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1. OBIETIVO

Este procedimento visa normalizar as atividades necessarias a producao das estatisticas escolares

da Escola Naval (EN).

2. CAMPO DE APLICAGAO

O presente procedimento é aplicavel a producdo de todas as estatisticas referentes ao ensino e

satisfagcdo do corpo discente, corpo docente e outras partes interessadas na atividade da EN.

A custddia deste procedimento é do Chefe do Gabinete da Qualidade e Avaliacdo (GQA).
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4. DESCRICAO

As atividades envolvidas na producdo das estatisticas escolares sdo apresentadas na seguinte

tabela.
Documentos,
Atividade Responsavel Descrigao Registos e
Legislagao (se
aplicavel)
1. Verificar qualidade | GQA - Antes de produzir qualquer estatistica, o Gabinete | SIGA
dos dados de Qualidade e Avaliagdo (GQA) verifica se os
necessarios dados presentes no Sistema de Informagao de
Gestdo Académica (SIGA) se encontram
devidamente atualizados e:
- Se os dados ndo se encontram
atualizados segue para a atividade 2 —
“Atualizar dados escolares”.
- Se os dados se encontram devidamente
atualizados segue para a atividade 3 —
“Langar questionarios de satisfagdo “
2. Atualizar dados | Secretaria - A Secretaria Escolar (SE), quando avisada pelo | SIGA
escolares Escolar GQA da falta ou incoeréncia de determinados
dados no SIGA, deve tomar as providéncias
necessarias a fim de atualizar os dados em
questdo.
3. Langar GQA - Ap6s o final de cada ano letivo, o GQA informa o | E-mail
guestionarios corpo docente, Comandante, Diretor ou Chefe da
satisfacao unidade de destino do ex-aluno da EN e os
Comandantes de Companhia, no caso do corpo
discente, da necessidade de proceder ao
preenchimento dos questionarios de satisfagao.
- No caso de se tratar do corpo docente e de
Comandantes, Diretores ou Chefes das unidades
de destino dos ex-alunos da EN, o GQA envia um
e-mail  solicitando o preenchimento do
questionario. Deste e-mail consta o link para o
questionario que se encontra disponivel no SIGA.
- No caso de se tratar do corpo discente da EN, o
GQA procede ao envio de um e-mail para o
Comandante de Companhia que informa os
alunos da sua companhia da necessidade de
preenchimento do questiondrio.
4. Preencher Docente - O docente, aluno e comandante, diretor ou chefe | Questionario
guestionario procedem ao preenchimento do questionario no
Comandante, SIGA.
Diretor ou
Chefe
Aluno
5. Atualizar GQA - Com base nos dados presentes no SIGA, na | Indicadores
indicadores autoavaliacdo das unidades curriculares (PR.DE.08 | escolares
— “Efetuar a autoavaliacdo da unidade curricular”)
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e nos questiondrios de satisfacdo, o GQA atualiza
os indicadores escolares ou, em caso de
necessidade, cria novos indicadores mais
adequados a realidade atual da EN.

6. Divulgar GQA - O GQA procede a divulgagdo dos indicadores

indicadores escolares através da produgdo do Relatério de
Autoavaliaggo do  Sistema  de Ensino-
Aprendizagem Universitario da EN, disponibilizado
na Intranet da EN, e da realizagdo de palestra para
divulgacdo dos resultados dos indicadores ao
corpo discente e outras partes interessadas da
EN.

Relatério de
Autoavaliagao

Fim do processo

5. REGISTOS

Questionarios preenchidos no SIGA.

6. SIGLAS E DEFINICOES
CGQA — Chefe do Gabinete da Qualidade e Avaliacdo
EN — Escola Naval
GQA — Gabinete da Qualidade e Avaliagao
SE — Secretaria Escolar

SIGA - Sistema de Informacao de Gestdao Académica

7. GLOSSARIO

Nada a referir.

8. REFERENCIAS

PR.DE.08 — “Efetuar a autoavaliacdo da unidade curricular”
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