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PREFACIO

O guiao, que agora se apresenta, resulta do refinamento e melhoria do guido aprovado
pelo Conselho Nacional de Avaliagdo da Qualidade do Ensino Superior (CNAQ) em 2013, o qual
foi usado entre os anos de 2013 e 2014 na experiéncia-piloto de avaliagdo de cursos e programas.
Dessa experiencia resultaram algumas ligdes, e foram identificados os principais desafios de
operacionalizagao do Sistema Nacional de Avaliagao, Acreditacdo e Garantia da Qualidade do
Ensino Superior (SINAQES) com base nos manuais e ferramentas existentes.

Este guido, focaliza as etapas de desenvolvimento da auto-avaliagdo (AA) de instituicoes
de ensino superior (IES) e de cursos e/ou programas, oferecendo possibilidades e caminhos
para a construgdo de processos proprios da auto-avaliagdo. Trata-se de um guia orientador dos
trabalhos da Comissao de Auto-avaliagao (CAA), elaborado em conformidade com os indicadores
e padrées do SINAQES, os quais sédo aplicaveis para todos os cursos e instituicbes de ensino
superior e devem ser respeitados na AA para efeitos de avaliacdo externa e acreditagdo. Contudo,
nos processos internos de AA e garantia de qualidade outros padrées podem ser adoptados pelas
IES e/ou unidades orgéanicas em fung¢ao das suas especificidades institucionais

Maputo, Marco de 2016

Ana Maria Nhampule, PhD, (Professora Auxiliar)
Presidente do CNAQ
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1. INTRODUGCAO

No processo de gestéo e acreditacio, visando a consecucéo de métodos avaliativos para o
alcance da qualidade no ensino superior (ES), é indispensavel o uso de ferramentas de qualidade
técnicas com a finalidade de definir, mensurar, analisar e propor solu¢des para os problemas que
interferem no desempenho de trabalho das IES’s. A existéncia de indicadores e a sua validade
pressupdem uma gestao capacitada e comprometida com o processo de mudanga e de melhoria

continua.

Para atingirem a qualidade e poderem melhorar os processos inerentes aos objectivos
para que foram criadas, as IES’s necessitam de realizar, periodicamente, a AA. O contexto legal e
normativo em que decorre a AA é consubstanciado pela legislacdo que abaixo se discrimina:

Lei do Ensino Superior, Lei n® 27/2009, de 29 de Setembro;

2. Sistema Nacional de Avaliacdo, Acreditacdo e Garantia da Qualidade do Ensino
Superior (SINAQES), Decreto-lei n 63/2007 de 31 de Dezembro; e

3. Conselho Nacional de Avaliagdo da Qualidade do Ensino Superior (CNAQ), Decreto-lei
n° 64/2007 de 31 de Dezembro.

O Plano Estratégico do Ensino Superior (PEES) estabelece os objectivos estratégicos, as
linhas de accdo e as metas a serem atingidas pelo sub-sistema de Ensino Superior no periodo
de 2012 a 2020, nas seguintes areas: qualidade, expanséo e acesso; gestdo e democraticidade;
financiamento, infra-estruturas e politicas relacionadas com a equidade e igualdade de género.
Estas areas sao concretizadas, no quadro do SINAQES, pelos indicadores e padrdes, tanto de
avaliacdo de cursos e/ou programas, como de instituicdes. E pois, com o objectivo de apoiar as
IES’s no processo de AA de cursos e/ou programas que se elabora este guido que contém oito
capitulos.

No primeiro capitulo, faz-se uma breve apresentagao da Lei do Ensino Superior. No segundo,
aborda-se o SINAQES, seus sub-sistemas e o CNAQ. No terceiro, fala-se sobre os principios da
auto-avaliagdo. O quarto capitulo é destinado ao processo de auto-avaliagdo. No quinto capitulo
debruga-se sobre as quatro etapas do processo de auto-avaliacdo. O capitulo seis é dedicado
aos indicadores relativos a qualidade de cursos e/ou programas. O capitulo sete aos padrdes
para avaliagao das instituicdes; finalmente, o oitavo capitulo, contém, a informagao necessaria a

elaboragdo do Relatério de Auto-avaliagéo (RAA).

Para além dos oito capitulos supra referidos, foram incluidos seis anexos com conselhos
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2. LEIDO ENSINO SUPERIOR

A Lei do Ensino Superior n® 27/2009, de 29 de Setembro, regula a actividade do ensino
superior. Esta Lei aplica-se a todas as IES’s em Mogambique e rege-se pelos seguintes principios:

Democracia e respeito pelos direitos humanos;

Igualdade e nao discriminacéo;

Valorizagao dos ideais da Patria, ciéncia e humanidade;
Liberdade de criagao cultural, artistica, cientifica e tecnoldgica;

o~ w0Dd =

Participagao no desenvolvimento econémico, cientifico, social e cultural do Pais, da
regido e do mundo; e
6. Autonomia administrativa, financeira, patrimonial e cientifico-pedagdgica.

Esta Lei preconiza os seguintes objectivos para o sub-sistema de ensino superior:

a) Formar técnicos e cientistas com elevado grau de qualificacdo nas diferentes areas
do conhecimento;

b) Incentivar a investigacao cientifica, tecnoldgica e cultural como meio de formagao,
de solugdo dos problemas com relevancia para a sociedade e de apoio ao
desenvolvimento do Pais, contribuindo para o patriménio cientifico da humanidade;

c) Assegurar a ligacdo ao trabalho em todos os sectores e ramos de actividade
econdmica e social, como meio de formacgao técnica e profissional dos estudantes;

d) Realizar actividades de extensao, principalmente através da difusao e intercambio do
conhecimento técnico-cientifico;

e) Realizar ac¢des de actualizagado dos profissionais graduados pelo ensino superior;

f)  Desenvolver acgbes de pds-graduagado tendentes ao aperfeicoamento cientifico e
técnico dos docentes e dos profissionais de nivel superior, em servigo nos varios
ramos e sectores de actividade;

g) Formar docentes e cientistas necessarios ao funcionamento do ensino e da
investigagao.

Constituem, também, objectivos do ensino superior:

Difundir valores éticos e deontoldgicos;

2. Prestar servigos a comunidade;

3. Promover acgbes de intercambio cientifico, técnico, cultural, desportivo e artistico
com instituicdes nacionais e estrangeiras;

4.  Criar e promover nos cidadaos a intelectualidade e o sentido de Estado.
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Figura 1: Objectivos do ensino superior
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3. O SINAQES: SUB-SISTEMAS DE AUTO-AVALIAGAO, AVALIAGAO
EXTERNA E ACREDITAGAO

A crescente expansao de |IES’s, aliada a necessidade de harmonizacdo a nivel nacional,
regional e internacional, tornou imperioso o estabelecimento de mecanismos que assegurem a
qualidade e a relevancia dos servigcos prestados pelas mesmas. Nesse sentido, o Governo criou,
através do Decreto n° 63/2007, de 31 de Dezembro de 2007, o SINAQES, cujas atribuicbes se
podem sintetizar em:

a) Desenvolver e promover o principio da cultura de procura constante da qualidade dos
servicos prestados a sociedade pelas IES’s;

b) Identificar, desenvolver e implementar normas e indicadores da qualidade;

c) Informar a sociedade sobre a qualidade de ensino nas IES’s;

d) Apoiar naidentificagcao de problemas do ensino superior e no esbogo de mecanismos
da sua resolugao, assim como na definicao das politicas do Estado para o sector; e

e) Concorrer para a integragcao do ensino superior mogambicano na regido e no mundo.

