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“... quality is like love. Everybody talks about it and everybody knows what he
or she is talking about. Everybody knows and feels when there is love.
Everybody recognizes it. But when we try to give a definition of it, we are left

standing with empty hands.”

A. |. Vroeijenstijn (1995: 13)



Lista de Abreviaturas

A3ES — Agéncia de Avaliagao e Acreditacao do Ensino Superior
CDQ - Conselho para o Desenvolvimento da Qualidade

CP — Conselho Pedagodgico

CTC - Conselho Técnico-Cientifico

GAAQ - Gabinete de Avaliagao Acreditagao e Qualidade

GAPE - Gabinete de Apoio ao Estudante

GEISP — Gabinete de Estagios e Insergdo Socioprofissional

GQ - Gestor da Qualidade

GRI — Gabinete de Relagbes Internacionais

ISCET - Instituto Superior de Ciéncias Empresariais € do Turismo
SIGQ - Sistema Interno de Garantia de Qualidade

SA — Servigos Administrativos

SGRI - Servicos de Gestdo de Recursos Informaticos

SDI — Servigo de Documentacgao e Informagao

CIlIIC — Centro de Investigacao Interdisciplinar e Intervengdo Comunitaria

GCI — Gabinete de Comunicagao e Imagem
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1. MANUAL DA QUALIDADE
1.1. Fundamentos, objetivos e cumprimento

O presente Manual da Qualidade descreve o Sistema Interno de Garantia da Qualidade do Instituto
Superior de Ciéncias Empresariais e do Turismo, segundo as normas e orientagbes para a garantia
de qualidade no Ensino Superior Europeu (ESG, 2015) e as da Agéncia de Avaliacado e Acreditacao
do Ensino Superior (A3ES).

Refere também os meios adotados no ISCET para assegurar a qualidade adequada aos servigos
prestados, constituindo o suporte material para os procedimentos da organizagéo e de execugéo do
conjunto de agdes correspondentes ao SIGQ.

E da responsabilidade de todos os intervenientes afetos ao ISCET a sua implementacdo e
cumprimento, de forma a concretizarem-se os objetivos subjacentes ao SIGQ.

A estrutura dirigente do ISCET € a primeira responsavel por garantir, a todos os niveis, o
cumprimento das determinagdes que constam deste manual.

Maria Isabel Rodrigues Pereira  Adalberto Artur Vieira Dias de Carvalho Maria Carlota Sottomayor

(Administradora) (Diretor) (Gestora da Qualidade)



1.2. Ambito do Manual da Qualidade

Os principios gerais que constituem referéncia para o presente Manual, a par da documentagao
internacionalmente reconhecida neste ambito, constam do Decreto-Lei n.° 38/2007, de 16 de agosto,
o qual define, entre outros aspetos, os respetivos objetivos e parametros de desempenho.

O presente documento é elaborado no quadro do regime juridico da avaliagdo do ensino superior em
Portugal, o qual, definido no Decreto-Lei n.° 369/2007, contempla a “exigéncia de concretizagao,
pelas instituicbes de ensino superior, de sistemas proprios de garantia da qualidade, passiveis de
certificacao”.

O Manual da Qualidade do ISCET faz parte integrante do SIGQ e reflete a politica institucional para
a Qualidade do ISCET.

1.3. Objetivos do Manual da Qualidade

O Manual da Qualidade do ISCET foi elaborado com vista a melhoria continua da Qualidade do
Ensino do ISCET, visando todos(as) os(as) colaboradores(as) e parceiros internos e externos.
Este Manual tem como objetivos:
o Definir, através das regulamentacbes, instrucbes e instrumentos nele contidos, o
compromisso institucional do ISCET com a Qualidade;
e Definir o SIGQ do ISCET, as suas instancias, competéncias e organizacao;
e Definir a estratégia para a implementagao, acompanhamento e avaliagao das atividades
desenvolvidas no ISCET, que contribuam para uma melhoria continua da Qualidade;
¢ |dentificar todos os documentos do SIGQ do ISCET, a sua elaboragéo/reviséo e respetivas
responsabilidades.

O presente manual, elaborado e revisto anualmente quando necessario, sob a responsabilidade
do(a) Gestor(a) da Qualidade, constitui o documento de referéncia do sistema da qualidade, sendo
verificado e aprovado pelo representante da Entidade Instituidora e pelo(a) Diretor(a).

O presente manual encontra-se disponivel para consulta, por todos os interessados, no website do
ISCET (www.iscet.pt) e constitui um instrumento central de informacéao e interligagcdo de todos os
membros da comunidade académica e comunidade envolvente.

1.4. Atualizagoes e divulgagdao do Manual da Qualidade

O Manual da Qualidade do ISCET sera atualizado/revisto sempre que o CDQ entender ou sempre
que se verificar necessario, nomeadamente aquando da revisdo do SIGQ.

As atualizagdes introduzidas no Manual da Qualidade daréo origem a novas edigbes e/ou revisdes
que serdo submetidas ao Conselho de Gestao e aprovadas em ata e que terdo o respetivo numero
sequencial de edigao.

As alteracbes decorrentes de uma revisdo do Manual da Qualidade ser&o registadas no Mapa de
Documentos e Registos.

O Manual da Qualidade é mantido atualizado no website do ISCET pelo GAAQ e pode ser distribuido
a entidades externas, sempre que solicitado.



2. ISCET

2.1. Breve apresentacgao

O ISCET integra a rede do ensino superior privado, situagao que permite e inspira a originalidade de
um projeto marcado por um perfil exigente de rigor cientifico e de cariz humanista. Assim, o
desenvolvimento dos cursos procura garantir aos(as) estudantes as melhores condigbes de
formagao, valorizando-se o mérito demonstrado e solicitando-se empenhamento.

O ISCET, criado em 1990, oferece como principais formagdes licenciaturas, cursos técnicos
superiores profissionais (CTeSP) e mestrados, para além de pos-graduagdes e formagoes
especializadas. O desenvolvimento dos cursos procura garantir aos(as) estudantes as melhores
condi¢des de preparagao para a vida ativa.

Os 6rgaos a quem incumbe, com a colaboracao da Administracao, a gestao pedagdgica e cientifica,
concorrendo, dentro das respetivas esferas de competéncias, para o bom funcionamento do ISCET,
séo o(a) Diretor(a), o Conselho Técnico-Cientifico e o Conselho Pedagdgico, para além de um
Conselho Consultivo. O ISCET dispbde ainda de um(a) Provedor(a) do(a) Estudante e de um(a)
Tutor(a). (Ver Anexo | — Organigrama do ISCET)

2.2. Politica institucional para a qualidade do ISCET

Constituem topicos da definicdo e desenvolvimento do processo de politica para a qualidade do
ISCET: a missao da instituicao, a sua estrutura organica e funcional, a monitorizagdo continua de
procedimentos, o diagnostico e avaliagido das situacdes e processos pedagdgicos, cientificos,
culturais, sociais e administrativos, a ponderagdo sobre resultados de indicadores e estudos
adequados e o comprometimento de toda a comunidade no projeto institucional.

