

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

empresarial e social, tanto a nível nacional, como na sua área geográfica de influência;  

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

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

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

funcionários;  

j) Garantir a permanente atualização dos conteúdos programáticos e enriquecer o 

conjunto de recursos de aprendizagem disponibilizados aos alunos, designadamente 

através da utilização da multimédia educacional e dos sistemas de comunicação e 
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interação pedagógica online, tendo como objetivo aumentar a qualidade global do 

ensino ministrado e fomentar novas formas de interação pedagógica que, otimizando 

os tempos de aprendizagem de conhecimentos e aptidões fundamentais, favoreçam 

e estimulem a iniciativa dos alunos no sentido de criar um sistema de ensino baseado 

no desenvolvimento de competências. 

➢ Visão: 

Na sua visão, o ISTEC Lisboa e a sua equipa pedagógica, dispõe dos recursos e 

tecnologias mais avançadas no domínio da Informática e Multimédia. O rigor 

científico no ensino das matérias, a constante atualização das tecnologias lecionadas 

e adaptação da estrutura curricular dos cursos, à evolução da realidade do mundo 

das novas tecnologias, têm contribuído igualmente para o sucesso dos estudantes, 

que concluem a sua formação superior, tendo assim sido criadas as condições para a 

colocação, com sucesso, no mercado de trabalho, de diplomados altamente 

qualificados. 

Esta visão aumentará os níveis de reconhecimento do ISTEC Lisboa, contribuindo 

para a consolidação da ligação escola-sociedade, por forma a constituir-se como uma 

instituição de referência no ensino da Informática e Multimédia. 

➢ Valores: 

Os princípios e valores do ISTEC Lisboa orientam-se por princípios de transparência 

de participação e de ética, procurando sempre: 

• Assegurar a participação de todas as partes interessadas; 

• Favorecer a liberdade de expressão, aproveitando ideias, sugestões e 

opiniões; 

• Assegurar todas as condições para uma atitude de permanente inovação. 
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Estrutura Organizacional 

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

de interesse público e tem autonomia ao nível cultural, científico e pedagógico. 

A estrutura organizacional é definida como funcional, suportada não só pelos 

Estatutos do Instituto, bem como pelo Manual de Funções onde se encontram as 

descrições detalhadas de cada órgão/área. A estrutura funcional promove uma 

interação entre os órgãos, mais eficiente, que se traduz em atividades do ISTEC mais 

eficazes. 

Na gestão do ISTEC Lisboa, temos os órgãos estatutários, nomeados para o seguinte: 

❖ Diretor do ISTEC Lisboa – coordenação global da atividade do instituto 

❖ Secretário-Geral - coordenação operacional da atividade do instituto; 

❖ Conselho Técnico-Científico – responsável pela componente científica; 

❖ Conselho Pedagógico – responsável pela componente pedagógica; 

❖ Provedor do Estudante – verifica as condições de estudo, aprendizagem e 

progressão dos estudantes; 

❖ Comissão de Avaliação Interna – avaliação da qualidade do ensino ministrado 

no instituto; 

❖ Conselho Consultivo – pronúncia sobre a adequação da estratégia e do 

projeto educativo do instituto e seus cursos. 

O Conselho Consultivo, ainda que seja um órgão estatutário, tem na sua constituição 

elementos externos ao ISTEC Lisboa. No entanto, as suas participações são também 

importantes na estratégia da garantia da qualidade da nossa instituição. 

As atividades relativas a cada órgão estatutário são descritas no Manual de Funções, 

na sua versão mais recente. 

Para além dos órgãos estatutários, toda a atividade institucional tem o apoio dos 

seguintes serviços, conforme estipulado no Manual de Funções, na sua versão mais 

recente: 

❖ Serviços Académicos; 

❖ Gabinete da Qualidade; 

❖ Mobilidade Internacional; 
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❖ Comunicação e Relações-Públicas; 

❖ Apoio ao Estudante e à Empregabilidade; 

❖ Informática e Sistemas. 

Ao ISTEC Lisboa, está ainda associada a Unidade de Investigação e Computação 

Avançada (UICA), além das estruturas de colaboração interinstitucional e com a 

comunidade. 

Vários elementos pertencentes aos órgãos estatutários pertencem também ao 

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

❖ Presidente do Conselho Pedagógico; 

❖ Presidente do Conselho Técnico-Científico; 

❖ Secretário-Geral Adjunto; 

❖ Diretores de Curso; 

❖ Coordenadores de Curso; 

❖ Presidente da Comissão de Avaliação Interna; 

❖ Elemento dos Serviços Académicos. 

O Gabinete da Qualidade, é constituído por  

• 2 elementos permanentes; 

• Membros consultivos, nomeadamente os representantes das várias partes 

interessadas: estudantes, docentes e não-docentes: serviços de apoio, Conselho 

Técnico-Científico, Conselho Pedagógico, UICA, Direções e Coordenações de cursos. 

A composição dos membros consultivos é revista anualmente, enquanto 

representantes das diversas partes interessadas. 

O organograma funcional está disponível no Anexo 1. 
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Capítulo 3. Sistema Interno de Garantia da 

Qualidade 

Introdução 

A implementação, desenvolvimento e monitorização do SIGQ permite a melhoria 

contínua dos processos relativos à missão institucional e a respetiva gestão de modo 

eficaz e eficiente. 

Durante a implementação do SIGQ definem-se e sistematizam-se os processos, 

documentam-se os procedimentos necessários e implementam-se os mecanismos de 

melhoria contínua, garantindo não só a conformidade com a política para a garantia 

da qualidade como a procura em atingir os objetivos estratégicos definidos e 

consequentemente, atingir a melhoria contínua. 

O acompanhamento da melhoria contínua é conseguido através do seguimento da 

evolução da implementação das medidas definidas, após diagnóstico dessa 

necessidade, através de um mapa divulgado às partes interessadas, onde constam 

ainda os responsáveis, prazos, recursos necessários, estado e notas de 

acompanhamento e ainda a avaliação da eficácia dessa medida. Este mapa vai sendo 

atualizado conforme a evolução da implementação das melhorias e depois partilhado 

entre as partes. 

Os docentes e responsáveis pela gestão pedagógica têm acesso aos indicadores 

respetivos à atividade de ensino e aprendizagem e nível de satisfação dos estudantes, 

através da plataforma de gestão académica, sobre os quais refletem e dão o seu 

parecer, aquando da sua participação na análise das fichas das unidades curriculares 

(FUC), com origem à elaboração dos relatórios de unidades curriculares (RUC) e 

anuais de curso (RAC). Estas ferramentas são depois discutidas em âmbito do CP e 

CTC. 

A avaliação do nível de satisfação das partes interessadas é planeada pelo GQ, cujos 

resultados são analisados, em conjunto com a CAI, e entregues ao CTC e CP. Após 

análise dos órgãos estatutários, a tomada de decisão é da responsabilidade da 

Direção. 
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A garantia da qualidade no ISTEC Lisboa é medida através da integração da 

monitorização de objetivos e indicadores e o acompanhamento da implementação 

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 deverá ser submetido a um 

processo de certificação pela Agência de Avaliação e Acreditação 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: 

❖ Política para a Garantia da Qualidade 

Intenções e orientações 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; ações a desenvolver, prazos e responsabilidades e sua monitorização, 

através de indicadores; 

❖ Plano das Ações de Melhoria 

Identificada uma ação de melhoria no decorrer das atividades do ISTEC Lisboa, 

seja nos inquéritos de satisfação, auditorias internas e externas, reuniões, etc., são 

definido, entre outros, a causa que levou à necessidade da melhoria, a ação a 

desenvolver, os responsáveis pela implementação da medida de melhoria, os 

recursos necessários, o cronograma de execução e o prazo, estado e a avaliação 

da eficácia. 

❖ Indicadores da Qualidade 

Métricas relevantes para a tomada de decisão nas diversas áreas existentes na 

atividade do ISTEC Lisboa; 

❖ Manuais 

Aqui encontram-se inseridos vários manuais, que vão sendo elaborados 

consoante a sua pertinência, e que auxiliam no conhecimento das diversas 

situações. São exemplo o Manual do SIGQ (que define de uma forma geral as 

orientações do ISTEC Lisboa em relação ao seu SIGQ), o Manual de Funções (com 

a descrição de todas as funções exercidas no ISTEC Lisboa, competências e 

requisitos para cada função identificada no Organograma da Instituição); 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 têm como objetivo satisfazer as necessidades das partes 

interessadas internas e externas, relevantes. Os processos identificados 

encontram-se relacionados com os referenciais A3ES; 

❖ Procedimentos 

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

❖ Regulamentos internos 

Específicos para algumas atividades/funções, com descrição detalhada; 

❖ Legislação 

Legislação aplicável ao Ensino Superior em Portugal e que regula as atividades do 

ISTEC Lisboa; 

❖ Relatórios 

Englobam-se aqui Relatórios anuais, Relatórios de atividades, Relatórios de 

unidades curriculares e de cursos, relatórios de auditorias, e outros relatórios que 

sejam necessários, como evidência do funcionamento SIGQ; 

❖ Modelos/impressos 

Definem os formatos dos formulários a utilizar para preenchimento das várias 

situações e cumprimento do mencionado em procedimentos, manuais, 

regulamentos, que se tornam registos, depois de preenchidos; 

❖ Registos 

Modelos/impressos preenchidos e que são evidências do cumprimento no 

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

❖ Questionários/Inquéritos 

Realizados com periodicidades definidas, a docentes, discentes, não-docentes, 

entidades empregadoras/recetoras de estágios, diplomados, e demais partes 

interessadas relevantes, com o objetivo de aferir o seu grau de satisfação com o 

tema respetivo. 
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As alterações a estes documentos são controladas em ficheiro próprio e da 

responsabilidade do Gabinete da Qualidade. 

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

Lisboa têm correspondência aos Referenciais da A3ES. 

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

descrevem em detalhe, todas as atividades inerentes ao referencial. 

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

Lisboa. 

  



   
 

Página 20 de 47 
MSIGQ_ISTEC Lisboa_R4_0423 – Documento final em revisão 
 

Processos para a Garantia da Qualidade do ISTEC Lisboa 

Da monitorização da atividade do ISTEC Lisboa e respetiva garantia da qualidade, 

alinharam-se os processos (e decorrentes das atividades) com os referenciais 

existentes para a monitorização e garantia da qualidade no ensino superior. Estes 

referenciais são categorizados em cincos vetores, tais como: 

• Política para a garantia da qualidade; 

• Garantia da qualidade nos processos nucleares da missão institucional; 

• Garantia da qualidade na gestão dos recursos e serviços de apoio; 

• Gestão e publicitação da informação; 

• Avaliação Externa Periódica. 

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, 

são monitorizados e a sua evolução acompanhada. 

Política para a Garantia da Qualidade 

Aplica-se, na elaboração da política para a garantia da qualidade do ensino 

ministrado no ISTEC Lisboa, o pressuposto no Referencial 1 - Adoção de política para 

a garantia da qualidade e prossecução de objetivos de qualidade, segundo os 

referenciais ESG: 

• Política e estratégia institucional para a garantia da qualidade e prossecução 

de objetivos de qualidade; 

• Responsabilidades dos diferentes órgãos e serviços nos processos de garantia 

da qualidade – organização do SIGQ; 

• As formas de envolvimento e responsabilidades dos estudantes e demais 

partes interessadas (internas e externas) nos processos de garantia da 

qualidade; 

• As formas de assegurar a integridade académica e a vigilância contra a fraude 

académica e contra qualquer forma de intolerância ou discriminação em 

relação a estudantes ou pessoal docente e não-docente; 
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• O modo de implementação, acompanhamento e revisão da política para a 

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

eficaz. 

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

global do ensino ministrado na instituição, integrando a sua missão. 

É 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 

missão, visão, valores e objetivos estratégicos. A estratégia institucional é 

documentada através do Plano Estratégico (quinquenal) e do Plano de Atividades e 

Orçamento Anual, sendo a sua monitorização acompanhada através do Relatório 

Anual. É com esta documentação principal que ficam definidas as ações, 

metodologias, parâmetros de monitorização, prazos de execução e 

responsabilidades dos diferentes órgãos estatutários, serviços e elementos 

envolvidos correspondentes. 

A política para a garantia da qualidade procura reforçar a cultura da qualidade a toda 

a instituição, incentivando a participação de cada um e a de todos, aumentando o seu 

compromisso de, e para, a garantia da qualidade na instituição, contribuindo para a 

melhoria, que se quer contínua. 

Tudo isto, é facilitado pela flexibilidade de comunicação com, e entre, todos os 

órgãos e a comunidade académica, que torna mais simples os processos de tomada 

de decisão. 

A estrutura organizacional do SIGQ no ISTEC Lisboa tem por base as diretrizes da 

Direção do ISTEC Lisboa, que estabelecem a estratégia institucional e os padrões de 

qualidade através dos objetivos operacionais, ações, indicadores e metas definidos 

em sede de documentação de gestão, como a Política para a Garantia da Qualidade, 

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

A gestão e operacionalização do SIGQ é assegurada pelo Gabinete da Qualidade 

(GQ), que agiliza os trabalhos de monitorização e acompanhamento dos indicadores 

e objetivos estabelecidos estrategicamente nos vários processos instalados no 

instituto, contribuindo para o reforço de uma cultura da qualidade na instituição. 
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Destaca-se a presença e contributo crucial para a promoção da cultura da qualidade 

na instituição, do Diretor e do Secretário-Geral do ISTEC através das tomadas de 

decisão, elaboração da documentação estratégica, acompanhamento e 

monitorização da garantia da qualidade do ensino na instituição – nomeadamente, os 

indicadores e o cumprimento dos objetivos estabelecidos estrategicamente - e 

aprovação da documentação resultante das atividades da monitorização ao SIGQ 

realizada pelo Gabinete da Qualidade, que operacionaliza a cultura da qualidade na 

instituição. Organizado o SIGQ desta forma, assegura-se que os processos de ensino 

e aprendizagem, investigação de alto nível, colaboração com o exterior, gestão de 

recursos e sistema de informação são monitorizados e geridos conforme os 

procedimentos, e sob compromisso de melhoria contínua. 

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 influência nos processos. 

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

pessoal docente e o pessoal não-docente, ligados mais diretamente à missão da 

instituição de ensino e aprendizagem. 

No âmbito do SIGQ, foi construída uma “Matriz de Análise de Partes Interessadas” 

onde se identifica o envolvimento, as necessidades e expectativas, as formas de 

monitorização e controlo da envolvência das partes interessadas. 

A participação destes elementos pode ser conhecida mais detalhadamente através 

da consulta da “Matriz de Análise das Partes Interessadas” e no Manual de Funções, 

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

Os atos de intolerância e/ou discriminação em relação a estudantes, pessoal docente 

e não-docente são, no ISTEC Lisboa, alvo de grande preocupação.  

Melhor do que dotar os estudantes de competências técnicas, é promover e 

assegurar as melhores competências pessoais e de cidadania, não permitindo 

comportamentos que evidenciem racismo, xenofobia e desrespeito pelo princípio da 

igualdade de tratamento e de oportunidades.  
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A integridade académica de todos os estudantes é crucial para a progressão e/ou 

conclusão dos seus ciclos de estudos, sendo-lhes aplicável o regulamento de 

aplicação dos mecanismos anti-plágio e o código de ética e conduta. 

A política para a garantia da qualidade, na sua última versão, entrou em vigor em 

2021, tendo sido redigida e aprovada pela Direção do ISTEC e, foi implementada e 

fomentada a cultura da qualidade na comunidade académica, divulgando o SIGQ e 

sua a importância na instituição, incentivando a participação ativa dos estudantes, 

docentes e não-docentes através do preenchimento dos inquéritos de satisfação e 

promovendo o envio de sugestões de melhoria. 

O acompanhamento da política é realizado através da monitorização de diversos itens 

que espelham o cumprimento da política na instituição. 

Deste acompanhamento e monitorização, é elaborado um balanço anual em que se 

analisam os resultados obtidos e se encontram ações de melhoria, com o objetivo da 

melhoria contínua. Estas ações são acompanhadas e o seu desenvolvimento é, pois, 

contemplado no balanço anual seguinte. 

