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1. Introdugao

Este guia foi criado com o objetivo de reunir de forma sintética toda a informacao relevante para
a vida do docente e n3o docente na Escola. E importante que todos os docentes e ndo docentes
estejam familiarizados com a informacdo constante neste guia, pois desta forma estardao em
melhores condicGes para contribuir para a concretizacdo da missao da escola.

Este guia € um documento em permanente atualizagdo. Estamos abertos a todas as sugestdes
de melhoria que possam ter. Para tal, basta enviar um email para qualidade @iseg.ulisboa.pt.

2. Politica da Qualidade e Ambiente

A Politica de Qualidade e Ambiente do ISEG assenta na Missdo, Visdo e objetivos estratégicos,
gue constituem a fundacdo de garantia do seu sucesso. O compromisso com a melhoria continua
nas atividades desenvolvidas sdo parte da responsabilidade do ISEG e de cada um dos seus
Colaboradores, tendo como alicerce o pensamento baseado em riscos e em oportunidades e os
requisitos aplicdveis das partes interessadas relevantes, garantindo o cumprimento dos
requisitos da A3ES, das normas ISO 9001 e ISO 14001 que regem o SIQ-ISEG, e todos os requisitos
regulamentares.

O ISEG assume o compromisso de assegurar um bom desempenho ambiental, visando a
protecdo do ambiente, incluindo a prevencao da poluicdo, a reducdo do consumo de recursos e
a geracdo de residuos.

Os objetivos de qualidade e ambiente atualmente em vigor, baseiam-se em indicadores
regularmente atualizados pela equipa de gestdo do ISEG. Os resultados destes indicadores, sdo
periodicamente monitorizados a avaliados.

Missao

O ISEG tem por missao a criagao, transmissao e valorizagdo social e econdmica do conhecimento
e da cultura nos dominios das ciéncias econdmicas, financeiras e empresariais, num quadro de
pluralidade e de garantia de liberdade intelectual e cientifica, e de respeito pela ética, pela
responsabilidade social e pelo desenvolvimento sustentavel.

Visdo

O ISEG afirma-se como uma das melhores escolas de economia e gestdo em Portugal, com
elevada reputagdo internacional, reconhecido pela qualidade dos seus graduados, pela
investigacao realizada e pelo impacto das suas atividades na sociedade.
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Diversidade e pluralidade

Adotdmos uma abordagem pluralista no ensino e na investigacdo, incentivando o
desenvolvimento de sinergias entre dreas cientificas, nutrindo um espirito de lideranca,
inovagdo e empreendedorismo, e desenvolvendo atividades conjuntas com outras
universidades e centros de pesquisa nacionais e internacionais, de acordo com valores
éticos e de responsabilidade social.

Garantia de liberdade intelectual e cientifica
O ISEG contribui para a expansao das fronteiras do conhecimento cientifico nos campos
da economia, financgas e gestdo e respetivas areas de apoio, no ensino, investigacao,
servico comunitdrio e no intercambio cientifico e cultural internacional de estudantes,
docentes e investigadores, potenciando assim o desenvolvimento socioeconémico de
Portugal e a sua credibilidade internacional.

Respeito pela ética e responsabilidade social

O ISEG valoriza e partilha principios éticos e segue um cddigo de ética. A Escola e os seus
alunos, professores e funcionarios adotam um comportamento socialmente
responsdvel. O ISEG estd comprometido com a Agenda 2030 das Nacdes Unidas e os
seus Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel.

Avaliacdo interna e externa e melhoria continua

O ISEG aposta também na promocao e difusdao de uma cultura de avaliacdo interna e
externa que garanta a melhoria organizacional e o desempenho individual e
departamental.

Competéncia e Rigor
Empreendedorismo
Teamwork e Lideranca
Melhoria Continua

O Presidente do ISEG
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4. Sistema Integrado da Qualidade (SIQ)

A Presidéncia do ISEG, em 2010 estabeleceu como objetivo estratégico o projeto de concecao,
implementacdo e certificagdo do seu Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ) tendo como
referéncia a norma internacional de Qualidade NP EN ISO 9001:2008, que culminou com a sua
certificacdo com sucesso em julho de 2013.

Atualmente o Sistema Integrado da Qualidade encontra-se certificado pela norma NP EN ISO
9001:2015 no ambito: “Ensino superior, aprendizagem e investigacdo de cursos conducentes a
grau em Economia, Gestao e Ciéncias auxiliares afins; servicos aos Estudantes”.

Em 2020 o ISEG comegou a conceber um Sistema de Gestdao Ambiental de acordo com a norma
NP EN ISO 14001:2015, encontrando-se atualmente na face de operacionalizagdo do mesmo e
estando prevista a sua certificacio em julho de 2023. A semelhanca da implementagédo do SIQ-
ISEG a Presidéncia liderou o projeto e esteve sempre envolvida em conjunto com o Gestor de
Processos e Qualidade para garantir o cumprimento dos objetivos definidos.

De salientar ainda que neste momento o ISEG identificou internamente 4 Objetivos de
Desenvolvimento Sustentavel, estando os mesmos alinhados com os do SIQ-ISEG.

EDUCACAD IGUALDADE TRABALHO DIGNO 9 INDOSTRIA, 12 PRODUGAD
IIIINAU[IE g

DEQUALIDADE DEGENERD ECRESCIMENTO
FRAESTRUTURAS USTENTAVEIS

M G

Os requisitos da Agéncia de Avaliagcdo e Acreditacdo do Ensino Superior (A3ES), por decisdo
estratégica, moldam o atual Sistema Integrado de Qualidade do ISEG.

O ISEG, ao abrigo do Regime Juridico das InstituicGes de Ensino Superior (RJIES), delegou por
protocolo a sua atividade de concegao, ensino e avaliagdo do ensino nao conducente a grau no
IDEFE.

O ISEG, para além da acreditacdo da AACSB possui diversas acreditagdes de relevo,
nomeadamente: AMBA, PMI e RICS.

4.1 Manual do Sistema Integrado da Qualidade

O Manual da Qualidade do ISEG é uma pega fundamental que define a organizagdo, as
responsabilidades e os processos que estabelecem os principios orientadores de
desenvolvimento do SIQ do ISEG, tendo como referencial as boas praticas europeias (Standards
and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education Area, ENQA) e as
recomendacdes nacionais, em particular os estudos disseminados pela Agéncia de Avaliacdo e
Acreditacdo do Ensino Superior (A3ES) e as normas de referéncia NP EN 1SO 9001:2015 e NP EN
ISO 14001:2015. O manual visa concretizar o cumprimento da missdo e dos objetivos
estabelecidos para o ISEG como Escola integrante da Universidade de Lisboa (ULisboa).
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O Manual da Qualidade é aprovado pela Presidéncia, apds consulta e contributos do Conselho
da Qualidade (CQ), e publicado visando os seguintes objetivos:

e Apresentar a arquitetura global do SIQ-ISEG

e Comunicar a Politica da Qualidade e Ambiente do ISEG, os seus Processos e requisitos;

e Apresentar o SIQ-ISEG para fins externos, tais como para demonstrar a sua

conformidade com os referenciais da A3ES, da Norma de referéncia ISO 9001 Sistemas

de gestdo da qualidade: requisitos e ISO 14001 “Sistemas de gestdo ambiental -

Requisitos e orientacbes para uso”.