O SINAQES ¢ um sistema que contém trés sub-sistemas, sendo eles os seguintes:

1.  Sub-sistema de auto-avaliagao;
2. Sub-sistema de avaliagcao externa; e
3.  Sub-sistema de acreditacao.

Estes sub-sistemas estdo dinamicamente relacionados e o sucesso ou fracasso de um
produz efeitos nos outros. Cada um deles sera abordado no guido ou manual correspondente,
sendo este guido dedicado apenas a auto-avaliagao.

A auto-avaliacao é realizada pela prépria IES para aferir internamente o seu desempenho. A
avaliagdo externa é realizada por uma entidade exterior, nomeadamente o CNAQ ou delegada por
esta instituicdo. A acreditacio das IES’s é também feita pelo CNAQ.
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Figura 2: Sub-sistemas do SINAQES e sua interdependéncia

3.1 O CNAQ

O CNAQ é o ¢6rgao de implementagédo e supervisdo do Sistema Nacional de Avaliagéo,
Acreditacido e Garantia da Qualidade do Ensino Superior, com funcdes especificas, deliberativas e
reguladoras em matéria de avaliagdo e acreditacado das IES’s. O decreto de criagdo do SINAQES

foi acompanhado pelo Decreto n® 64/2007, de 31 de Dezembro de 2007, contendo os estatutos do
CNAQ.
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4. PRINCIPIOS DA AUTO-AVALIAGAO

A auto-avaliacdo ou avaliagdo interna € um processo de introspecdo que envolve a
analise, interpretacdo e sintese das dimensdes que definem uma instituicdo de ensino e visa
o aperfeicoamento da qualidade de ensino, aprendizagem e da gestdo institucional. De acordo
com Eyng (2007:203) refere que a auto-avaliacdo é “um elemento fundamental que incide no
desenvolvimento, aperfeicoamento, mudanca e inovagao da propria organizacao, contribuindo para
a melhoria da qualidade do seu funcionamento, aperfeicoamento curricular e no desenvolvimento
profissional’, pois, garante a coeréncia entre o que a legislacdo do ensino superior preconiza, o que
executa e os resultados que obtém, assumindo-se como um instrumento auxiliador da tomada de
deciséo.

Auto-avaliagdo como processo participativo, democratico, continuo, inclusivo e obrigatorio
rege-se pelos seguintes principios:

1. Participacgao: pressupde o envolvimento de todos os intervenientes no funcionamento
da IES, incluindo estudantes, corpo docente, investigadores e CTA;

2. Transparéncia: segue normas, mecanismos e procedimentos previamente
estabelecidos e divulgados, por forma a ser acompanhado por todos os intervenientes
e actores interessados;

3. Regularidade e incrementalidade: embora possa assumir o perfil de acg¢ao pontual,
a auto-avaliagdo tem um caracter periodico, sistematico e progressivo;

4. Obrigatoriedade: como processo fundamental de garantia da qualidade do ensino
superior e base do SINAQES, todas as IES’s devem realizar a auto-avaliagao;

5. Divulgagao: os resultados da auto-avaliagcdo devem ser do conhecimento de todos
os actores da IES.

Participagao

\ \

Divulgagido a\ A
gac | Transparéncia

Auto-
avaliagao

Regularidade
e
incrementalidad

Obrigatoriedade

Figura 3: Principios da auto-avaliagao
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5. PROCESSO DE AUTO-AVALIAGAO

A auto-avaliagdo € um processo continuo por meio do qual uma instituicdo constréi
conhecimento sobre a sua propria realidade, procurando compreender os significados do conjunto
das suas actividades para melhorar a qualidade educativa e alcangar maior relevancia social. Com
efeito, cada IES deve constituir uma Comissao de Auto-avaliagao (CAA), estabelecer o quadro
institucional proprio para o seu funcionamento, assim como elaborar um manual de auto-avaliagéo
com os indicadores constantes no SINAQES e padrbes adequados. A CAA sistematiza informacoes,
analisa colectivamente os significados das suas realizagbes, estabelece formas de organizagao,
gestdo e acgao, identifica pontos fortes e fracos e estabelece estratégias de superagéo de problemas.

Sintetizando, para realizar o processo de auto-avaliacido, cada IES deve:
* Construir uma Comissao de Auto-avaliagdo™

* Estabelecer o quadro institucional proprio para o seu funcionamento; e

* Instituir um sistema de garantia da qualidade com padrées adequados e adaptados.

Constituir uma Comissao de Auto-avaliagao

v

Estabelecer o quadro institucional préprio para o seu funcionamento

Instituir um sistema de garantia da qualidade com padrées adequados
e adaptados

Figura 4: Realizagdo do processo de auto-avaliagéo

A auto-avaliagdo €, portanto, um processo ciclico, criativo e renovador de analise,
interpretacao e sintese das dimensdes que definem a IES.

A Comissao de Auto-avaliagdo deve ser formalmente nomeada pelo érgdo méaximo da IES.
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5.1 Requisitos da auto-avaliagao

Como foi referido, a implementacdo adequada e os bons resultados de um processo de
auto-avaliacao pressupdem algumas condi¢bes fundamentais, a saber:

i Existéncia de uma CAA para planear e organizar as actividades; promover e manter a
culturae ointeresse pela avaliagao e pela qualidade, sensibilizando e consciencializando
a comunidade, fornecendo assessoria aos diferentes sectores da IES, promovendo a
reflexdo sobre o processo;

ii Participagcao dos integrantes da instituicdo, o envolvimento de diferentes actores
auxilia na construgcédo do conhecimento gerado na avaliagéo;

iii  Compromisso explicito dos dirigentes das IES’s em relagdo a qualidade como um
sistema e ao processo avaliativo; isto ndo significa que os dirigentes devam ser os
principais membros das comissodes instaladas. O importante é ficar evidente que ha
uma lideranga e um apoio institucional para que o processo ocorra com seriedade
necessaria;

iv  Informagbes validas e fiaveis, sendo a informagdo o elemento fundamental do
processo avaliativo, a sua disponibilizagdo pelos 6rgaos pertinentes da instituicdo é
prioritaria. Nesse sentido, a recolha, o processamento, o tratamento e a analise de
informacdes sao essenciais para alimentar as dimensdes que a auto-avaliagao quer
indagar;

v Uso efectivo dos resultados, o conhecimento que a auto-avaliagdo dara a comunidade
institucional deve ter uma finalidade clara de planear ac¢des destinadas a superacao
das dificuldades e ao aperfeicoamento institucional. Para isso, é importante priorizar
accdes de curto, médio e longo prazo, planear de modo partilhado e estabelecer
etapas para alcangar metas simples e mais complexas.
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Figura 5: Condi¢des fundamentais para o sucesso do processo de auto-avaliagdo

Sintetizando, compete a CAA:

Sistematizar informacoes;

Analisar colectivamente os significados das suas realizagoes;
Desvendar formas de organizacgéo, gestao e acgao;
Identificar pontos fortes e potencialidades;

Identificar pontos fracos;

Estabelecer estratégias de superagao de problemas.