Os diversos itens referidos são, entre outros, as avaliações internas e externas, 

monitorização dos objetivos da qualidade, balanço das auditorias internas, 

monitorização das reclamações, recursos humanos, riscos e oportunidades e ações 

de melhoria. 

Garantia da qualidade nos processos nucleares da missão institucional 

Os processos nucleares da missão institucional são os seguintes: 
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A estes processos, estão também associados outros procedimentos e a 

correspondência entre processos e procedimentos pode ser encontrada no anexo 

Correspondência 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 monitorização dos objetivos 

e indicadores, avaliando a eficiência e eficácia 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 missão institucional estão listados no anexo 4, na sua versão mais 

atualizada. 

De seguida, apresentam-se as estratégias para cada área da missão institucional, 

indicado o referencial ESG aplicável. 

Ensino e aprendizagem 

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

melhorado continuamente, conforme documentado no procedimento próprio 

PR017. 
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Esquematicamente, o ensino e aprendizagem tem as seguintes etapas: 

 

 

A alteração de um ciclo de estudos ou a criação de oferta formativa podem ter origem 

numa ação de melhoria previamente identificada e/ou para atingir algum objetivo 

estratégico, por exemplo. 

Assim, o curso é planeado, de acordo com os requisitos legais aplicáveis e com as 

valências que o curso dará aos futuros graduados, e após ser aprovado pela entidade 

instituidora, é submetido a acreditação pela A3ES e ao registo pela DGES. 

Consequentemente, o curso é divulgado em Diário da República e divulgado pelos 

diversos meios de comunicação social. 

A captação de estudantes, que é assegurada pelo GCRP durante o ano letivo anterior 

e a admissão de estudantes, são feitas em épocas próprias e a integração dos 

estudantes na comunidade do ISTEC Lisboa inicia com uma sessão de receção, um 

manual de acolhimento (em português e em inglês, para os estudantes estrangeiros) 

e pela Associação de Estudantes do ISTEC Lisboa (AEISTEC) onde se realizam as 

atividades de integração. Tanto os eventos de captação de estudantes, como as 

atividades de integração são alvo de monitorização, durante os próprios eventos, e 

os seus resultados dão origem a reflexões sobre as melhorias a realizar para o 

ano/atividades seguinte(s). 

Durante o ano letivo, o curso é monitorizado através dos inquéritos de satisfação aos 

estudantes, sobre cada par UC/Docente. Estes resultados são compilados e 

divulgados à comunidade académica, através do site institucional e um e-mail de 

divulgação. Aos docentes, são enviados individualmente, os resultados da avaliação 

dada pelos estudantes. 

Os comentários dos estudantes são 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 comentários são entregues aos órgãos de 

gestão pedagógica e ao Secretário-Geral, para análise e tomadas de decisão, se 

aplicável. Nos momentos de avaliação docente, os resultados destes inquéritos são 

relevantes, interferindo na sua avaliação. 

No âmbito do SIGQ, os comentários e sugestões propostas pelos estudantes são 

analisadas pelo GQ e, sendo considerada uma melhoria, é monitorizada e 

acompanhada em ficheiro próprio. 

A avaliação dos estudantes é feita de acordo com o regulamento aplicável; no 

entanto, existe um recurso formal para pedidos de revisão de prova - Mod 028 – 

Pedido de Revisão de Prova - cujo requerimento é avaliado e (ou não) deferido e é 

dada a conhecer a resposta ao estudante. A este requerimento, é associado o 

mecanismo de alteração de classificações pelos serviços académicos, quando 

aplicável. Todos estes registos são arquivados em pasta própria, nos arquivos dos 

serviços académicos.  

Após o término do ano letivo e recolhidos os dados (leiam-se indicadores) da 

plataforma de gestão académica, o curso em si e as UC são analisadas e os resultados 

obtidos dão origem aos Relatórios das Unidades Curriculares (RUC) e em Relatórios 

Anuais de Curso (RAC). Destes relatórios, ao surgirem melhorias, estas são registadas 

e monitorizadas pelos responsáveis (docentes das UC e/ou coordenadores/diretores 

de curso). Qualquer tomada de decisão necessária, é levada aos órgãos de governo 

do ISTEC Lisboa, após análise em Conselho Pedagógico e/ou Conselho Técnico-

Científico. 

Mais concretamente, descrevem-se estas etapas a seguir.  

Conceção e aprovação da oferta formativa 

A conceção da oferta formativa – de um curso - é estruturada de modo que possam 

atingir os objetivos fixados, designadamente os objetivos de aprendizagem. A 

habilitação e a qualificação alcançadas em cada curso, bem como o correspondente 

nível nos quadros nacional e europeu de qualificações no ensino superior, são 

claramente especificados e publicitados. 
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A criação de novos ciclos de estudos está sujeita às normas e legislação aplicável, 

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

identificam os órgãos com participação. 

No caso das formações conferentes de grau, a entrada em funcionamento de um 

novo ciclo de estudos necessita da acreditação prévia da A3ES, e de subsequente 

registo pela Direção Geral do Ensino Superior – DGES. 

Após levantamento das necessidades, o plano de estudos é construído pelo 

Conselho Técnico-Científico, ouvidos os docentes. Após conclusão da proposta, o 

plano de estudos é levado a Conselho Pedagógico para ser aprovado e levado ao 

Diretor do ISTEC para aprovação, sendo posteriormente remetida à Entidade 

Instituidora, que requererá a acreditação do curso por parte da A3ES e o registo pela 

DGES. 

Ensino, aprendizagem e avaliação, 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 criação do processo 

de aprendizagem, bem como processos de avaliação dos estudantes que sejam 

consonantes com essa abordagem. 

Para a prossecução deste objetivo, o ISTEC Lisboa promove a criação de ambientes 

de aprendizagem capazes de: 

• Respeitar e atender à diversidade de estudantes e das suas necessidades, 

permitindo percursos flexíveis de aprendizagem, tendo em consideração 

possíveis equivalências e opções curriculares que os estudantes proponham; 

• 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; 

• Avaliar e ajustar regularmente os métodos de ensino e aprendizagem, prática 

constante em tempos de pandemia, dando cumprimento ao plano de 

contingência em vigor; 

• Assegurar um sentido de autonomia no estudante, garantindo, 

concomitantemente, orientação e apoio adequados por parte do docente, 

considerando as suas competências; 
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• Promover o respeito mútuo na relação aluno-docente, desde o primeiro 

momento na instituição, de ambas as partes; 

• Disponibilizar mecanismos para lidar com reclamações dos estudantes – 

Existem várias formas que permitem aos estudantes apresentar as suas 

reclamações e sugestões de melhoria, como contactar com/através: 

❖ do Diretor/Coordenador do Curso; 

❖ do Provedor do Estudante; 

❖ dos estudantes que fazem parte do Conselho Pedagógico; 

❖ da Associação de Estudantes; 

❖ do Gabinete da Qualidade; 

❖ do Livro de Reclamações / Livro de Elogios; 

❖ de comentários aquando do preenchimento dos inquéritos sobre 

avaliação das unidades curriculares, de cada curso (on-line, confidencial e 

anónimo); 

Tendo em consideração a importância da avaliação na progressão dos estudantes e 

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

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

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

são aplicados de forma justa e consistente, assegurando, designadamente, que: 

• Os avaliadores estão familiarizados com os métodos e processos existentes de 

avaliação e exame e recebem apoio no desenvolvimento das suas 

competências neste domínio; 

• A avaliação 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 

necessário, a aconselhamento sobre o processo de aprendizagem; 

• Sempre que possível, a avaliação é efetuada por mais do que um examinador; 

• Os regulamentos de avaliação têm em consideração circunstâncias 

mitigadoras; 

• Existe um procedimento formal de recurso por parte dos estudantes – Existe 

modelo formal para solicitação de revisão de prova, que deve ser bem 

fundamentado. Existe uma análise do pedido, pelo docente respetivo, pelo 

que no limite, poderá existir recurso ao Conselho Técnico-Científico. 
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Admissão de estudantes, progressão, reconhecimento e certificação 

O ciclo de vida do estudante é representado por:  

 

 

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

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

forma consistente. 

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

• As políticas de acesso (Formação conferente de grau e formação não 

conferente de grau) e os procedimentos e critérios de admissão, que se 

encontram estabelecidas nos Regulamentos em vigor, publicados no site do 

ISTEC Lisboa; 

• As condições e apoio para que os estudantes progridam normalmente nas 

suas carreiras académicas. 

• O estabelecimento de processos e ferramentas para a recolha, monitorização 

e atuação sobre informação relativa à progressão dos estudantes – No Plano 

Estratégico 2021-2026 existe um objetivo estratégico, do ISTEC Lisboa, 

fundamentalmente através do GAEE - Gabinete de Apoio ao Estudante e à 

Empregabilidade, tem a obrigação de diligenciar no sentido de todos os 

diplomados se inserirem na vida ativa. Não será, em nenhuma circunstância, 

admissível que os diplomados do ISTEC Lisboa não disponham, por parte do 

seu Instituto, de um suporte de apoio à sua inserção 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 telefónico a 

cada graduado, no sentido de se tomar conhecimento da empregabilidade 

do mesmo. 

• A adoção de procedimentos justos de reconhecimento de qualificações, 

períodos de estudos e aprendizagens prévias, incluindo aprendizagens 

informais e não-formais. 

• A adoção de processos de certificação suficientemente elucidativos quanto 

aos resultados de aprendizagem alcançados e ao contexto, nível, conteúdos e 

estatuto dos estudos completados, designadamente pela emissão do 

Suplemento ao Diploma. 

Encontra-se disponível o “Regulamento de Creditação da Formação e 

Experiência Profissional”, que fixa os procedimentos relativos à creditação da 

formação e experiência profissional e aplica-se às formações ministradas no 

ISTEC Lisboa. 

O modelo do Suplemento ao Diploma faz parte como anexo ao Diploma, 

sempre que este é emitido. É de extrema importância que o Suplemento ao 

Diploma faça parte da documentação (ex. º Europass mobilidade) dos 

participantes nas mobilidades do Programa ERASMUS+. 

 

No site institucional, são encontradas as seguintes informações, neste âmbito: 

✓ Condições de acesso aos cursos ministrados no ISTEC Lisboa; 

✓ Apoios a que os estudantes podem aceder; 

✓ Regulamento Disciplinar dos Discentes; 

✓ Resultados dos inquéritos de satisfação dos estudantes nos anos letivos 

anteriores; 

✓ Resultados das avaliações de desempenho pedagógico nos anos letivos 

anteriores; 

✓ Regulamento de Creditação da Formação e da Experiência Profissional. 

✓ Regulamento de Funcionamento dos Cursos Superiores. 

Todas estas informações podem também ser consultadas nas instalações da 

instituição, em formato digital e/ou físico.  
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Monitorização contínua e revisão periódica dos cursos 

O ISTEC Lisboa promove a monitorização e a revisão periódica dos seus cursos, de 

modo a assegurar que alcançam os objetivos para eles fixados, e dão resposta às 

necessidades dos estudantes e da sociedade. As revisões efetuadas conduzem à 

melhoria contínua dos cursos e, as ações planeadas ou executadas, em resultado 

desse processo, são comunicadas a todos os interessados. 

De acordo com os Estatutos, é da competência do Conselho-Técnico Científico: 

− Apreciar o plano de atividades científicas do Instituto; 

− Pronunciar-se sobre a criação, transformação ou extinção de unidades 

orgânicas;  

− Pronunciar-se sobre a criação de ciclos de estudos e aprovar os planos de 

estudos dos ciclos de estudos ministrados. 

Por outro lado, cabe à Direção e respetiva coordenação dos Cursos a realização dos 

Relatórios Anuais do Curso que contemplam as seguintes matérias: 

✓ Resumo das unidades curriculares;  

✓ Resumo das situações relevantes; 

✓ Análise de desempenho das Unidades Curriculares no Curso; 

✓ Situações de melhoria; 

✓ Identificação de recursos; 

✓ Pontos fortes e pontos fracos do Curso; 

✓ Sugestões/ Recomendações. 

Estes elementos são analisados em CTC e a tomada de decisão é da responsabilidade 

da Direção do ISTEC Lisboa. 

São ainda resultado de monitorização, avaliação e melhoria: 

− A avaliação dos Docentes; 

− Os pareceres dos Conselhos (Técnico-Científico e Pedagógico); 

− O acompanhamento e monitorização do SIGQ; 

A monitorização contínua dos cursos é, assim, assegurada através dos seguintes 

processos: 
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• Avaliação pedagógica das unidades curriculares – esta avaliação é de extrema 

importância na monitorização 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: Planificação, Assiduidade do 

docente, Pontualidade do docente, Comunicação e clareza, Conhecimento 

dos conteúdos programáticos, Motivação nos estudantes, Disponibilidade do 

docente para esclarecimento de dúvidas, Relações interpessoais. Solicitam-se 

também sugestões de melhoria, bem como avaliação das aulas síncronas, 

dando cumprimento ao plano de contingência, no contexto de pandemia 

Covid-19. 

Os resultados são tratados pelo Gabinete da Qualidade e divulgados à 

Direção, aos Coordenadores dos Cursos e nas reuniões dos Conselhos. São 

também publicados no site do ISTEC Lisboa. 

• Avaliação dos cursos – que se traduzem nos Relatórios anuais de curso e 

Relatórios de Unidades Curriculares. 

• Avaliação Externa – Os cursos cumprem com os requisitos normativos e legais 

e são sujeitos a avaliação externa pela A3ES. 

Para a revisão dos cursos e UC vão também ser analisados os resultados dos 

inquéritos de satisfação dos estudantes, entidades empregadoras e avaliação de 

desempenho pedagógico. 

Acompanhamento da evolução: 

• Taxa de emprego dos licenciados 

• Satisfação geral do aluno ou pós-graduação 

• Satisfação dos alunos com o ensino e a aprendizagem 

• Emprego de licenciados em áreas relacionadas com o curso 

• Estudantes inscritos por UC 

• Estudantes avaliados / Estudantes inscritos 

• Aprovados / Inscritos 

• Aprovados / Avaliados 
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Investigação orientada e desenvolvimento profissional de alto nível 

Investigação e desenvolvimento / Investigação orientada e desenvolvimento 

profissional de alto nível 

As atividades de investigação e de desenvolvimento no ISTEC Lisboa decorrem entre 

os docentes e os estudantes de licenciatura/mestrado, com o apoio financeiro da 

gestão do próprio instituto e da UICA (Unidade de Investigação de Computação 

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

✓ Seminários realizados; 

✓ Unidades curriculares que incentivam a projetos de investigação; 

✓ Participação dos estudantes em projetos externos. 

A Unidade de Investigação em Computação Avançada (UICA), criada em 2020, 

tem como principais objetivos o desenvolvimento de estudos e investigação 

orientada e de alto nível no contexto das tecnologias da computação e da informação, 

dando prioridade às vertentes tecnológicas e científicas mais vanguardistas, e com 

um eminente interesse no mercado empresarial. 

Associada a esta Unidade de Investigação está a Revista Kriativ-Tech que é por 

excelência o órgão de comunicação desta Unidade. Para além de divulgar os 

trabalhos de investigação orientada desenvolvidos pelos investigadores, é também 

um Fórum de discussão e de opiniões sobre todas as questões relativas à relação das 

tecnologias de informação com a sociedade na sua generalidade. 

O objetivo futuro desta Unidade de Investigação é vir a ser reconhecida e avaliada 

pela FCT. 

A UICA, além dos órgãos de governo, tem, enquanto investigadores: 

❖ 6 investigadores permanentes; 

❖ 1 investigador coordenador; 

❖ 1 investigador principal 

❖ 4 investigadores auxiliares. 

A equipa pode ainda conter investigadores integrados e convidados. 



   
 

Página 34 de 47 
MSIGQ_ISTEC Lisboa_R4_0423 – Documento final em revisão 
 

O Regulamento da UICA encontra-se divulgado publicamente, no sub-site 

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

Os incentivos à produção científica, por parte do ISTEC Lisboa, são, nomeadamente, 

os seguintes: 

− Enquanto parte integrante na avaliação de desempenho dos docentes, 

conforme Regulamento de Avaliação dos Docentes; 

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

− O apoio financeiro do ISTEC na compartição de custos; 

− O apoio à concretização de novos artigos desenvolvidos no âmbito das TICs; 

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

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

Os objetivos e metas a atingir, mais concretamente, em investigação orientada são 

definidos em sede de reunião da UICA. 