O Manual da Qualidade aprovado estad disponivel a comunidade académica via intranet,

podendo ser consultado pelas Partes Interessadas.

4.2 Processos do SIQ

Os processos definidos no ambito do SIQ respeitam os vetores da garantia da qualidade (A3ES),
norma NP EN I1SO 9001:2015 e norma NP EN I1SO 14001:2015.

Todos os documentos do SIQ encontram-se disponiveis na pagina da Qualidade para consulta
e utilizacdo na atividade didria:

1. Politica para a garantia
da qualidade

Processos PRO2 Estratégia e Planeamento e PR18 Avaliagdo e Melhoria

2. Garantia da qualidade
nos processos nucleares
da missdo institucional

Processos PRO2 Estratégia e Planeamento, PRO3 Marketing e
Comunicagdo, PR09 Gestdo da Biblioteca, PR11 Planeamento Académico,
PR12 Ensino e Aprendizagem, PR16 Internacionalizagdo, PR17 Servicos de
Apoio ao Aluno, PR18 Avaliagdo e Melhoria, PR19 Investigagdo e
Desenvolvimento e PR20 Colaboragdo Interinstitucional e com a
Comunidade, PR21 Gestdo Ambiental

3. Garantia da qualidade
na gestdo dos recursos e
servicos de apoio

Processos PRO5 Gestdao de Recursos Humanos, PRO6 Avaliagao de
Desempenho e Formagdo, PRO7 Gestdo e manuteng¢do do Patriménio,
PR0O9 Gestdo da Biblioteca, PR10 Aprisionamento e avaliagdao de
Fornecedores e PR17 Servigos de Apoio ao Aluno, PR21 Gestdo Ambiental

4. Gestao e publicitagdo
da informacgiao

Processos PRO3 Marketing e Comunica¢do, PRO8 Gestdo dos Sistemas de
Informagdo, PR11 Planeamento Académico e PR18 Avaliagdo e Melhoria

5. Avaliagdo externa
periodica

Processo PRO2 Estratégia e Planeamento, Processo PR18 Avaliacdo e
Melhoria, PR22 Identificagcdo e Avaliagdo de Aspetos Ambientais

Se pretende efetuar uma reclamacao, sugestdo ou elogio no ambito da Qualidade ou Ambiente,
pode fazé-lo por diversas vias, direcionadas ao Gestor de Processos e Qualidade:
* Folheto de “Elogios, Sugestdes e Reclamagdes” disponivel na caixa de Elogios, SugestGes

e Reclamagdes nos diversos servigos do ISEG;

*  Via email para qualidade@iseg.ulisboa.pt.

4.3 Regulamentos

Os regulamentos aprovados sdao publicados em Didrio da Republica e disponiveis para consulta

no site do ISEG.
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O ISEG é um complexo com varios edificios:

e Edificio Bento Jesus Caraca - Rua Miguel Lupi, n220.

e Edificio do Quelhas, com entradas pela Rua Miguel Lupi (Parque de Estacionamento);
pela Rua do Quelhas n? 6, e pela Rua das Francesinhas.

e Edificios das Francesinhas (Edificio 1 e 2), sito entre a Rua das Francesinhas e a Rua

Miguel Lupi;, com entradas pela Rua das
Francesinhas e ligacdo interna ao edificio do
Quelhas.

1. Edificio do Quelhas 6 (Claustros) — Presidéncia,
Salas de Aulas, Departamento de Matematica,
IDEFE, Marketing

2. Edificio do Quelhas 2 -Administrador; Servicos:
DRH, DLAT, Servigos Financeiros, Gabinetes dos
docentes do Departamento de Matematica

3. Edificio Bento Jesus Caraga - Gabinetes de
Docentes dos Departamentos de Economia, Gestdo
e Ciéncias Sociais - Centros de Investigacao - Centro
de Informatica

4. Biblioteca Pereira de Moura - Centro de
Informagdo e Documentagdo

5. Edificio Francesinhas I - Salas de Aulas
(Licenciaturas, Mestrados e Pés-Graduagdes) -
Servigos Académicos (Piso 0)

6. Edificio Francesinhas Il - Salas de Aulas (Licenciaturas, Mestrados e Pés-Graduacgdes) - Salas
de Informatica — Cantina, Instala¢des da AEISEG e AIESEC

7. Assembleia da Republica

https://www.iseg.ulisboa.pt/campus/
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6. Etica, justica e igualdade

A questdo da integridade na conduta de todos os membros da comunidade académica é
assumida pelo ISEG como uma das mais nobres da condi¢ao universitaria. Com vista a defender,
promover e apoiar junto dos alunos, docentes e funcionarios do ISEG a pratica de elevados
padrdes éticos de integridade académica, foi criada no ISEG, por despacho n2113/P/2017, uma
Comissdo de Etica.

O ISEG subscreve os principios e boas praticas de integridade académica definidos nos seguintes
documentos: Cédigo Europeu de Conduta para a Integridade na Investigacdo (edicdo de 2018),
Cddigo de Conduta e de Boas Praticas da Universidade de Lisboa, Carta de Direitos e Deveres
dos Aluno do ISEG e Regulamento Disciplinar dos Estudantes da Universidade de Lisboa.

O exercicio de fraude académica e de outras violacGes da integridade académica, descritas nos
documentos acima referidos, é considerado uma prdatica muito grave, sujeitando-se os autores
das mesmas as sangdes disciplinares previstas na legislacdo aplicavel.

Regulamento da Comiss3o de Etica do ISEG

Carta de Direitos e Garantias

Codigo de Conduta e Boas Praticas

7. Protec¢ao de Dados Pessoais

O Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho de 27 de abril de 2016
relativo a protecdo das pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais
e a livre circulagao desses dados foi publicado em 2016 com um periodo de adapta¢do de 2 anos
aplicavel desde o dia 25 de maio 2018.

A aplicabilidade do Regulamento inclui o tratamento de dados pessoais de titulares singulares
residentes no territorio da Unido Europeia (independentemente da sua nacionalidade ou do seu
local de residéncia), efetuado por um responsavel pelo tratamento (ISEG) ou subcontratante
(seu Fornecedor) estabelecido ou ndo estabelecido na Unido Europeia, quando as atividades de
tratamento estejam relacionadas com:

a) A oferta de bens ou servicos a esses titulares de dados na Unido, independentemente da
exigéncia de os titulares dos dados procederem a um pagamento (ex.: Dados dos Estudantes e
clientes dos servicos);

b) O controlo do seu comportamento, desde que esse comportamento tenha lugar na Unido.

(ex.: Dados de assiduidade e desempenho dos Colaboradores).

Em Portugal foi publicada a Lei 58/2019, de 8 de agosto que promulga na lei nacional os aspetos
sobre os quais o Estado Portugués pode legislar e especializar.

