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1. Objetivo

Este procedimento tem por objetivo definir a metodologia para a Elaboracdo do Relatdrio da Unidade Curricular (RUC) e

do Relatério do Ciclo de Estudos (RCE), na NMS, com o objetivo de assegurar:

e A analise dos resultados do funcionamento da UC e do Ciclo de Estudos e desencadear as a¢des de melhoria
necessarias;

e  Contribuir para a melhoria do funcionamento da UC e do Ciclo de Estudos;

e Definir responsabilidade;

e Manter registos.
2. Ambito

Este procedimento aplica-se em relagdo aos RUC e RCE dos 12 e 22 e 32 Ciclo de estudos, bem como dos mestrados

integrados da NMS.
3. Enquadramento

O RUC é produzido no final de cada UC e tem como objetivo apresentar resumidamente uma avaliacdo global do
funcionamento da UC. O RUC é elaborado de acordo com a metodologia apresentada no Procedimento para Elaboracgado
do Relatério da Unidade Curricular (REIT.DGQ.PR.02) da NOVA, através do preenchimento do Formulario Relatdrio de
Unidade Curricular (NMS.CP.FOR.02).

A andlise e validagdo do RUC é feita de acordo com o Procedimento para a analise semestral do funcionamento do Ciclo

de Estudos (REIT.DGQ.PR.04) da NOVA.

O RCE é realizado anualmente e constitui um dos instrumentos de monitoriza¢do global do funcionamento do ciclo de
estudos. O RCE é elaborado, validado e aprovado de acordo com a metodologia apresentada no Procedimento para
elaboracdo do RCE (REIT.DGQ.PR.03), da Reitoria da Universidade Nova de Lisboa, através do preenchimento do
Formulario Relatdrio do Ciclo de Estudos (NMS.CP.FOR.01).

A implementacdo e o seguimento dado as acGes de melhoria identificadas no RUC e no RCE esta definido no

Procedimento Monitorizagdo do Plano de A¢Bes de Melhoria (REIT.DGQ.PR.05).

Para a elaboracdo dos RUC e RCE sdo ainda necessarios os dados resultantes dos Questionario da Perceg¢do dos Estudantes
sobre o funcionamento das UCs (NMS.CP.FOR.04), que sdo aplicados de acordo com o Procedimento Aplicagdo de
Questiondrios a Estudantes (NMS.GQ.PR.04). Nos RUC sdo também necessarios os dados os Questionario da Perce¢do
dos Docentes sobre o funcionamento das UCs (NMS.CP.FOR.03), que sdo aplicados de acordo com o Procedimento

Aplicagdo de Questionarios a Docentes (NMS.GQ.PR.03).
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4. Fluxograma e respetiva descri¢do detalhada

De seguida sdo apresentados o diagrama de fluxo e respetiva descricdo detalhada das a¢des a desenvolver para a