O planeamento, monitorização, avaliação e melhoria segue o pressuposto  

Os trabalhos realizados são registados em impressos próprios, e elaboram-se os 

relatórios intermédio e final do projeto de investigação, que são avaliados 

posteriormente em CTC. As melhorias identificadas são monitorizadas pelo 

investigador coordenador da UICA. 

O procedimento associado à gestão da monitorização das atividades de investigação 

é o procedimento interno PR029. 

De modo a acompanhar a atividade de investigação pelos docentes, periodicamente 

são monitorizados os indicadores relacionados com a investigação e publicação de 

artigos em revistas científicas, como a Kriativ.Tech. 

As atividades anuais da UICA são listadas no relatório de atividades correspondente. 

Colaboração interinstitucional e com a comunidade 

O ISTEC Lisboa está dotado de mecanismos para promover, avaliar e melhorar a 

colaboração interinstitucional e com a comunidade, nomeadamente quanto ao seu 

contributo para o desenvolvimento regional e nacional. Estes mecanismos estão 

descritos no procedimento interno PR023. 
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De acordo com o calendário letivo os eventos são planeados e divulgados à 

comunidade pela Associação de Estudantes e/ou pelo Gabinete de Comunicação e 

Relações-Públicas (GCRP) do ISTEC nos seus meios, como afixação de cartazes, no 

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

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

informações respetivas. 

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

nos eventos durante a organização do evento. 

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

trocados com os parceiros a propósito da organização. 

O nível de satisfação 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 nível de satisfação dos participantes nos eventos organizados pelo ISTEC, via GCRP, 

é medido após o evento, através de um inquérito de satisfação, via Google Forms, 

aos participantes e é emitido um certificado de participação. 

As sugestões de melhoria e observações são tidas em conta em eventos futuros. 

A avaliação do evento é finalizada em reunião da organização após o evento, feito o 

balanço económico e os resultados dos inquéritos realizados. Os pontos a melhorar 

são considerados em eventos posteriores, sempre que aplicável. Após o evento e no 

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

No caso dos estágios, organizados pelo GAEE, o nível de satisfação dos estudantes é 

medido através de inquérito ao estudante via Google Forms, aquando da entrega do 

caderno de estágio, cujos resultados são registados pelo GQ e transmitidos ao GAEE. 

Após o término dos estágios dos estudantes, é solicitado às empresas que 

preencham um inquérito de satisfação online sobre a preparação técnica dos 

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

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

melhoria, quando aplicável. 
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No âmbito das políticas de interação com o exterior, o ISTEC Lisboa dispõe de 

procedimentos para promover, monitorizar, avaliar e melhorar as atividades de 

interface e ação externa, designadamente no que se refere: 

• À colaboração interinstitucional 

O estabelecimento de protocolos de colaboração entre o ISTEC Lisboa e outras 

instituições, empresas e outros organismos, constitui uma das principais formas de 

relação interinstitucional e com a comunidade. Todos os acordos e protocolos se 

encontram registados.  

O ISTEC Lisboa celebrou protocolos com diferentes instituições para que os 

trabalhadores/funcionários ou os associados/beneficiários dessas organizações 

possam frequentar os Cursos Técnicos Superiores Profissionais, as Licenciaturas e as 

Pós-Graduações em condições financeiras preferenciais e vantajosas. Existem 

protocolos com sindicatos, associações, empresas e grupos empresariais, fundações 

e academias, instituições públicas e de ensino. 

• Estágios e serviços à comunidade 

Existem, ainda, instituições que trabalham com o ISTEC Lisboa há vários anos e 

sempre acolheram os/as nossos/as alunos/as nas suas empresas, cumprindo os 

regulamentos da formação em contexto de trabalho e as exigências do perfil de saída 

dos respetivos cursos. O acompanhamento dos/as formandos/as, pelos/as tutores/as 

das empresas, tem sido adequado e os recursos disponíveis (materiais e humanos) 

foram sempre aprovados pelos Docentes/as orientadores/as do ISTEC Lisboa; e 

empresas que após terem recebido estudantes do ISTEC Lisboa na formação em 

contexto de trabalho, empregaram (regime de contrato de trabalho) esses/as 

mesmos/as estudantes nas suas empresas. 

De forma a acompanhar a evolução da melhoria contínua no setor de ação social, são 

medidos, periodicamente, os seguintes indicadores: 

• Estudantes candidatos a bolsa / estudantes inscritos 

• Estudantes bolseiros / estudantes inscritos 

• Estudantes deslocados / estudantes inscritos 

• Grau de satisfação dos estudantes 

• Indicadores SAS 
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• Participação em conferências 

• Projetos com a comunidade 

• Projetos de investigação com os estudantes 

• Visitas de estudos 

• Aulas abertas 

• Colaborações externas. 

Os indicadores são monitorizados conforme periodicidade definida no índice de 

indicadores. 

Internacionalização 

O processo de garantia da qualidade (promoção, monitorização, avaliação e 

melhoria) no âmbito da internacionalização segue o pressuposto no procedimento 

interno PR024. 

Após renovação da Carta Erasmus, e quando existem bolsas disponíveis, são abertas 

as candidaturas para os estudantes, docentes e não-docentes aos programas de 

mobilidade internacional e há lugar a entrevistas e seleção dos candidatos. A gestão 

deste processo é da responsabilidade ao Gabinete de Mobilidade e os resultados são 

divulgados via e-mail e no site institucional.  

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

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

Durante o programa de mobilidade há total acompanhamento pelo Gabinete de 

Mobilidade aos participantes.  

Terminado o programa de mobilidade os participantes voltam e entregam toda a 

documentação preenchida e assinada, assim como, em reunião após regresso, é 

recebido o feedback do participante nesta experiência.  

Após todo o processo, é emitido um certificado de participação no programa de 

mobilidade.  

A entidade parceira monitoriza a satisfação dos candidatos de forma formal. Qualquer 

ação de melhoria que seja necessário implementar, a responsabilidade da sua 

monitorização fica a cargo do Gabinete de Mobilidade.  
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Nos seus Planos Estratégicos 2015-2020 e 2021-2026 o ISTEC Lisboa estabeleceu o 

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

tal, estabeleceu ações, como: 

- Aumentar o número de convénios com instituições de ensino superior do espaço 

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

 - Aumentar o número de alunos que participam em programas de mobilidade 

internacional no domínio da aprendizagem.  Ao longo dos anos, e mediante 

concessão de bolsas pela Agência Nacional Erasmus+, foi possível o aumento do nº 

de participantes, incluindo docentes que participaram em mobilidades “Job 

Shadowing”, noutros países. 

A Carta Erasmus (Erasmus Charter for Higher Education), concedida ao Instituto de 

Tecnologias Avançadas (entidade instituidora do ISTEC Lisboa) pela Comissão 

Europeia, comprometeu-se e tem cumprido, ao longo dos últimos anos, a respeitar 

(entre outros) os princípios da não discriminação 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 às mobilidades concluídas com aproveitamento para efeitos de estudo e 

estágios, em termos de créditos, assegurando a sua inclusão no Suplemento ao 

Diploma e certificado próprio emitido pelo ISTEC Lisboa (Regulamento de Creditação 

da Formação e da Experiência Profissional) . 

A mobilidade de estudantes, docentes e não docentes é coordenada pelo Gabinete 

da Mobilidade, que desenvolve as atividades de levantamento de possibilidades de 

mobilidade internacional com instituições estrangeiras; formalização dos protocolos 

e programas. 

A definição do número de bolsas de mobilidade, e montante, é decidida pela Agência 

Nacional Erasmus+. 

É efetuada a disseminação do projeto para o ano em curso, para todos os 

participantes elegíveis, que serão selecionados após preenchimento dos requisitos 

constantes em manual próprio, e depois de realizada entrevista. 

De modo a acompanhar a evolução da internacionalização da nossa instituição, 

monitorizamos os seguintes indicadores: 
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• Estudantes estrangeiros / Estudantes inscritos 

• Docentes estrangeiros / Docentes 

• Graduados estrangeiros / Graduados 

• Estudantes incoming 

• Estudantes outgoing 

• Estudantes incoming / Estudantes inscritos 

• Estudantes outgoing / Estudantes inscritos 

Estes indicadores são monitorizados na periodicidade definida no índice de 

indicadores.  
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Garantia da qualidade na gestão dos recursos e serviços de apoio 

Recursos humanos 

(Referencial 9) 

O ISTEC Lisboa conta com mecanismos apropriados, aplicados de forma justa e 

transparente, para assegurar que o recrutamento, gestão e formação do seu pessoal 

docente e pessoal não-docente se efetuam com as devidas garantias de qualificação 

e competência, para que possam cumprir com eficácia as funções que lhes são 

próprias.  

O ISTEC Lisboa dispõe de procedimentos para a recolha e tratamento de informação 

relativa às competências e aos resultados da atuação do pessoal docente e pessoal 

não-docente, com vista à avaliação de desempenho, à formação, à promoção e ao 

reconhecimento do mérito (quando aplicável). 

O processo de garantia da qualidade no âmbito da gestão de recursos humanos 

segue o pressuposto no procedimento PR025. 

Docentes:  

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

aquisição de conhecimentos, aptidões e competências. 

Relativamente ao recrutamento de docentes, este é realizado após diagnóstico das 

necessidades tendo em consideração a análise de disponibilidade da carga horária 

letiva dos docentes contratados e distribuição dos docentes. O plano de formação e 

a sua monitorização e acompanhamento estão a cargo do Conselho Técnico-

Científico. 

No que se refere à avaliação de docentes é cumprido o estabelecido no 

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

• Auto-avaliação 

• Resultados dos inquéritos de avaliação da satisfação dos estudantes entregues 

pelo Gabinete da Qualidade, semestralmente. 

A avaliação de desempenho docente ocorre bianualmente e é realizada pela 

Comissão de Avaliação Docente. 
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O docente avalia o ISTEC Lisboa enquanto instituição de ensino superior e suas 

condições, o coordenador do respetivo curso e o nível de preparação dos estudantes 

anualmente, através de um formulário online, sendo pedido também que inclua as 

suas sugestões de melhoria, seja no ISTEC enquanto instituição ou no próprio 

questionário. 

Não-Docentes: 

O papel do pessoal não-docente é igualmente crucial nos serviços de apoio aos 

estudantes. Tendo em consideração que a diversificação dos corpos discentes e um 

maior foco nos objetivos de aprendizagem requerem um ensino mais centrado no 

estudante, que se repercute também em mudanças 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 não docente, tem sido política a 

admissão dos estagiários que trabalharam no ISTEC Lisboa e a promoção da 

mobilidade/rotatividade interna, sempre que existir interesse por parte dos 

candidatos. 

Estão estabelecidas as funções no “Manual de Funções” e nas “Matrizes de funções” 

Anualmente, é realizada uma avaliação de desempenho do pessoal não docente, em 

modelo próprio, em que são consideradas para avaliação: as aptidões e 

conhecimentos especializados, a capacidade de organização e concretização, a 

capacidade de adaptação e de melhoria contínua, o espírito de equipa e a 

responsabilidade e o compromisso com o serviço.  

Anualmente, é aprovado o plano de formação do pessoal não docente que tem por 

base o levantamento das necessidades de formação identificadas pelos próprios bem 

como, os resultados da avaliação de desempenho imediatamente anterior. 

O não-docente avalia as condições do ISTEC Lisboa, a chefia e os colegas e sugere 

melhorias anualmente, através de um formulário online, sendo pedido também que 

inclua as suas sugestões de melhoria no ISTEC, como também no próprio 

questionário. 
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Os indicadores a monitorizar são relacionados com o pessoal docente e não-docente 

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

• Docentes ETI 

• Docentes doutorados ETI 

• Não docentes 

• Docentes a tempo integral 

• Docentes doutores a tempo integral 

• Docentes especialistas a tempo integral 

• Docentes a tempo integral / Docentes ETI 

• Docentes a tempo integral / Docentes doutorados 

• Docentes a tempo integral / Docentes especialistas 

• Estudantes inscritos / Docentes ETI 

• Estudantes inscritos / Docentes especialistas ETI 

• Estudantes inscritos / Docentes doutorados ETI 

• Estudantes inscritos / Não docentes 

• Rácio Não docentes / docentes ETI 

• Qualificação dos não docentes 

• Doutores ETI / Docentes ETI 

• Especialistas ETI / Docentes ETI 

• Horas de formação / qualificação dos não docentes 

• Taxa de absentismo dos não docentes 

• Professores (por categoria - coordenadores + adjuntos) / Docentes 

• Docentes ETI a tempo parcial / n.º de docentes ETI 

• Docentes (Doutorados + Especialistas) ETI / Docentes ETI 

• Docentes convidados + equiparados / docentes 

• Grau de satisfação de docentes e não docentes 

• Total estudantes 2ºciclo / Total docentes (doutores + especialistas) ETI 

Estes indicadores são monitorizados na periodicidade definida no índice de 

indicadores. 

Recursos materiais e serviços 

(Referencial 10) 
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O ISTEC Lisboa está dotado de mecanismos que lhe permitem planear, gerir e 

melhorar os serviços e recursos materiais, com vista ao desenvolvimento adequado 

das aprendizagens dos estudantes e demais atividades científico-pedagógicas. 

Assim, disponibiliza uma variedade de recursos de apoio às aprendizagens, desde 

recursos físicos (instalações, recursos TIC, equipamentos pedagógicos e científicos, 

incluindo aspetos relacionados com a segurança e o meio ambiente, bem como as 

condições relacionadas com necessidades específicas de estudantes portadores de 

deficiência) a apoio de tutoria, supervisão e aconselhamento, promovendo a 

respetiva publicitação junto aos estudantes;  

O ISTEC Lisboa tem em consideração as necessidades de estudantes em tempo 

parcial ou trabalhadores-estudantes, os estudantes internacionais (quando aplicável) 

e os estudantes portadores de deficiência, com as condições criadas para a sua 

movimentação e aprendizagem. 

Mecanismos que permitem a recolha e análise de informação relativa à manutenção, 

gestão e adequação dos recursos materiais e serviços de apoio – para além do 

inventário de todo o equipamento e meios existentes, todas as solicitações 

reportadas ao Gabinete de Informática e Sistemas são devidamente tratadas, bem 

como a gestão e manutenção do sistema. 

O processo de garantia da qualidade no âmbito da gestão de materiais e serviços 

segue o pressuposto no procedimento PR026. 

No caso da avaliação dos materiais e serviços, os indicadores a medir estão 

mencionados no índice de indicadores em anexo. No entanto, alguns exemplos de 

indicadores a medir neste âmbito são os seguintes:  

• Satisfação dos alunos com as instalações 

• Satisfação dos estudantes quanto aos materiais disponibilizados; 

• Satisfação dos utentes quanto ao serviço prestado na secretaria; 

• Tempo de espera para lançamento de notas 

• Tempo de espera para emitir um certificado 

• Tempo de espera para resposta a um pedido de informações 

• N.º de requerimentos pedidos aos SA / tipo de requerimento 
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Estes indicadores são monitorizados na periodicidade definida no índice de 

indicadores. 

Gestão e publicitação da informação 

Gestão da informação 

(Referencial 11) 

O ISTEC Lisboa dispõe de mecanismos que permitem obter informação sobre as 

necessidades e expectativas das diferentes partes interessadas, em relação à 

qualidade das formações e serviços oferecidos, respeitando o regime geral de 

proteção de dados (RGPD) e a privacidade das mesmas. Ainda, está disponível no site 

institucional a política 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 não docente, anualmente, também respondem a um 

inquérito on-line, confidencial e anónimo, em que avaliam: as condições do local de 

trabalho, o apoio da chefia, o apoio dos colegas, a valorização do seu trabalho pela 

chefia, as relações interpessoais com os estudantes, as relações interpessoais com os 

docentes, as relações interpessoais com a Direção, a formação adequada para o 

desempenho das funções que exerce, os serviços do Bar, o local para tomar refeições, 

a limpeza geral das instalações, o que mais e o que menos valoriza no ISTEC Lisboa, 

com espaço para registo de comentários e sugestões de melhoria. 