Pagina 8


https://www.iseg.ulisboa.pt/aquila/getFile.do?method=getFile&fileId=1380635&_request_checksum_=69d29038004d0e93a0ed1c091a3a276661d0e914
https://www.ulisboa.pt/documento/carta-de-direitos-e-garantias-da-universidade-de-lisboa
https://www.ulisboa.pt/documento/codigo-de-conduta-e-de-boas-praticas-da-universidade-de-lisboa

Lisbon School

,:4 — of Economics

& Management
Universidade de Lisboa

A Lei 58/2019 de Protecgdo de Dados inclui os seguintes temas:

e Confirma a nomeac¢do da CNPD como a Autoridade de Controlo portuguesa e, prevé a
cooperagdo com o Instituto Portugués de Acreditacdo, I. P. (IPAC, I. P.) em matéria de
acreditacdo dos organismos de certificacdo em sistemas de protecao de dados.

e Obriga as entidades publicas e privadas a colaborar com a CNPD, quando esta tiver
necessidade, para o cabal exercicio das suas fungdes, de examinar o sistema
informatico e os ficheiros de dados pessoais, bem como toda a documentacao relativa
ao tratamento e transmissao de dados pessoais.

e Clarifica que o direito de portabilidade dos dados, abrange apenas os dados fornecidos
pelos respetivos titulares.

e O tratamento de dados biométricos dos trabalhadores sé é considerado legitimo para
controlo de assiduidade e para controlo de acessos as instalacdes do empregador,
devendo assegurar-se que apenas se utilizem representacoes dos dados biométricos e
gue o respetivo processo de recolha ndo permita a reversibilidade dos referidos dados.

e O tratamento para fins de arquivo de interesse publico, fins de investigacdo cientifica
ou histérica ou fins estatisticos deve respeitar o principio da minimizacdo dos dados e
incluir a anonimizacdo ou a pseudonimizacdo dos mesmos, sempre que os fins visados
possam ser atingidos por uma destas vias.

e Entre outras.

O Regulamento respeita todos os direitos fundamentais e observa as liberdade e os principios
reconhecidos na CARTA DOS DIREITOS FUNDAMENTAIS DA UNIAO EUROPEIA (2000/C 364/01)
consagrados nos Tratados, nomeadamente o respeito pela vida privada e familiar, pelo domicilio
e pelas comunica¢Oes, a protecdo dos dados pessoais, a liberdade de pensamento, de
consciéncia e de religido, a liberdade de expressado e de informacao, a liberdade de empresa, o
direito a acdo e a um tribunal imparcial, e a diversidade cultural, religiosa e linguistica.

«Dados pessoais», informacdo relativa a uma pessoa singular identificada ou identificavel
(«titular dos dados») direta ou indiretamente, em especial por referéncia a um identificador,
como por exemplo um nome, um numero de identificagdo, morada, email, agregado familiar,
ou um ou mais elementos especificos da identidade econdmica, cultural ou social dessa pessoa
singular.

O ISEG é o responsavel pelo tratamento dos dados entregues a sua guarda e tem de aplicar as
medidas técnicas e organizativas que forem adequadas para assegurar e poder comprovar que
o tratamento é realizado em conformidade com a legislacdo, tendo em conta a natureza, o
ambito, o contexto e as finalidades do tratamento dos dados, bem como os riscos para os
direitos e liberdades das pessoas singulares, cuja probabilidade e gravidade podem ser variaveis.

A Presidéncia do ISEG nomeou por despacho, a Equipa de Privacidade que assegura a
implementagdo operacional dos principios de prote¢do dos dados pessoais inscritos no
Regulamento Geral de Protecdo de Dados Pessoais, a saber: Transparéncia, limitacdo das
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finalidades, minimizacdo dos dados pessoais, exatidao, limitacdo da conservacao, integridade e

confidencialidade e responsabilidade por comprovar cumprimento dos requisitos legais em
vigor.

A Equipa de Privacidade do ISEG pode ser contactada via privacidade@iseg.ulisboa.pt e retne
regularmente no férum alargado da Equipa de Privacidade da Reitoria e Unidades Organicas da
ULisboa, de forma a garantir uma atuacao uniforme na implementacdo dos requisitos legais e
das boas praticas de privacidade e contribuir para a melhoria continua do SIQ-ISEG.

Os dados pessoais deverdo ser tratados de uma forma que garanta a devida seguranga e
confidencialidade, incluindo para evitar o acesso a dados pessoais e equipamento utilizado para
o seu tratamento, ou a utilizacdo dos mesmos, por pessoas nao autorizadas.

Em caso de violagcdo de dados pessoais, o Encarregado Dados Pessoais (EPD ou DPO) do ISEG
notifica desse facto a CNPD, sem demora injustificada, até 72 horas apds ter tido conhecimento
da mesma, a menos que a violacdo dos dados pessoais nao seja suscetivel de resultar num risco
para os direitos e liberdades das pessoas singulares.

Considera-se «Violagao de dados pessoais», uma violagdo da seguranga que provoque, de modo
acidental ouilicito, a destruicdo, a perda, a alteracdo, a divulgacdo ou o acesso, ndo autorizados,
a dados pessoais transmitidos, conservados ou sujeitos a qualquer outro tipo de tratamento.

O canal de comunicacdao Helpdesk FILA Privacidade ISEG permite a todos os Colaboradores
comunicarem eventos, incidentes, pedidos dos titulares de dados pessoais, em articulacdo com
a Equipa de Privacidade do ISEG, o Encarregado de Prote¢do dos Dados Pessoais do ISEG e da
ULisboa.

Para mais informacdo, devera consultar a Politica de Privacidade dos dados pessoais disponivel
na pagina do ISEG em https://www.iseg.ulisboa.pt/pt/politica-de-protecao-de-dados-pessoais-
2/ e, ainda, o Regulamento Interno dirigido aos Colaboradores (internos e externos) do ISEG.

A Equipa de Privacidade do ISEG é constituida por dirigentes e técnicos, representado todos os
orgdos, departamentos, servicos e unidades do ISEG.

E responsabilidade de todos cumprir a Politica de Privacidade do ISEG e as diretrizes do
Regulamento Interno, tendo em vista a protec¢do dos dados pessoais a guarda do ISEG.

Pagina 10


mailto:privacidade@iseg.ulisboa.pt
https://www.iseg.ulisboa.pt/pt/politica-de-protecao-de-dados-pessoais-2/
https://www.iseg.ulisboa.pt/pt/politica-de-protecao-de-dados-pessoais-2/

8.

ay Lisbon School
o of Economics

& Management
Universidade de Lisboa

Procedimentos

8.1 Divisdo de Recursos Humanos (DRH)

No dia de acolhimento ser-lhe-a fornecido um conjunto de impressos para preencher, que
permitem a recolha de todos os elementos necessarios a construgdo do seu processo pessoal.

Para elaborac¢ao do contrato e criagdo do processo individual, devera ser portador dos
seguintes documentos:

Certidao de registo criminal;

Certificado de habilitagGes literarias;

Documento comprovativo do cumprimento das Leis de vacinacdo obrigatdria (vacina do
tétano em dia);

Documento de identificacdo;

N da seguranca social e NIF (no caso de cidaddo estrangeiro);

Comprovativo de IBAN;

Se acumular com fungdes publicas tem de trazer autorizagdo para o efeito;

1 fotografia tipo passe.