Sistematizar
informacgoes

nalisar
colectivamente os
significados das suas
realizagoes

stabelecer estratégias
de superagio de
problemas

Desvendar formas
de organizacgao,
gestao e acgao

Identificar pontos
fracos

Identificar
pontos fortes e
potencialidades

Figura 6: Ciclo de acg¢des da responsabilidade da CAA
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5.2 Dinamica de funcionamento do processo de auto-avaliacao

Para se conseguir eficiéncia e eficacia no processo de auto-avaliagao, é necessario realizar
o planeamento das acgdes que resulte num plano de trabalho que inclua cronograma, distribuicao
de tarefas e recursos humanos, materiais e operacionais.

A metodologia, os procedimentos e o0s objectivos do processo avaliativo devem ser
elaborados pela IES segundo a sua especificidade e dimensao, ouvindo a comunidade académica
e os diferentes parceiros, em consonancia com as directrizes do CNAQ.
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6. ETAPAS DA AUTO-AVALIAGAO

Os resultados da auto-avaliagdo devem, sempre que possivel, ser submetidos ao olhar
externo de especialistas na perspectiva destes procederem a uma avaliagao externa das praticas
desenvolvidas na IES. Uma visao externaa IES pode corrigir eventuais erros de percepc¢éao produzidos
pelos agentes internos, actuando como um instrumento aferidor, critico e organizador das acgoes
da instituicdo. A auto-avaliagdo exige a organizagao, a sistematizacéo e o inter-relacionamento do
conjunto de informagbes quantitativas e qualitativas, além de juizos de valor sobre a qualidade
das praticas e da producao tedrica de toda a instituicdo. A organizacdo deste processo prevé a
ocorréncia de diferentes etapas, algumas das quais podem ser desenvolvidas simultaneamente.
No entanto, podem ser consideradas quatro etapas, conforme mostra a figura da pagina seguinte,
sendo elas:

* Etapa 1 — acgbes prévias;
* Etapa 2 — preparacao;
* Etapa 3 - desenvolvimento;e

* Etapa 4 - consolidacao e redaccgao do relatério final.

Termos de referéncia e estabelecimento do 6rgao central da qualidade;
Etapa 1 « Formagao da equipa central da qualidade;
acgoes prévias . Definicdo dos padrdes e critérios de verificacdo;

\ » Elaboragido do manual de auto-avaliagao.

Constituicao e nomeacao formal da CAA;

Etapa 2 * Formacao/capacitagcao dos elementos da equipa de CAA;
preparacao » Elaboragéo do plano de actividades e orgcamento;
‘ » Sensibilizagdo da comunidade académica para a qualidade.

Construcao dos questionarios e guides de entrevista;

Etapa 3 * Recolha e organizagédo da informagéo, dos documentos
esenvolvimento e dos dados;
* Analise dos documentos/dados recolhidos;
‘ * Redaccéao dos relatorios preliminares.

Redaccéo do relatorio final de auto-avaliagao e do plano
Etapa 4 de melhorias;
consolidacdo - Divulgagdo do relatério & comunidade académica;
» Balanco critico;
l * Envio do relatério ao CNAQ para avaliagao externa.

Figura 7: Etapas da auto-avaliagéo
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6.1 Etapa 1: acgdes prévias

Antes de se iniciar a auto-avaliagdo de um curso e/ou programa ou de uma instituicao, é
necessario ter em conta alguns procedimentos que ajudardo a implementagdo com sucesso das
etapas subsequentes. Aesta etapa convencionou-se designar etapa 1. Nestafase, o dirigente maximo
da IES devera estabelecer, no organigrama da IES, o Orgdo Central da Qualidade que podera
ser denominado, por exemplo, Gabinete Central da Qualidade, Comissdo Central da Qualidade,
Direc¢do da Qualidade ou qualquer outro nome. O Orgdo Central da Qualidade é um 6rgdo de
aconselhamento (6rgao de staff) e devera ser um 6rgao independente, estando em subordinagao
directa do dirigente maximo da IES’s e nao ligado a outras direccoes e ou orgaos. As CAA's das
delegagdes ou das UO’s reportardo directamente ao Orgdo Central da Qualidade, recebendo deste
todas as orientagbes, estando-lhe, portanto, subordinado. Veja alguns exemplos de organigramas
no anexo 1.

Ap6s a constituigdo do Orgdo Central da Qualidade, os seus membros deverao participar em
accoes de formagao no ambito da qualidade do ES. O terceiro passo desta etapa consiste em definir
os padrdes e os critérios de verificagao que deverao ser utilizados na instituicdo para a avaliagédo de
cursos e/ou programas e instituicdes. Finalmente, a equipa central da qualidade redige o manual de
auto-avaliacdo de cursos e/ou programas e instituicoes.

6.2. Etapa 2: preparagao

Nesta etapa, faz-se a preparacao de todo o processo de auto-avaliagao: constituicido da CAA,
formacao dos elementos da equipa de AA, planeamento das actividades e recursos e sensibilizacao
da comunidade académica, conforme se esclarece nos pontos subsequentes.

6.2.1 Constituicao da CAA

Cada IES deve constituir uma CAA, veja o0 anexo 2, com as fungdes de coordenar, realizar e
articular o seu processo de auto-avaliacao e disponibilizar os seus resultados a toda a comunidade
académica. Apos a constituicdo da CAA, a IES deve informar o CNAQ sobre a sua constituicdo e
sobre quem sao os elementos constituintes.

A CAA deve incluir, na sua composi¢ado, a participacao de representantes de todos os
estratos da comunidade académica e também, sempre que possivel, das organizagdes sécio-
profissionais e da sociedade civil organizada. As defini¢des, quanto a quantidade de membros,
forma de composigéo, duragdo do mandato, dinamica de funcionamento e modo de organizagao
das equipas de coordenacéo serdo objecto de regulagao prépria e aprovados pelo 6rgao colegial
maximo da IES. Sugere-se que a CAA seja composta por um grupo de pessoas capazes de assumir
a responsabilidade pelo desenvolvimento de todas as acgdes previstas no processo avaliativo.
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Os eixos de sustentacao e de legitimidade da CAA sao resultantes das formas de participacao
e interesse da comunidade académica, além da inter-relacdo entre actividades pedagdgicas e
gestdo académica e administrativa.

O apoio de assessores externos ao trabalho realizado pelas CAA’'s ndo deve, sob hipotese
alguma, substituir a necessaria participagao dos actores institucionais proprios.

6.2.2 Capacitagcao da CAA

Apods a nomeacgao formal da CAA, os seus membros deverao participar numa accgao de
formacao cujo objectivo é o de, por um lado, socializarem-se com o SINAQES e, por outro lado,
ficarem aptos a conduzir um programa de auto-avaliagao, ficando assim a par quer do processo de
auto-avaliagdo como da avaliacédo externa e acreditagao.

Esta formacado podera ser realizada internamente pelo Orgéo Central da Qualidade da IES,
ou podera ser realizada externamente, com recurso ao CNAQ.

6.2.3 Planeamento?

A elaboragao do projecto de avaliagdo compreende a definigdo de objectivos, estratégias,
metodologia, recursos e calendario das acgdes avaliativas. E importante que o calendario contemple
0s prazos para a execugao das ac¢des principais e datas de eventos (reunides, seminarios, palestras,
workshops, etc.).

