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ACEF/2021/0027876 — Relatorio preliminar
da CAE

Contexto da Avaliacao do Ciclo de Estudos

Relatorio da CAE - Ciclo de Estudos em Funcionamento.
Contexto da Avaliacao do Ciclo de Estudos

Nos termos do regime juridico da avaliacdo do ensino superior (Lei n.2 38/2007, de 16 de agosto), a
avaliacdo externa dos ciclos de estudos deve ser realizada periodicamente. A periodicidade fixada é
de seis anos.

O processo de avaliacao/acreditagao de ciclos de estudo em funcionamento (Processo ACEF) tem por
elemento fundamental o relatério de autoavaliagcao elaborado pela instituicdo avaliada, que se deve
focar nos processos que se julgam criticos para garantir a qualidade do ensino e nas metodologias
para monitorizar/melhorar essa qualidade, incluindo a forma como as instituicoes monitorizam e
avaliam a qualidade dos seus programas de ensino e da investigacao.

A avaliagao é efetuada por uma Comissdo de Avaliagao Externa (CAE), composta por especialistas
selecionados pela Agéncia com base no seu curriculo e experiéncia e apoiada por um funcionario da
Ageéncia, que atua como gestor do procedimento. A CAE analisa o relatério de autoavaliacdo e visita
a instituicdao para confirmar as informagdes do relatdrio e proceder a sua discussao com
representantes da instituicao.

Antes do termo da visita, a Comissao retne para discutir as conclusoes sobre os resultados da
avaliacao e organizar os itens a integrar no relatério de avaliagdo externa a ser apresentado
oralmente. Esta apresentacdo € da responsabilidade do(a) Presidente da CAE e deve limitar-se a
discutir os resultados da sua andlise em termos de aspetos positivos, deficiéncias, propostas de
melhoria e outros aspetos que sejam relevantes no contexto da avaliagao.

A CAE, usando o formulario eletrénico apropriado, prepara, sob supervisao do seu Presidente, a
versao preliminar do Relatorio de Avaliacdao Externa do ciclo de estudo. A Agéncia remete o relatério
preliminar a instituicdo de ensino superior para apreciacao e eventual pronuncia, no prazo
regularmente fixado. A Comissao, face a prontncia apresentada, podera rever o relatério preliminar,
se assim o entender, competindo-lhe aprovar a sua versao final e submeté-la na plataforma da
Ageéncia.

Compete ao Conselho de Administracao a deliberagao final em termos de acreditacao. Na
formulagao da deliberagao, o Conselho de Administragao terd em consideragao o relatdrio final da
CAE e, havendo ordens e associagoes profissionais relevantes, sera igualmente considerado o seu
parecer. O Conselho de Administragao pode, porém, tomar decisdes ndo coincidentes com a
recomendacao da CAE, com o intuito de assegurar a equidade e o equilibrio das decisdes finais.
Assim, o Conselho de Administragao podera deliberar, de forma fundamentada, em discordancia
favoravel (menos exigente que a Comissao) ou desfavoravel (mais exigente do que a Comissao) em
relacao a recomendacao da CAE.
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Composicao da CAE

A composicao da CAE que avaliou o presente ciclo de estudos é a seguinte (os CV dos peritos podem
ser consultados na pagina da Agéncia, no separador Acreditacao e Auditoria / Peritos):

Anabela Teixeira Sarmento
Silvia Quinteiro

Maria Carmen Erviti
Claudia Dias

1. Caracterizacao geral do ciclo de estudos

1.1. Instituicao de Ensino Superior:
Instituto Politécnico De Viseu
1.1.a. Outra(s) Instituicao(oes) de Ensino Superior (proposta em associa¢ao):

1.2. Unidade organica:
Escola Superior De Tecnologia E Gestao De Lamego
1.2.a. Outra(s) unidade(s) organica(s) (proposta em associacao):