Devera preencher e enviar por e-mail ou entregar diretamente na DRH, os seguintes
documentos:

e Impresso da seguranca social;

e Impresso de IRS;

e Horario do docente no ISEG (caso se aplique);

e Declaragdo em como ndo é aposentado, reformado;

e Declaragdo em como possui robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao exercicio das
fungdes.

Ap0s a entrega de todos os documentos solicitados, a DRH ird proceder a elaboragdo do contrato
de trabalho.

Apds este processo deverd dirigir-se ao departamento a que pertence — Economia, Gestdo,
Ciéncias Sociais ou Matematica — e solicitar o acesso as aplicagcdes Fénix e ACADEM.

Pode dirigir-se ou enviar e-mail a DRH sempre que necessite de obter esclarecimentos ou
documentos, nomeadamente:

No ks wnN R

Atualizacao de dados no processo individual

Entrega de documentos para submissdo a ADSE e respetivo esclarecimento
Inscricdo de familiares na ADSE

Equiparagdo a bolseiro e desloca¢Ges em servico (MO_PRO5_26)

Licengas sabaticas (MO_PRO5_14)

Pedido de acumulacdo de fun¢des (MO_PRO5_31)

Informacao sobre cursos breves
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8. Solicitacdo de declarac¢des diversas

9. Contagens de tempo de servico (MO_PRO5_17)
10. Aposentagdes

11. Esclarecimentos sobre vencimentos

12. Pedido de dedicagdo exclusiva (MO_PRO5_08)
13. Marcagdo de consultas médicas

14. Solicitacdo de cdpias de documentos existentes no processo individual
15. Marcagdo / alteragdo de férias (MO_PR05_21)
16. Transicdo de férias (MO_PR0O5_34)

17. Justificacdo de faltas (MO_PRO5_23)

18. Nao marcagdo de ponto (MO_PRO5_24)

19. Requerimento — diversos (MO_PR0O5_38)

20. Avaliacdo da eficacia da formagdo (MO_PRO6_07)
21. Ficha de autoavaliagdo SIADAP (MO_PR0O6_01)
22. Ficha de avaliacdo SIADAP (MO_PR0O6_02)

Os modelos referidos acima (assim como outros ndo mencionados) encontram-se previstos no
procedimento PRO5 Recursos Humanos, disponiveis na Pagina da Qualidade.

Pode também consultar o procedimento PR0O6 Avaliacdo de Desempenho e Formacgao,
disponivel em Pagina da Qualidade.

Pode contactar a DRH via telefone 213 925 838 ou através do email drh@iseg.ulisboa.pt.

Site Divisdo de Recursos Humanos

8.2 Diregdo de Sistemas de Informagao (DSI)

Cabe a DSI disponibilizar os meios necessarios ao regular funcionamento do ISEG na area de
Sistemas e Tecnologias de Informagdo, bem como a atividade desenvolvida por todos os seus
utilizadores.

Pode contactar-nos através de abertura de Ticket na plataforma JIRA sempre que necessite
obter esclarecimentos ou ajuda, nomeadamente para:

1. Apoio informatico em Hardware e Software;
Esclarecimentos de duvidas sobre os Sistemas de Informagao Fénix, ACADEM e ERP-
SAP;

3. Assuntos relacionados com conta de utilizador, e-mail ou credenciais;

4, Acesso a rede wireless eduroam;

5. Cedéncia de equipamentos e/ou software.
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Para mais informacdes podera consultar o procedimento PRO8 Gestao de Sistemas de
Informacao disponivel na Pagina da Qualidade, e aceder também aos modelos disponiveis e

previstos no mesmo.

Pode ainda contactar a DSI através de e-mail (dsi@iseg.ulisboa.pt), telefone (ext.
465917/213925917) ou presencialmente (R. Miguel Lupi, 20).

Site Direcdo de Sistemas de Informacdo

8.3 Divisdo de Logistica e Apoio Técnico (DLAT)

Pode dirigir-se ao DLAT sempre que necessite obter esclarecimentos ou documentos,
nomeadamente:

1. Marcacdo de Salas e/ou apoio a eventos

A marcacdo das salas para situacOes extraordindrias relacionadas com os eventos deve ser
requerida diretamente a DLAT mediante o recurso ao sistema de ticket.

Aceda ao sistema de ticket e selecione Helpdesk da DSFA com os seguintes passos inerentes:

Login com as credenciais do ISEG;

Novo Ticket;

Para: DLAT;

Havendo que preencher assunto (Eventos) e texto conforme a necessidade ou
requerimento a efetuar.

2. Pedidos de material diverso existente em armazém

A requisicdo de material existente no armazém (economato) pode ocorrer presencialmente no
armazém do ISEG sito no edificio da antiga cantina no hordrio, as Quartas-feiras das 9h30 as
12h00 e das 14h00 as 15h30.

Em alternativa deve o material de economato ser requisitado por ticket.
Aceda ao sistema de ticket e selecione Helpdesk da DSFA com os seguintes passos inerentes:

Login com as credenciais do ISEG;

Novo Ticket;

Para: DLAT;

Havendo que preencher assunto (Economato) e texto conforme a necessidade ou
requerimento a efetuar.

3. Parque de estacionamento

O acesso especial ao parque de estacionamento por parte de visitas com antecedéncia igual ou
inferior a 24 horas pode ser requerido por e-mail para o DLAT ou por telefone
(dlat@iseg.ulisboa.pt ou 213925891)
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Em alternativa para pedidos com antecedéncia superior a 24 horas deve o acesso ser requerido
por ticket.

Aceda ao sistema de ticket e selecione Helpdesk da DSFA com os seguintes passos inerentes:

Login com as credenciais do ISEG;

Novo Ticket;

Para: DLAT;

Havendo que preencher assunto (Parque de Estacionamento) e texto conforme a
necessidade ou requerimento a efetuar.

Para solicitacdo de cartdo de acesso ao parque devera ser utilizado o modelo
MO_PR07_02_Estacionamento_Veiculos_Parque_ISEG previsto no Procedimento PRO7,
disponivel na Pagina da Qualidade.

Posteriormente o documento em causa apds preenchido e assinado deve ser enviado por
ticket seguindo as indicagGes apresentadas acima.

4. Avarias, arranjos e outras solicitagcdes para intervengao nas instalagoes e
equipamentos

A requisicdo de intervengGes pontuais no patrimdnio ou reporte de avarias deve ser requerida
ou participada diretamente a DLAT mediante o recurso ao sistema de ticket.

Em alternativa em situacGes muito urgentes pode ser requerida por telefone para a DLAT
(213925).

Aceda ao sistema de ticket e selecione Helpdesk da DSFA com os seguintes passos inerentes:

Login com as credenciais do ISEG;

Novo Ticket;

Para: DLAT;

Havendo que preencher assunto (Patrimodnio) e texto conforme a necessidade ou
requerimento a efetuar.

5. Questoes de limpeza, transporte de materiais e seguranga

A requisicdo de interveng¢Oes pontuais em termos de limpeza, transporte interno de materiais e
objetos e seguranga deve ser requerida ou participada diretamente a DLAT mediante o recurso
ao sistema de ticket.