O planeamento, discutido com a comunidade académica, deve ter em conta as caracteristicas
dainstituicdo, o seu porte e a existéncia ou ndo de experiéncias avaliativas anteriores, tais como: auto-
avaliacdo, avaliagdo externa, avaliagao dos docentes pelos estudantes, avaliagdo de desempenho
dos investigadores e do corpo técnico administrativo (CTA), entre outros.

6.2.4 Sensibilizacao?
No processo de auto-avaliacdo, a sensibilizacdo procura o envolvimento da comunidade

académica na construcdo da proposta avaliativa por meio da realizagcao de reunides, palestras,

seminarios, entre outros.

2Veja 0 anexo 4 com mais detalhes sobre o planeamento.

3Encontre no anexo 5 alguns tépicos que o poderdo ajudar a realizar um processo de sensibilizagdo mais eficaz e eficiente.
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A sensibilizacdo deve estar presente tanto nos momentos iniciais como na continuidade

das acgbes avaliativas, pois havera sempre sujeitos novos que vao iniciar a sua participacdo no

processo: estudantes, membros do corpo docente ou do CTA.

Nesta fase, pode ainda inserir-se a:

i. Sistematizacao de ideias e sugestdes provenientes destas reunides ou debates;

ii. Realizacdo de seminarios internos para:

a.

b
C.
d

Apresentacdo do SINAQES;

Apresentacao da proposta do processo de auto-avaliagao da IES;
Discussbes internas e apresentacao das sistematizagdes dos resultados;e
Outros assuntos.

6.3 Etapa 3: desenvolvimento

No desenvolvimento da auto-avaliagao é fundamental assegurar a coeréncia entre as acgoes

planeadas e as metodologias adoptadas, a articulagdo entre os participantes e a observancia aos

prazos. Esta etapa consiste na concretizagdo das actividades planeadas como, por exemplo, as

listadas a seguir:

a)
b)
c)

d)

f)
)

h)

Realizagao de reunides ou debates de sensibilizagao;

Sistematizacao de ideias, sugestdes geradas nas reunides;

Realizacdao de seminarios internos para: apresentacdo do SINAQES,
apresentacido da proposta do processo de auto-avaliagdo da IES, discussdes
internas e apresentagao das sistematizacdes dos resultados e outros;

Definicdo da composi¢cdo dos grupos de trabalho, atendendo aos principais
segmentos da comunidade académica (avaliagdo do nivel de desempenho de
graduados e/ou dos docentes; estudo das causas de abandono da IES pelos
estudantes, docentes e CTA etc.);

Construgao de instrumentos para a recolha de dados: entrevistas, questionarios
e outros;

Definigdo da metodologia de analise e interpretacédo de dados;

Definigdo dos recursos a utilizar: humanos, materiais e financeiros para o
desenvolvimento do trabalho, por exemplo, espacgo fisico e equipamentos;
docentes e técnicos com horas de trabalho dedicadas a esta tarefa;

Definicao do formato do relatério de auto-avaliacdo; definicdo de reunibes
sistematicas de trabalho;

Elaboracao de relatorios; e

Organizagdo e discussdao dos resultados com a comunidade académica e
publicacdo das experiéncias.
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6.3.1 Concepgao de questionarios e de guides de entrevista

As IES’s, por intermédio das CAA’s, deverao conceber questionarios e guides de entrevista
a serem aplicados a todos os estratos da comunidade académica, nomeadamente, estudantes,
professores, CTA, entidades empregadoras e ordens e associac¢des profissionais cujo objectivo
€ o de colher as suas percepgdes sobre o seu grau de satisfacdo com o curso e ou/programa ou
instituicao.

O CNAQ colocara a disposicado das CAA's uma bateria de questbes que poderdao ser
adoptadas e adaptadas pelas mesmas nos seus questionarios e guides de entrevista. O objectivo
deste procedimento € o de contribuir para a harmonizagdo dos instrumentos de avaliagdo. No

entanto, a IES tem toda a liberdade para colocar questdes que garantam a sua especificidade.

Os questionarios e guides de entrevista deverao ter questdes que cubram os nove indicadores
propostos pelo SINAQES.

6.3.2 Recolha e organizagao da informacgao

Para o levantamento de dados e recolha de informacgao, é necessario definir a composicao
dos grupos de trabalho, atendendo aos principais segmentos da comunidade académica.

6.3.3 Analise da informacgao recolhida

Depois da recolha feita, € necessario proceder a apreciacao da informacgao recolhida,
recorrendo a definicdo de:

a) Metodologia de andlise e interpretacdo dos dados;

b) Condi¢cdes materiais para o desenvolvimento do trabalho: espaco fisico, docentes e
Técnicos com horas de trabalho dedicadas a esta tarefa, e outros.
6.3.4 Relatoérios preliminares

Para a elaboracéo dos relatorios preliminares deve ter-se em conta a:

1.  Definicao do formato do relatério de auto-avaliagao;

2. Definigao de reunibes sistematicas de trabalho;
3. Elaboragao do relatério preliminar;
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4. Organizacao e discussao dos resultados com a comunidade académica;
5. Insergao do retorno (feedback) da comunidade académica.

6.4 Etapa 4: consolidagcao

Esta etapa refere-se a elaboracao, divulgacao e analise do relatério final. Contempla, ainda,
a realizagdo de um balango critico do processo avaliativo e dos seus resultados em termos da
melhoria da qualidade do curso e/ou programa ou instituicao.

6.4.1 Relatério final de auto-avaliagao

O relatério final de auto-avaliacao (RFA) deve expressar o resultado do processo de
discussao, de analise e interpretacdo dos dados resultantes desse processo.

Os destinatarios do relatério sdo os membros da comunidade académica, os avaliadores
externos e a sociedade. Considerando essa diversidade de leitores, sdo fundamentais a clareza na
comunicagao das informagdes e o caracter analitico e interpretativo dos resultados obtidos. Além
disso, é desejavel que ele apresente sugestdes para acgdes de natureza administrativa, politica,
pedagodgica e técnico-cientifica a serem implementadas.

A validacado do conteido do RAA de cursos e/ou programas e da IES é feita com base
numa analise detalhada do desempenho nos indicadores e padrbes orientadores do manual que
cada IES desenvolveu que incluem, no minimo, os do SINAQES/CNAQ. A analise do desempenho
em cada indicador/padrao devera ser feita com base na analise das evidéncias, isto €, a CAA tece
comentarios sobre o desempenho da UO, do curso e/ou programa ou da IES no padrao.

Sao exemplos de evidéncias adicionais ao RAA os seguintes documentos:

a) Documentos constitutivos da IES;

b) Regulamentos da IES;

c) Curriculos e programas curriculares da instituicao;

d) Avaliagbes e cépias de testes e exames;

e) Actas de reunides de comissoes relevantes;

f) Relatérios anuais/semestrais da administracdo e gestdo da IES, faculdade, escola,
instituto, departamento, sec¢do académica e curso e/ou programa;

g) Relatorios de auto-avaliagao da IES ou das UO;

h) Relatorios de censos, entrevistas com empregadores, estudantes e pessoas relevantes;

i) Relatorios de visitas de estudo de docentes, investigadores e estudantes;

LL ' Guido de Auto-avaliagéo de Cursos e/ou Programas e Instituicdes




j)  Relatérios de pesquisas cientificas;
k) Publicagdes cientificas, incluindo livros, manuais e artigos.