1.3. Ciclo de estudos:

Secretariado de Administracao

1.4. Grau:

Licenciado

1.5. Publicagao em D.R. do plano de estudos em vigor (n? e data):

1.5. publicacao DRSA.pdf

1.6. Area cientifica predominante do ciclo de estudos:

Secretariado e Ciéncias Econdmicas Empresariais

1.7.1 Classificacdo CNAEF - primeira area fundamental:

346

1.7.2 Classificacao CNAEF - segunda area fundamental, se aplicavel:

345

1.7.3 Classificacao CNAEF - terceira area fundamental, se aplicavel:

<sem resposta>

1.8. Numero de créditos ECTS necessario a obtenc¢ao do grau:

180

1.9. Duragao do ciclo de estudos (art.2 3 Decreto-Lei 74/2006, de 24 de marco, com a redagao do
Decreto-Lei 63/2016 de 13 de setembro):

6 semestres

1.10. Nimero maximo de admissoes aprovado no ultimo ano letivo:

56

1.10.1. Nimero maximo de admissoes pretendido (se diferente do nimero anterior) e sua
justificacao

No anterior processo de Auto - Avaliacao do curso de Secretariado de Administracao o valor indicado
de 40 vagas no ponto 1.10, dizia respeito somente as vagas do CNA. O numero de estudantes
internacionais tem vindo a crescer no IPV, fruto da estratégia implementada de internacionalizacao
da oferta formativa, o que conduz a necessidade de dispor de mais vagas nesse concurso para este
curso. O IPV nao pretende solicitar um aumento das vagas, mas sim manter as vagas do CNA, bem
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como dispor de vagas para afetar aos outros concursos (Concursos Especiais, Mudanca de par
Instituicao/Curso e Concurso Especial para os Estudantes Internacionais). Atendendo a capacidade
das instalacoes pedagogicas afetas ao ciclo de estudos de Secretariado de administragao, a
importancia estratégica do curso, quer para a ESTGL, como também para o territério envolvente e
ao numero e qualificacdo dos docentes solicitamos que seria pertinente que seja fixado para limite
maximo de admissao o valor de 56 vagas.

1.11. Condigoes especificas de ingresso.

Condigoes de acesso geral:

- Exames especificos: Economia (04) ou Portugués (18) ou Historia (11)

Condicgoes para Regimes de Acesso Especial:

1. Maiores de 23 Anos:

- Prova de Cultura Geral

- Provas de conhecimentos especificos: Economia (04) ou Portugués (18) ou Historia (11)

- Avaliagao Curricular

- Entrevista

2. Detentores de Cursos de Especializagdao Tecnoldgica (CETs) ou Cursos Técnicos Superiores
Profissionais ( CTESPs)

3. Regimes de Reingresso, Mudangas de curso e transferéncias

4. Regime para portadores de cursos superiores
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1.12. Regime de funcionamento.

Diurno

1.12.1. Outro:

Nao aplicavel

1.13. Local onde o ciclo de estudos € ministrado:
Escola Superior de Tecnologia e Gestao de Lamego
1.14. Eventuais observacoes da CAE:

<sem resposta>

2. Corpo docente

Perguntas 2.1 a 2.5

2.1. Coordenacao do ciclo de estudos.

O docente ou docentes responsaveis pela coordenacao do ciclo de estudos tém o perfil adequado:
Sim

2.2. Cumprimento de requisitos legais.

O corpo docente cumpre os requisitos legais de corpo docente proprio, academicamente qualificado
e especializado:

Sim

2.3. Adequacao da carga horéria.

A carga horaria do pessoal docente é adequada:

Sim

2.4. Estabilidade.

A maioria dos docentes mantém ligagao a instituigao por um periodo superior a trés anos:

Sim

2.5. Dinamica de formagao.

O numero de docentes em programas de doutoramento ha mais de um ano é adequado as
necessidades de qualificagao académica e de especializagao do corpo docente do ciclo de estudos,
quando necessario:

Em parte

2.6. Apreciacao global do corpo docente

2.6.1. Apreciagao global

A diretora do curso tem o perfil adequado, publicando com regularidade, embora se recomende um
maior foco da sua investigacao na area central do curso, com publicagdes em revistas de qualidade.
Nota-se um esforco do corpo docente para fazer investigacao mas, tal como referido para diretora do
curso, ha a necessidade de investigar na drea de secretariado e de publicar em revistas indexadas,
externas a IES.