Através da plataforma/programa informático implementado, é possível retirar todo o 

tipo de informação/estatísticas, para trabalho e análise, por exemplo, indicadores-

chave de desempenho como o perfil da população estudantil; as taxas de progressão, 

sucesso e abandono dos estudantes. 

Em sistema – pasta do SIGQ partilhada e plataforma de cooperação online – encontra-

se toda a documentação que faz parte do SIGQ, como sejam, manuais, processos e 

procedimentos, modelos/impressos, regulamentos, notas internas, atas de reuniões, 

plano de formação e ações de formação, entre outros. 
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No site institucional do ISTEC Lisboa, encontra-se toda a informação necessária e que 

dá resposta a estudantes, docentes e público em geral, no que concerne informação 

sobre a instituição e sobre os cursos. 

Internamente, o ISTEC Lisboa rege-se por uma grande proximidade com toda a 

comunidade, permitindo uma comunicação constante entre todos. Para além da 

comunicação interna, através do correio eletrónico, e das reuniões frequentes, a título 

quer formal que informal, sempre que necessário. 

Os mecanismos de recolha, análise e utilização da informação relevante para a 

tomada de decisão dos organismos de gestão estão descritos na parte A do 

procedimento interno PR027. 

Publicitação da informação 

(Referencial 12) 

O site institucional do ISTEC Lisboa espelha para todos os interessados as 

informações mais permite a publicação de informação clara, precisa, objetiva, 

atualizada, imparcial e facilmente acessível acerca das atividades que desenvolve. No 

portal do aluno (?) e do docente, é possível ter acesso à informação pública 

institucional, como classificações, por exemplo.  

A informação publicitada no site institucional inclui, nomeadamente: 

• A missão e objetivos da instituição, os seus estatutos e regulamentos, bem 

como os das unidades orgânicas que a constituem;  

• A oferta formativa;  

• Os objetivos de aprendizagem e qualificações conferidas, e as perspetivas de 

empregabilidade, em relação a cada curso;  

• A qualificação do corpo docente e o seu regime de vínculo à instituição e de 

prestação de serviços;  

• As políticas de acesso e orientação dos estudantes;  

• A planificação dos cursos;  

• As metodologias de ensino, aprendizagem e avaliação dos estudantes;  

• As oportunidades de mobilidade (programa ERASMUS+); 

• Os direitos e deveres dos estudantes;  

• Os serviços de ação social escolar (Bolsas DGES);  
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• Os mecanismos para lidar com reclamações e sugestões (através do Provedor 

do Estudante, por exemplo); 

• Os resultados do ensino, expressos nos resultados académicos, de inserção 

laboral e de grau de satisfação das partes interessadas; 

• As políticas de garantia interna da qualidade, títulos de acreditação e 

resultados da avaliação da instituição e dos seus ciclos de estudos. 

O processo de garantia da qualidade no âmbito da gestão da informação segue o 

pressuposto na parte B do procedimento interno PR027. 

Avaliação Externa Periódica 

Avaliação externa 

(Referencial 13) 

O ISTEC Lisboa submete-se a processos de avaliação externa periódica, em linha com 

os Padrões e Orientações Europeus para o Ensino Superior (ESG). 

A avaliação externa, para além de oferecer informação validada que assegure à 

instituição e ao público a qualidade das atividades desenvolvidas, verifica a eficácia 

do sistema interno de garantia da qualidade, atua como catalisador da melhoria e 

pode oferecer novas perspetivas à instituição. Essa avaliação tem em consideração os 

requisitos do quadro legislativo nacional aplicável ao ensino superior e à sua 

avaliação e explicita, e tem em consideração, o progresso feito desde a avaliação 

externa anterior. 

Toda a informação se encontra atualizada e disponível no site institucional. 

O processo de garantia da qualidade no âmbito da gestão da avaliação segue o 

pressuposto no procedimento PR028. 

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

evolução dos seguintes indicadores:  

• Acreditação obrigatória dos programas 

• Acreditação voluntária de programas 
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Capítulo 4. Anexos 

Os anexos a este Manual são dinâmicos e sendo parte integrante do SIGQ com 

constante monitorização e acompanhamento, encontram-se independentes do 

próprio Manual, com controlo de versões individual sem comprometer o conteúdo 

deste documento. A consulta dos anexos integral está disponível sob pedido. 

Os anexos estão listados de seguida: 

Anexo 1 – Organograma 

Anexo 2 – Mapa de Correspondência dos Processos e 
Procedimentos 

Anexo 3 – Template Procedimento 

Anexo 4 – Listagem de Informação Documentada 

Anexo 5 – Modelo do Relatório Anual 

Anexo 6 – Plano das Ações de Melhoria 

Anexo 7 – Template Relatório Anual de Acompanhamento e 
Monitorização do SIGQ 

Anexo 8 – Template Relatório de Auditoria Interna 

Anexo 9 – Índice de Indicadores 

Anexo 10 – Matriz de Análise das Partes Interessadas 

Anexo 11 - Manual de Funções 

Anexo 12 – Plano de Monitorização do SIGQ 

Anexo 13 – Plano da Qualidade – Acompanhamento dos Objetivos 



Direção do ITA

Secretário-Geral

Diretor do ISTEC 
Lisboa                                                 

Diretores de 
Curso

Coordenadores 
dos CTeSP

Serviços 
Académicos

| Conselho Técnico-Científico

| Conselho Pedagógico

| Provedor do Estudante

| Gabinete da Qualidade

| Comissão de Avaliação Interna

| Unidade de Investigação e Computação Avançada

Centro de Admissões

Secretário-Geral 
Adjunto

Secretaria

Organograma

| Gabinete de Informática e Sistemas

| Gabinete de Comunicação e Relações-Públicas

| Gabinete de Apoio ao Estudante e à Empregabilidade

Gabinete de Projetos Educativos e 

Internacionalização

Investigação
Projetos Educativos e 

Empreendedorismo

Mobilidades

Aprovado pela Direção do ISTEC Lisboa em 05-2023

Secretariado 
da Direção



SIGQ do ISTEC
Correspondência

Processos e Procedimentos

Processo Referencial A3ES Procedimento
Procedimento 

Associado Input
Procedimento Associado Output Modelos Associados Input Regulamentos Modelos Associados Output

Documentos a produzir / 

Relatórios

Referenciais da Qualidade / 

Objetivos

Indicadores de sinalização de 

instâncias de qualidade 

deficiente e de boas práticas

Riscos Ações para tratar os riscos
Partes 

Interessadas
Retorno da informação

Gestão Estratégica 1
PR022 - Monitorização 

de Objetivos

PR022 - Monitorização 

de Objetivos
PR027 - Gestão e publicitação da informação

Mod 132 – Plano Estratégico

Mapa de indicadores 
Estatutos do ISTEC

Mod 130 – Monitorização de 

Objetivos

Mod 131 – Indicadores

Balanço Anual

Mod 133 - Relatório Anual 

Mod 134 – Ações de Melhoria

Relatório Anual

Monitorização do cumprimento do 

Plano Estratégico; Monitorização 

dos objetivos

Atualização anual dos objetivos e 

indicadores

Cumprimento de > 50% dos 

objetivos propostos

Taxa de cumprimento dos objetivos 

< 50%

Atraso na 

monitorização dos 

objetivos e 

indicadores

Criação de checklist para as 

reuniões do GTQ
GQ, Direção

Relatório Anual e monitorização do 

plano estratégico divulgado à 

comunidade através do site. 

Divulgação às partes interessadas da 

atualização do cumprimento dos 

objetivos, por e-mail/Teams

- Conceção e Aprovação da 

Oferta Formativa

- Ensino, aprendizagem e 

avaliação centrados no 

estudante

- Admissão de estudantes, 

progressão, 

reconhecimento e 

certificação. Apoio social

- Monitorização Contínua e 

revisão periódica dos cursos

2, 3, 4, 5
PR017 - Gestão do 

Processo de Oferta 

Formativa

PR024 – Monitorização de internacionalização

PR003 – elaboração de Diplomas

PR004 – Elaboração de Certificados

PR009 – Pedido de Bolsa de Estudo

PR010 – Processo de Equivalências

PR013 - Candidaturas CTeSP e Licenciatura

PR014 – Gestão de Estágios

PR018 – Matrícula para CTeSP e Licenciatura

PR021 – Sugestões e Reclamações

Site institucional

Parecer do Conselho Técnico-Científico

Parecer do Conselho Pedagógico

Presença do Conselho Consultivo nas reuniões 

de novos cursos

Evidencia de referenciais A3ES/DGES nos cursos?

Estatutos do ISTEC (SGQ-EST-01)

Manual SIGQ

Mod 028 – Pedido de Revisão de Prova

Regulamento de Funcionamento dos Cursos de Ensino 

Superior SGQ-REG-01

Regulamento do Mestrado SGQ-REG-23

Normas e regulamentos

Legislação aplicável

Regulamento do ISTEC de creditação da formação e da 

experiência profissional SGQ-REG-06

Mod 098 - Relatório Anual de Curso

Mod 099 - Relatório Anual de UC

Registo do ciclo de estudos

Relatório Anual de Curso

Relatório Anual de UC

Ficha de Unidade Curricular

Relatório dos Inquéritos aos 

estudantes

95% do processo cumprido

Entrega no prazo dos documentos 

de monitorização
Atraso durante o 

processo

Definição concreta das funções e 

práticas;

Definição e cumprimento dos 

planos estabelecidos

Direção, SA, 

Candidatos, 

Estudantes, 

Docentes

Mod 028 - a resposta é dada ao 

estudante

Inquéritos - dados a conhecer os 

resultados no Factos&Números e 

divulgação por e-mail. Docentes com 

acesso à sua avaliação

Investigação e 

desenvolvimento
6

PR029 - Monitorização 

I&D

PR025 - Gestão de 

Recursos Humanos

PR026 - Gestão de 

Recursos Materiais e 

Serviços

PR024 - Monitorização da Internacionalização

PR026 - Gestão de Recursos Materiais e Serviços

PR014 - Gestão dos Estágios

Mod 101 - Folha de trabalho UICA

Mod 158 - Relatório intermédio de projetos de 

invstigação

Mod 159 - Relatório final de projeto de 

investigação

Relatório de atividades do UICA

SGQ-REG-30 - Regulamento UICA

Mod 101 - Folha de trabalho UICA

Mod 158 - Relatório intermédio de 

projetos de investigação

Mod 159 - Relatório final de projeto 

de investigação

Relatório de atividades do UICA

Relatório de Estágio

Mod 131 – Indicadores

Mod 130 – Acompanhamento de 

Objetivos

Mod 134  - Plano de Ações de 

Melhoria

Relatório intermédio de projetos de 

investigação

Relatório final de projeto de 

investigação

Relatório de atividades do UICA

6 – Investigação e desenvolvimento

75% das ações de melhoria 

implementadas eficazes

Investigadores em tempo completo 

/ total investigadores ETI

Nº publicações / total docentes eti

N.º  projetos desenvolvidos com 

base em parceria com instituições 

nacionais e internacionais

> 75% das ações de melhoria 

implementadas eficazes

> 50 % Investigadores em tempo 

completo / total investigadores ETI

> 1 publicações / total docentes eti

> 1 projetos desenvolvidos com 

base em parceria com instituições 

nacionais e internacionais

Falta de 

comunicação

Falta de 

monitorização

Checklist para as reuniões do 

GTQ, focando os pontos sobre 

I&D

Monitorização de objetivos e 

indicadores

Direção, 

investigadores, 

 estudantes

Divulgação dos resultados de I&D no 

subsite da UICA, no website 

institucional

Colaboração 

interinstitucional e com a 

comunidade

(Políticas de interação com 

o exterior)

7

PR023 - Monitorização 

de Colaboração 

Institucional

PR014 - Gestão dos 

Estágios
PR022 - Monitorização de Objetivos

Mod 135 - Planeamento de Eventos

Plano de Atividades do GCRP

Plano de Atividades do GAEE

"Protocolo de estágio"

"Protocolo de parceria"

SGQ-REG-36 - Regulamento de Funcionamento do 

Gabinete de Comunicação e Relações-Públicas

SGQ-REG-37 - Regulamento de funcionamento do 

Gabinete de Apoio ao Estudante e à Empregabilidade

Relatório do evento

Resultados dos inquéritos de 

satisfação e relatório

Certificados de participação nos 

eventos

Relatório do evento

Resultados dos inquéritos de 

satisfação e relatório

Certificados de participação nos 

eventos

Relatório de Atividades do GCRP

Relatório de Atividades do GAEE

Relatório Anual de 

Acompanhamento e  Monitorização 

do SIGQ

Satisfação > 4,5

Preenchimento de vagas > 75%

Satisfação global, dos estudantes

Satisfação global, dos parceiros

Preenchimento da vagas (ou 

lotação, no caso dos eventos?) 

disponíveis para o estágio (ou 

evento)

Falta de 

comunicação

Falta de 

monitorização

Checklist para as reuniões do 

GTQ, focando os pontos sobre 

colaboração interinstitucional

Monitorização de objetivos e 

indicadores relacionados

Reuniões com a AEISTEC

AEISTEC; 

Direção; 

GCRP; GAEE; 

Estudantes; 

Empresas

Divulgação dos resultados dos 

inquéritos no website institucional; 

envio aos participantes dos 

certificados de participação

Internacionalização e 

programas de mobilidade 

ERASMUS+

(Políticas de 

internacionalização)

8
PR024 - Monitorização 

da Internacionalização

PR013 - Procedimento 

de candidaturas

PR018 - Procedimento 

de matrículas

PR022 - Monitorização de Objetivos

PR016 - Avaliação de Desempenho do Pessoal 

Não-Docente

PR014 - Gestão de Estágios

PR021 - Sugestões e Reclamações

PR004 - Elaboração de Certificados

Programa da sessão de preparação para a 

partida

Programa da sessão de avaliação do programa 

de mobilidade

Documentação requerida ao participante

Informação disponibilizada no site instituciona

Relatório Follow-up

Entrega da Memória Descritiva 

Documentação comprovativa da 

participação no programa de 

mobilidade

Falta de 

monitorização

Falta de 

participantes nos 

programas de 

internacionalização 

e mobilidade;

Indeferimento das 

propostas a bolsas 

pela Agência 

Nacional

Checklist para as reuniões do 

GTQ, focando os pontos 

relacionados à 

internacionalização

Divulgação das oportunidades de 

mobilidade

Reforço dos pedidos de bolsa à 

Agência Nacional

Mod 153 R1 0523
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SIGQ do ISTEC
Correspondência

Processos e Procedimentos

Processo Referencial A3ES Procedimento
Procedimento 

Associado Input
Procedimento Associado Output Modelos Associados Input Regulamentos Modelos Associados Output

Documentos a produzir / 

Relatórios

Referenciais da Qualidade / 

Objetivos

Indicadores de sinalização de 

instâncias de qualidade 

deficiente e de boas práticas

Riscos Ações para tratar os riscos
Partes 

Interessadas
Retorno da informação

Gestão de Recursos 

Humanos
9

PR025 - Gestão de 

Recursos Humanos

PR020 - Recrutamento 

Pessoal Não-Docente

PR016 - Avaliação de Desempenho do Pessoal 

Não-Docente

Mod 090 – Declaração de Consentimento de 

Dados Pessoais

Mod 091 – Comprovativo de IBAN

Mod 092 – Ficha de Admissão 

SGQ-REG-07 - Regulamento da Carreira Docente do 

ISTEC Lisboa

Relatório dos inquéritos de satisfação 

aos estudantes

Relatório Anual

Relatório da Avaliação Docente

Plano de Formação

Contratos

Mod 094 – Justificação de faltas ou 

comunicação

Mod 095 – Marcação de Férias

9 – Gestão de Recursos Humanos

90% de satisfação dos estudantes 

quanto aos docentes

95% de satisfação com os serviços

< 90% de satisfação dos estudantes 

quanto aos docentes

< 95% de satisfação com os serviços

Recursos humanos 

insuficientes

Perda de 

rastreabilidade 

Avaliação dos indicadores de 

desempenhos e adequação dos 

meios humanos

Controlo de documentos e 

arquivo

Estudantes; 