Em alternativa em situagdes muito urgentes pode ser requerida por telefone DLAT
(213925891) ou para a Portaria do Piso 0 da Biblioteca em caso da necessidade de
intervengdes urgentes da Equipa de Segurangas (925664827).

Aceda ao sistema de ticket e selecione Helpdesk da DSFA com os seguintes passos inerentes:

Login com as credenciais do ISEG;
Novo Ticket;
Para: DLAT;
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Havendo que preencher assunto (Limpeza/Transporte/Seguranga) e texto conforme a

necessidade ou requerimento a efetuar.

6. Propostas de aquisi¢cao especificas

A requisicdo de bens e servicos para além dos bens existente no armazém (economato) ficada
condicionada a autorizagdo do Conselho de Gestao, o procedimento a seguir é o seguinte:

Devera ser utilizado o modelo de Proposta (Modelo 13) do Procedimento PR18 Avaliagdo e
Melhoria, disponivel na Pagina da Qualidade.

Posteriormente o documento em causa apds preenchido e assinado deve ser enviado por
ticket seguindo as indicacdes apresentadas abaixo.

Aceda ao sistema de ticket e selecione Helpdesk da DSFA com os seguintes passos inerentes:

Login com as credenciais do ISEG;

Novo Ticket;

Para: DLAT;

Havendo que preencher assunto (Economato) e texto conforme a necessidade ou
requerimento a efetuar.

Posteriormente o documento em causa apds preenchido e assinado deve ser enviado por
ticket seguindo as indicacbes apresentadas acima.

Para mais informacgGes podera consultar o procedimento PRO7 Gestdo e Manutencdo do
Patrimdnio e PR10 Aprovisionamento e Avaliacdo de Fornecedores disponiveis na Pagina da
Qualidade, e aceder também aos modelos disponiveis e previstos nos mesmos.

Pode contactar o DLAT via telefone 213925891 ou através do email dlat@iseg.ulisboa.pt.

8.4 Divisdo de Servigos Financeiros (DSF)
Devera dirigir-se a DSF, sempre que:

A. exista uma necessidade de aquisicao de um servigo que nao seja competéncia da DLAT,
como por exemplo:
i Pagamento de inscricGes em conferéncias;
ii.  Pagamento de submissdo de artigos cientificos;
iii. Pagamento de formacgdes especificas (principalmente quando lecionadas por
entidades estrangeiras);
iv. Pagamento de Impostos e taxas;
V. Pagamento de Quotas Institucionais.
B. independentemente do procedimento ser logistico (DLAT) ou financeiro, exista a
exigéncia de pagamento do procedimento através de cartao de crédito;
C. exista a necessidade de aquisicao de bens, ou servicos de transporte, através de fundo
maneio;
D. exista um procedimento de receita, que exija a faturacdo a entidade externa.
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Consideragoes fundamentais a reter relativamente a despesa

1.

Proposta/Manifestacdo de necessidade
Esta fase é onde se reconhece que existe uma necessidade de aquisicdo de bem e/ou

servico que, deve ser exposta de forma clara e preferencialmente mencionando o
valor maximo expectavel, com base em orcamento ou outra fonte que permita balizar
o custo inerente, e que ja devera conter informacao sobre regime tributario aplicavel.
Sendo um reconhecer da necessidade nunca pode ocorrer depois da aquisicao e
devera chegar aos servicos ja autorizada.

Cabimento

Apds demonstracdo da necessidade, devidamente autorizada, é verificada se a mesma
tem verba disponivel no orcamento e apds essa verificacdo, que pode ou nado levar a
uma alteragdo orcamental é criado um ndimero de cabimento (reservada uma verba do
Orcamento dentro da rubrica especifica).

Compromisso

Apds o cabimento, o compromisso (adjudicac¢do) é feito a um fornecedor especifico
(nesta fase necessitamos de ter os dados completos do fornecedor) e esse
compromisso (para facilitar em inglés indicamos ser a Purchase Order) é fornecido ao
fornecedor, pelo requerente, para que conste na Fatura (Exigéncia legal sem a qual o
pagamento ndo nos pode ser exigido).

Fatura
Devera ser verificada pelo requerente do servi¢o, confirmando a presenca do nimero

de compromisso e dados do ISEG como morada e NIF (em inglés podera ser também
VAT Number, ou TIN, etc), sendo entdo assinada, com assinatura legivel e data do dia,
e posteriormente remetida a DSF.

Registo Contabilistico

Apds recegao na contabilidade a Fatura é inserida no sistema e no caso de ser nacional
é necessario que os fornecedores tenham a situacao regularizada junto da AT e SS, sob
pena de ver parte do pagamento retido. Esta verificacdo é feita através do envio das
respetivas declaragdes de ndo divida ou autorizagdo de consulta das mesmas (por
norma pede-se logo a quando a ficha de fornecedor preenchida que devera estar
valida ainda a quando o pagamento).

Pagamento

Finalmente na tesouraria é dada ordem de pagamento, mas note-se que mesmo aqui
isto passa por uma validacdo de quatro pessoas, em trés fases, responsavel de
tesouraria, dois membros do Conselho de Gestdo e por fim o validador (uma das
chefias da DSF).
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Face aos passos apresentados solicitamos que as propostas de despesa/necessidades sejam
fornecidas com uma antecedéncia minima de 10 dias Uteis, ndo garantindo o pagamento caso
0 prazo nao seja cumprimento.

No caso da despesa ter por contrapartida uma receita inicial, a mesma sé serd paga apds bom
recebimento.

8.5 Servigos Académicos

8.5.1 International Mobility Office (IMO)

O International Mobility Office (IMO) gere os programas de mobilidade ao abrigo do Erasmus
ou de outros programas de intercambio. Sempre que o docente ou ndo docente necessite de
obter informagGes sobre uma mobilidade internacional, pode enviar um e-mail ou dirigir-se ao
IMO.

Nos casos em que nao existe um acordo bilateral com a potencial instituicdo de acolhimento, o
IMO fard a avaliacdo da parceria, recorrendo a uma matriz elaborada para este efeito. O IMO
apresentara a proposta de acordo bilateral a Presidéncia, tendo o/a proponente do acordo de
justificar a razdo do seu pedido de parceria, caso o resultado obtido na matriz seja inferior a
70%.

Os coordenadores de cursos conducentes a grau, poderdo ser contactados para analisar
pedidos de creditagdo dos alunos outgoing.

Para mais informacgGes podera consultar o procedimento PR11 Planeamento Académico e
PR12 Ensino e Aprendizagem disponivel na Pagina da Qualidade, e aceder também aos
modelos disponiveis e previstos no mesmo.

Pode contactar a Secretaria das Licenciaturas via telefone 213 922 737 ou através do email
imo@iseg.ulisboa.pt.

Site Gabinete Internacional de Mobilidade

8.5.2 Secretaria das Licenciaturas

Pode dirigir-se a Secretaria das Licenciaturas ou enviar email (seclic@iseg.ulisboa.pt) sempre
que necessite obter esclarecimentos ou documentos, nomeadamente:

1. Solicitacao de alteragdes de Horario ou ajustamentos dos mesmos

O Docente deve enviar solicitacdo para a Diretora dos Servigos Académicos com
conhecimento do Vice-Presidente dos Assuntos Académicos apds ter obtido a
concordancia do Presidente do Departamento sobre o seu pedido, para despacho
superior. Os hordrios apds publicados ndo podem ser alterados salvo um caso excecional
devidamente fundamentado.
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Os pedidos de hordrio sdo analisados da sua viabilidade para que possam ser respondidos
pela Presidéncia, no caso de serem vidveis e de terem autorizacao da Presidéncia sdo
executados. Sendo o docente informado pelos Servigos Académicos.