Quanto a carga horaria, esta parece adequada, havendo, inclusive, por parte do IPV, a preocupacao
de criar condicdes de investigacado (ex: concentracao de horario em 2 ou 3 dias ou até dar reducao
de 2 horas).

De acordo com a atualizacao da informacao enviada pela IES, dos 17 docentes do CE, 11 sao
doutorados, 1 encontra-se a frequentar um 22 doutoramento e outros requereram provas publicas de
especialista numa area afim ao Secretariado, o que € positivo. Ainda assim, considera-se que seria
desejavel a abertura de vagas para a carreira na area do Secretariado, ja que na area central do
curso o corpo docente ¢é ainda bastante deficitario e recorre a um grande nimero de profissionais
nao-docentes.
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2.6.2. Pontos fortes

-O aumento da producao cientifica;

- Numero de docentes doutorados;

- Recurso a profissionais com experiéncia na area do Secretariado.

2.6.3. Recomendagoes de melhoria

-O aumento da produgao cientifica (indexada) na area central do CE;

- Aumento do nimero de docentes em tempo integral da area do Secretariado;

- Requerimento de provas de especialista em Secretariado por parte dos profissionais nao-docentes
que leccionam no CE.

3. Pessoal nao-docente

Perguntas 3.1. a 3.3.

3.1. Competéncia profissional e técnica.

O pessoal nao-docente tem a competéncia profissional e técnica adequada ao apoio a lecionacao do
ciclo de estudos:

Sim

3.2. Adequacdo em nimero.

O numero e o regime de trabalho do pessoal nao-docente correspondem as necessidades do ciclo de
estudos:

Sim

3.3. Dinamica de formagao.

O pessoal nao-docente frequenta regularmente cursos de formacao avangada ou de formacgao
continua:

Em parte

3.4. Apreciacao global do pessoal nao-docente

3.4.1. Apreciagao global

O pessoal nao-docente é adequado em termos de numero e formagao. No entanto nao ha evidéncias
sobre as dinamicas de formacao.

3.4.2. Pontos fortes

n/a

3.4.3. Recomendacgoes de melhoria

n/a

4. Estudantes

Pergunta 4.1.

4.1. Procura do ciclo de estudos.

Verifica-se uma procura consistente do ciclo de estudos por parte de potenciais estudantes ao longo
dos 3 ultimos anos:

Sim

4.2. Apreciacao global do corpo discente

4.2.1. Apreciacao global
A procura pelo curso tem-se mantido consistente ao longo dos tltimos 3 anos (117 candidatos, 113 e
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146, respetivamente). Estes numeros traduziram-se em 43 colocados, 55 e 60. A média de entrada
no curso também subiu neste periodo, o que é um bom indicador da atratividade do curso.

O nimero de graduados também tem aumentado apesar de, em sede de relatorio, ter sido registada
uma diminuicao significativa (de 14 para 8 graduados) entre o antepenultimo e o penultimo ano. De
notar que os numeros do relatorio e os constantes do documento enviado posteriormente com a
atualizacdo dos dados do guiao de autoavaliacdao do CE, neste topico em particular, ndo sao
totalmente coincidentes.

4.2.2. Pontos fortes

- A procura;

- A subida da média de entrada.
4.2.3. Recomendacoes de melhoria
n/a

5. Resultados académicos

Perguntas 5.1. e 5.2.

5.1. Sucesso escolar

O sucesso escolar da populacgdo discente é satisfatorio e é convenientemente acompanhado:
Sim

5.2. Empregabilidade

Os niveis de empregabilidade dos graduados pelo ciclo de estudos nao revelam dificuldades de
transicao para o mercado de trabalho:

Sim

5.3. Apreciacao global dos resultados académicos

5.3.1. Apreciagao global

Os valores do sucesso escolar rondam os 80%, o que se considera positivo, embora haja espaco para
melhoria e ndao sejam apontadas solugcdes concretas para os problemas detectatos, nomeadamente a
heterogeneidade da formacao anterior dos estudantes, a dificuldade de alguns alunos para
desenvolverem uma visao interdisciplinar e critica sobre os contetidos curriculares e a necessidade
de as aulas serem mais participativas e praticas.