Docentes; Não-

Docentes; 

Direção

Divulgação respetiva dos resultados 

da avaliação de desempenho

Gestão de Recursos 

Materiais e Serviços
10

PR026 - Gestão de 

Recursos Materiais e 

Serviços

PR008 - Atendimento 

Telefónico

PR015 - Gestão da 

Informação 

Documentada

PR027 - Gestão e publicitação da informação
Mod 102 - Formulário de Requisição de 

Equipamento

SGQ-REG-35 - Regulamento de Funcionamento do 

Gabinete de Informática e Sistemas

Relatório dos inquéritos de satisfação 

dos materiais (em inquéritos de 

satisfação; em inquéritos aos serviços 

da secretaria)

Relatório Anual

Monitorização dos indicadores

10 - Gestão de Recursos Materiais 

e Serviços

90% de satisfação dos estudantes 

quanto aos materiais e serviços

95% de satisfação com os serviços

< 90% de satisfação dos estudantes 

quanto aos materiais e serviços

< 95% de satisfação com os serviços

Recursos materiais 

e serviços 

insuficientes

Perda de 

rastreabilidade

Inventário e controlo de 

equipamentos e empréstimos

Monitorização e divulgação dos 

resultados aos inquéritos

Estudantes; 

Docentes; Não-

Docentes; 

Direção

Divulgação dos resultados obtidos nos 

questionários de satisfação das partes 

interessadas no website institucional

Gestão da Informação 11, 12

PR027 - Gestão e 

publicitação da 

informação

Documentos SIGQ Página institucional do ISTEC Lisboa

Falta de informação 

na página 

institucional

Divulgação 

insuficiente da 

informação pública

Controlo de revisões dos 

documentos oficiais do ISTEC 

Lisboa

Verificação do site institucional 

Avaliação Externa 13
PR028 - Gestão da 

Avaliação

PR016 –Avaliação de 

Desempenho do Pessoal 

Não-Docente

PR027 - Gestão e publicitação da informação

Referenciais A3ES

Referenciais DGES

Legislação aplicável

SGQ-REG-21 -Regulamento de Avaliação dos 

Docentes do ISTEC Lisboa

Manual de avaliação interna

Página institucional do ISTEC

Relatórios Auditorias Internas

Relatórios Auditorias

Relatórios dos Questionários

Avaliações dos docentes

Relatórios de Curso

Documentos SIGQ

Plano de Auditorias Internas

Mod128 –Relatório de Auditoria 

Interna

Mod130 –Monitorização de Objetivos

Mod131 –Indicadores

Mod134 –Ações de Melhoria

Plano de Ação pós auditoria externa

Relatório da CAI

Taxa de participação em ciclos de 

avaliação opcional e obrigatória

Não deteção de 

falhas no 

funcionamento do 

SIGQ

Exercícios de rastreabilidade em 

sede de auditoria interna

Mod 153 R1 0523

Elaborado por: GSIGQ
Data de Última Revisão: 05/2023
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Mod 154 R2 0623 - Template Procedimento - PR0XX_RX_MMAAAA Resumo

Descrição

Objetivo Genérico do Processo

Risco(s)

Partes Interessadas Relevantes

Estruturas Organizacionais de 

Suporte

Referenciais da Qualidade

Indicadores

Inputs

Processo Relacionado

Documentação Associada

Outputs

Processo Relacionado

Documentação Associada

Atividades

P - Plan

(Planear)

D - Do

(Fazer)

C - Check

(Verificar)

A - Act

(Atuar)

Ciclo da Melhoria Contínua

Mod 154 R2 0623
Documento não controlado, quando impresso

Elaborado por:
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Modelos de Registo Listagem de Informação Documentada

MOD DESIGNAÇÃO Revisão Mês/Ano Área OBS. Publicitação

001 Requisição de Declaração_Certif_Diploma R4 out/22 SA Em vigor E-mail; Pasta da Rede

002 Ficha Inscrição completa R4 ago/21 SA Em vigor E-mail; Pasta da Rede

003 Declaração (Normas de Pagamento) R3 fev/21 SA Em vigor E-mail; Pasta da Rede

004 Ficha de Inscrição - Lic. Engª Multimédia R4 jul/16 SA
Em vigor até ao ano letivo 2023/2024, 

inclusive
E-mail; Pasta da Rede

005 Ficha de Inscrição - Lic. Informática R4 jul/16 SA
Em vigor até ao ano letivo 2023/2024, 

inclusive
E-mail; Pasta da Rede

005 Ficha de Inscrição - Lic. Informática R5 ago/21 SA Em vigor E-mail; Pasta da Rede

006 Registo de sumários R3 set/22 SA Em vigor E-mail; Pasta da Rede

007 Registo de sumários (aulas de compensação) R1 jan/12 SA Em vigor E-mail; Pasta da Rede

008 Requisição de livros R0 out/10 SA Obsoleto N.A.

009 Registo de distribuição de docs R0 out/10 SA Obsoleto N.A.

010 Avaliação de Desempenho Istec R3 dez/21 Direção Em vigor E-mail; Pasta da Rede

011 Registo de Absentismo docentes R0 out/10 SA Obsoleto N.A.

012 Pedido de equivalência R4 fev/21 SA Em vigor E-mail; Pasta da Rede

013
Requerimento para reingresso_transf_ mudança de 

par instituiçaõ_curso
R4 mai/23 SA Em vigor E-mail; Pasta da Rede

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 Análise do CV pessoal e prof R1 jul/16 SA Em vigor E-mail; Pasta da Rede

017 Ficha de Inscrição maiores 23 R3 abr/22 SA Em vigor E-mail; Pasta da Rede

018 ENTREVISTA_ maiores 23 R3 ago/23 SA Em vigor E-mail; Pasta da Rede

019 Requerimento - PAGAMENTO PROPINAS R2 jan/21 SA Em vigor E-mail; Pasta da Rede

020 Inscrição CET - DPM R1 jul/13 SA Obsoleto N.A.

021 Declaração de entrega R2 dez/19 SA Em vigor E-mail; Pasta da Rede

022 Inquérito aos alunos R2 dez/12 Direção Obsoleto N.A.

023 Registo de Inscrições para exames R1 jul/16 SA Obsoleto N.A.

024 Inquérito aos docentes R2 fev/16 GSIGQ Obsoleto N.A.

025 Inscrição CET - GRSI R1 jul/13 SA Obsoleto N.A.

026 Folha exame pauta/exame quad R0 abr/11 SA Em vigor E-mail; Pasta da Rede

027 Inquérito aos graduados R3 mai/15 GSIGQ Obsoleto N.A.

028 Pedido de revisão de prova R4 mai/23 SA Em vigor E-mail; Pasta da Rede

029 Ficha de Inscrição em UC - Lic. Engª Multimédia R4 fev/21 SA Em vigor E-mail; Pasta da Rede

030 Ficha de Inscrição em UC - Lic. Informática R4 fev/21 SA Em vigor E-mail; Pasta da Rede

031 Caixa de sugestões R0 nov/11 SA Obsoleto N.A.

032
Processo para creditação da formação de da 

experiência profissional
R4 mai/22 SA Em vigor E-mail; Pasta da Rede

033 Alteração de Classificações 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

035 Registo de Correspondência R0 dez/12 Direção Obsoleto N.A.

036 Questionário de Avaliação do Seminário R0 abr/12 GSIGQ Em vigor E-mail; Pasta da Rede

037 Registo de visitas R0 fev/13 SA Obsoleto N.A.

038 Pedido de equivalência entre plano de estudos R0 mar/13 SA Obsoleto N.A.

038
Relatório de funcionamento da uc pelo docente 

titular
R1 fev/14 SA Obsoleto N.A.

039 Declaração de formação (dos docentes) R0 fev/13 SA Em vigor E-mail; Pasta da Rede

040 Declaração de acumulação de funções (ativo?) R0 fev/13 SA Em vigor E-mail; Pasta da Rede

041 Ficha de controlo do Projeto Global R0 mai/13 SA Em vigor E-mail; Pasta da Rede

042 Registo para alteração de classificações R1 mai/21 SA Em vigor E-mail; Pasta da Rede
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Procedimentos, Editais e Outros Listagem de Informação Documentada

Doc DESIGNAÇÃO Revisão Mês/Ano Área OBS. Publicitação

MSIGQ_ISTEC Lisboa_ Manual do SIGQ do ISTEC Lisboa R4 abr/23 SIGQ Em vigor Pasta da Rede; Site

SIGQ_CAI_MAI_ Manual da Avaliação Interna R0 jan/21 CAI Em vigor E-mail

SIGQ_GQ_AD Avaliação de Desempenho R0 2020/21 GSIGQ Obsoleto -

SIGQ_MADPND Manual de Avaliação de Desempenho de Pessoal Não Docente R0 jan/22 GSIGQ Em vigor E-mail

SIGQ_MF_ Manual de Funções do ISTEC R5 mai/23 Direção Em vigor Pasta da Rede

SIGQ_PR0XX_ Descrição Modelo R0 jan/21 GSIGQ Obsoleto Pasta da Rede

SIGQ_PR001_SA_ Procedimento da Impressão 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_PR003_SA_ Procedimento da Elaboração de Diplomas R1 jan/22 SA Em vigor Pasta da Rede

SIGQ_PR004_SA_ Procedimento da Elaboração de Certificados R1 jan/21 SA Em vigor Pasta da Rede

SIGQ_PR005_SA_ Procedimento da Alteração de Notas R1 jan/21 SA Obsoleto -

SIGQ_PR006_SA_ Procedimento da Conferência de Notas R2 jul/22 SA Obsoleto -

SIGQ_PR007_SA_ Procedimento da Elaboração de Pautas R0 mai/20 SA Obsoleto -

SIGQ_PR008_SA_ Procedimento do Atendimento telefónico R1 jan/22 SA Em vigor Pasta da Rede

SIGQ_PR009_SA_ Procedimento do Pedido de Bolsa de Estudo R1 dez/21 SA Em vigor Pasta da Rede

SIGQ_PR010_SA_ Procedimento do Processo de Equivalências R1 dez/21 SA Em vigor Pasta da Rede

SIGQ_PR011_SA_ Procedimento da Conferência e Lançamento de Notas R1 jul/21 SA Obsoleto -

SIGQ_PR012_SA_ Procedimento da Renovação de Bolsas R0 mai/20 SA Em vigor Pasta da Rede

SIGQ_PR013_SA_ Procedimento da Candidaturas Online CTeSP e Licenciatura R0 jan/22 SA Em vigor Pasta da Rede

SIGQ_PR013_SA_ Procedimento da Candidaturas Presencial CTeSP e Licenciatura R0 jan/22 SA Em vigor Pasta da Rede

SIGQ_PR014_GCRP_GAEE_ Procedimento da Gestão de Estágios R1 jan/23 GCRP/GAEE Em vigor Pasta da Rede

SIGQ_PR015_GQ_ Gestão de Informação Documentada R1 set/23 GQ Em vigor Pasta da Rede

SIGQ_PR016_Geral_ Avaliação de Desempenho R2 set/23 Geral Em vigor Pasta da Rede

SIGQ_PR017_Geral_ Procedimento da Gestão do processo Oferta Formativa R1 jun/23 Geral Em vigor Pasta da Rede

SIGQ_PR018_SA_ Procedimento da Matrícula para CTeSP R0 jan/21 SA Em vigor Pasta da Rede

SIGQ_PR018_SA_ Procedimento da Matrícula para Licenciatura R0 jan/21 SA Em vigor Pasta da Rede

SIGQ_PR019_GSIGQ_ Procedimento da Informação Pública R0 jan/21 SA Em vigor Pasta da Rede

SIGQ_PR020_RH_ Procedimento do Recrutamento Pessoal Não-Docente R0 jan/21 Direção Em vigor Pasta da Rede

SIGQ_PR021_GQ_ Gestão de Melhorias, Não Conformidades e Reclamações R1 set/23 GQ Em vigor Pasta da Rede

SIGQ_PR022_GQ Monitorização de Objetivos R1 set/23 GQ Em vigor Pasta da Rede

SIGQ_PR023_GQ_ Procedimento da Monitorização de Colaboração institucional R1 set/23 GCRP Em vigor Pasta da Rede

SIGQ_PR024_GQ_ Procedimento da Monitorização da internacionalização R1 set/23 Mobilidade Em vigor Pasta da Rede

SIGQ_PR025_GQ_ Procedimento da Gestão de Recursos Humanos R1 set/23 GQ Em vigor Pasta da Rede

SIGQ_PR026_GSIGQ_ Procedimento da Gestão de Recursos Materiais e Serviços R1 set/23 Geral Em vigor Pasta da Rede

SIGQ_PR027_GQ_ Procedimento da Gestão e Publicitação da Informação R1 set/23 Geral Em vigor Pasta da Rede

SIGQ_PR028_GSIGQ_ Procedimento da Gestão da Avaliação R1 set/23 Geral Em vigor Pasta da Rede

SIGQ_PR029_GSIGQ_
Procedimento da Monitorização da investigação e 

desenvolvimento
R1 set/23 UICA Em vigor Pasta da Rede

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_não_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 R0 2020/21 SA Em vigor Pasta da Rede

SIGQ_SA_ED_ Licenciaturas_Estudante_Internacional_não_brasileiro R0 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_Mudança_Par_ou_Instituição R1 2021/22 SA Em vigor Pasta da Rede

SIGQ_SA_ED_ Licenciaturas_Mudança_Par_ou_Instituição_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 Secundário R2 2022/23 SA Em vigor Pasta da Rede

SIGQ_SA_ED_ CTeSP 12º Estrangeiro Brasileiro R2 2022/23 SA Em vigor Pasta da Rede

SIGQ_SA_ED_ CTeSP 12º Estrangeiro Não 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

SIGQ_RGPD_MBP
Manual de Boas Práticas Relativamente à Aplicação do 

Regulamento Geral de Proteção de Dados
R1 mai/23 Geral Em vigor Pasta da Rede

SIGQ_SA_CF Condições de Frequência R0 jul/23 SA Em vigor Pasta da Rede
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Regulamentos Listagem de Infomação Documentada

REGULAMENTO R mês-ano DESCRIÇÃO SGQ DR Outro

SGQ-REG-01 R5 mar/16 Regulamento de Funcionamento dos Cursos Superiores do ISTEC X - -

SGQ-REG-02 R2 mar/16
Regulamento para os Regimes de Reingresso e de Mudança de par 

Instituição/Curso

Regulamento 

n.º 568/2016

SGQ-REG-03 R2 set/14 Regulamento de Inscrição em Unidades Curriculares

SGQ-REG-04 R3 fev/21

Regulamento do ISTEC – Instituto Superior de Tecnologias Avançadas 

referente às provas especialmente adequadas a avaliar a capacidade para a 

frequência do ensino superior dos Maiores de 23 anos

Regulamento 

n.º 866/2019

SGQ-REG-05 R2 mai/20 Regulamento Interno para Atribuição de Bolsas de Mérito X

SGQ-REG-06 R3 fev/21 Regulamento de Creditação da Formação e da Experiência Profissional -
Regulamento 

nº 331/2019

SGQ-REG-07 R0 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-Científico X

SGQ-REG-08 R0 set/11 Regulamento Disciplinar dos Discentes X

SGQ-REG-09 R0 out/12 Regulamento de Funcionamento dos Servições Académicos/Secretária

SGQ-REG-10 set/13 Regulamento dos Cursos Especialização Técnologica (CET)

SGQ-REG-11 set/13 Regulamento dos Estágio CET de Desenvolvimento e Multimédia

SGQ-REG-12 set/13 Regulamento dos Estágio CET de Gestão dos Sistemas Informáticos

SGQ-REG-13 R2 fev/21

Regulamento das condições de ingresso nos cursos técnicos superiores 

profissionais ministrados pelo ISTEC – Instituto Superior de Tecnologias 

Avançadas

Regulamento 

nº 858/2019

SGQ-REG-14 R0 set/15 Regulamento Interno de Funcionamento dos CTeSP´S X

SGQ-REG-15 R0 out/14 Regulamento dos Referenciais da prova de avaliação de capacidade do CTsP X

SGQ-REG-16 R1 out/19
Regulamento do Estudante Internacional do ISTEC – Instituto Superior de 