O projeto e missao do ISCET cumprem os seguintes objetivos:

e Formar quadros superiores para empresas, organismos publicos, estruturas centrais,
regionais e locais do Estado na dupla perspetiva da qualificacao para o emprego e de apoio
as responsabilidades publicas e privadas decorrentes do desemprego e de outras situagdes
de exclusao social;

e Promover, em consonancia com o objetivo anterior, ciclos de estudos de licenciatura e
mestrado, CTeSP, formagbes ndo conducentes a grau e cursos de especializagao;

e Organizar atividades de formagao continua nas areas de formagéao prioritaria da instituicao,
designadamente através de palestras, workshops e coldquios, cursos de curta e média
duragao;

¢ Organizar eventos cientificos de dimensao nacional e internacional;

o Participar em projetos de intervengcdo comunitaria e extensdo cultural, inerentes a
responsabilidade social da instituicio;

o Desenvolver atividades de investigagcdo em areas adequadas aos respetivos dominios de
formacéo;

e Divulgar conhecimentos de cariz cientifico pelo apoio a publicagdes nas diversas areas de
formacéo e investigacgao;

o Desenvolver parcerias estratégicas com outras instituicbes de ensino superior nacionais e
estrangeiras, bem como com empresas e outras instituigdes publicas ou privadas.



Em termos pedagdgicos, o ISCET procura:

e O desenvolvimento integral dos(as) seus(suas) estudantes;

e O incremento do empreendedorismo;

e A promogao do sentido do rigor e da inovagéo;

¢ O desenvolvimento de competéncias conferentes de autonomia;

e A capacidade de trabalho em equipa;

¢ O envolvimento em projetos de relevancia social;

e O desempenho da sua responsabilidade civica designadamente no ambito da sua concegao
como uma comunidade responsavelmente integrada na sociedade nas suas dimensdes local,
regional, nacional e internacional.

3. SIGQ DO ISCET
3.1. Enquadramento institucional do SIGQ

De acordo com o “Projeto de Manual para o Processo de Auditoria” produzido pela A3ES, “compete
a cada instituicao definir a sua politica para a qualidade e estabelecer o sistema interno de garantia
da qualidade que melhor se adeque as suas proprias especificidades, fases de desenvolvimento e
necessidades, obedecendo a principios orientadores comuns, nomeadamente as orientagdes e
padrdes europeus e os preceitos legais aplicaveis”.

Assim sendo, o ISCET implementou o seu SIGQ que, abrangendo os recursos humanos e materiais
da instituigéo, visa a prossecucgao das diferentes vertentes da misséao institucional relativas a oferta
formativa, investigacao, desenvolvimento e interagcao com a comunidade.

Para o efeito, valoriza as atividades de planeamento, execug¢do, acompanhamento e avaliagdo
suscetiveis de promoverem a estratégia para a qualidade, a distribuicdo e partilha de
responsabilidades, a monitorizacao de processos e respetiva melhoria e formas de participagcéo da
comunidade em geral e de cada um dos seus membros em particular.

O SIGQ aplica-se aos cursos, conducentes a grau ou nao, e demais atividades do ISCET.

3.2. Instancias do SIGQ, competéncias e organizagao

A coordenagao estratégica do SIGQ compete ao(a) Diretor(a), o(a) qual, apés audigao do CDQ e do
GQ, solicita relatérios e propostas de melhoria ao Conselho Pedagdgico e ao Conselho Técnico-
Cientifico, para efeitos de aprovacgao e inclusao no relatério de avaliagao da qualidade da instituicao.
Constituem principais instancias do SIGQ e respetivas competéncias, os seguintes érgaos:
e GQ, com as fungdes de coordenagdo operacional para a programagao, acompanhamento,
tratamento, analise e sistematizacao da informacao do SIGQ.
e GAAQ, constituido pelo(a) Gestor(a) da Qualidade e uma estrutura técnica de apoio, com as
funcdes técnicas de apoio ao GQ.
e CDQ, constituido pelo(a) Diretor(a), que preside, um representante da entidade instituidora,
o(a) Presidente do Conselho Técnico-Cientifico, o(a) Presidente do Conselho Pedagdgico,
o(a) Provedor(a) do Estudante, o(a) Gestor(a) da Qualidade, um(a) representante do pessoal
nao docente e dois representantes do(a)s estudantes, ao qual Ihe compete acompanhar e
pronunciar-se sobre o processo de tipificacdo e desenvolvimento dos mecanismos de
qualidade e promover uma cultura de Qualidade.
O(A) GQ produz um relatério anual sobre o funcionamento do sistema de garantia de qualidade,
identificando pontos fortes e fracos do sistema. O(A) CDQ analisa este relatério e formula
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recomendagbes para a melhoria do sistema. O(A) Diretor(a), considerando a globalidade dos
resultados e as recomendacdes apresentadas, decide sobre as acdes a empreender.

Em todas as circunstancias, o SIGQ privilegia a participagédo de todos os(as) protagonistas que,
interna e externamente, contribuem para a realizagdo do projeto e missdo do ISCET, através da
realizacdao de reunides, participagdo em comissdes, inquéritos e outros meios considerados
adequados.

3.3. Objetivos do SIGQ
Os objetivos do SIGQ do ISCET séo:

e Assegurar uma estratégia institucional e o coerente desenvolvimento dos padrbes da
qualidade, nomeadamente pela avaliagdo do desempenho do(a) docente no que respeita a
lecionacgao, a investigacao e inerentes resultados, bem como a promogao de atividades
extracurriculares com impacto interno e externo;

¢ Promover a avaliagao dos restantes servigos do ISCET;

e Avaliar a coeréncia, pertinéncia, atualidade e desenvolvimento dos planos de estudo,
recursos pedagogicos e administrativos, bem como outros meios e recursos necessarios para
o desenvolvimento do projeto da instituic&o;

¢ Avaliar o impacto das formagdes oferecidas em termos da empregabilidade e qualidade dos
diplomados e sua importancia para a comunidade;

e Avaliar os processos e procedimentos de internacionalizacéo;

e Apoiar o exercicio da responsabilidade pelos varios intervenientes nos processos de garantia
da qualidade;

e Estruturar os processos de monitorizacao, reflexdo e intervencao inerentes a avaliagdo da
qualidade;

e Envolver os(as) estudantes, o pessoal docente e investigador, pessoal ndo docente, bem
como parceiros externos na promog¢ao da qualidade;

e Proporcionar a organizagao e melhoria continua do sistema.

Assim, o SIGQ, abrangendo os recursos humanos e materiais da instituicao, visa a prossecucao das
diferentes vertentes da missao institucional relativas a oferta formativa, a investigacao e
desenvolvimento e a interacdo com a comunidade.

Para o efeito, valoriza as atividades de planeamento, execu¢dao, acompanhamento e avaliagao
suscetiveis de promoverem a estratégia para a qualidade, a distribuicdo e partilha de
responsabilidades, a monitorizacao de processos e respetiva melhoria e formas de participagéo da
comunidade em geral e de cada um dos seus membros em particular.