6.4.2 Divulgacao

A divulgacdo, como continuidade do processo de auto-avaliagdo, deve contemplar a
apresentacao publica e a discussao dos resultados alcangados nas etapas anteriores. Para o efeito,
podem ser utilizados diversos meios, tais como: reuniées, documentos informativos (impressos
e electrénicos), seminarios e outros. A divulgacado deve, ainda, propiciar oportunidades para que
as acgoes concretas, oriundas dos resultados do processo avaliativo, sejam tornadas publicas a
comunidade interna.

6.4.3 Balancgo critico

No final do processo de auto-avaliagdo é necessaria uma reflexao sobre o mesmo, visando
a melhoria das areas de fraqueza identificadas. Assim, uma analise das estratégias utilizadas das
dificuldades e dos avancgos apresentados permitira planear acgbes futuras. Deste modo, o processo
de auto-avaliagio proporcionara ndo so6 o auto-conhecimento institucional, o que em si € de grande
valor para o curso e/ou programa e |IES, como sera também um aferidor da avaliacdo externa,
prevista no SINAQES como a préxima etapa da avaliagao.

Apos a realizagcao do balancgo critico, o0 RAA devera ser enviado ao CNAQ para a avaliagao
externa.
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7. INDICADORES DE AUTO-AVALIAGAO DE CURSOS E/OU PROGRAMAS

No processo de auto-avaliagado, as IES’s devem considerar os indicadores propostos pelo
SINAQES, através do Decreto-lei n® 63/2006, de 31 de Dezembro conforme ja se referiu. O SINAQES
€ uma lei do Estado mogambicano e deve, por isso, ser respeitado, porém, esta obediéncia nao
invalida que cada IES possa escolher uma outra designacao para indicador, como por exemplo,
area ou dimensao.

Com o objectivo de trazer alguma clareza, neste capitulo, sdo apresentados os indicadores
e padrdes que permitem a operacionalizagdo da auto-avaliagdo de cursos e/ou programas*

Indicador 1: Missao e objectivos: clareza, relevancia, divulgacao e relacdo com as estratégias
de desenvolvimento institucional e do sector socio-econémico do Pais. Objectivos do
curso e/ou programa:clareza da sua defini¢ao, relevancia, divulgacao e alinhamento
com a missao da UO.

Indicador 2: Gestdo e/ou governacao (organizagao e gestado dos mecanismos de garantia
da qualidade): democraticidade, prestacao de contas, descricdo de funcdes e
tarefas, adequacao da estrutura de direcgao e gestdo a missao da instituicao
€ mecanismos de gestdo da qualidade, incluindo:

* Gestao e/ou governacgao institucional;
* Politicas para a promoc¢ao da igualdade e equidade de género;
* Estrutura e mecanismos de garantia da qualidade.

Do que acima se expds, conclui-se que este indicador avalia ndo s6 a gestdo e ou governacgao
da UO onde o curso e/ou programa € ministrado, como ainda os mecanismos de gestao e garantia
da qualidade da UO, consequentemente, do curso e/ou programa em avaliagao.

Indicador 3: Curriculo: alinhamento com a missao, gestao da qualidade e método de ensino-
aprendizagem, incluindo:

Alinhamento da estrutura curricular com os objectivos e a misséo;

Elevancia do curriculo e garantia de desenvolvimento de conhecimento e
habilidades nas areas de investigagao cientifica e praticas profissionais;

Eevisao regular de cursos e programas curriculares;

Sistemas e procedimentos para o desenvolvimento e aprovacao de novos cursos e
programas;

“Para mais detalhes sobre indicadores e padrdes, veja o0 Manual de Avaliagdo Externa de cursos e/ou programas do CNAQ e o anexo 5.
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Indicador 4:

Indicador 5:

Indicador 6:

Coeréncia das metodologias de ensino-aprendizagem com o modelo curricular;
Garantia da integridade dos mecanismos de avaliagdo de desempenho dos
estudantes e eficiéncia formativa;

Mecanismos ou procedimentos de moderagcdo da qualidade dos processos de
avaliagcédo dos estudantes.

Corpo docente, incluindo:

Adequacéo das qualificagbes do corpo docente ao ciclo de estudos;
Procedimentos de recrutamento e selecgao, formacao, avaliagao de desempenho e
gestao do corpo docente do ciclo de estudos;

Formacao, avaliagéo e planos de carreira do corpo docente do ciclo de estudos.

Corpo discente e ambientes de aprendizagem, incluindo:

Implementagcdo de politicas que respeitem a igualdade de oportunidades,
equilibrio de género e distribuicdo equitativa por provincia, oportunidades de estudo
pos-laboral;

Politicas de admisséo e critérios de selecgao;

Estruturas e medidas de apoio, de aconselhamento e de acompanhamento aos
estudantes;

Participagdo dos estudantes nos processos de melhoria da qualidade.

Pesquisa e extensao, incluindo:
Implementagao de politicas e linhas de investigacao;

Alocacgao de recursos financeiros;
Prestacao de servicos relevantes a comunidade.

Indicador 7: Infra-estruturas: laboratdrios, salas de aula, bibliotecas e equipamentos, incluindo:

Existéncia de uma estrutura para funcionamento, respeitando a acessibilidade para
os portadores de deficiéncia;

Existéncia de equipamentos adequados ao funcionamento do curso e/ou programa;
Apetrechamento e organizacdo das salas de aula, laboratérios, bibliotecas,
Existéncia de casas de banho adequadas e separadas por género e adaptadas aos
portadores de deficiéncia fisica.
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Indicador 8: Corpo técnico-administrativo, sua existéncia e qualificacbes, procedimentos de

recrutamento e seleccdo, formacao, avaliacdo de desempenho e planos de carreira,
valorizagao e respeito pelos seus direitos.

Indicador 9: Nivel de internacionalizagdo, nomeadamente, implementagdo de politicas de
promogao da mobilidade de docentes, discentes e investigadores.
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8. INDICADORES DE AUTO-AVALIAGAO INSTITUCIONAL

A semelhanca do que aconteceu no capitulo 6 deste guido, os indicadores a serem
considerados, no processo de auto-avaliagao institucional, sdo nove, conforme foi proposto pelo
SINAQES, através do Decreto-lei n® 63/2006, de 31 de Dezembro. Assim, neste capitulo, sdo
apresentados os indicadores que permitem a operacionalizagdo da avaliagcido dos mesmos®.

Indicador 1: Missdo

Indicador 2: Gestao e/ou governagao (organizagcado e gestao dos mecanismos de garantia da
qualidade

Indicador 3: Curriculo

Indicador 4: Corpo docente

Indicador 5: Corpo discente e ambientes de aprendizagem

Indicador 6: Pesquisa e extensao

Indicador 7: Infra-estruturas: laboratoérios, salas de aula, bibliotecas e equipamentos

Indicador 8: Corpo técnico-administrativo

Indicador 9: Nivel de internacionalizacao das actividades da instituigcao.