Tecnologias Avançadas

Regulamento 

nº 867/2019

SGQ-REG-16 - 

Anexo 1
out/02 Regulamento do Estudante Internacional do ISTEC – Anexo nº1 X

SGQ-REG-17 R0 abr/15 Regulamento de Ingresso no Ensino Superior por titulares de um DET
Regulamento 

nº728/2015

SGQ-REG-18 R2 jul/20 Regulamento das Pós-Graduações X

SGQ-REG-19 R0 out/17 Regulamento de Investigação Orientada X

SGQ-REG-20 R2 out/19

Regulamento das condições de acesso e ingresso nos cursos de 1ºciclo 

(licenciatura) do ISTEC – Instituto Superior de Tecnologias Avançadas, dos 

titulares dos seguintes diplomas: Cursos de Especialização Tecnológica, Cursos 

Técnicos Superiores Profissionais e outros Cursos Superiores

X

SGQ-REG-21 R0 out/19 Regulamento de Avaliação 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 Pedagógico 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 R0 abr/21 Regulamento de Aplicação dos Mecanismo Anti-Plágio X

SGQ-REG-29 R0 abr/21 Regulamento do Provedor de Estudante X

SGQ-REG-30 R0 jul/21 Regulamento da Unidade de Investigação em Computação Avançada X

SGQ-REG-31 R0 jul/22 Regulamento Estágios Curriculares - Licenciaturas X

SGQ-REG-32 R0 jul/22 Regulamento do Projeto Académico X

SGQ-REG-33 R0 jul/22 Regulamento do Projeto Inovador em Empresa X

SGQ-EST-01 R1 fev/11 Estatutos do ISTEC X

Anúncio n.º 6466/2009 DR

Regime de Transição X

SGQ-REG-34 R0 abr/23 Regulamento de Funcionamento dos Serviços Académicos X

SGQ-REG-35 R0 abr/23 Regulamento de Funcionamento dos Gabinete de Informática e Sistemas X

SGQ-REG-36 R0 abr/23
Regulamento de Funcionamento dos Gabinete de Comunicação e Relações-

Públicas
X

SGQ-REG-37 R0 abr/23
Regulamento de Funcionamento dos Gabinete de Apoio ao Estudante e à 

Empregabilidade
X

Divulgado no site ISTEC
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Plano de Ações de Melhoria

Responsabilidades Avaliação

REF 

SIGQ
Data Origem / Fonte Área

Referencial 

A3ES
Descrição Tipo Causa

Correção 

Imediata

Ação a desenvolver / 

Desenvolvidas

(Ação Corretiva)

Responsabilidades Recursos Necessários
Cronograma de 

Execução

Prazo de 

Execução
Estado Notas Acompanhamento Data de Conclusão

Avaliação de Eficácia da 

Ação
OBSERVAÇÕES

Monitorização

#53 abr/23 Auditoria Interna Geral
Necessário adaptar os documentos a utilizar no processo de avaliação de 

desempenho

Oportunidade 

de melhoria
GSIGQ

Adaptar os modelos de registo de 

autoavaliação e avaliação e o 

Manual da Avaliação de 

Desempenho para o 

preenchimento em papel

GSIGQ out/23
Em 

acompanhamento

Depende da decisão final digital ou 

papel

#54 abr/23

Resultados dos 

inquéritos aos 

estudantes

Questionários
Adicionar pergunta aos questionários sobre a limpeza e as infraestruturas do 

campus

Oportunidade 

de melhoria
GSIGQ

Adicionar pergunta aos 

questionários sobre a limpeza e as 

infraestruturas do campus

GQ Inquéritos 23/24 out/23 Fechado
Inserida a questão nos próximos 

inquéritos 23/24

#55 abr/23

Resultados dos 

inquéritos aos 

estudantes

Questionários Incluir explicação do item questionado, com exemplos
Oportunidade 

de melhoria
GSIGQ

Em cada questão de 

desenvolvimento, incluir uma 

explicação do seu objetivo e um 

exemplo, para clarificar

GSIGQ out/23 Fechado

[05/2023]: Inserida a explicação nos 

inquéritos de 2º semestre do ano letivo 

de 2022/2023

mai/23
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Índice de Indicadores

Referencial 

A3ES

Referencial 

ESG
Área Nota Nome do Indicador DESCRIÇÃO 

1 1
Política para a garantia 

da qualidade

Gestão estratégica e 

desenvolvimento da 

organização

Cumprimento dos 

objetivos

Percentagem de 

objetivos de 

planeamento estratégico 

cumpridos

1 1
Política para a garantia 

da qualidade

Definição de 

procedimentos de 

GQ

Aplicação dos 

procedimentos de 

garantia interna da 

qualidade

1 1
Política para a garantia 

da qualidade

Resultados e impacto 

da GQ

Percentagem de ações de 

melhoria realizadas

Política para a garantia 

da qualidade

Grau de participação 

das partes 

interessadas na 

promoção da 

qualidade

Taxa de resposta dos 

estudantes aos inquéritos 

de avaliação de satisfação

2 2
Conceção e aprovação 

de programas

Diversificação da oferta 

formativa - n.º e proporção 

relativa dos cursos de cada 

tipo (CTeSP, Lic, mestrado 

e pós graduação)

Conceção dos 

programas

Adequação dos 

resultados de 

aprendizagem, ensino e 

métodos de avaliação 

pretendidos

2 2
Conceção e aprovação 

de programas

Percentagem de 

programas de 

segundo e terceiro 

ciclos

Adequação dos 

resultados de 

aprendizagem, ensino e 

métodos de avaliação 

pretendidos

Indicadores do curso
Nota mínima de 

entrada

Mede a qualidade dos 

alunos à entrada

Indicadores do curso
Nota média de 

entrada

Mede a qualidade dos 

alunos à entrada

3 3

Aprendizagem, ensino e 

avaliação centrados no 

aluno

Envolvimento dos 

alunos

A conceção de 

programas promove o 

aluno como coprodutor 

da sua formação
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Índice de Indicadores

Referencial 

A3ES

Referencial 

ESG
Área Nota Nome do Indicador DESCRIÇÃO Como? FÓRMULA B/R

Responsabilidade 

Monitorização

Período de

Monitorização
Meta Origem dos Dados

1 1
Política para a garantia 

da qualidade

Gestão estratégica e 

desenvolvimento da 

organização

Cumprimento dos 

objetivos

Percentagem de 

objetivos de 

planeamento estratégico 

cumpridos

Ano

(Σ Objetivos do plano 

estratégico cumpridos / Σ 

Objetivos do plano estratégico ) 

*100

B GQ Setembro 90% Monitorização dos ObjetivosExemplo

Mod 131 R1 0523 Elaborado por: GQ 2 de 2



Matriz das Partes Interessadas

Partes Interessadas Envolvimento/Relevância Necessidades e Expetativas Monitorização e Controlo

Estudantes

Fonte de obtenção de receitas 

O público-alvo da instituição

São o resultado do que o ISTEC produz

Conhecimento

Condições adequadas (material de apoio, instalações, 

equipamentos, localização)

Contéudos adequados ao que o mercado procura (novas 

tecnologias)

Colocação no mercado de trabalho

Ensino adaptado aos diferentes tipos de estudantes 

(trabalhador estudante/interncional/portadores de deficiencia

Oportunidade de fazer o programa E+

Inquéritos pedagógicos (preenchidos pelos próprios)

Reuniões das Ucs

Relatórios de Avaliação por entidades Externas

Provedor do Estudante

Representação pela Associação de Estudantes

Reuniões do CTC

Reunioões de Coordenação

Auditorias externas aos ciclos de estudos

Auditorias Internas

Não Docentes

São o suporte para tudo funcionar

Possui todo o conhecimento necessário para a vida da 

instituição

Remunerações compatíveis com as funções

Valorização profissional

Desenvolvimento Profissional

Condiçoes adequadas as funções

Obtenção de Formação 

Segurança no Emprego

Progressão na Carreira

Boas condições de ambiente de trabalho

Concialiação entre a vida pessoal e profissional

Cumprimentos com os requesitos normativos internos e 

externos

Inquéritos ao pessoal não docente

Reclamações e Sugestões

Feedback dos docentes

Auditorias internas

Reuniões com Equipa de Trabalho no ambito do SIGQ

Direção
Determina as ações e estratégias da organização

Retorno do Investimento; Receitas

Novos alunos

Reconhecimento por entidades externas

Inquéritos aos docentes

Inquéritos aos não docentes

Inquéritos aos estudantes 

Inquéritos aos empregadores

Auditorias Internas

Relatórios 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 Estágio

Reuniões com o GAEE e GCRP

Antigos Estudantes 

São o resultado do ensino no ISTEC

Informações sobre a empregabilidade dos antigos estudantes

Convites para troca de opiniões e possiveis contactos 

profissionals

Passagem de testemunho para atuais estudantes

Possivel retorno num novo ciclo de estudos

Inquéritos sobre a empregabilidade

Escolas Secundárias (Ensino 

Regular e Profissional)
Promoção do ensino existente no ISTEC

Apoio na progressão dos estudos dos seus estudantes 

Parcerias para Eventos e troca de contéudos relevantes
Apresentação/Promoção em escolas VS matríciulas

Universidades (nacionais e 

internacioanis)

Fomentar parceiras de investigação e projetos, de mobilidade 

para estudantes, docentes e não docentes. 

Partilha de conhecimento

Protocolos

Projetos da União Europeia (Erasmus)

Indicadores do SIGQ (Nº projetos, Nº estudantes/docentes e não docentes 

envolvidos em mobilidade/Nº protocolos)

Docentes

São o motor do ISTEC -priniciapis responsáveis pela atividade 

de instituição

Orientadores da missão da instituição;

Detém o conhecimento para puder transmiti-lo

Remunerações compatíveis com as funções

Valorização profissional

Progressão na Carreira

Condiçoes adequadas as funções

Obtenção de Formação 

Cumprimento com os requesitos normativos internos e 

externos

Conciliação entre a vida pessoal e profissional

Inquéritos pedagógicos (preenchidos pelos estudantes)

Reuniões do CTC

Reunioões de Coordenação

Auditorias externas aos ciclos de estudos

Auditorias Internas

Reclamações/Sugestões

Provedor de Estudante

Reuniões com Equipa de Trabalho no ambito do SIGQ
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Matriz das Partes Interessadas

Instituições de Acreditação
Verificar a conformidade com os requesitos (ensino, 

qualidade, investigação…)
Cumprir com o disposto nos referenciais, leis e estatutos

Acreditações

Relatórios de auditorias externas

Certificações 

Fornecedores Apoiam no bom funcionamento do projeto educativo
Pagamentos de acordo com o estabelecido

Garantir a qualidade dos produtos/serviços dos pretendidos
Reclamações a Fornecedores
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Introdução  

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

República, um descritivo de funções genérico de cada área funcional. 

Para além do aqui descrito, as funções específicas encontram-se identificadas em 

procedimentos, regulamentos e outros documentos em vigor e que fazem parte do 

sistema interno de garantia da qualidade.  

I. ESTATUTOS DO ISTEC 

A entidade instituidora do Instituto é o ITA – Instituto de Tecnologias Avançadas 

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

a) A gestão económico-financeira do Instituto; 

b) Submeter os estatutos do estabelecimento de ensino e as suas alterações a 

apreciação e registo pelo ministro da tutela; 

c) Afetar ao estabelecimento de ensino as instalações e o equipamento 

adequados, bem como os necessários recursos humanos e financeiros; 

d) Manter contrato de seguro válido ou dotar-se de substrato patrimonial para 

cobertura adequada da manutenção dos recursos materiais e financeiros 

indispensáveis ao funcionamento do estabelecimento de ensino superior; 

e) Designar e destituir, nos termos dos estatutos, o titular do órgão de direção 

do estabelecimento de ensino; 

f) Aprovar os planos de atividade e os orçamentos elaborados pelos órgãos 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 frequência dos ciclos de estudos ministrados no estabelecimento de ensino, 

ouvido o órgão de direção deste; 

i) Contratar os docentes e investigadores, sob proposta do Diretor do Instituto, 

ouvido o Conselho Técnico-Científico; 

j) Contratar o pessoal não docente; 

k) Requerer a acreditação e o registo de ciclos de estudos, após parecer do 

Conselho Técnico-Científico e do Diretor do Instituto; 
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l) Manter em condições de autenticidade e segurança os registos académicos 

do Instituto de que constem, designadamente, os estudantes nele admitidos, as 

inscrições realizadas, o resultado final obtido em cada unidade curricular, as 

equivalências e reconhecimento de habilitações atribuídas, os graus e diplomas 

conferidos e a respetiva classificação ou qualificação final. 

2. As competências do ITA devem ser exercidas sem prejuízo da autonomia 

pedagógica, científica e cultural do estabelecimento de ensino. 

Os órgãos do Instituto são: 

a) O Diretor do Instituto 

b) O Conselho Técnico-Científico 

c) O Conselho Pedagógico 

d) O Secretário-Geral do Instituto 

e) O Conselho Consultivo 

f) O Provedor do Estudante 

g)  A Comissão de Avaliação Interna 

a. (Diretor do Instituto) 

1. A coordenação global da atividade do Instituto no plano académico é 

assegurada pelo Diretor do Instituto, cuja nomeação é feita pelo órgão de gestão da 

entidade instituidora, por períodos de quatro anos, renováveis. 

2. Ao Diretor do Instituto compete submeter à entidade instituidora: 

a) Os planos e orçamentos anuais; 

b) O relatório anual de atividades do ISTEC; 

c) A contratação, dispensa ou substituição do pessoal docente, ouvido o 

Conselho Técnico-Científico; 

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

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

bem como de extensão ou de formação contínua, tendo em conta o parecer do 

Conselho Técnico-Científico. 

3. O Diretor do Instituto tem como atribuições específicas: 

a) Representar o Instituto, no plano académico; 

b) Estabelecer as diretivas gerais para a prossecução das finalidades do projeto 

educativo do Instituto, consignadas no artº 2º; 

c) Criar departamentos e nomear os respetivos Diretores; 

d) Nomear o Secretário-Geral e os Diretores de Curso; 

e) Propor à entidade instituidora as admissões e demissões de docentes, ouvido 

o Conselho Técnico-Científico; 

f) Homologar os regulamentos do Instituto, dos cursos e dos departamentos, 

ouvido o Conselho Técnico-Científico e o Conselho Pedagógico; 

g) Homologar o plano de atividades do Instituto e os planos de atividades dos 

Departamentos; 

h) Supervisionar a aplicação das disposições legais aplicáveis ao Instituto, bem 

como as do presente estatuto e demais regulamentos internos; 

i) Celebrar acordos com entidades nacionais ou estrangeiras, ouvidos os órgãos 

competentes. 

Para além do formalmente publicado no Anúncio n.º 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 âmbito da melhoria contínua do instituto.  

• Elaboração, avaliação e aprovação da política para a garantia da qualidade; 

• Elaboração do Plano Estratégico; 

• Elaboração de outros documentos importantes para o instituto. 
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b. (Conselho Técnico-Científico) 

1. Compete ao Conselho Técnico-Científico, enquanto órgão responsável pela 

componente científica do projeto educativo do Instituto: 

a) Apreciar o plano de atividades científicas do Instituto; 

b) Pronunciar-se sobre a criação, transformação ou extinção de unidades 

orgânicas; 

c) Deliberar sobre a distribuição do serviço docente; 

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

estudos dos ciclos de estudos ministrados; 

e) Propor ou pronunciar-se sobre a concessão de títulos ou distinções honoríficas 

e instituição de prémios escolares; 

f) Propor ou pronunciar-se sobre a realização de acordos e parcerias 

internacionais; 

g) Propor a composição dos júris de provas e de concursos académicos e emitir 

pareceres relativos ao recrutamento de pessoal docente e de investigação; 

h) Promover e diligenciar no sentido de serem realizadas novas experiências 

pedagógicas baseadas no ensino à distância, com o objetivo de aumentar a eficiência 

dos processos de aprendizagem; 

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

gestão administrativa do Instituto; 

j) Desempenhar as demais funções que lhe sejam atribuídas pela lei ou pelos 

Estatutos. 