2. Solicitagao de mudancga de sala, salas adicionais (para exame) ou marcacao de salas

As marcacdes de sala devem ser efetuadas via Fénix pelo seguinte percurso :

Pessoal > Servicos > Requerimentos > Criar > Escolher “Pedido de Ocupag¢do de
Espaco” > Criar > Preenche os campos “Assunto” e “Descri¢cdao” > e clica em “Submeter”.

Outras situa¢des de marcacdes de sala (ex. salas para eventos e/ou outro tipo de pedido)
devem ser agilizadas com o DLAT. Se detetados problemas com salas devem ser reportadas
ao dlat@iseg.ulisboa.pt.

3. Comunica¢ao com os Alunos sobre auséncia de Docentes ou alteracdo de salas

No caso em que o Docente ndo possa lecionar uma aula, como situagdo pontual, deve
enviar email via Fenix aos alunos inscritos nessa UC/Turma com essa informacao.

Em caso de alteragdes de sala, os Servicos Académicos informam os alunos por email da
respetiva alteragao.

e Solicitagdo de apoio no langamento das notas, esclarecimentos, verificagao dos alunos
inscritos.

O Docente devera enviar um email para a secretaria correspondente (Licenciaturas —
seclic@iseg.ulisboa.pt ou Mestrados smd@iseg.ulisboa.pt) com a respetiva solicitacdo.

e Quando o docente verifica que nao esta associado a UC

O Docente deve contactar o Departamento respetivo para que procedam em conformidade.

4. Solicitacdo para terem acesso ao curriculo académico dos alunos no Fénix,
verificagdao se determinado aluno apenas tem aquela UC para terminar

O Docente remete email.

5. Esclarecimentos de prazos de langamento de notas, prazos para as consultas de
Provas, esclarecimentos sobre o RGAC

O Docente remete email ou contacta telefonicamente os servigos.

Para mais informacgGes podera consultar o procedimento PR11 Planeamento Académico e
PR12 Ensino e Aprendizagem disponivel na Pagina da Qualidade, e aceder também aos
modelos disponiveis e previstos no mesmo.

Pode contactar a Secretaria das Licenciaturas via telefone 213 925 900 ou através do email
seclic@iseg.ulisboa.pt.

Site Secretaria das Licenciaturas

Pagina 18


mailto:dlat@iseg.ulisboa.pt
https://www.iseg.ulisboa.pt/sobre/gestao-de-processos-e-da-qualidade/
mailto:seclic@iseg.ulisboa.pt
https://www.iseg.ulisboa.pt/aquila/unidade/SecLic?locale=pt

ay Lisbon School
o of Economics

& Management
Universidade de Lisboa

8.5.3 Secretaria de Mestrados e Doutoramentos

Pode dirigir-se a Secretaria de Mestrados e Doutoramentos ou enviar um e-mail
(smd@iseg.ulisboa.pt) sempre que necessite obter esclarecimentos ou documentos,
nomeadamente:

1. Solicitacao de alteragdes de Horario ou ajustamentos dos mesmos

O Docente deve enviar solicitacdo para a Diretora dos Servigos Académicos com
conhecimento do Vice-Presidente dos Assuntos Académicos apds ter obtido a
concordancia do Presidente do Departamento sobre o seu pedido, para despacho
superior. Os horarios apds publicados ndo podem ser alterados salvo um caso excecional
devidamente fundamentado.

Os pedidos de horario sdo analisados da sua viabilidade para que possam ser respondidos
pela Presidéncia, no caso de serem viaveis e de terem autorizacdo da Presidéncia sdo
executados. Sendo o docente informado pelos Servicos Académicos.

2. Solicitagao de mudancga de sala, salas adicionais (para exame) ou marcagao de salas

As marcacdes de sala devem ser efetuadas via Fénix pelo seguinte percurso:

Pessoal > Servicos > Requerimentos > Criar > Escolher “Pedido de Ocupacao de Espaco” >
Criar > Preenche os campos “Assunto” e “Descri¢cdo” > e clica em “Submeter”.

Outras situacdes de marcacdes de sala (ex. salas para eventos e/ou outro tipo de pedido)
devem ser agilizadas com o DLAT. Se detetados problemas com salas devem ser
reportadas ao dlat@iseg.ulisboa.pt.

e Comunicagao com os Alunos sobre auséncia de Docentes ou alteragao de salas
No caso em que o Docente ndo possa lecionar uma aula, como situagdo pontual, deve
enviar email via Fenix aos alunos inscritos nessa UC/Turma com essa informacdo.

Em caso de alteragdes de sala, os Servicos Académicos informam os alunos por email da
respetiva alteragdo.

e Solicitagdo de apoio no langamento das notas, esclarecimentos, verificagao dos alunos
inscritos.

O Docente devera enviar um email para a secretaria correspondente (Licenciaturas —
seclic@iseg.ulisboa.pt ou Mestrados smd@iseg.ulisboa.pt) com a respetiva solicitacdo.

e Quando o docente verifica que nao esta associado a UC

O Docente deve contactar o Departamento respetivo para que procedam em conformidade.

3. Solicitagdo para terem acesso ao curriculo académico dos alunos no Fénix,
verificagdo se determinado aluno apenas tem aquela UC para terminar

O Docente remete email.

Pagina 19


mailto:smd@iseg.ulisboa.pt
mailto:dlat@iseg.ulisboa.pt

ay Lisbon School
[N — of Economics

& Management
v Universidade de Lisboa
4. Esclarecimentos de prazos de langamento de notas, prazos para as consultas de
Provas, esclarecimentos sobre o RGAC

O Docente remete email ou contacta telefonicamente os servigos.

e Solicitacao de apoio na elaboracdo do Mapa de todos os candidatos (aceites, ndo
aceites, validados, nao validados, cancelados) no final de cada fase, informagao sobre
o candidato- Média da licenciatura, concluida ou ndao, em que pais

Os Coordenadores tém acesso pelo Fénix a todos os dados dos seus alunos. No entanto,

podera o Docente remeter email ou contactar telefonicamente os servigos.

e Solicitacao de informagao sobre Trabalhos Finais de Mestrado TFM e marcac¢ao de
provas
Deve remeter email (provas@iseg.ulisboa.pt) ou contactar telefonicamente os servigos.

e Solicita¢ao de Lista com informagoes dos alunos (média, contactos...etc.)
Deve remeter email ou contactar telefonicamente os servicos.

Para mais informacdes podera consultar o procedimento PR11 Planeamento Académico e
PR12 Ensino e Aprendizagem disponivel na Pagina da Qualidade, e aceder também aos
modelos disponiveis e previstos no mesmo.

Pode contactar a Secretaria de Mestrados e Doutoramentos via telefone 21 392 59 00 ou
através do email smd@iseg.ulisboa.pt.