Quanto a empregabilidade, as taxas de desemprego sado inferiores a 10%, o que também se
considera dentro do esperado. Acresce o facto das entidades externas estarem satisfeitas com a
formacao destes jovens, tendo algumas delas integrado nas respetivas organizagoes estudantes que
ai estagiaram.

O numero de admissoes € de 56, todavia ndo fica claro que disponham dos recursos materiais e
corpo docente suficientes para responder adequadamente as necessidades deste nimero de
estudantes. Deveriam clarificar como pretendem fazé-lo.

5.3.2. Pontos fortes

-Sucesso escolar;

-Boa empregabilidade;

-Reconhecimento da qualidade da formacao pelas entidades empregadoras.

5.3.3. Recomendagoes de melhoria

- Apresentar propostas concretas para a resolucao dos problemas identificados;

- Aulas mais participativas e praticas;

- Reducgao da dimensdo das turmas de Inglés.
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6. Resultados das atividades cientificas, tecnoldgicas e
artisticas

Perguntas 6.1. a 6.5.

6.1. Centros de Investigagao

A instituicao dispoe de recursos organizativos e humanos que integrem os seus docentes em
atividades de investigacao, seja por si ou através da sua participacdo ou colaboracao, ou dos seus
docentes e investigadores, em instituicoes cientificas reconhecidas:

Sim

6.2. Producao cientifica ou artistica

Existem publicagoes cientificas do corpo docente do ciclo de estudos em revistas internacionais com
revisao por pares, livros e capitulos de livro ou trabalhos de producao artistica, ou publicacdes
resultantes de atividades de investigacao orientada ou de desenvolvimento profissional de alto nivel,
nos ultimos cinco anos, com relevancia para a area do ciclo de estudos:

Em parte

6.3. Outras publicagoes

Existem outras publicagdes do corpo docente com relevancia para a area do ciclo de estudos,
designadamente de natureza pedagogica:

Em parte

6.4. Atividades de desenvolvimento tecnoldgico e artistico

As atividades de desenvolvimento tecnoldgico e artistico, prestagao de servigos a comunidade e
formacao avancgada na(s) area(s) fundamental(ais) do ciclo de estudos representam um contributo
real para o desenvolvimento nacional, regional e local, a cultura cientifica e a agao cultural,
desportiva e artistica:

Sim

6.5. Integracao em projetos e parcerias nacionais e internacionais

As atividades cientificas, tecnoldgicas e artisticas estdao integradas em projetos e/ou parcerias
nacionais e internacionais:

Em parte

6.6. Apreciacao global dos resultados das atividades cientificas, tecnoldgicas
e artisticas

6.6.1. Apreciagao global

A instituigao tem centros de investigacdo que acolhem a maior parte dos docentes do curso. H4,
ainda, outros docentes que estao integrados em unidades de investigacao de outras instituigoes, o
que se considera positivo.

Existe investigacdao. No entanto, a investigacdo na area central do curso ainda ¢ insuficiente, sendo
necessario que os docentes do CE procurem focar-se mais na area do secretariado, para além de
fazerem um esforco para divulgarem os resultados dos seus trabalhos em eventos e revistas
cientificas indexadas, a nivel internacional.

Existem projetos financiados, todavia o envolvimento dos docentes do CE é muito desigual, devendo
ser alargado a todos. Importa ainda envolver os alunos - também aqui ha espaco para melhoria.
Valoriza-se a ligagao com a comunidade bem como a existéncia de algumas atividades
extra-curriculares que ajudam a promover a integracao dos estudantes no mercado de trabalho.
6.6.2. Pontos fortes

-Criagao de centros de investigagao do IPV;

-Integracao dos docentes do CE nos centros de investigacao;

-Aumento da producao cientifica;
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- Projectos financiados;

-Ligacdo & comunidade.