2. O Conselho Técnico-Científico é constituído por 12 (doze) representantes, os 

quais são eleitos por voto maioritário, pelo conjunto dos: 

a) Professores de carreira; 

b) Equiparados a professor em regime de tempo integral com contrato com o 

Instituto há mais de 10 (dez) anos nessa categoria; 

c) Docentes com o grau de doutor, em regime de tempo integral, com contrato 

de duração não inferior a 1 (um) ano, qualquer que seja a natureza do seu vínculo à 

Entidade Instituidora; 
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d) Docentes com o título de especialista não abrangidos pelas alíneas anteriores, 

em regime de tempo integral com contrato com a instituição há mais de 2 (dois) anos. 

3. Podem igualmente pertencer ao Conselho Técnico-Científico membros 

convidados pela Entidade Instituidora, de entre professores ou investigadores de 

outras instituições ou personalidades de reconhecida competência no âmbito da 

missão da instituição. 

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

voto maioritário, e elaboram o regulamento interno de funcionamento. 

5. O mandato do Presidente é de 3 (três) anos, renovável. 

6. O Conselho Técnico-Científico deve reunir ordinariamente pelo menos uma 

vez em cada semestre e, extraordinariamente, sempre que convocado pelo seu 

Presidente. 

7. As deliberações do Conselho Técnico-Científico são tomadas por maioria de 

votos dos membros presentes e das reuniões realizadas será elaborada ata. 

Para além do formalmente publicado no Anúncio n.º 6466/2009 (Estatutos), e com 

maior detalhe: 

• Deliberar sobre a creditação de competências; 

• Aprovar normas e regulamentos internos; 

• Implementar as ações de melhoria resultantes da aplicação do SIGQ no ISTEC. 

c. (Conselho Pedagógico) 

1. Ao Conselho Pedagógico compete: 

a) Pronunciar-se sobre as orientações pedagógicas e os métodos de ensino e de 

avaliação; 

b) Promover a realização de inquéritos regulares ao desempenho pedagógico 

da unidade orgânica ou da instituição e a sua análise e divulgação; 

c) Promover a realização da avaliação do desempenho pedagógico dos 

docentes, por estes e pelos estudantes, e a sua análise e divulgação; 
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d) Apreciar as queixas relativas a falhas pedagógicas, e propor as providências 

necessárias; 

e) Aprovar o regulamento de avaliação do aproveitamento dos estudantes; 

f) Pronunciar-se sobre o regime de prescrições; 

g) Pronunciar-se sobre a criação de ciclos de estudos e sobre os planos dos ciclos 

de estudos ministrados; 

h) Pronunciar-se sobre a instituição de prémios escolares; 

i) Pronunciar-se sobre o calendário letivo e os mapas de exames da unidade 

orgânica ou da instituição; 

j) Exercer as demais competências que lhe sejam conferidas pela lei ou pelos 

estatutos. 

2. O Conselho Pedagógico é constituído por 12 (doze) representantes do corpo 

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

e em regulamento. 

3. A Presidência do Conselho Pedagógico é assumida pelo Diretor do Instituto. 

4. O Conselho Pedagógico é constituído: 

a) Pelo Diretor do Instituto; 

b) Por 6 (seis) docentes; 

c) Por 6 (seis) alunos. 

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

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

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

voto maioritário, pelos estudantes do Instituto. 

7. Na situação em que a Direção do Instituto seja assumida por um docente, o 

número de docentes previsto no nº 4, alínea b), será de 5 (cinco). 

8. Os membros do Conselho Pedagógico elaboram e aprovam o regulamento 

de funcionamento deste órgão, que reúne com uma periodicidade mínima semestral 

ou sempre que convocado pelo seu Presidente. 
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Para além do formalmente publicado no Anúncio n.º 6466/2009 (Estatutos), 

implementa as ações de melhoria resultantes da aplicação do SIGQ no ISTEC. 

d. (Secretário-Geral) 

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

competindo-lhe designadamente: 

a) Colaborar com o Diretor do Instituto na implementação das finalidades e do 

projeto educativo; 

b) Apreciar e decidir sobre todas as questões correntes do funcionamento do 

Instituto;  

c) Supervisionar os serviços de apoio. 

2. O mandato do Secretário-Geral é de 4 (quatro) anos, renovável. 

Para além do formalmente publicado no Anúncio n.º 6466/2009 (Estatutos), e com 

maior detalhe:  

O Secretário-Geral assume ainda o compromisso de participar nas atividades da 

qualidade, em conjunto com o Gabinete da Qualidade, na implementação da cultura 

da qualidade na instituição e com um objetivo comum de melhorar continuamente a 

atividade prestada pelo instituto: 

• Elaborar e submeter à aprovação os regulamentos sobre a organização e 

funcionamento dos serviços do ISTEC; 

• Recolher, analisar e utilizar os resultados e informação relevante para a tomada 

de decisões; 

• Autorizar a divulgação pública da informação, articulado com o Gabinete de 

Informática e Sistemas, Gabinete da Qualidade e Gabinete de Comunicação e 

Relações-Públicas. 

e. (Conselho Consultivo) 

1. O Conselho Consultivo é constituído por um conjunto de personalidades, num 

mínimo de três e num máximo de sete, representantes de empresas e instituições ou 

especialistas em nome individual, convidadas pelo Diretor do Instituto. 
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2. A missão do Conselho Consultivo é a de se pronunciar sobre a adequação da 

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

3. O mandato de cada membro do Conselho Consultivo é de três anos, 

renovável. 

4. O Conselho Consultivo reúne sempre que convocado pelo Diretor do Instituto. 

Para além do formalmente publicado no Anúncio n.º 6466/2009 (Estatutos), este 

Conselho, sempre que solicitado, dará 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 

designação recair sobre uma personalidade de comprovada competência, 

imparcialidade e experiência no domínio do ensino superior, competindo-lhe analisar 

de forma crítica e independente o funcionamento do Instituto na medida em que este 

influencie as condições de estudo, aprendizagem e progressão dos estudantes na sua 

vida académica, e fazer as recomendações gerais e específicas que entenda 

necessárias. 

2. O Provedor do Estudante é designado por mandatos de três anos, renovável. 

O Provedor do Estudante participa nas atividades da qualidade, assegurando a 

informação ao GQ no que diz respeito a indicadores relativos a assuntos com os 

estudantes. 

Para além do formalmente publicado no Anúncio n.º 6466/2009 (Estatutos), 

avalia as queixas e propõe a adoção das medidas corretivas e implementa as ações 

de melhoria resultantes da aplicação do SIGQ no ISTEC. 

g. (Comissão de Avaliação Interna) 

1. A Comissão de Avaliação Interna tem por missão: 

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

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

negativos do funcionamento do Instituto à luz desses critérios; 

c) Efetuar estudos que permitam medir o grau de inserção e desempenho 

profissional dos diplomados; 

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

de inspeção e avaliação externa. 

2. A Comissão de avaliação é constituída por um presidente, nomeado pelo 

Diretor do Instituto, e por dois vogais, sendo um deles designado pelo Conselho 

Técnico-Científico e o outro pelo Conselho Pedagógico. 

3. Os mandatos dos membros da Comissão de Avaliação Interna têm uma 

duração de três anos, renováveis. 

Para além do formalmente publicado no Anúncio n.º 6466/2009 (Estatutos), 

mantem uma estreita ligação com o GQ no trabalho de auditoria interna, sempre que 

necessário. 

 

II. GABINETE DA QUALIDADE 

O Gabinete da Qualidade (GQ) tem como principal objetivo assegurar a 

implementação e manutenção do sistema interno de garantia da qualidade do ISTEC, 

incluindo as questões relacionadas com a gestão da avaliação da instituição e dos 

seus colaboradores. Este gabinete é constituído por: 

• 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 áreas correspondentes. Por forma a garantir o 

desempenho das suas funções, o GQ tem como principais competências apoiar a 

implementação de uma cultura de qualidade, apoiar os processos de avaliação 

interna e externa no Instituto; apoiar na organização dos procedimentos inerentes à 

acreditação e avaliação dos ciclos de estudo, e colaborar na regulamentação e no 
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desenvolvimento de instrumentos de monitorização da qualidade do ensino. Mais 

concretamente, as funções são: 

• Colaborar na recolha sistemática de informação sobre o grau de maturidade 

do SIGQ; 

• Emanar propostas de melhoria concretas para a melhoria contínua do 

sistema em si e do próprio funcionamento da GQ, enquanto estrutura de 

coordenação e operacional; 

• Monitorizar as ações realizadas no âmbito do cumprimento dos objetivos 

estratégicos, nomeadamente através de indicadores de gestão; 

• Produzir documentos de divulgação e planear as atividades da instituição 

(relatórios e planos de atividades); 

• Criar e manter uma estrutura de recolha, tratamento, atualização e 

disponibilização de informação sobre as áreas de atuação e 

desenvolvimento do instituto; 

• Apoiar as atividades de implementação e monitorização do planeamento 

estratégico; 

• Implementar as ações de melhoria resultantes da aplicação do SIGQ. 

III. 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 

operacionalização e acompanhamento de mobilidades internacionais e na gestão de 

projetos internacionais, comprometendo-se a reger-se pelos princípios da Carta 

ERASMUS e a assegurar todos os procedimentos com qualidade, clareza e 

transparência. A equipa tem experiência na implementação e coordenação de 

projetos internacionais, através da participação e acompanhamento dos vários 

programas, ao longo dos anos, conhecendo todos os procedimentos necessários 

para garantir a boa execução dos projetos, garantindo que os seus objetivos serão 

cumpridos, nomeadamente ao nível da preparação dos participantes, 

acompanhamento, avaliação e certificação. 

Comprometimento com o SIGQ com a participação em reuniões e inquéritos e 

através do envio de sugestões de melhoria ou observações. 
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IV. GABINETE DE COMUNICAÇÃO E RELAÇÕES-PÚBLICAS 

O Gabinete de Comunicação e Relações-Públicas (GCRP) tem como função principal 

desenvolver a comunicação externa e interna da instituição. A equipa de 

comunicação trabalha, diariamente, com vista à promoção e divulgação da sua oferta 

formativa, bem como das atividades mais relevantes, desenvolvidas na instituição. 

A seu cargo está toda a produção de material de divulgação, gestão de publicidade, 

relações-públicas, gestão e monitorização das redes sociais institucionais, gestão e 

dinamização do portal institucional, promoção e projeção da imagem da instituição 

em escolas, empresas, eventos, feiras e conferências. 

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

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

realizado com base na melhoria contínua, 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 gestão da informação na página Web, bem como promover a criação 

e/ou manutenção dos suportes de comunicação e imagem intrainstitucionais;  

b) Produzir conteúdos 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 informações de outras instituições, 

desde que relevantes para os públicos internos do ISTEC Lisboa (através de 

correio eletrónico, afixação de posters e disponibilização de flyers); 

e) Assegurar a divulgação interna das diferentes atividades promovidas pelo ISTEC 

Lisboa, através dos meios ao dispor; 

f) Gerir o repositório fotográfico do ISTEC Lisboa; 

g) Promover a instituição junto de entidades externas, através do envio regular de 

informações institucionais (newsletter); 

h) Gerir as bases de dados de contactos de diferentes instituições e públicos-alvo; 

i) Coordenar a presença do ISTEC Lisboa em feiras, exposições e outros eventos 

onde se preveja o contacto com o público; 

j) Promover ativamente a presença do ISTEC Lisboa nos órgãos de comunicação 

social através do envio periódico de press releases; 
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k) Recolher e tratar informação noticiosa com interesse para a Instituição; 

l) Gerir as bases de dados de contactos dos órgãos de comunicação social; 

m) Colaborar na organização de sessões solenes, conferências, jornadas, palestras e 

outros eventos de carácter científico e cultural promovidos pelo ISTEC Lisboa; 

n) Proceder à captação de imagens dos eventos; 

o) Gerir a imagem do ISTEC Lisboa; 

p) Assegurar, em colaboração com o Gabinete de Informática e Sistemas, a criação 

de materiais informativos e promocionais da Instituição. 

Comprometimento com o SIGQ com a participação em reuniões e inquéritos e 

através do envio de sugestões de melhoria ou observações. 

V. GABINETE DE APOIO AO ESTUDANTE E À 

EMPREGABILIDADE 

O GAEE tem como função principal a ligação entre os estudantes e diplomados do 

ISTEC Lisboa e o mercado de trabalho, promovendo a sua inserção na vida ativa e o 

acompanhamento dos seus percursos profissionais, através do desenvolvimento de 

atividades que promovam a ligação do ISTEC Lisboa com os seus antigos e atuais 

alunos e com potenciais empregadores e a interação com os Diretores e 

Coordenadores de cursos nas matérias que se relacionem com o emprego.  

A missão do GAEE é, acima de tudo, contribuir para que cada estudante do ISTEC 

Lisboa se sinta bem nesta instituição 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 decisões/escolhas realizadas ao longo do 

percurso académico e/ou profissional dos estudantes; 

b) Apoiar no processo de procura ativa de emprego, na elaboração de um 

Curriculum Vitae, Carta de Apresentação, Carta de Motivação e Candidatura 

Espontânea e preparação para entrevistas de emprego/estágio; 

c) Apoiar o estudante no processo de autoemprego; 

d) Estabelecer parcerias e protocolos de colaboração com 

empresas/instituições; 
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e) Assegurar a realização e o cumprimento dos protocolos de estágios 

curriculares para todos os estudantes que efetuam a Formação em Contexto 

de Trabalho;  

f) Gerir as bases de dados de contactos de diferentes empresas/instituições e 

públicos-alvo; 

g) Angariação de Estágios Curriculares e Estágios Profissionais para estudantes, 

junto de empresas/instituições; 

h) Preparação dos estudantes para os desafios associados à integração 

profissional; 

i) Divulgação das políticas ativas de emprego, dos apoios a jovens 

empreendedores e do projeto Portugal Empreende;  

j) Atendimento personalizado aos alunos no âmbito do protocolo de aluno 

carenciado; 

k) Divulgação de ofertas de emprego e de informação relevante para a inserção 

no mercado de trabalho, junto dos estudantes e diplomados; 

l) Divulgação de eventos relacionados com a empregabilidade e o 

empreendedorismo; 

m) Assegurar, em colaboração com o Gabinete de Comunicação e Relações-

Públicas, a presença do ISTEC Lisboa em feiras, exposições e outros eventos 

onde se preveja o contacto com empresas/instituições;  

n) Coordenar, organizar e divulgar a realização Feira de Emprego, junto dos 

estudantes e diplomados; 

Comprometimento com o SIGQ com a participação em reuniões e inquéritos e 

através do envio de sugestões de melhoria ou observações. 

VI. SERVIÇOS ACADÉMICOS 

Os Serviços Académicos (SA) são uma estrutura permanente e especializada, à qual 

incube a gestão dos assuntos de natureza académica e, designadamente, o apoio 

técnico-administrativo aos projetos de ensino da Instituição, exercendo as suas 

atividades nos domínios da informação e da organização e acompanhamento dos 

processos, relativos a candidatos, estudantes e docentes. 
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A missão dos SA é dar apoio administrativo aos estudantes do CTeSP´s – Cursos 

Técnicos Superiores Profissionais, Licenciaturas, Mestrado e Pós-Graduações, 

durante o seu percurso académico na gestão e organização dos processos dos 

interessados, candidatos, estudantes e diplomados. O seu trabalho inclui todos os 

processos, desde a instrução da candidatura, inscrição, renovação de inscrição, 

lançamento de notas e certificação, encontrando-se assim organizados os serviços em 

duas áreas funcionais: a Secretaria e o Centro de Admissões. 

Ao longo do percurso académico, os estudantes podem obter, de forma simples e 

rápida, informações úteis sobre horários, calendários, propinas, emissão de 

declarações, certificados, diplomas, e demais assuntos de âmbito académico e 

administrativo. 