Site Secretaria de Mestrados e Doutoramentos

8.6 IDEFE

Pode dirigir-se ao IDEFE sempre que necessite obter esclarecimentos ou informacdo sobre
cursos Pés-Graduagao, MBA e Formagao Executiva.

Pode contactar o IDEFE via telefone 213925809/ 213925889 ou através do email
info@isegexecutive.education.

Site ISEG Executive Education

8.7 Biblioteca

Pode dirigir-se a Biblioteca sempre que necessite obter esclarecimentos, informa¢do ou
documentos, nomeadamente:

1. Pesquisas no catalogo

O Docente contata a biblioteca por telefone, e-mail ou presencialmente.

2. Pesquisas de documentos online
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O Docente contata a Biblioteca através de e-mail, presencialmente ou por telefone.

3. Pesquisas em bases de dados

O Docente contata a Biblioteca por e-mail ou presencialmente.

4. Pedidos de artigos

O Docente solicita os artigos em PDF por e-mail e os mesmos sado reenviados pela mesma
via ou entregues pessoalmente.

5. Depésitos de documentagao cientifica no Repositdrio Institucional

O Docente envia por e-mail o documento que quer que seja depositado no repositério. No
mesmo e-mail informa a Biblioteca se esse documento fica em acesso aberto ou restrito.

6. Aquisi¢do de livros

A proposta de aquisicdo de monografias é feita por e-mail dirigido a Biblioteca. O Docente
pode também utilizar o template — proposta de aquisicdo — que se encontra na respetiva
area especifica de cada Docente do Fénix.

7. Aquisigao de livros para a biblioteca didatica

A Biblioteca envia um e-mail a todos os Docentes, no final do ano letivo, a solicitar a
bibliografia considerada essencial para cada disciplina, para o préximo ano letivo.

8. Empréstimos interbibliotecas

O Docente solicita presencialmente, por telefone ou e-mail a monografia que deseja
consultar. Este pedido é direcionado para a Biblioteca da Instituicdo que tem o livro.
Quando a Biblioteca do ISEG recebe o livro contata o Docente informando-o do prazo de
consulta da obra.

6. Formagao de utilizadores

Os docentes podem solicitar agdes de formagdes para os alunos de licenciatura, mestrado e
doutoramento. Estas acGes de formacdo podem incidir sobre pesquisas no catdlogo da
biblioteca ou bases de dados que o ISEG subscreve e gestores de referéncias bibliograficas.
Podem ainda, por escolha do Docente, decorrer em portugués ou em inglés.

Para mais informagdes podera consultar o procedimento PR09 Gestdo da Biblioteca disponivel
na Pagina da Qualidade, e aceder também aos modelos disponiveis e previstos no mesmo.

Pode contactar a Biblioteca via telefone 213 922 888 ou através do email
biblioteca@iseg.ulisboa.pt.

Site Biblioteca
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8.8 Career Services & Alumni Office

Pode dirigir-se ao Career Services & Alumni sempre que necessite de obter ou fornecer
informacgdes, nomeadamente:

vk wnN e

Estagios (TFM, curriculares, verdo).

Workshops de carreira.

Parcerias e contacto com Empresas.

Informacgdes sobre Empresas.

Outros que sejam relevantes no ambito da empregabilidade / carreiras.

Para mais informacgdes podera consultar o procedimento PR17_Servicos de Apoio aos Alunos
disponivel na Pagina da Qualidade, e aceder também aos modelos disponiveis e previstos no

mesmo.

Pode contactar o Career Services via telefone 213 922 773, 213 925 896, 213 925 929 ou através
do email careers@iseg.ulisboa.pt.

Site do Career Services

8.9 Direcao de Marketing e Relagdes Externas (DMRE)

Pode dirigir-se a DMRE sempre que necessite de obter esclarecimentos, informacdo ou
documentos, nomeadamente:

WO N R WN R
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Solicitar a atualizacdo dos conteudos nas brochuras e website

Solicitar a criagdo de materiais de divulgagdo dos cursos

Solicitar marcacdo de salas para eventos

Solicitar elaboragao de cartazes, banners, convites

Solicitar criagdo de links de inscrigdo para eventos

Solicitar divulgacdo dos eventos

Solicitar elaboragao de badges, senhas de refeigdo, placas para mesas de oradores
Solicitar coffee-break

Solicitar material de apoio as conferéncias

. Solicitar acessos ao parque de estacionamento para oradores e convidados de eventos
. Solicitar colocagao de sinalética para eventos

. Solicitar merchandising de eventos

. Solicitar apoio check-in para eventos

. Solicitar reportagem fotografica/video para eventos

. Solicitar divulgacdo do indice ISEG e Sintese de Conjuntura

. Solicitar pesquisas em bases de dados

Para mais informacgdes podera consultar o procedimento PRO3 Marketing e Comunicagao
disponivel na Pagina da Qualidade, e aceder também aos modelos disponiveis e previstos no

mesmo.
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Pode contactar a DMRE via telefone 213 922 753 ou 213 925 813 ou através do email
marketing@iseg.ulisboa.pt.

Site DMRE

8.10 ISEG Junior Business Consulting

Pode dirigir-se ao ISEG Junior Business Consulting sempre que necessite de apoio de servicos de
consultoria nas areas de Economia e Gest3o.

Pode contactar a ISEG Junior Business Consulting via email
isegjuniorbusinessconsulting@iseg.ulisboa.pt.

Site ISEGJC

8.11 Associacdo de Estudantes do ISEG (AEISEG)

Pode dirigir-se a AEISEG sempre que necessite obter esclarecimentos ou informacdo sobre
atividades culturais, publicacdo de livros, organizacdo de conferéncias, exposicoes, festivais e
concertos e também atividades desportivas.

Pode contactar a AEISEG via telefone 213 901 546 ou através do email geral@aeiseg.pt.

Site AEISEG

8.12 Tuna Econdmicas

Pode contactar a Tuna via email geral@tunaeconomicas.com.

Site Tuna Econdmicas

8.13 Livraria Bento Jesus Caraga

Pode dirigir-se a Livraria sempre que necessite de adquirir livros e outra bibliografia.

Pode contactar a Livraria via telefone 213922834.

8.14 Alumni Econdmicas - Associa¢ao dos Antigos Alunos do ISEG

Pode dirigir-se ao Alumni Econdmicas sempre que necessite obter esclarecimentos ou
informacdo sobre relagbes de solidariedade e fomentar o relacionamento entre os Antigos
Alunos do ISEG, formagdo aos Antigos Alunos, reuniées de cursos, manter diretdrio com as
coordenadas pessoais e profissionais dos antigos alunos.
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Pode contactar a Alumni Econdmicas via telefone 213 925 860 ou através do email
aaa@iseg.ulisboa.pt.

Site Alumni Econdmicas

8.15 Fundacdo Econdmicas

Pode dirigir-se a Fundacdao Econdmicas sempre que necessite obter esclarecimentos ou
informacdo sobre as acGes de investigacao cientifica, de inovagdo e desenvolvimento de
estudos relativos a temas de caracter econdmico, financeiro ou empresarial.

Pode contactar a Fundagdo Econdmicas via telefone 213 925 860.