4. Intervenientes e atividades do ISCET interligadas a garantia de qualidade

De forma a garantir a qualidade do ensino no ISCET, foram definidos os objetivos estratégicos e
operacionais de cada interveniente e atividades fundamentais no SIGQ.

Conforme o seguinte quadro-sintese:



Atividades/Intervenientes

Objetivos estratégicos

Objetivos operacionais

1. Formagao

1.1.

Consolidar e aprofundar
a qualidade da oferta
formativa

. Otimizar a correlagéo entre os objetivos dos cursos e a adequagéo

dos conteudos das UC.

. Otimizar a correlagéo entre os objetivos dos cursos e a adequagéo

das metodologias de aprendizagem e avaliagao das UC.

. Aprofundar pedagdgica e cientificamente as conexdes

interdisciplinares entre UC.

. Dinamizar a incorporagéo de projetos de investigagédo na logica do

processo de ensino/aprendizagem.

. Melhorar as conexdes entre o processo formativo e as

necessidades das entidades empregadoras.

. Aumentar qualitativa e quantitativamente a oferta de formagdes pds-

graduadas e de especializagdo.

. Consolidar e alargar a oferta formativa nas areas dos cursos,

diversificar os publicos-alvo das formagbes e fazer corresponder o
n.° de estudantes inscritos a percentagem das vagas disponiveis.

1.1.8. Implementar formagdes superiores ndo conferentes de grau.
2.1. Melhorar a qualidade 2.1.1. Aumentar, diversificar e melhorar progressivamente a qualidade dos
dos conteudos e conteudos e fluxos de informagéo em registos virtuais e classicos.
2. Promogéo, promover a otimizagdo | 2.1.2. Reforgar a visibilidade interna e externa da instituigao.
comunicagao e imagem da eficacia dos
circuitos de
comunicagao interna e
externa
3.1. Elevar as qualificagdes | 3.1.1. Fazer corresponder, em termos de quantidade e areas, os
académicas e doutoramentos e titulos de especialista as necessidades da
3. Pessoal docente profissionais institui¢ao.
3.2. Melhorar a adequagao L o .
dos meios e condicoes 3.2.1. Melhorar as condigdes logisticas de trabalho e atendimento de
de trabalho estudantes.
3.3. Aprofundar os niveis e | 33 1. Incentivar a promogao de iniciativas com vista & melhoria da
a qualidade da atividade pedagogico-cientifica e da cultura organizacional, a
participag&o na vida da mobilizagéo dos(as) atuais estudantes e & atragdo de novos(as)
instituicéo estudantes.
4.1. Atualizar e aprofundar 4.1.1. Desenvolver a¢des de formagao profissional.
as qualificagdes e
4. Pessoal ndo docente competéncias 4.2.1. Melhorar as condi¢des logisticas e funcionais de trabalho.
profissionais
4.2. Melhorar a adequacao 4.3.1. Incent.ivar‘a promogao de iniciativas com vista a melhoria da cultura
dos meios e condigbes organizacional.
de trabalho
4.3. Aprofundar os niveis e
a qualidade da
participagao na vida da
instituicao
5.1. Proporcionar o 5.1.1. Desenvolver competéncias pessoais, profissionais e de cidadania
aprofundamento da através da participagao em iniciativas civicas, culturais, desportivas
5. Estudantes formagao integral, ou outras.
cientifica, técnica e
civica, dos(as) 5.1.2. Empreendedorismo e inovagéo.
estudantes e a sua
insergéo na vida ativa
52 Melhorar as estruturas 5.2.1. Aprofundar a intervengéo e o alcance das atividades de tutoria, bem

de acompanhamento e
a qualidade e
diversificagéo dos
servigos disponiveis

como melhorar as condi¢des de trabalho e convivio na instituicao.




Atividades/Intervenientes

Objetivos estratégicos

Objetivos operacionais

6. Investigacgao, parcerias,
prestacgao de servigos a
comunidade, atividades de
desenvolvimento de

6.1. Incrementar
quantitativa e
qualitativamente a
investigacdo e a

6.1.1. Dinamizar projetos de investigagao e intervengéo com relevancia
internacional e nas comunidades de referéncia.

Dinamizar a incorporagéo de projetos de investigagédo do CIlIC na
I6gica do processo de ensino/aprendizagem.

6.1.2.

prestagao de servigos a
comunidade/atividades
de desenvolvimento de
natureza profissional
de alto nivel, bem
como as suas
conexdes com 0s
processos de
ensino/aprendizagem.

natureza profissional de
alto nivel

7.1. Incrementar o SIGQ e . Monitorizar a aplicagcdo do SIGQ e respetiva divulgacao.
a respetiva
monitorizagao 7.2.1. Definir responsabilidades, momentos e meios de comunicacéo, de
modo a assegurar-se a eficacia e a eficiéncia no funcionamento

multidimensional da institui¢éo.

7. Organizagao, gestao e
avaliagdo da qualidade 7.2. Estabelecer conexdes
entre 0 SIGQ e a

gestao da instituicdo

. Promover a mobilidade docente e discente internacional (incoming e
outgoing).

Aprofundar e desenvolver parcerias com instituicdes de ensino
superior estrangeiras e com outras organizagées/empresas.

8.1. Reforgar e alargar as
atividades de
cooperagao de ambito
nacional e internacional
€ 0 seu impacto junto
da comunidade
educativa

8. Internacionalizagao
8.1.2.

5. Processos de garantia da qualidade

Definidas as atividades estratégicas do ISCET, intervenientes e seus objetivos, importa assegurar a
garantia de qualidade em todos os processos. Sendo assim, baseado no plano de qualidade, na
politica institucional do ISCET e nos referenciais da A3ES, o ISCET definiu os seguintes
procedimentos necessarios para a garantia de qualidade nos varios processos dos gabinetes e
servigos:

5.1. CIlIC - Centro de Investigacao Interdisciplinar e Intervengdao Comunitaria

O CIIIC elabora anualmente um plano e um relatério de atividades a serem entregues ao(a) Diretor(a)
para posterior apreciagdo pelo Conselho Técnico-Cientifico, ao qual compete a apresentagao de
recomendacgdes que, sobre aqueles documentos, venham a ser consideradas convenientes.

5.2. Gabinetes e Servigcos Administrativos

Os diversos gabinetes e os outros servicos que integram a estrutura administrativa do ISCET,
designadamente os que se reportam aos ambitos da internacionalizagdo e as relagdes com a
comunidade — incluindo-se aqui o intercambio de estudantes e docentes e a secretaria — devem
apresentar anualmente ao(a) Diretor(a), para aprovagao, planos e relatérios de atividades que
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contemplem, respetivamente, os itens de avaliagdo definidos para cada setor, a analise do grau de
cumprimento dos objetivos estabelecidos e os resultados de inquéritos junto dos(as) utentes, bem
como propostas de melhoria.

5.3. Controle de Qualidade

Anualmente o GAAQ tera que elaborar um relatério, baseado nos documentos de suporte do SIGQ,
apresentando pontos fortes e fracos e medidas para a melhoria continua da qualidade. Esse relatério
sera analisado pelo CDQ, que depois divulgara as medidas a serem implementadas.