Os objetivos dos SA do ISTEC Lisboa são: 

a) Instruir e manter atualizados e organizados os processos dos candidatos e dos 

estudantes, tanto os processos físicos, como os processos digitais; 

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

eliminar redundâncias;  

c) Melhoria continua, realizar autoavaliação após a finalização de cada processo 

em articulação 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, telefónico e via email); 

b. Gestão e arquivo do processo académico de cada estudante, quer seja físico 

ou digital; 

c. Elaboração dos emolumentos necessários (como declarações, certificados e 

diplomas); 

d. Desenvolvimento de pautas e livros de termos;  

e. Receção de requerimentos;  

f. Autenticação de documentos;  

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

de competências; 

h. Gestão académica e administrativa de todas as épocas de avaliação; 
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i. Desenvolvimento da proposta do mapa de exames; 

j. Gestão da inscrição, frequência e conclusão de unidades curriculares isoladas; 

k. Gestão das renovações de inscrições. 

O Centro de Admissões assegura: 

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

b. Elaboração das propostas de editais de candidaturas; 

c. Receção de candidaturas e matrículas; 

d. Instrução e gestão administrativa dos processos de ingresso de todas as 

formas de acesso; 

e. Apoio administrativo na seleção de candidatos em articulação com os órgãos 

e estruturas competentes na matéria; 

f. Instrução do processo académico. 

O trabalho prestado pelos Serviços Académicos é realizado com base na melhoria 

contínua, respeitando os procedimentos internos e, em conjunto com o SIGQ, 

otimizando os processos inerentes ao departamento. 

Comprometimento com o SIGQ com a participação em reuniões e inquéritos e 

através do envio de sugestões de melhoria ou observações. 

VII. SECRETARIADO DA DIREÇÃO 

Função dependente da Direção, assume as seguintes funções: 

a) Organização das agendas da Direção (ex.º marcação de reuniões, …..); 

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

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

d) Atendimento telefónico de clientes – fazendo filtragem das chamadas em função 

do tipo de assunto; 

e) Compra de economato; 

f) Registo de correspondência; 

g) POCH – Acompanhamento físico/financeiro; Acompanhamento / elaboração de 

candidaturas POCH / Portugal 2020; 

h) Elaboração de contratos com docentes do ISTEC; 
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i) Verificação e tratamento dos pagamentos dos estudantes do ISTEC; 

j) Contacto telefónico com os estudantes em incumprimento dos pagamentos; 

k) Verificação das horas lecionadas dos docentes do ISTEC – pagamentos; 

l) Publicação de atos em Diário da República. 

O trabalho prestado pelo Secretariado da Direção é realizado com base na melhoria 

contínua, respeitando os procedimentos internos e, em conjunto com o SIGQ, 

otimizando os processos inerentes ao departamento.   

Comprometimento com o SIGQ com a participação em reuniões e inquéritos e 

através do envio de sugestões de melhoria ou observações. 

VIII. GABINETE DE INFORMÁTICA E SISTEMAS 

O Gabinete de Informática e Sistemas (GIS) exerce a sua função no domínio do 

planeamento, implementação, gestão, suporte e promoção da utilização dos serviços 

de comunicações e informática, e dos sistemas de informação, no âmbito das 

atividades do ISTEC Lisboa. 

O GIS tem por missão assegurar as Tecnologias de Informação e Comunicação, com 

qualidade no apoio técnico especializado ao serviço da comunidade académica. 

Ao GIS compete, designadamente: 

a) Garantir a prestação de serviços Tecnologias de Informação e Comunicação 

tendo em atenção as melhores práticas de governança e restantes normas que 

privilegiem a eficácia e eficiência dos processos e recursos internos; 

b) Evitar e reagir a ameaças de segurança da informação, garantindo a prestação de 

serviços críticos em situações adversas através de uma adequada gestão do risco 

e da implementação de mecanismos de confidencialidade, integridade e 

disponibilidade; 

c) Planear, acompanhar, implementar e gerir sistemas e serviços de Tecnologias de 

Informação e Comunicação, garantindo uma continuada modernização e 

adequação aos objetivos da instituição; 
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d) Planear, acompanhar, implementar e gerir infraestruturas de comunicações e de 

centros de dados, garantindo uma continuada modernização e adequação aos 

objetivos da instituição; 

e) Promover a utilização dos serviços e sistemas Tecnologias de Informação e 

Comunicação; 

f) Realizar e/ou colaborar em estudos, no âmbito da sua atividade, com vista ao 

levantamento das necessidades do ISTEC Lisboa e definição de estratégias 

conducentes à satisfação das mesmas; 

g) Colaborar em projetos de investigação e desenvolvimento; 

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

i) Definir e desenvolver as medidas necessárias à segurança e integridade da 

informação, dos sistemas e das comunicações; 

j) Recolher, tratar, analisar e disponibilizar dados de apoio à gestão do ISTEC Lisboa; 

k) Desenvolver software de suporte à implementação de sistemas e administração 

de base de dados centrais; 

l) Definir procedimentos e normas aplicáveis à gestão de informação; 

m) Garantir o normal funcionamento da rede geral e sistemas de informação e 

comunicação da instituição; 

n) Assegurar o apoio técnico à comunidade académica; 

o) Disponibilizar o apoio ao desenvolvimento de projetos, execução de prestações 

de serviço e de cooperação com o exterior, dentro do âmbito da missão do ISTEC 

Lisboa. 

Comprometimento com o SIGQ com a participação em reuniões e inquéritos e 

através do envio de sugestões de melhoria ou observações. 

IX. SERVIÇOS FINANCEIROS / TESOURARIA 

Função dependente da Direção, assume as seguintes funções: 

a) - Emissão de guias de pagamento de dívidas (docentes, não 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); 
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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) - Organização de dossier de recebimentos diários (pagamentos de estudantes 

do ISTEC - contagem de dinheiro, conferência de recibos); 

i) - Depósitos bancários – ITA e Academia; 

j) - Organização de pagamentos e documentos de cartão de crédito (1 dossier por 

mês); 

k) - Organização da folha de caixa; 

l) - Controlo de faturas; 

m) - Verificar dossier vindo do ISTEC Porto, mensalmente, com Folhas de Caixa 

diárias e respetivos comprovativos; 

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

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

p) - Elaboração e acompanhamento do mapa de férias; 

q) - Organização de justificações de faltas do pessoal não docente; 

r) - Organização do dossier com débitos – PCB; 

s) - Organização de dossier com fornecedores, cartões, etc.; 

t) - Extratos das contas (9); 

u) - Organização do dossier com débitos BPI; 

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

w) - Processamento de salários e honorários; 

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

y) - Execução física e execução 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) - Elaboração de Mapas Contabilísticos e de fecho para comparação de 

resultados; 

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

dd) - Elaboração e monitorização de mapas com informação financeira e 

administrativa; 

ee) - Examinar receitas, despesas e o balanço das contas; 
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ff) - Efetuar lançamentos contabilísticos e assegurar as operações de encerramentos 

de contas; 

O trabalho prestado pelos Serviços Financeiros/Tesouraria é realizado com base na 

melhoria contínua, respeitando os procedimentos internos e, em conjunto com o 

SIGQ, otimizando os processos inerentes ao departamento. 

Comprometimento com o SIGQ com a participação em reuniões e inquéritos e 

através do envio de sugestões de melhoria ou observações. 



Plano de Monitorização do SIGQ

Instrumento de Monitorização Responsáveis Periodicidade Prazos

Relatório Anual de Curso (RAC) CTC Ano Letivo Setembro

Plano de Formação do Pessoal Docente CTC Ano Letivo Setembro

Plano Estratégico Direção Quinquénio 2021-2026

Monitorização e Análise do Plano Estratégico Direção Anual Setembro

Plano de Atividades e Orçamento Anual Direção Ano Letivo Setembro

Plano de Aquisição de Material Direção Ano Letivo Setembro

Sumários Docente
NA

Em cada aula?
A definir pelos SA

Presenças dos Estudantes (CTeSP) Docente Em cada aula? A definir pelos SA

Relatório da Unidade Curricular (RUC) Docente / CTC Ano Letivo Junho

Revisão das FUC Docente / CTC Ano Letivo
Outubro (inicio do 

ano letivo seguinte)

Plano e Relatório de Atividades da Mobilidade Gabinete da Mobilidade Ano Letivo Setembro

Relatório de Resultados da Mobilidade Gabinete da Mobilidade Ano Letivo Setembro

Mapa de controlo (contas) dos projetos E+ Gabinete da Mobilidade (contínuo) (contínuo)

Plano de Atividades GAEE GAEE Ano Letivo Setembro

Relatório de Atividades GAEE GAEE Ano Letivo Setembro

Plano de Atividades GCRP GCRP Ano Letivo Setembro

Relatório de Atividades GCRP GCRP Ano Letivo Setembro

Plano de Atividades GIS GIS Ano Letivo Setembro

Relatório de Atividades GIS GIS Ano Letivo Setembro

Monitorização das Ações de Melhoria GQ Mensal (contínuo)

Plano Anual da Qualidade GQ Ano Letivo Janeiro

Relatório Anual de Acompanhamento e Monitorização do 

SIGQ 
GQ Ano Letivo Dezembro

Plano e Relatório de Atividades do GQ GQ Ano Letivo Setembro

Relatório de Auditorias Internas GQ (conforme plano) Dezembro

Relatório Anual GQ Ano Letivo Outubro

1.1Missão do ISTEC Direção Ano Letivo Outubro

1.2Projeto Educativo Direção Ano Letivo Outubro

2.Grau de cumprimento do PE e dos objetivos Direção Ano Letivo Outubro

3.Eficiência da gestão administrativa e financeira Direção Ano Letivo Outubro

4.Evolução da situação patrimonial e financeira e 

sustentabilidade da instituição
Direção Ano Letivo Outubro

5.Movimentação do pessoal não docente GQ Ano Letivo Outubro

6.Movimentação do pessoal docente CTC Ano Letivo Outubro

7.Evolução das admissões e da frequência de ciclos de 

estudos
SA (Dados) GQ Ano Letivo Outubro

8.Evolução dos graus académicos e diplomas conferidos SA (Dados) GQ Ano Letivo Outubro

9.Empregabilidade dos diplomados GQ Ano Letivo Outubro

10.Internacionalização da instituição e número de 

estudantes estrangeiros
Mobilidade Ano Letivo Outubro

11.Prestação de serviços externos e parcerias estabelecidas GCRP Ano Letivo Outubro

12.Procedimentos de autoavaliação e da avaliação externa e 

seus resultados
GQ Direção Ano Letivo Outubro

13.Considerações Finais GQ Ano Letivo Outubro

Monitorização dos Objetivos GQ Anual Dezembro

Monitorização dos Eventos GQ Anual Janeiro

Plano dos Inquéritos GQ Ano Letivo Setembro

Planeamento de Auditorias GQ Anual Janeiro

Plano de Formação do Pessoal Não-Docente GQ Anual Janeiro

Monitorização de Indicadores GQ Ano Letivo Dezembro

Relatório do Provedor do Estudante Provedor do Estudante Ano Letivo Setembro

Plano de Atividades SA SA Ano Letivo Setembro

Relatório de Atividades SA SA Ano Letivo Setembro

Relatório de Atividades da UICA UICA Anual Dezembro

Elaborado e monitorizado por: GQ
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Plano da Qualidade - Acompanhamento dos Objetivos

REF. Área
REF. 

A3ES
Objetivo Fonte Descrição Ações Metas

Indicador 

(ver Mapa indicadores)
Metodologia

Modo de 

Monitorização

(retirar após 

confirmar fórmula 

no mapa 

indicadores)

Prazo Processo SIGQ
Responsável 

Monitorização
2021/2022

Análise Visual

21/22
2022/2023

Análise 

Visual

22/23

2023/2024
Análise Visual

23/24

1
Ensino e 

Formação
2

Diversificar e 

aumentar a oferta 

formativa 

na área das 

tecnologias de 

informação.

Plano Estratégico

A partir do ano letivo 2020/2021, criar e propor para registo novos cursos técnicos

superiores profissionais, nos seguintes domínios: Robótica, Cibersegurança, Segurança

Informática e Processos Digitais

Criar e propor novos cursos TeSP CTSp > 4 

Conceção dos programas

Percentagem de programas 

de CTeSP, primeiro e 

segundo ciclos

Parecer dos estudantes, docentes e 

Conselhos; Aprovação da Entidade 

Instituidora; Decisão da DGES

Decisão da DGES

N.º de estudantes 

inscritos nesses 

CTeSP vs N.º de 

vagas

1 Ano

Conceção e 

aprovação da oferta 

formativa

Ensino, 

aprendizagem e 

avaliação centrados 

no estudante

CTC + Direção
4+1 

(Cibersegurança) ✓ 4+1 +2 (DS e DM) ✓ 4+1+2 +1 (RIA) ✓

2
Ensino e 

Formação
2

Diversificar e 

aumentar a oferta 

formativa 

na área das 

tecnologias de 

informação.

Plano Estratégico

A partir do ano letivo 2020/2021, criar uma nova oferta formativa. Esta nova oferta deve

basear-se em licenciaturas cujo modelo pedagógico assente exclusivamente no ensino a

distância. As referidas licenciaturas, devem ter como grupos-alvo preferenciais, os PALOP

e segmentos da população portuguesa cujas circunstâncias os impeçam de frequentar o

ensino superior presencial. Estes cursos de 1ºciclo, devem inserir-se exclusivamente na

área das tecnologias da informação. Os cursos devem centrar-se nos seguintes domínios:

Redes, Segurança Informática, Informática (geral), Multimédia, Cibersegurança e

Telecomunicações 

Criação de uma nova oferta

formativa em regime de ensino à

distância

1 licenciatura em regime

e-learning

Acreditação do curso pela 

A3ES

Taxa de preenchimento das 

vagas

Parecer dos estudantes, docentes e 

Conselhos; Aprovação da Entidade 

Instituidora; Acreditação pela A3ES

Decisão da A3ES

N.º de estudantes 

inscritos nesses 

cursos vs N.º de 

vagas

2 anos

Conceção e 

aprovação da oferta 

formativa

Ensino, 

aprendizagem e 

avaliação centrados 

no estudante

CTC + Direção

Sem acreditação. 

Objetivo sem 

continuidade
× - - - -

Ensino e 

Formação
4

Captação eficiente

de novos alunos

Plano de Atividades e 

Orçamento Anual 

2021/2022

Os CTeSP devem preencher a totalidade das vagas autorizadas
Captação eficiente de novos

alunos

100% vagas CTeSP

preenchidas
#182 Vagas Preenchidas

Dados retirados do sistema de 

informação

Relação entre o n.º 

de inscritos em 

cada curso e o n.º 

vagas disponíveis

1 ano SA

Confirmação do 

Relatório Anual 

21/22
✓ - - - -

Ensino e 

Formação
4

Captação eficiente

de novos alunos

Plano de Atividades e 

Orçamento Anual 

2021/2022

O CTeSP de Cibersegurança deverá preencher as 38 vagas disponíveis
Captação eficiente de novos

alunos

100% vagas CTeSP

preenchidas
#182 Vagas Preenchidas

Dados retirados do sistema de 

informação

Relação entre o n.º 

de inscritos em CS e 

o n.º vagas 

disponíveis

1 ano SA
38 estudantes 

inscritos ✓ - - - -

Ensino e 

Formação
4

Captação eficiente

de novos alunos

Plano de Atividades e 

Orçamento Anual 

2021/2022

O curso de LEI (reestruturada), em Lisboa, que dispõe de 100 vagas autorizadas, deve

preencher, no mínimo, 90% dessas vagas

Captação eficiente de novos

alunos

>= 90% das vagas

preenchidas
#182 Vagas Preenchidas

Dados retirados do sistema de 

informação

Relação entre o n.º 

de inscritos em LEI 

e o n.º vagas 

disponíveis

1 ano SA

100% vagas 

preenchidas. 

Relatório Anual 

21/22

✓ - - - -

Ensino e 

Formação
4

Captação eficiente

de novos alunos

Plano de Atividades e 

Orçamento Anual 

2021/2022

O curso de LEM (reestruturada), em Lisboa, que dispõe de 120 vagas autorizadas, deve

preencher, no mínimo, 70% dessas vagas

Captação eficiente de novos

alunos

>= 70% das vagas

preenchidas
#182 Vagas Preenchidas

Dados retirados do sistema de 

informação

Relação entre o n.º 

de inscritos em 

LEM; e o n.º vagas 

disponíveis

1 ano SA

Aumento de 10% 

de ocupação, face 

ao AL anterior 

(42%). RA 21/22

× - - - -
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