Site Fundacdo Econdmicas

8.16 Associagdo Internacional de Estudantes de Economia do ISEG (AIESEC)

Pode dirigir-se a AIESEC sempre que necessite obter esclarecimentos ou informacdo
relativamente as atividades de servicos que prestam a atividade estudantil, com o seu esforco
para alcancar ligagdes entre estudantes e o mundo dos negdcios.

Pode contactar a AIESEC via telefone 213922830.

https://www.facebook.com/aiesecinportugal/

8.17 Investigacao

Para mais informagdes podera consultar o procedimento PR19 Investigagdo e
Desenvolvimento disponivel na Pagina da Qualidade.

8.18 Centros de Investigagdo

8.18.1 ADVANCE Centro de Investigacdo Avancada em Gestdo do ISEG

Pode dirigir-se ao ADVANCE sempre que necessite obter esclarecimentos ou informacdo sobre
summer schools e semindrios, permitindo promover a interagdao de seus membros com
investigadores de topo nos diversos campos da ciéncia de gestao.

Pode contactar o ADVANCE via telefone 213925898.

Site Advance.
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8.18.2 CEGE - Centro de Estudos de Gestdo do ISEG

Pode dirigir-se ao CEGE sempre que necessite obter esclarecimentos ou informacdo sobre
seminarios, cursos e estudos em desenvolvimento.

Pode contactar o CEGE via telefone 213 970 264 ou através do email cege@iseg.ulisboa.pt .

Site Cege

8.18.3 CEMAPRE — Centro de Matematica Aplicada a Previsdo e Decisdo Econdmica

Pode dirigir-se ao CEMAPRE sempre que necessite de obter esclarecimentos ou informacgées
sobre as atividades de pesquisa avancadas dedicadas a Matematica Aplicada com énfase em
problemas provenientes da Economia, Gestdo e Financas.

Pode contactar o CEMAPRE via telefone 213 925 876 ou através do email
cemapre@iseg.ulisboa.pt

Site Cemapre

8.18.4 CEsA - Centro de Estudos sobre Africa e do Desenvolvimento

Pode dirigir-se ao CEsA sempre que necessite de obter esclarecimentos ou informacdes sobre
estudos em desenvolvimento ou ja realizados, assim como sobre investigacdo relacionada com
o desenvolvimento econdmico e social em geral, relativo a outras regides, ou transversal a varias
regioes.

Pode contactar o CEsA via telefone 213 925 983 ou através do email cesa@iseg.ulisboa.pt

Site Cesa

8.18.5 CISEP - Centro de Investigacdo Sobre Economia Portuguesa

Pode dirigir-se ao CISEP sempre que necessite de obter esclarecimentos ou informagdes sobre
trabalhos de investigagcdo relacionados com a realidade econdmica e social portuguesa,
seminarios e conferéncias.

Pode contactar o CISEP via telefone 213925964 ou através do email cisep@iseg.ulisboa.pt

Site CISEP

8.18.6 GHES - Gabinete Histdria Econdmica e Social

Pode contactar o GHES via telefone 213925974 ou 213925975 ou através do email
ghes@iseg.ulisboa.pt

Site GHES
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8.18.7 SOCIUS - Centro de Investigacdo em Sociologia Econdmica e das Organizacoes

Pode dirigir-se ao SOCIUS sempre que necessite de obter esclarecimentos ou informacdes sobre:

v" Projetos de investigacdo cientifica;

v Participacdo em diversos programas de investigacdo e redes de cooperacido cientifica
nacionais e internacionais;

v" Organizacdo de Semindrios, Conferéncias nacionais e internacionais, Coldquios e
Workshops;

v" Acolhimento regular de bolseiros de mestrado, doutoramento e pds-doutoramento;

v" Integracdo de estudantes de graduacdo, cursos de pds-graduacdo, mestrado e
doutoramento em projetos de investigacao cientifica;

v" Orientac3o de trabalhos de pds-graduac3o e de teses de mestrado e doutoramento;

v" Apoio aos Programas de Mestrado e Doutoramento em Sociologia Econémica e das
Organizacdes do ISEG-ULisboa;

v" Consultoria;

v" Formac3o para organizac¢des e instituicdes da sociedade civil, incluindo a de docentes
de varios graus do ensino;

v" Publicacdo e divulgacdo de textos cientificos (working papers, trabalhos de investigac3o,
textos de apoio a acGes de formacdo e seminarios, etc.).

Pode contactar o SOCIUS via telefone 213 925910 ou através do email
sociuseventos@iseg.ulisboa.pt

Site Socius

8.18.8 UECE - Unidade de Estudos sobre Complexidade e Economia

Pode dirigir-se ao UECE sempre que necessite de obter esclarecimentos ou informagdes sobre
eventos, seminarios e publicacdes.

Os principais objetivos da UECE sdo:

v" Promover a pesquisa sobre sistemas dindmicos e sobre a complexidade, com énfase
nas aplicagbes econémicas, e também em outros campos econémicos, como a teoria
dos jogos e a macroeconomia;

v" Desenvolver novos métodos estatisticos aplicados a economia;

v" Estudar as consequéncias de sistemas dindmicos, ndo-lineares e complexos no que diz
respeito a andlise e previsdo econdmica;

v" Organizacdo de semindrios, conferéncias e outros eventos para divulgacdo de
resultados cientificos;

v' Participacdo em redes internacionais de pesquisa e promoc¢do da participacdo de
investigadores em congressos e conferéncias internacionais;
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v" Promover e publicar artigos, documentos de trabalho e outros documentos para
estimular a pesquisa nessas recentes areas da teoria econdmica.

Pode contactar o UECE via telefone 213 925 912 ou através do email uece@iseg.ulisboa.pt

Site UECE

8.19 Sustentabilidade ISEG

No ISEG sabemos que a qualidade de vida das geracdes futuras dependera da forma como
gerimos de forma cuidadosa os desafios sustentaveis de hoje. O ISEG promove uma cultura de
solidariedade e colaboracado e, com a nossa abordagem plural, ajudamos a desenvolver Open
Minds for a Better World.

O ISEG integra a sustentabilidade em todas as suas principais operag¢des: pesquisa, educagao,
campus e comunidade / parcerias.

De realgar a Estratégia de Sustentabilidade da Escola 2030, langada em 2021 que vai ao encontro
dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentdvel (ODS) das Nag¢des Unidas. Esta estratégia é um
compromisso assumido pelo ISEG para os préximos anos, resultado de diversos processos de
auscultagdo junto da sua comunidade. Todos estes processos foram fundamentais para a
elaboracdo desta estratégia que também é composta por um Plano de Acdo e pela Politica de
Sustentabilidade. E o plano do ISEG para construir uma escola cada vez mais sustentavel. O
primeiro Relatdrio de Sustentabilidade do ISEG foi concluido em 2023, no qual o ISEG identificou
internamente 9 Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel como os de referéncia e prioritarios
no ambito da missdo da escola, estando os mesmos alinhados com os do SIQ-ISEG.
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Para mais informacGes podera consultar o procedimento PR20 Colaboracdo Interinstitucional e
com a Comunidade disponivel na Pagina da Qualidade.

Site Sustentabilidade
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