S Para mais informagao sobre indicadores e padrées, veja o Manual de Avaliagdo Externa Institucional do CNAQ.
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9. REDACGAO DO RAA

O RAA, tanto de cursos e/ou programas, como de instituicbes, constitui uma peca importante.
Sublinha-se a distingao entre o processo de auto-avaliagdo, em si mesmo e a redacgao do relatério.
O primeiro pressupde uma fecunda reflexao colectiva, constituindo uma oportunidade impar para se
identificarem linhas de evolugéao e areas prioritarias de melhoria.

Por sua vez, o relatdrio devera traduzir as conclusdes do processo de auto-avaliacéo,
descrevendo a situacdo realmente existente, em particular, no que se refere aos mecanismos
internos de acompanhamento e avaliagdo de desempenho e a capacidade da instituicdo para
aprender e melhorar a partir da identificacdo e da reflexao sobre as suas fraquezas.

De uma forma breve, o relatdrio devera cumprir os seguintes objectivos:

1. Apresentar a abordagem da IES relativamente aos seus objectivos gerais e a forma
como eles se desdobram nas areas consideradas, quantificando-os sempre que
possivel;

2. Apresentar uma analise das forcas e fraquezas e das oportunidades e ameacgas
relativamente as areas consideradas;

3. Apresentar um plano de melhorias para a IES como um todo, desdobrando-o, mais
uma vez, nas areas analisadas.

Os RAA de cursos e/ou programas e o institucional deverédo ser elaborados de forma a
orientar as IES’s para uma audiéncia interna e, ao mesmo tempo, externa, pois 0s mesmos servirdo
de documento-chave para as CAE'’s.

Para reflectir a instituicdo como um todo e o funcionamento do curso e/ou programa, é
importante que o relatério resulte do envolvimento de todos os estratos da comunidade académica.

Com o objectivo de dar alguma orientagdo aos redactores do RAA, serao apresentadas as
caracteristicas e a estrutura do mesmo. Apresentar-se-a também, um exemplo de um RAA (anexo 6).

Assim, tendo em conta os objectivos arrolados e o publico-alvo, o0 RAA deve obedecer as
seguintes caracteristicas:

a) Ser sintético (ndo ultrapassar 15/20 paginas);

b) Ser claro e coerente, ndo dando azo a subjectividade, nem a ambiguidade de forma a
permitir que a CAE faga a sua analise de forma objectiva;

c) Ser descritivo, apresentando com precisdo 0s cursos e/ou programas e a instituicao,
recorrendo, sempre que possivel, a tabelas e graficos e quantificar tudo quanto seja
quantificavel;
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d) Ser critico e ao mesmo tempo analitico, esta caracteristica € fundamental pois, se as
IES’s ndo forem analiticas e criticas, ndo poderao concorrer para a sua melhoria.

No caso de se avaliarem varios cursos na mesma instituicdo, deve elaborar-se um relatério
para cada curso e/ou programa.

De uma forma geral, o relatério devera respeitar a seguinte estrutura:

Enquadramento/contextualizagao/introducao;
Metodologia utilizada;

Resultados a auto-avaliacdo/analise SWOT;
Plano de melhorias;

Analise global;

2B

Conclusdes e Recomendacgdes.
9.1 Enquadramento

Neste ponto, devera fazer-se referéncia, de forma breve, sobre o objectivo do RAA, a origem
do projecto na IES; &mbito e objectivos da auto-avaliagao. Também devera fazer-se a apresentacéo
e constituicdo da CAA formalmente nomeada e a sua justificagdo. A seguir, deverao ser arrolados
os 6rgaos e entidades que se pronunciaram sobre o RAA, bem como a aprovagéo institucional.

O passo seguinte sera fazer a apresentacao da Instituicdo que devera incluir informagao néo
apenas relativa a um curso e/ou programa, mas a UO como um todo, incluindo:

a) Apresentagao da UO onde funciona o curso e/ou programa em avaliagao;

b) Os recursos financeiros no ultimo ano econémico; e

c) Osespacgos e equipamentos de utilizagao geral. Esta informagéo podera ser organizada
em sub-capitulos.

9.2 Metodologia utilizada

Apods a contextualizagdo do RAA, devera ser feita referéncia a metodologia utilizada, isto
€, etapas da auto-avaliacdo, sistema de pontuacdo adoptado; plano de comunicagao; recursos
utilizados (materiais e humanos); equipa de auto-avaliagéo (composi¢ao e formagao); envolvimento
e colaboragcdo dos diversos intervenientes (comunidade académica), designadamente dos
colaboradores, dirigentes, estudantes, etc.

Ap06s a recolha da informacao, devem ser expressos os resultados da auto-avaliacdo no RAA
com recurso ao mapa de indicadores, padroes e critérios de verificagdo. Deve ainda considerar-se

Guigo de Auto-avaliagéo de Cursos e/ou Programas e Instituigdes ‘ )




qual o tipo de prova de desempenho exigida (evidéncia), tal como a documentagao do curso e/ou
programa ou instituicio em dados simples ou agregados do corpo docente e CTA. Para melhor
orientacao, aconselha-se que se recorra a:

a) Inquéritos aplicados aos estudantes, docentes e CTA;
b) Actas e relatérios de reunides do curso e/ou programa;
c) Planos de actividades da UO ou do departamento;

d) Documentos normativos da instituicao e;

e) Entrevistas a empregadores.

9.3 Resultados a auto-avaliagao/analise SWOT

Pararealizagao da analise SWOT, é importante saber qual a relagao existente entre o curso e/
ou programa ou instituicdo em avaliagao e os dois ambientes que podem interferir no funcionamento
dos mesmos. Assim, deve estar-se atento, quer ao ambiente interno, quer ao ambiente externo.
Ou seja, para fazer-se uma boa analise SWOT, devera ter-se em conta as forgas e fraquezas que
advém do interior da instituicdo (ambiente interno), isto é, a qualidade dos recursos humanos, a
capacidade dos gestores, os recursos financeiros, o marketing, entre outros.

A IES também, tem que estar atenta a factores externos que, igualmente, podem interferir no
funcionamento dos cursos e/ou programas e ou da instituicdo. Estes referem-se ao contexto, politico-
legal, econdmico, sdcio-cultural e tecnoldgico, e ainda, aos fornecedores, clientes, concorrentes e
entidades reguladoras de onde poderao surgir as oportunidades e ameacgas.

No RAA, devera ainda ser apresentada, por cada indicador, uma analise critica, mas
sintética, dos pontos fortes e fracos, que estdo directamente relacionados com o contexto interno
e as oportunidades e ameagas, associadas ao contexto externo. Podem ser utilizadas tabelas ou
graficos para ilustrar os resultados do levantamento realizado. Neste ponto, far-se-a referéncia
aos resultados da aplicacdo dos questionarios e entrevistas realizados aos diferentes estratos da
comunidade académica para dar a sua perspectiva sobre o funcionamento do curso e/ou programa
ou instituicao.

9.4 Plano de melhorias

A execugdo do mapa de indicadores, padrdes e critérios de verificagdo dara origem a
construgao de uma grelha onde deveréo ser apresentadas as fraquezas identificadas a partir do
qual sera elaborado o plano de melhorias. O plano de melhorias inclui: o indicador e padrao, a
fraqueza identificada, conforme se disse no paragrafo anterior, a ac¢cdo de melhoria que vai ser
realizada, o responsavel por essa acgao 6, os recursos humanos, materiais e financeiros necessarios
a implementacao dessa melhoria, a prioridade da sua implementacgao e, finalmente, o cronograma.