6.6.3. Recomendacgoes de melhoria

-Necessidade de incentivar os docentes a focarem a sua investigacao na area central deste ciclo de
estudos;

- Necessidade publicar em revistas internacionais indexadas (externas ao IPV);

- Necessidade de haver participacdao de um maior nimero de docentes e de estudantes nos projectos
financiados.

7. Nivel de internacionalizacao

Perguntas 7.1. a 7.3.

7.1. Mobilidade de estudantes e docentes

Existe um nivel significativo de mobilidade de estudantes e docentes do ciclo de estudos:

Nao

7.2. Estudantes estrangeiros

Existem estudantes estrangeiros matriculados no ciclo de estudos (para além de estudantes em
mobilidade):

Sim

7.3. Participacao em redes internacionais

A instituicdo participa em redes internacionais com relevancia para o ciclo de estudos:

Em parte

7.4. Apreciagao global do nivel de internacionalizacao

7.4.1. Apreciacao global

O nivel de internacionalizagao do curso ¢ baixo. Apesar de existirem 10% de alunos internacionais
matriculados no curso, as mobilidades de docentes e discentes é nula.

Em sede de relatorio verifica-se alguma confusao entre o que sdo redes de exceléncia ou redes
Erasmus (ou redes e associagoes europeias) com universidades com as quais haja algum tipo de
acordo ou convénio. Da mesma forma, projetos ndo sao redes.

Compreende-se que os anos da pandemia tenham trazido algumas limitacoes a realizagdo dos fluxos,
mas incentiva-se, agora, os docentes a colmatarem esta falha.

7.4.2. Pontos fortes

n/a

7.4.3. Recomendacoes de melhoria

-Aumento da participagao em redes;

- Aumento do nimero de mobilidades de estudantes, docentes e pessoal ndo-docente.

8. Organizacao interna e mecanismos de garantia da
qualidade

Perguntas 8.1 a 8.6

8.1. Sistema interno de garantia da qualidade

Existe um sistema interno de garantia da qualidade, a nivel da Institui¢cdo ou da Unidade Organica,
certificado pela A3ES:

Sim (passa diretamente ao campo 8.7)

8.2. Mecanismos de garantia da qualidade
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Existem mecanismos de garantia da qualidade do ciclo de estudos e das atividades desenvolvidas
pelos servicos ou estruturas de apoio aos processos de ensino e aprendizagem:

Sim

8.3. Coordenacao e estrutura(s) de apoio

Existem um coordenador e estrutura(s) responsaveis pela implementagao dos mecanismos de
garantia da qualidade do(s) ciclo(s) de estudos:

Sim

8.4. Avaliacao do pessoal docente

Existem procedimentos de avaliagdao do desempenho do pessoal docente e estdao implementadas
medidas conducentes a sua permanente atualizacdo e desenvolvimento profissional:

Sim

8.5. Avaliacao do pessoal nao-docente

Existem procedimentos de avaliagao do pessoal nao-docente e estao implementadas medidas
conducentes a sua permanente atualizagao e desenvolvimento profissional:

Sim

8.6. Outras vias de avaliagao

Existiram outras avaliagdes do ciclo de estudos ou de natureza institucional, nos ultimos cinco anos,
nao conduzidas pela A3ES:

Sim

8.6.1. Conclusoes de outras avaliagoes (quando aplicavel)

<sem resposta>

8.7. Apreciacao global dos mecanismos de garantia da qualidade

8.7.1. Apreciacgao global

Existe um mecanismo de garantia da qualidade adequado.
8.7.2. Pontos fortes

n/a

8.7.3. Recomendacgoes de melhoria

n/a

9. Melhoria do ciclo de estudos - Evolucao desde a avaliacao
anterior e acoes futuras de melhoria

9.1. Evolucao desde a avaliagao anterior

Reconhece-se o esforgo de melhoria do curso desde a ultima avaliacdo, a todos os niveis, desde a
qualidade do corpo docente, passando pela investigacao e até envolvimento em projetos, incluindo a
procura do curso. O curso foi reestruturado visando colmatar algumas falhas ja identificadas em
avaliacao anterior efetuada pela CAE.