Elaboragdo dos Relatdrios da Unidade Curricular e do Ciclo de Estudos.
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Descri¢ao Responsaveis Documentos
Tratar os dados das respostas aos questiondrios
Tratar os dados dos questiondrios de perce¢do dos estudantes e dos
. Folha de
docentes. Gabinete de calculo e
Qualidade RUC
Os dados sdo tratados de acordo com a informacdo necessaria para
preencher os RUC com base no Procedimento para Elaboracdo do
Relatério da Unidade Curricular (REIT.DGQ.PR.02).
Enviar os resultados no RUC aos Regentes e Secretariados
Enviar os resultados dos Questiondrios da percecdo dos estudantes e .
L ~ Gabinete de
dos Questiondrios da perce¢do dos docentes aos Regentes e Qualidade RUC
Secretariados através do preenchimento do Formulario Relatdrio de
Unidade Curricular (NMS.CP.FOR.02), com base no procedimento
Elaboracdo do Relatério da Unidade Curricular (REIT.DGQ.PR.02).
Concluir RUC
Regentes RUC
Concluir o preenchimento do RUC com o apoio dos Secretariados.
Enviar RUC para validagdo
Regentes RUC
Enviar RUC ao Coordenador do Ciclo de Estudos.
Analise Semestral (Validar RUC)
RUC
Semestralmente o Coordenador do Ciclo de Estudos em conjunto com
a Comissdo Cientifica e Comissdo Pedagdgica (ou docentes e Interface de
estudantes representativos) do Ciclo de estudos analisam os resultados | Coordenador de reflexdo
da UC e identificam, caso aplicavel, as a¢d0es de melhoria a | Ciclo de Estudos
implementar, de acordo com o Procedimento para a andlise semestral REIT.DGQ.PR.04
do funcionamento do Ciclo de Estudos (REIT.DGQ.PR.04) e o
Procedimento Monitorizagdo do Plano de Agdes de Melhoria REIT.DGQ.PR.05
(REIT.DGQ.PR.05).
Interface de
Registar analise na Interface de Reflexao reflexdo
Coordenador de
O Coordenador do Ciclo de Estudos regista o resultado da andlise | Ciclo de Estudos | REIT.DGQ.PR.04
semestral na Interface de Reflexdo.
REIT.DGQ.PR.05
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Ne Descri¢ao Responsaveis Documentos
Enviar Ata de reunidao da Analise Semestral e RUC validados Ata de R?L,miéo
da Andlise
7 Coordenador de
. - L) . . Semestral
Enviar a Ata de reunido da Analise Semestral e RUC validados ao | Ciclo de Estudos
Conselho Pedagodgico para divulgagdo e arquivo RUC
Arquivar os RUC e divulgar a ATA de Reunido de Analise Semestral aos
6rgaos da NMS Conselho
8 Pedagdgico Ata
Arquivar os RUC e divulgar a ata de reunidao ao Responsavel pelo Ensino g08
e Aprendizagem, ao Conselho Cientifico e ao Gabinete de Qualidade.
Registar as A¢oes de Melhoria no Plano de Ag¢des de Melhoria
Gabinete de Plano de
9 Manter o registo das agdes de melhoria no Formulario Plano de AgGes Qualidade AcOes de
de Melhoria(NMS.GQ.FOR.02), de acordo com o Procedimento Melhoria
Monitoriza¢do do Plano de A¢Ges de Melhoria (REIT.DGQ.PR.05).
Registar resultados na Plataforma SIMAQ RUCe
10 Gabinete de Plano de
Carregar os RUC e manter atualizados os resultados do Plano de A¢des Qualidade AcOes de
de Melhoria na plataforma do SIMAQ. Melhoria
Solicitar dados para o RCE
Gabinete de
11 o . , . . Matriz NM
Solicitar a DA o envio dos dados para o RCE, através do preenchimento Qualidade atriz S
da Matriz NMS para o efeito.
Enviar dados para o RCE
Divisao .
12 Enviar os dados retirados do sistema de informagdo da Faculdade Académica Matriz NMS
através do preenchimento através da Matriz da NMS para o efeito.
Enviar resultados no RCE
Enviar os resultados dos Questionarios da perceg¢do dos estudantes ao Gabinete de
13 Coordenador de Curso / Ciclo de Estudos e os dados solicitados a DA Qualidade RCE
através do preenchimento Formulario Relatério do Ciclo de Estudos
(NMS.CP.FOR.01), com base no Procedimento para elabora¢do do RCE
(REIT.DGQ.PR.03).
Coordenador de
14 Concluir o RCE . RCE
oncluiro Ciclo de Estudos €
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Ne Descri¢ao Responsaveis Documentos
Concluir o preenchimento do RCE e identificacdo das a¢gdes de melhoria Plano de
aplicaveis, com o envolvimento da Comissao Pedagdgica e Cientifica do AgOes de
Ciclo de Estudos e/ou docentes e estudantes de acordo com o Melhoria
Procedimento para elaborag¢do do RCE (REIT.DGQ.PR.03). REIT.DGQ.PR.O
3
Enviar RCE Coordenador de
15 . RCE
. . - - Ciclo de Estudos
Enviar o RCE validado ao Conselho Pedagdgico para aprovacgao.
Aprovar RCE RCE
16 A apreciagdo e aprovagdo do RCE é assegurada pelo Presidente do Conselho
P ¢ ) p ¢ & . P - Pedagdgico REIT.DGQ.PR.0
Conselho Pedagdgico de acordo com o Procedimento para elaboragdo 3
do RCE (REIT.DGQ.PR.03).
Arquivar os RCE e divulgar aos 6rgdos da NMS
17 Conselho RCE
Arquivar os RCE e divulga-los aos drgdos da Faculdade (i.e. Conselho Pedagdgico
Cientifico, Direcdo e Gabinete de Qualidade).
Registar as Agoes de Melhoria no Plano de Ag6es de Melhoria
. ~ . ‘. " . Plano de
18 Manter o registo das a¢gdes de melhoria no Formulario Plano de Ag¢bes Gabinete de AcBes de
de Melhoria (NMS.GQ.FOR.02). A monitoriza¢do e implementagdo das Qualidade ¢ .
. . S Melhoria
mesmas segue o descrito no Procedimento Monitoriza¢do do Plano de
Acgbes de Melhoria (REIT.DGQ.PR.05).
Di . .
ivulgar os resultados a comunidade Gabinete de N
19 Qualidade Relatério
Elaborar o relatdrio a divulgar a comunidade escolar.
Registar resultados na Plataforma SIMAQ RECe
20 Gabinete de Plano de
Carregar os RCE e manter atualizados os resultados do Plano de A¢des Qualidade AcOes de
de Melhoria na plataforma do SIMAQ. Melhoria
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5. Interpretac¢do dos Resultados no RUC