5Podera ser uma pessoa, um departamento/sector, uma direcgéo, etc.
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Devem ainda, ser identificadas as ac¢cbes de melhora a implementacao imediata (designada
por quickwin). Este tipo de acg¢des nao estdo sujeitas ao processo de priorizagédo, atendendo que:
podem ser implementadas no prazo de um més; carecem de investimento minimo em recursos
humanos, materiais e financeiros; tém eficacia e visibilidade imediata junto dos colaboradores,
estudantes e dirigentes.

No final, devera entdo ser elaborado um quadro-resumo’ das accdes de melhoria a
implementar, permitindo obter uma visdo geral e sincronizada das melhorias em curso e também
servira para monitorizar a sua implementacgao.

9.4.1 Recomendacgoes uteis para a elaboragao do plano de melhorias

No processo de elaboragéo do plano de melhorias, convém que sejam observados 0s
seguintes aspectos:

1. Designagao da equipa responsavel pela elaboragao do plano de melhorias (equipa de
melhoria). A equipa que realiza o processo de auto-avaliagdo, em virtude do trabalho
desenvolvido para o diagnostico da organizagdo, devera deter o conhecimento e a
motivagcado necessaria para realizar o plano de melhorias. Cabe ao gestor de topo
reconduzir a equipa nesta nova missao ou, em alternativa, designar nova equipa
responsavel pela elaboragao do plano. Ndo obstante ser uma tarefa atribuida a uma
equipa, na elaboracdo do plano de melhorias, importa que haja um papel activo da
gestao de topo.

2. Elaboracédo do plano de melhorias, seguindo 3 etapas:

i)  Aequipa extrai do relatério de auto-avaliagdo as sugestdes de melhoria e agrega
essas sugestdes por temas;

i) A equipa analisa as sugestbes de melhoria e formula ac¢des de melhoria
abrangentes (por exemplo, agrega duas ou mais sugestdes) e relevantes
(contribui para os objectivos da instituigao);

iii) A equipa ordena as ac¢des de melhoria de acordo com critérios de priorizacéo,
extrai as accbes prioritarias que pretende implementar a curto prazo e elabora o
respectivo plano de melhorias®.

"Podera utilizar o quadro resumo inserto na pagina seguinte
SNotas:

* Tendo em conta que as acgdes serdo abrangentes e, para garantir a sua implementagéo, sera prudente
implementar apenas trés acgdes de melhoria ao mesmo tempo.

* Durante a primeira etapa, poderéo ser seleccionadas algumas sugestdes de melhoria de implementagéo
imediata e que ndo carecem de recursos humanos e financeiros - quickwins. Com a execugao destas

“pequenas” acgdes € dado um sinal de inicio da mudanga na organizagao.
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http://www.caf.dgaep.gov.pt/index.cfm?OBJID=6f0ff4f7-69b3-47f4-9728-8c304eb9f760
http://www.caf.dgaep.gov.pt/index.cfm?OBJID=4d40bf38-4150-4afb-808e-216911138eeb

Sugere-se que o plano de melhorias seja feito com base numa tabela inserida na plataforma
informatica, contendo os seguintes elementos:

a) Fraqueza;

b) Accao de melhoria;

c) Responsavel;

d) Recursos necessarios;

e) Prioridade (alta, média ou baixa) €;

f)  Prazo em meses.

O modelo de plano de melhorias sugerido pelo CNAQ é o que se apresenta na pagina que
se segue.
Modelo de plano de melhorias®

Indicador/ Cronograma

Padrao/ Accao de Recursos FEe D

P . Responsavel' . . (alta; média;
Critério de melhoria necessarios . P

P baixa) razo
verificagao

Fraqueza'

1. Missao

2. Gestao

w

. Curriculo

4. Docentes

5. Discentes

6. Pesquisae |

extensao

7. Infra- |

estruturas

8. CTA

9. Internacio-

nalizagéo ...................................

SUtilizar o nimero de linhas que necessitar
°De acordo com o critério de verificagdo

""Sector/area/pessoa.
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9.5 Recomendagdes e conclusées

Neste ponto do RAA, apresentam-se as recomendagdes gerais e as conclusdes de acordo
com todo o processo avaliativo. Assim, serdo apresentados os principais resultados da AA; os
factores de sucesso; os constrangimentos (dificuldades sentidas no processo de AA); as licoes
aprendidas durante a AA; e perspectivas de evolucao futura.

9.6 Divulgacao do relatério

No processo de divulgacdo do RAA, sera conveniente que se observe o seguinte:

1. Constitui uma boa pratica informar todos os colaboradores acerca dos resultados da
auto-avaliagcdo, designadamente os resultados mais importantes, refor¢car os pontos
fortes e destacar as areas nas quais é necessario intervir;

2. A comunicacdo é um dos factores criticos de sucesso para implementar as acgoes
de melhoria que decorrem da auto-avaliagcdo. Na divulgacdo do plano de melhorias,
devem ser referidos aspectos como:

a) Os objectivos da implementagao das acg¢des de melhoria;

b) Como ira decorrer a implementacéo das acgdes de melhoria;

c) O que se espera de cada um dos intervenientes;

d) O impacto das acg¢des na melhoria do desempenho da instituicao.
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IDEIAS PARA UM DESENVOLVIMENTO EFECTIVO DA AUTO-AVALIAGAO

A seguir, apresentam-se algumas sugestdes para um efectivo desenvolvimento da auto-
avaliacdo. Estas ndo sdo vinculativas, mas apenas orientadoras.

ANEXO 1 - EXEMPLOS DE ORGANIGRAMAS

Reitor

Conselho Conselho

Académico Cientifico

Conselho Conselho de

rgao Central da

Gestéo Qualidade

Geral

CAA1

CAA 2

CAAn...

Exemplo 1: Uma IES’s contendo Unidades Organicas

ntidade
Instituidora
da IES

rgao central Conselho

Conselho Provedor do

Director

da qualidade cientifico pedagédgico estudante

Adjuntos do

director

Exemplo 2: Uma IES sem Unidades Orgénicas
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ANEXO 2 - CRIACAO DA CAA
Aquando da criagao da CAA, deve ser assegurado que se concretizem os seguintes aspectos:

1. Escolha do numero de equipas de auto-avaliagdo. caso a organizacdo seja de
grande dimens&o ou com uma estrutura complexa ou dispersa geograficamente, pode
ser necessario constituir mais do que uma CAA.

2. Seleccao dos colaboradores para a(s) equipa(s). Estes devem ser seleccionados
com base no conhecimento que tém da organizacéo e nas respectivas competéncias
pessoais (por exemplo, capacidade analitica e comunicativa) mais do que nas
competéncias profissionais individualmente consideradas. Desejavelmente, estes sédo
seleccionados por adesé&o voluntaria ou negociagéo prévia.

3. Constituicao da(s) equipa(s) de auto-avaliagao. A equipa de auto-avaliagao deve ser,
tanto quanto possivel, representativa da organizagdo. Geralmente, incluem-se pessoas
de diferentes sectores, fungdes, experiéncias e niveis hierarquicos. O objectivo é criar
uma equipa eficaz que, ao mesmo tempo, esteja em condi¢des de transmitir, o melhor
possivel, uma perspectiva exacta e detalhada do curso e/ou programa ou da IES.
Para assegurar um estilo de trabalho eficaz e relativamente informal, sdo geralmente
preferiveis equipas com menos de 10 pessoas. Preferencialmente, o niumero de
elementos deve ser impar para simplificar as situagées em que a equipa nao chegue a
consenso e tenha de decidir por votos.