5.4. Cursos

No final de cada semestre, o(a)s coordenadore(a)s deverdo elaborar um relatério em que se
compilem todas as informagdes pertinentes e se avalie o grau de cumprimento dos objetivos
estabelecidos dos cursos. Este relatério, juntamente com os inquéritos de empregabilidade e os
relatérios anuais do CTC e CP, serao entregues ao(a) Diretor(a), que elaborara uma proposta de
plano de atividades para o ano letivo seguinte, para apreciacédo pela Administragéo.

5.5. Recursos humanos e materiais

Anualmente, o CP ou CTC, quando considerado necessario para assegurar a qualidade e eficacia
do ensino e demais atividades do ISCET, podem propor ao(a) Diretor(a) a contratagcao ou aquisicao,
respetivamente, de recursos humanos ou materiais, o qual encaminhara para a Administragao os
correspondentes processos, sempre que necessario, para assegurar a sua cobertura orgamental.
Por sua vez, sempre que se verificar necessario, os servigcos administrativos podem propor ao Diretor
a aquisigcao de recursos materiais.

5.6. Formacgao e mobilidade

O(A) responsavel de cada gabinete ou similar deve elaborar e apresentar anualmente ao(a) Diretora
um plano e um relatério de atividades. Esse relatério sera analisado pelo(a) Diretor(a), CP e CTC
que decidem quais as formacdes a realizar e o seu prazo.

O GEISP e o0 GRI deverao anualmente divulgar as agées de mobilidade dos(as) estudantes, docentes
e funcionarios(as), assim como todas as atividades de cooperagao internacional.

5.7. Acao social e acompanhamento psicopedagégico

O(A) Provedor(a) de Estudante, o(a) Tutor(a) e o GAPE, enquanto responsaveis pelo apoio social e
psicopedagogico aos(as) estudantes, deverdo elaborar semestralmente um relatério com a
informacao referente aos mecanismos desenvolvidos para promover e apoiar 0s processos de
integracao e participagdo na comunidade académica. Estes relatorios poderao ser de acesso restrito
ou confidenciais, sempre que se justifique a protegdo da privacidade dos(as) estudantes.

6. Implementagcao, acompanhamento e avaliagdo das medidas de melhorias nos
processos

O GAAQ tem como responsabilidade verificar que todos os documentos e registos sdo devidamente
preenchidos e distribuidos aos respetivos responsaveis para analise e posterior tomada de decisao,
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dentro dos prazos definidos. Quando esta decisdo implicar a implementagao de medidas de melhoria,
o GAAQ acompanhara o seu desenvolvimento, de forma a monitorizar e avaliar os resultados
alcangados.

No decurso destes processos serdao ouvidos, sempre que necessario, os respetivos intervenientes,
incluindo entidades externas, quando tal se verificar.

7. Auditorias internas

As auditorias internas podem assumir o carater regular ou extraordinario, competindo ao(a)
Diretor(a), depois de consultado o CDQ, implementa-las designadamente com a finalidade de se
proceder a recolha de dados e interpretacdo de eventuais problemas subjacentes. Para isso serdo
nomeadas respetivas comissbes constituidas por docentes, estudantes e funcionarios(as) da
instituicdo, considerando-se a inclusdo de representantes de cada um destes corpos conforme a
natureza e dimensao dos procedimentos e dos problemas em analise.

Depois de terminada a auditoria sera elaborado um relatério, da responsabilidade do GAAQ, com os
pontos fortes e fracos detetados e quais as propostas de melhoria e prazos. Este relatério sera
analisado pelo CDQ, a quem compete apresentar ao(a) Diretor(a) eventuais recomendagdes, com
vista a introducao de melhorias e a resolugéo de problemas constatados.

8. Estratégia para a autoavaliagao

Para efeito de uma efetiva implementacdo do SIGQ, com vista a uma apreciacéo objetiva e a
elaboracido de planos de atuacédo, todas as areas e servigos da instituicido ddo o seu contributo
qualificado para a recolha de informacgao, ponderagao sobre indicadores, perspetivacao de agdes de
correcao e melhoria e demais dimensoes inerentes ao SIGQ.

O(A) Diretor(a), recolhida a informagéo pertinente junto das instancias competentes do SIGQ e
mobilizando demais elementos disponiveis, elabora um relatério anual sintese de autoavaliagdo da
instituicdo, a que juntarda um plano de agdo, de acordo com o espirito e letra da sua missao,
contemplando designadamente as vertentes dos recursos humanos e materiais e respetiva logistica
tendentes a realizacao das a¢des e dos objetivos definidos.

9. Gestao da Informacgao do SIGQ

O processo de gestao do sistema de informagéo dos documentos e registos que suportam o SIGQ,
€ da responsabilidade do GAAQ que assegura que os documentos sdo mantidos de forma
controlada, isto é:
e Os documentos e registos evidenciam o funcionamento do SIGQ;
e Sao aprovados pelo Diretor antes de serem emitidos;
e Sao sujeitos a revisao e atualizagdo, sempre que necessario;
e Estao disponiveis, de forma atualizada, em todos os locais onde sdo necessarios;
¢ Mantém-se legiveis e disponiveis para utilizagdo durante um periodo de tempo adequado as
necessidades da organizagdo e aos seus compromissos com clientes e outras entidades;
¢ Quando ficam obsoletos sdo prontamente removidos de utilizacao e identificados quanto ao
seu estado de obsolescéncia.
Finalmente, o processo de gestédo do sistema de informacao assegura que as aplicagdes informaticas
séo utilizadas de forma segura, com acessos controlados e salvaguarda da informagao.



ISCET

DESDE 1990

Manual da Qualidade do ISCET

Anexo | — Organigrama do ISCET

Entidade Instituidora:
Facultas, S.A.

Conselho Técnico

Diretor Gientitico Conselho Pedagdgico Provedor do Estudante

Secretariado da
DIREED Tutora

Gest&o Estratégica Ensino/Investigacdo Servigos de Apoio

Gabinete de 3 . =
Avaliagéo, Acreditag&ol I Coord(e:n?(;é)ses dos Servios de Gestgo de
e Qualidade (s Recursos Informaticos

Centro de Investigagao|
Interdisciplinar e Servigos de

. . - Intervencéo e Documentagéo e

Gabinete de»ReIe_u;oes Intervengao Informagéo
Internacionais Comunitaria

Servigos

Gabinete de Administrativos
Comunicagéo

Gabinete de Estéagios e
Saidas Profissionais

Gabinete de Apoio ao

Estudante Estrangeiro




Anexo Il — Entidades e sua participagao no SIGQ

Entidades

Tipo de
participagado

Formas de participagdo no SIGQ

Entidade Instituidora

Conselho para o
Desenvolvimento
da Qualidade

Responsavel pelo cumprimento das obrigagées decorrentes da lei e do normal funcionamento
do ISCET nas areas da sua competéncia, designadamente as de natureza administrativa,
econdmica e financeira.