Valoriza-se a reflexao interna realizada, bem como as propostas de melhoria, embora estas carecam
de uma maior ambigdo e precisdo na sua descrigdo, incluindo a apresentagao de métricas que
permitam avaliar a sua concretizacao. Por exemplo, em quantas redes de parcerias precisam de se
envolver para considerarem que atingiram os objetivos desejados? E em quantas atividades e
quantos alunos é necessario envolver em atividades de investigacao? E quantos projetos precisam de
submeter? E quantos alunos em mobilidade precisam de ter? Da mesma forma, ndo é claro de que
forma vao realizar estas propostas, faltando aqui a explicacdo das taticas a adotar.

9.2. Apreciacao e validacao das propostas de melhoria futura

As agoes de melhoria sao validas mas pecam por defeito ao nao contemplarem todas as areas do
curso que apresentam mais fragilidades, nomeadamente em termos de perspetivas de integragao a
100% dos docentes da area cientifica de secretariado. Um outro aspeto prende-se com a
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investigacao de qualidade no foco do curso - Secretariado - em particular, no que concerne a
publicacao de trabalhos cientificos em revistas indexadas.

Relativamente as restantes propostas, estas sao validas e devem ser implementadas:

* é necessario aumentar a rede de parcerias com a comunidade e com as outras IES nacionais que
oferecem cursos similares, promovendo a troca de ideias entre docentes e alunos e até potenciando
a realizagao de trabalhos conjuntos. O conhecimento de contextos e tecidos empresariais diferentes
beneficia todos os envolvidos. Estas trocas potenciam, igualmente, a realizacao de estudos conjuntos
que permitam identificar pontos similares ou diferentes, enriquecendo o conhecimento global sobre
a area. Adicionalmente, o aumento do foco e trabalho na area cientifica de secretariado contribui,
ainda que de forma indireta, para o reconhecimento e reputagao da profissao, aspeto que so pode
valorizar o curso, a instituicao e os docentes, acabando por atrair mais alunos e melhorar a nota de
entrada e a preparacao de futuros profissionais.

* é necessaria mais investigagao sobre o secretariado por parte dos docentes do curso. Esta deve ser
uma investigacao aplicada podendo ter como pilar a formacao de base do docente e aplicando estes
conhecimentos a area cientifica de secretariado. O envolvimento dos estudantes é essencial.

* 0s projetos financiados sao essenciais, procurando-se o envolvimento de todos os docentes e
estudantes do curso

* a mobilidade internacional de alunos, mas também de docentes ¢, igualmente, vital.

Todas as propostas de melhoria deveriam vir acompanhadas de indicadores de medida de sucesso
para que se possa avaliar a concretizacdo dos mesmos no fim do periodo de implementagao.

10. Reestruturacao curricular (se aplicavel)

10.1. Apreciagao e validagao da proposta de reestruturacao curricular
<sem resposta>

11. Observacoes finais

11.1. Apreciacao da pronuncia da instituicao (quando aplicavel)
<sem resposta>

11.2. Observagoes

<sem resposta>

11.3. PDF (max. 100kB)

<sem resposta>

12. Conclusoes

12.1. Apreciacao global do ciclo de estudos

O curso apresenta melhorias significativas, tendo sido implementadas as recomendacgoes da CAE
aquando da ultima avaliacao.

A apreciagao e analise do curso revelou que, apesar das alteragoes, ainda ha espago para melhoria,
em particular em areas mais frageis como sendo a estabilidade do corpo docente na area especifica
de secretariado (docentes com formacdo de base em secretariado), na investigacdo na area do
secretariado e que se deve refletir em publicagoes em revistas de qualidade e indexadas, na
mobilidade internacional de docentes e estudantes, no envolvimento de todos os docentes e
estudantes em projetos internacionais e até no aumento das interagoes entre as IES com programas
similares em Portugal.

12.2. Recomendacao final.
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Com fundamento na apreciacao global do ciclo de estudos, a CAE recomenda:
O ciclo de estudos deve ser acreditado

12.3. Periodo de acreditacdo condicional (se aplicavel):

<sem resposta>

12.4. Condigoes:

<sem resposta>
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