5.1. Critérios de avaliacdo

Cédigo
de cores

Critérios de avaliagdo de cada
pardmetro

Percegdo de
Estudantes e

Classificagdo Acdes a desenvolver

Desempenho dos

Estudantes
Docentes
O >4 >75% Parametro Adequado -
O R deve ser feita uma reflexdo e avaliada a necessidade de se
13, 4] [50%, 74%) Parametro a melhorar o . R
definirem acdes, para este parametro
‘ <3,0 <49% Parametro Inadequado | devem ser definidas ac8es, para este parametro

5.2. Avaliagdo das UC com base na percegao dos estudantes

Avaliagdo das UC com base na percegdo dos estudantes

uc com funcionamento | Se todos os valores médios por questdo forem superiores ou iguais a 4 o funcionamento da Unidade Curricular
Adequado considera-se adequado
UC com funcionamento Se existir pelo menos uma questdo em que o valor médio é superior a 3 e inferior a 4, deve ser feita uma reflexdo
a melhorar e avaliada a necessidade de se definirem acdes, para a dimensdo assinalada pelos estudantes

. Se existir pelo menos uma questdo em que o valor médio é inferior ou igual a 3,0 o funcionamento da Unidade
uc com funcionamento ) ) ) - o
Inad P Curricular considera-se inadequado, e devem ser definidas acGes.
nadequado ) . .

Esta UC_ deve ser assinalada no presente relatério no ponto 1. Caracterizagdo da UC

Quando Q8 >5 Optativo: Partilhar boas praticas que podem ter conduzido a uma avaliagdo global elevada

Limiar de representatividade

N.2 de inscritos na UC 2 5 e < 25, pressupde um minimo de 5 estudantes respondentes
N.2 de inscritos na UC > 25, pressup&e uma percentagem minima de 20% de estudantes respondentes.

5.3. Desempenho dos Estudantes

Avaliagdo das UC com base no desempenho dos estudantes

uc
Adequado

com funcionamento

Se todos os valores médios do sucesso forem iguais ou superiores a 75% de aprovagdes o funcionamento da
Unidade Curricular considera-se adequado

UC com funcionamento

Se algum parametro do sucesso se encontra no intervalo definido entre 50% e 74% de aprovagdes, deve ser feita

a melhorar uma reflexdo e avaliada a necessidade de se definirem acdes, para esse pardmetro
) Se algum parametro for inferior ou igual a 49% de aprovagdes o funcionamento da Unidade Curricular considera-
uc com funcionamento X . N .
se inadequado, e devem ser definidas acdes, para esse parametro
Inadequado

Esta UC deve ser assinalada no presente relatério no ponto 1. Caracterizagdo da UC