Reline, no minimo, no inicio e no final de cada ano letivo, com os representantes dos(as)
docentes no Conselho Técnico-Cientifico para os ouvir sobre matérias relacionadas com a
gestao administrativa, cientifica e pedagdégica do ISCET.

Contribui para o efetivo exercicio da autonomia cientifica, pedagogica e cultural do ISCET, no
ambito da prossecugéo dos objetivos que lhe estéo fixados nos presentes estatutos e na lei.

Em colaboragdo direta com o ISCET, promove subsidiariamente ao sistema estatal um
programa de agao social que privilegie a concessdo de beneficios a estudantes especialmente
carenciados, a estudantes pertencentes a organizacdes com as quais sejam celebrados.

Assume a responsabilidade do exercicio do poder disciplinar, relativamente aos(as) docentes,
investigadores(as), estudantes e pessoal administrativo, técnico e auxiliar, que lhe é conferido
pela lei, sem prejuizo de ouvir, em todos os processos, os érgdos do ISCET.

Aprecia e aprova os planos de atividade e orcamentos apresentados pelo(a) diretor(a).

Decide acerca do montante das propinas, taxas de matricula e inscricdo, emolumentos e demais
encargos a satisfazer pelos(as) estudantes.

Docentes

Conselho
Técnico-Cientifico
Conselho
Pedagogico

Lecionar a(s) unidade(s) curricular(es) que Ihes for(em) atribuida(s), segundo critérios de
elevada exigéncia de qualidade cientifica e pedagdgica.

Desenvolver investigagdo cientifica nas suas areas de ensino, publicar os seus resultados em
livros ou outras publicagbes — em suporte eletronico ou em papel — de reconhecido mérito
cientifico, desenvolver projetos técnicos relevantes, quando aplicavel.

Propor, organizar e colaborar em iniciativas que visem a cooperagéo e a prestagao de servigos
a comunidade.

Orientar os(as) estudantes em trabalhos de projeto, monografias ou outras atividades similares,
estando disponiveis para os ajudar a superar eventuais dificuldades e duvidas.

Desempenhar fungdes ou cargos inerentes ao normal funcionamento da instituicéo.

Participar nas reunides e outras atividades do @mbito do trabalho docente e de investigagdo.

Participar na preparagéo, desenvolvimento e avaliagao de projetos, programas, eventos e outras
atividades de interesse para a instituicao.

Candidatar-se, com a anuéncia dos 6rgaos competentes, a financiamentos externos suscetiveis
de apoiarem o desenvolvimento de atividades com interesse institucional e de valorizagéo
profissional.

Acompanhar pedagégica e cientificamente os processos de aprendizagem dos(as) estudantes.

Manter o(s) programa(s), a(s) metodologia(s), o(s) objetivo(s) e a(s) bibliografias da(s)
disciplina(s) lecionada(s) permanentemente atualizado(s).

Registar e manter atualizados os sumarios descritivos e precisos da(s) matéria(s) lecionada(s),
por forma a permitir a sua utilizagao funcional pelos(as) estudantes.

Colocar a disposigdo dos(as) estudantes os necessarios elementos de apoio didatico, com
recurso aos meios mais adequados.

Ser pontual e assiduo as aulas e outras atividades, estando disponivel designadamente para o
atendimento dos(as) estudantes.

Avaliar, dentro dos prazos estipulados e segundo critérios adequados, todas as provas a esse
titulo consideradas pertinentes, langando as notas em pautas e nos respetivos termos de
avaliagéo.

Colaborar em tarefas de vigilancia de avaliagbes e de juris de provas, para as quais hajam sido
nomeados.

Participar em programas de pos-graduagao ou de especializagdo, no &mbito da progresséo na
carreira.

Respeitar e cumprir os estatutos e regulamentos do ISCET.

Contribuir para a permanente dignificagdo e qualificagdo do projeto educativo, formativo e
cientifico do ISCET.

Estudantes

Conselho
Pedagodgico
Conselho de
Avaliacdo da
Qualidade

Eleger delegados(as) de turma e os seus representantes ao Conselho Pedagégico.

Participar em reunides e comissdes para que sejam convocados.

Responder a inquéritos acerca do funcionamento da instituigao.
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Tipo de

Entidades participagdo Formas de participacao no SIGQ
Pessoal nao Docente - Participar em reunides e comissdes para que sejam convocados.
Responder a inquéritos acerca do funcionamento da instituic&o.
Graduados/Diplomados(as) | ----- Participar em reunides e comissdes para que sejam convocados.
Responder a inquéritos acerca do funcionamento da instituigdo.
Empregadores/Empresas | ----- Participar em reunides e comissdes para que sejam convocados.
Responder a inquéritos acerca do funcionamento da instituigdo.
Entidades Externas Conselho de Participar em reunides e comissdes para que sejam convocados.
Avaliacdo da
Qualidade Responder a inquéritos acerca do funcionamento da instituicéo.
Diretor Conselho Representar interna e externamente o ISCET.

Técnico-Cientifico

Conselho
Pedagdgico

Conselho de
Avaliacdo da
Qualidade

Elaborar e apresentar anualmente a entidade instituidora o plano de atividades e orgamentos
para aprovagao.

Submeter a aprovacao da entidade instituidora a contratagéo e dispensa do pessoal docente,
de investigacéo, técnico, auxiliar e administrativo.

Coordenar e dirigir as atividades do pessoal enumerado na alinea anterior.

Submeter a aprovagdo da entidade instituidora a aquisicdo de equipamento e material
considerado necessario ou conveniente.

Coordenar e gerir as estruturas e os projetos pedagogicos e administrativos do ISCET.

Propor a entidade instituidora, depois de ouvidos os érgdos competentes, a criacao, alteracao,
suspensédo e extingdo de ciclos de estudos ou de programas de atividades.

Homologar e publicitar o calendario escolar e demais disposi¢cdes complementares.

Homologar e assegurar a correta e expedita prossecu¢do administrativa dos processos relativos
a juris, concursos, eleicdes, avaliagdes, distingdes honorificas, prémios e bolsas.

Assegurar o adequado cumprimento das obrigacdes administrativas da instituicdo junto do
ministério da tutela e de outras entidades do Estado, sem prejuizo das competéncias préprias
legalmente atribuidas a entidade instituidora.

Elaborar os relatérios anuais de atividades e contas e submeté-los a apreciagcdo da entidade
instituidora para aprovacéo.

Assegurar a ligagéo dindmica dos(as) antigos(as) estudantes a instituigdo, designadamente pelo
apoio ao associativismo e a realizagao de iniciativas que reforcem os seus vinculos e a sua
insergéo profissional.

Assegurar a adequada e diversificada integracdo de todos(as) os(as) estudantes na vida da
instituicdo.

Garantir, de uma forma geral, o bom funcionamento do ISCET e o seu prestigio institucional.

Dar execucao a todos os atos emanados dos restantes 6rgaos do ISCET, no exercicio da sua
competéncia propria.

Elaborar os regulamentos dos servigos e areas administrativas da sua responsabilidade.