4. Designacao do responsavel do projecto. Este sera o responsavel pelo planeamento
operacional do processo, bem como pela coordenagéo dos trabalhos da equipa. Este
colaborador sera o principal responsavel pela dinamizagdo do processo. A gestao de
topo deve seleccionar o responsavel, tendo em atencéo as competéncias técnicas e as
qualidades pessoais e n&o a posi¢do que ocupa na organizagao.

5. Afectagao de recursos a(s) equipa(s) para o bom funcionamento dos trabalhos,
designadamente:

a) Um secretariado eficiente para apoiar o responsavel da equipa e para organizar
as reunides.Esta fungdo pode ser atribuida a um elemento da equipa. Contudo,
preferencialmente, deve se designado um elemento exterior a CAA de forma a
permitir que a equipa se concentre no essencial;

b) Sala de reunides;

c) Tecnologias de informagédo e comunicagao.

6. Participagcdao do responsavel do projecto numa acc¢ao de formagadao. Sendo
este o responsavel pelo projecto, torna-se muito importante que o mesmo beneficie
de formacao aprofundada sobre o modelo, de modo a estar habilitado a conduzir o
processo, bem como a gerir a formagao da equipa de auto-avaliagido e de outras partes
interessadas.
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ANEXO 3 - LISTA DE VERIFICAGAO PARA AVALIAR UM PADRAO

Abaixo listam-se alguns cuidados a ter na elaboragdo de um padrdo. Assim, a equipa da
qualidade devera colocar as seguintes questdes:

1. Enfoca os estudantes que recebem os servigos da IES?;

2. Tem validade e fiabilidade comprovada?;

3. Inclui o desempenho de fungbes comuns ou importantes de uma IES, como métodos
de ensino, curriculo, qualidade do corpo docente e gestao de recursos humanos?;

4. Os especialistas acreditam que ele é importante para a pratica ou para melhorar
resultados?;

5. E passivel de avaliacdo e quantificagdo por meio de um processo de avaliagdo interno

ou externo?;

Pode ser aplicado uniformemente a todas as instituicbes da mesma natureza?;

E coerente com as leis e os regulamentos existentes?;

E culturalmente sensivel e apropriado?;

© © N O

Inclui algum padrao internacional existente?
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ANEXO 4 - PLANEAMENTO

Como organizar e planear

Na fase de planeamento, é conveniente assegurar que sejam concretizados os seguintes
aspectos:

1. Pesquisa de informacgao sobre a auto-avaliacao;

2. Elaboracao do planeamento estratégico, que inclui as decisdes fundamentais tomadas
pela gestado, designadamente:

a) Objectivos e ambito da auto-avaliagio;

b) Metodologia (fases de desenvolvimento; escolha do modelo de relatério de auto-
avaliagdo; opc¢ao de aplicacao de questionarios complementares em simultaneo);

c) Recursos materiais e humanos necessarios e papel dos diferentes intervenientes.
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ANEXO 5 - SENSIBILIZAGAO

Relativamente a sensibilizacdo, deve assegurar-se que sejam concretizados os seguintes
aspectos:

1.  Elaboragao do plano de comunicacgao que inclua comunicagao dirigida a todas as partes
interessadas, com especial énfase a gestdo de nivel intermédio e aos colaboradores
da instituicdo. Deve conter os seguintes elementos:

1.1 Destinatarios (docentes, CTA, demais colaboradores, gestores, outras partes
interessadas relevantes);

1.2 Informacgao a prestar;

1.3 Responsaveis pela comunicagao;

1.4 Meios de comunicacgao;

1.5 Frequéncia da comunicacéo;

1.6 Resultados esperados com as acgdes de comunicacgéo;

2. Divulgacao do projecto na IES ou UO, utilizando varios canais de informacéo:
sessao de apresentagao do projecto;

2.1 Placar informativo;

2.2 Informacgao via e-mail;
2.3 Informacgao na intranet;
2.4 Informacgao no site;

3. Participacao da gestao de topo e de nivel intermédio numa accéo de formacgao, de
forma voluntaria, para aumentar o conhecimento e a compreensao sobre os conceitos
de Gestédo da Qualidade e sobre a auto-avaliagéo. Para estes destinatarios, podera ser
suficiente uma acgao de sensibilizagdo ou a consulta de informagao clara e concisa
complementada com uma sessdo de esclarecimento de dulvidas organizada pelo
responsavel do projecto;

4. Formacéao da(s) equipa(s) de auto-avaliagdo. Esta formacgédo pode ser organizada e
conduzida pelo responsavel do projecto.

Guigo de Auto-avaliagéo de Cursos e/ou Programas e Instituigdes ‘ )



LL ' Guiéo de Auto-avaliagdo de Cursos e/ou Programas e Instituicdes



ANEXO 6 - ESTRUTURA DO RAA

« INCLUIR O NOME DA IES

« NOME DA UNIDADE ORGANICA

« NOME DO CURSO E/OU PROGRAMA

« PERIODO A QUE DIZ RESPEITO A AUTO-AVALIACAO
« DATA

« MEMBROS DA COMISSAO DE AUTO-AVALIACAO
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1. ENQUADRAMENTO/CONTEXTUALIZAGAO/INTRODUGAO

a) Incluir o contexto em que é realizada a auto-avaliagéo e o seu objectivo;

b) Apresentacdo da Instituicdo/Unidade Orgénica (UO) que oferece o curso e/ou
programa, qual a sua missao e objectivos, como se organiza e quais as suas principais
actividades de ensino, investigacao e extensao;

c) Apresentagido do curso e/ou programa a ser avaliado, incluindo os seus objectivos e

enquadramento na missao da UO.
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2. METODOLOGIA UTILIZADA

Incluir uma breve descricdo das varias fases, actividades realizadas e métodos utilizados no
processo de auto-avaliagao do curso e/ou programa.

Aconselha-se que se recorra a:

* Inquéritos a estudantes, docentes e CTA;

* Actas e relatérios de reunides do curso e/ou programa;
* Planos de actividades da UO ou do departamento;

* Documentos normativos da Instituicao;

* Entrevistas a empregadores.
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3. RESULTADOS DA AUTO-AVALIAGAO/ANALISE SWOT

Para cada indicador, incluir a apresentacao dos principais dados relativos ao mesmo, a
analise SWOT, resultante da classificagdo do desempenho em cada padrao e respectivos critérios
de verificagao, e as principais recomendacdes (for¢as e fraquezas).

Incluir a analise SWOT global do curso, oportunidades e ameagas, considerando o ambiente
externo, isto &, o que ocorre fora da UO.
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4. PLANO DE MELHORIAS
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5. ANALISE GLOBAI

* Fazer a analise global do curso e/ou programa
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6.CONCLUSOES E RECOMENDAGOES

Incluir as principais conclusées da analise SWOT e as principais recomendacoes
que devem conter:

1. Classificagao qualitativa atribuida em relacao a avaliagao global do curso,
expressas nas mengdes de nao satisfatorio, satisfatério com muitas
reservas, bom e excelente;

2. Recomendacgdes para o plano de melhorias.
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