Exercer quaisquer outras atribuicdes conferidas por lei, pelos presentes estatutos e pelos
regulamentos aplicaveis.

Conselho Técnico-
Cientifico

Pronunciar-se sobre a criagdo, alteragdo ou extingdo de ciclos de estudos e a alteragdo de
planos curriculares.

Pronunciar-se sobre os conteludos programaticos e aprovar os programas a lecionar, com vista
a sua articulagéo e harmonizagéo.

Pronunciar-se sobre o calendario letivo e o regulamento de frequéncia e de avaliagdo de
conhecimentos dos alunos.

Pronunciar-se sobre o perfil dos(as) docentes a contratar, bem como praticar todos os atos da
sua competéncia relativos a carreira docente e de investigagdo, nomeadamente no que respeita
as propostas de composig&o dos juris de provas e de concursos académicos.

Pronunciar-se sobre a distribuicdo do servigco docente.

Acompanhar o desempenho cientifico e pedagégico dos(as) docentes, estimulando a sua
produtividade e eficacia.
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Entidades

Tipo de
participagao

Formas de participagdo no SIGQ

Conselho Técnico-
Cientifico

Decidir sobre processos de equivaléncia para prosseguimento de estudos.

Propor e acompanhar a organizagdo de eventos adequados ao ensino e a atualizagdo de
conhecimentos cientificos e profissionais.

Definir e acompanhar o desenvolvimento de projetos institucionais de pesquisa e investigagéo.

Pronunciar-se sobre a politica de aquisicdo de material de apoio as atividades de ensino e de
investigacao.

Propor ou pronunciar-se sobre a celebragdo de protocolos de cooperagdo cientifica e
pedagdgica.

Propor a definicdo de areas cientificas institucionais e acompanhar a dindmica cientifica dos
processos de ensino-aprendizagem.

Estimular a interdisciplinaridade, a coeséo entre a teoria e a pratica e a transversalidade
institucional entre areas cientificas.

Estimular a internacionalizagéo das atividades de ensino, de investigagédo e de cooperagdao com
vista ao fomento do desenvolvimento econémico, social e cultural da comunidade.

Propor ou pronunciar-se sobre a concessao de titulos ou distingdes honorificas, bem como
sobre a instituicdo de prémios escolares.

Pronunciar-se, de uma forma geral, sobre matérias relacionadas com a gestéo cientifica e
pedagogica e a sua incidéncia no fomento da qualidade dos servigos prestados pela instituicao.

Ser ouvido pela entidade instituidora e pelo diretor em matérias relacionadas com a gestéo
administrativa da instituicao.

Elaborar e aprovar o seu regulamento interno.

Exercer quaisquer outras atribuigbes conferidas por lei, pelos presentes estatutos e pelos
regulamentos aplicaveis.

Conselho Pedagdgico

Pronunciar-se sobre os métodos de avaliagdo e de ensino-aprendizagem.

Pronunciar-se sobre o regime de prescri¢des.

Pronunciar-se sobre a criagdo de ciclos de estudos e a estrutura de planos de estudos.

Pronunciar-se sobre os prémios escolares.

Pronunciar-se sobre o calendario escolar e principios organizadores dos horarios letivos e dos
mapas de exames.

Pronunciar-se sobre a realizagcao de inquéritos ao desempenho pedagdgico da instituigdo, em
estreita colaboragédo com o diretor, assegurando a sua analise e divulgagéo.

Pronunciar-se sobre a avaliagdo do desempenho pedagogico dos(as) docentes, em estreita
colaboragdo com o conselho cientifico, assegurando a sua analise e divulgacao.

Pronunciar-se sobre as atividades culturais, artisticas e pedagodgicas.

Pronunciar-se sobre o associativismo dos(as) estudantes.

Pronunciar-se sobre as iniciativas que contribuam para a insergdo dos diplomados no mercado
de trabalho e, de uma forma geral, para o fomento do empreendedorismo.

Apreciar reclamagobes relativas a problemas pedagdgicos que ndo fiquem sob a algada do
exercicio do poder disciplinar e propor as providéncias julgadas necessarias.

Elaborar e aprovar o seu regulamento interno.

Exercer as demais competéncias conferidas pela lei, pelos presentes estatutos e pelos
regulamentos aplicaveis.

Gestor da Qualidade
(GQ)

Conselho para o
Desenvolvimento
da Qualidade

Coordenagéo operacional para:

e Programacao de agdes do SIGQ.

e Acompanhamento da informagao do SIGQ.
e Tratamento da informagéao do SIGQ.

¢ Andlise da informagao do SIGQ.

o Sistematizagéo da informacéo do SIGQ.

Produzir um relatério anual sobre o funcionamento do sistema de garantia de qualidade
identificando pontos fortes e fracos.

Gabinete de Avaliagao,
Acreditagdo e Qualidade
(GAAQ)

Fungdes técnicas de apoio ao GCI.
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Anexo lll — Lista de referenciais para a politica de Qualidade da A3ES

Referencial 1 - Adogao de politica para a garantia da qualidade e prossecugéo de objetivos de qualidade: A
instituicdo consolidou uma cultura de qualidade, apoiada numa politica e em objetivos de qualidade
formalmente definidos e publicamente disponiveis.

Referencial 2 — Concegéao e aprovagao da oferta formativa: A instituicdo dispde de processos para a concegao
e aprovagao da sua oferta formativa, garantindo que os cursos ministrados sdo concebidos e estruturados de
modo que possam atingir os objetivos fixados, designadamente os objetivos de aprendizagem. A habilitagao e
a qualificagao alcangcadas em cada curso, bem como o correspondente nivel nos quadros nacional e europeu
de qualificagdes no ensino superior, sao claramente especificados e publicitados.

Referencial 3— Ensino, aprendizagem e avaliagdo centrados no estudante: A instituicdo adota os procedimentos
mais adequados a assegurar que o ensino é ministrado de modo a favorecer um papel ativo do estudante na
criagdo do processo de aprendizagem, bem como processos de avaliagdo dos estudantes que sejam
consonantes com essa abordagem.

Referencial 4 — Admissao de estudantes, progressao, reconhecimento e certificagao: A instituicao esta dotada
de regulamentos devidamente aprovados e publicitados cobrindo todas as fases do “ciclo de vida” do estudante
na instituicdo (e.g. a admissao do estudante, a progressao, o reconhecimento e a certificagao), que aplica de
forma consistente.

Referencial 5 — Monitorizagao continua e revisao periédica dos cursos: A instituicdo promove a monitorizagao
e arevisao periddica dos seus cursos, de modo a assegurar que alcangam os objetivos para eles fixados e dao
resposta as necessidades dos estudantes e da sociedade. As revisbes efetuadas conduzem a melhoria
continua do curso e as agoes planeadas ou executadas em resultado desse processo sdo comunicadas a todos
os interessados.

Referencial 6 — Investigagéo e desenvolvimento / Investigagdo orientada e desenvolvimento profissional de alto
nivel: A instituicdo esta dotada de mecanismos para promover, avaliar e melhorar a atividade cientifica,
tecnoldgica, artistica e de desenvolvimento profissional de alto nivel adequada a sua missao institucional

Referencial 7 — Colaboragéo interinstitucional e com a comunidade: A instituicdo esta dotada de mecanismos
para promover, avaliar e melhorar a colaboragéo interinstitucional e com a comunidade, nomeadamente quanto
ao seu contributo para o desenvolvimento regional e nacional.

Referencial 8 — Internacionalizagao: A instituicao esta dotada de mecanismos para promover, avaliar e melhorar
as suas atividades de cooperagéo internacional

Referencial 9 — Recursos humanos: A instituigdo conta com mecanismos apropriados, aplicados de forma justa
e transparente, para assegurar que o recrutamento, gestao e formagao do seu pessoal docente e pessoal nao-
docente se efetua com as devidas garantias de qualificagdo e competéncia para que possam cumprir com
eficacia as fungbes que lhes sdo proéprias.

Referencial 10— Recursos materiais e servigos: A instituicdo esta dotada de mecanismos que Ihe permitem
planear, gerir e melhorar os servigos e recursos materiais com vista ao desenvolvimento adequado das
aprendizagens dos estudantes e demais atividades cientifico pedagdgicas.

Referencial 11 — Gestdo da informagao: A instituicdo esta dotada de mecanismos que permitem garantir a
recolha, analise e utilizagao dos resultados e de outra informacgao relevante para a gestéo eficaz dos cursos e
demais atividades.

Referencial 12 — Informagao publica: A instituicdo esta dotada de mecanismos que permitem a publicagdo de
informacgao clara, precisa, objetiva, atualizada, imparcial e facilmente acessivel acerca das atividades que
desenvolve.

Referencial 13 — Caracter ciclico da garantia externa da qualidade: A instituicdo submete-se a processos de
avaliagéo externa periddica, em linha com os Padrées e Orientagdes Europeus para o Ensino Superior (ESG)
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ANEXO IV - Sistemas setoriais de garantia da qualidade

PROCESSO DE ENSINO/APRENDIZAGEM / UC

Pressuposto: as unidades curriculares (UC) constituem as unidades base para a avaliagdo do processo de
ensino/aprendizagem, por constituirem o elemento pedagdgico e cientifico mediador e estruturante da
relacdo dos(as) estudantes com a dindmica, os objetivos e a misséo da instituigao.
Objetivo: melhoria progressiva e continua do funcionamento de cada UC, em articulagdo com o perfil geral
do curso.
Fontes de informacgao:
— Intervenientes diretos no processo de ensino/aprendizagem (estudantes e docentes) e os(as)
coordenadores(as) de curso.
— Sistema informatico responsavel pela recolha, condensacéo e fluxo de informagéao sobre a atividade
letiva.
Instrumentos: inquéritos, relatérios e auditorias.
Fases:
Diagnostico
— Preenchimento de inquérito pelos(as) estudantes relativo aos objetivos, contetidos, metodologias e
desenvolvimento de cada UC bem como sobre os(as) respetivos(as) docentes;
— Informacéo estatistica sobre nimero de estudantes por turma, indicadores de assiduidade e de
aproveitamento;
NOTA: Serao identificadas “situagdes relevantes” pela aplicagao de critérios que permitam delimitar,
entre outros aspetos, taxas de aprovacgao ou retencao ou coeficientes de respostas para um dado item
ou conjunto de itens fora de um padrédo de normalidade.
Melhoria
— Relatério de docéncia, a preencher por cada docente no final de cada semestre, sobre condi¢bes de
ensino/aprendizagem, reflexdes acerca das informagdes provenientes do diagnéstico, autoavaliagao
e plano de melhoria (obrigatério em caso de situagao relevante).
Garantia
— Relatério global semestral, a preencher pelo coordenador do curso e a apresentar aos 6rgaos de
gestéao, sobre o conjunto das UC do curso, bem como dos planos de melhoria, incluindo definigdo de
prioridades futuras a partir de uma ponderacdo acerca dos pontos fortes e fracos identificados
(analise SWOT). Aspetos a privilegiar: correlagao de objetivos com resultados de aprendizagem,
coeréncia dos conteudos programaticos com os objetivos, métodos e instrumentos de avaliagao,
metodologias de ensino/aprendizagem, pertinéncia e eficacia das aprendizagens em termos de
competéncias para a realizagdo dos objetivos do curso, bibliografia, software.

TOPICOS PARA A ORGANIZAGAO DO RELATORIO DE CURSO A ELABORAR SOB A
RESPONSABILIDADE DO(A) COORDENADOR(A), tendo em consideragao os relatérios de atividade docente
por UC e identificando eventuais “situagdes relevantes” a comunicar aos(as) docentes, com vista a elaboragao
de planos de melhoria, incluindo também contribui¢gdes para o plano de atividades seguinte:

Objetivos de ensino, estrutura curricular e plano de estudos;
Organizagéo interna e mecanismos de garantia de qualidade;
Recursos materiais;

Recursos humanos (pessoal docente e nao docente);

Parcerias;

Conexdes do processo de ensino/aprendizagem com a investigacao;
Organizagao das unidades curriculares;

Metodologias de ensino/aprendizagem;

Resultados académicos;

Acesso ao mercado de trabalho;

Analise SWOT e propostas de melhoria (oportunidades, ameacas, forgas e fraquezas).

15



TOPICOS PARA A ORGANIZAGAO DO RELATORIO DE ATIVIDADE DOCENTE POR UC A PREENCHER
PELO(A)S RESPETIVOS(AS) DOCENTES:

Identificacédo da UC;

Identificagdo do(a) docente;

Dados estatisticos relativos a UC;

Avaliagédo do processo ensino/aprendizagem (escala de 1/insatisfatério a 5/excelente);
Cumprimento dos objetivos e topicos programaticos da UC;

Adequacéo das atividades, meios e recursos utilizados;

Numero e assiduidade dos(as) estudantes;

Utilizacao da plataforma informética (moodle);

Adequacéao das metodologias utilizadas;

Adequacéo do horario;

Adequacgéao das competéncias de partida evidenciadas pelos(as) estudantes;

Grau de realizagao das competéncias finais evidenciadas pelos(as) estudantes na UC;
Adequacao dos métodos de avaliagao;

Registo de eventuais ocorréncias anémalas;

Incentivo e acompanhamento do trabalho auténomo dos(as) estudantes;

Atualidade, utilidade e adequagéao dos conteudos;

Abertura a inovagao;

Sistema de avaliagao;

Pontualidade, assiduidade e cumprimento de prazos;

Satisfagao global com o desempenho pedagdgico e cientifico;

Outras atividades relacionadas: iniciativas internas e externas (servigo a comunidade, eventos cientificos,
etc.); conexdo dos processos de ensino/aprendizagem com projetos de investigagdo; mobilidade de
docentes e discente (Erasmus, etc.); parcerias nacionais e internacionais;

Andlise SWOT e plano de melhoria (oportunidades, ameagas, forgcas e fraquezas).

FICHA DE UC
Toépicos para a organizagao da ficha da UC

Identificagdo da UC;
Identificagdo do(a) docente;
Objetivos;
Resultados de aprendizagem:
— Competéncias de conhecimento e compreensao
— Competéncias analiticas
— Competéncias praticas
— Competéncias transferiveis/transversais
Avaliagao:
— Regime de avaliagéo continua
— Regime de avaliagao final
Métodos de ensino/aprendizagem;
Distribuicao de horas;
Topicos programaticos;
Programacao de sessdes e atividades;
Bibliografia:
— Essencial
— Complementar
— Casos de estudo
Software;
Observacgoes;
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Orientagbes praticas para o preenchimento da ficha de UC, com vista a afericdo e avaliagdo em cada UC

da efetiva cobertura dos RA esperados:

e Objetivos: enunciar até 5 objetivos da UC, tendo em atencdo que devem ser coerentes com o perfil do
estudante a formar e devem evidenciar o que se espera em termos de competéncias.

¢ Resultados da aprendizagem: a UC deve cobrir os RA globais do curso decorrentes da sua natureza, os
quais devem ser assinalados (“x”), explicitando eventualmente a particular especificidade de alguns. A cada
RA deve corresponder pelo menos um elemento de avaliagdo (numerados de 1 a 16 na sec¢ao 3 da ficha)
e/ou um método de ensino/aprendizagem (numerado de 17 a 27 na secgéo 4). Quando um elemento de 1
a 16 corresponder a outro de 17 a 27, ndo explicitar este ultimo.

e Avaliagao: listar os elementos de avaliagdo, definindo o coeficiente de ponderagao em termos de % da
classificagédo e o n° de créditos (ECTU). Verificar se a soma dos coeficientes de ponderagao corresponde a
100%. O somatdrio de ECTU pode ultrapassar o n°® de ECTU exigidos pela UC (no caso de haver atividades
opcionais), mas nunca lhe podera ser inferior. Exemplos: teste intermédio, teste final, mini-teste, simulagao
computacional, teste baseado em sistemas de informacéo, utilizagdo de software, role playing, research
paper, caso de estudo, trabalho de grupo, fichas de leitura, ensaio...

e Métodos de ensino/aprendizagem: listar os principais métodos utilizados (numerados de 17 a 27).
Exemplos: exposicdo de matéria em sessdes presenciais, trabalhos de grupo, resolugdo de casos de
estudo, atividades de role playing, apresentacdo de trabalhos com meios multimédia, utilizagdo de
tecnologias de informagéo e comunicagdes, pesquisa bibliografica e em bases de dados, atividades em
plataforma e-learning, sessdes sincronas e/ou assincronas on-line, simulagdo computacional, visitas de
estudo e/ou trabalho de campo, atividades laboratoriais...

o Distribuicdo de horas: verificar e eventualmente corrigir a distribuicdo de horas pelo tipo de sessbes
coletivas em jogo: aulas T, P, TP, laboratoriais, trabalho de campo, seminario, orientacao tutorial. A
redistribuicdo das horas deve corresponder tanto quanto possivel a realidade e deve sempre incluir
orientacao tutorial (indicativamente, 20% das horas presenciais da UC — por exemplo, uma UC de 45 horas
devera ter 9 horas OT)

e Toépicos programaticos: listar os topicos programaticos (apenas tépicos com até 2 a 3 niveis de detalhe).
Havendo necessidade ou interesse em desenvolver o programa: alterar na ficha de disciplina desenvolvida
disponibilizada aos(as) estudantes no moodle.

e Programacao de sessodes e atividades: definir, indicativamente, o plano das sessbées coletivas. Em cada
sessdo indicar os tépicos programaticos (ndo se trata de sumarios e muito menos de sumarios
desenvolvidos — para isso alterar a ficha desenvolvida da disciplina no moodle), necessariamente em
coeréncia com o ponto 5. Indicar o tipo de sesséao (T, P, TP, OT...). Indicar a bibliografia utilizada de modo
abreviado. Exemplo: BE1Cap.3 (bibliografia essencial 1, capitulo 3), de acordo com a bibliografia da UC
(ponto 7). Indicar trabalhos e atividades (incluindo, por exemplo, casos de estudo, referenciados
abreviadamente, tal como a bibliografia).

e Bibliografia: Sao disponibilizadas 3 secgdes:

— Bibliografia essencial: indicar até 3 livros
— Bibliografia complementar: indicar até 4 livros
— Casos de estudo: indicar até 4 casos

A intengéo € implicar a seletividade, evitando a listagem de inUmeras obras que obviamente os(as) estudantes

nao vao adquirir ou ler na totalidade. Preferir as melhores e, se possivel, menos onerosas e em portugués. Se

houver mais bibliografia a indicar, fazé-lo na ficha de disciplina desenvolvida (aqui indicar apenas as obras

mais relevantes). Verificar a existéncia de bibliografia na Biblioteca (alternativa: recomendar imediatamente a

respetiva aquisi¢ao)

e Software: indicar até 4 aplicagbes (as principais), claramente identificadas
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Manual da Qualidade do ISCET

Anexo V - Estrutura Documental do SIGQ

~

Politica do ISCET para o SIGQ

Manual da Qualidade

Processos

Procedimentos

Instrucdes de Trabalho

Registos

Outros

Ordem estrutural dos varios documentos do SIGQ
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Anexo VI — Codificagao dos Documentos do SIGQ

1. CODIFICAGAO DOS DOCUMENTOS

DOCUMENTO CODIGO IDENTIFICAGAO

IMPRESSOS IMP. Documentos utilizados no ISCET para registo das atividades
relacionadas com o SIGQ.

PROCEDIMENTOS PRO. Documentos que descrevem o modo de proceder relativo a
requisitos da NP EN ISO 9001.

PROCESSOS PO. Documentos que descrevem as entradas, saidas, atividades e
responsaveis, para cada processo de Realizagdo e de Gestéo e
remetem o detalhe para outros documentos de suporte.

INSTRUCOES DE TRABALHO IT. Documento de trabalho detalhado que orienta a realizacdo de
determinada tarefa.

MANUAL DA QUALIDADE MQ Documento que descreve o Sistema de Gestao da Qualidade em
conformidade com os requisitos da Norma NP EN ISO 9001:
2008.

DOCUMENTO EXTERNO DOCEXT. Documento utilizado no ISCET, mas elaborado por outra
Entidade.

REGISTOS REGI. Documento que expressa resultados obtidos ou fornece
evidéncia de atividades realizadas no ISCET.

REGULAMENTO REG. Documentos que definem os Regulamentos.

2. CODIFICAGAO DA NUMERAGAO E REVISOES

NUMERAGCAO

PRIMEIRA EDIGAO

PRIMEIRA REVISAO

SEGUNDA REVISAO

001.

.00_(nome do documento)

.O1_ nome do documento)

.02_(nome do documento)

EXEMPLO: A.B.xxx.yy_Nome por extenso do documento

A — Cdodigo do Documento

B — Nome do Servigo/gabinete

xxx — Numeracgéo (de 0 a100)

yy — Edigao/revisédo (de 0 a 10)
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