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PREFACIO

A politica da qualidade ¢, de entre outros, um dos pressupostos decisivos do quadro legal
do Subsisterna de Ensino Superior para que as Instituigdes de Ensino Superior alcancem a eficacia
e a eficiéncia desejaveis no cumprimento da sua missao.

As Instituicées de Ensino Superior (IES). como importantes motores do desenvolvimento da so-
ciedade, enfrentam varios desafios que as compelem a elevar os seus niveis de eficacia e eficiéncia.

0 estabelecimento de procedimentos de garantia da qualidade nas IES € indispensavel para
a medicao do seu desempenho, proporciona a melhoria continua da qualidade das IES, faculta as0-
ciedade informacao sobre a sua performance em termos de qualidade e desenvolve nelas a cultura
interna de garantia de qualidade.

A Auto-Avaliacao das IES é a base dos sistemas de garantia de qualidade nas IES e os seus re-
sultados sdo usados nao s6 para a melhoria da qualidade, mas também para informar a tornada
de decisoes.

No geral. a cultura de avaliacéo interna das IES angolanas € ainda incipiente e esparsa, com ini-
ciativas isoladas, por nao haver no ordenamento juridico angolano disposi¢bes normativas sobre
o regime juridico da avaliagao. Este quadro fol alterado com a publicacao do Decreto Presidencial
n.° 203/18, de 30 de Agosto. que aprova o Regime Juridico da Avaliacao e Acreditacao da Qualidade
nas IES (RJAAQIES). Subsequentemente, foi publicado o Decreto Executivo n.° 108/20. de 9 de Mar-
¢o, que aprova o Regulamento do Processo.

0 Guido de Auto-Avaliacdo de IES, cursos e/ou programas, que apresentamos, contém os ele-
mentos essenciais para que as 1ES, com recurso as técnicas e aos procedimentos emanados
do RJAAQIES, possam proceder a elaboracao dos seus préprios manuais internos de auto-avalia-
cdo, instrumentos adequados dos quais depende a implementacao do processo, numa abordagem
cooperativa dos membros de toda a comunidade académica.

Esperamos que a aplicagdo das normas para a Auto-Avaliacao das IES se converta numa pratica

rotineira da vida das IES em Angola e que seja um factor de retroalimentacao critica para a metho-
ria da legislacao, em prol da elevagéo da qualidade do ensino superior em Angola.

A Ministra do Ensino Superior, Ciéncia, Tecnologia e Inovacao

Maria do Rosario Braganca




APRESENTACAO

O presente guido resulta da necessidade premente de se proceder, pela primeira vez, no Subsis-
tema de Ensino Superior do nosso pais, a auto-avaliacdo de cursos e / ou programas e instituicoes.
Das tentativas anteriores de producac e implementacéo de instrumentos de avaliagao, resulta-
ram algumas licoes e experiéncias, a partir das quais foram identificados os principais desafios
de operacionalizacao do Regime Juridico da Avaliacao e Acreditacdo da Qualidade das Instituicoes
de Ensino Superior (RJAAQIES) — que € o instrumento estruturante do Sistema Nacional de Garan-
tia da Qualidade no Subsistema de Ensine Superior — com base nos guides, manuais e ferramen-
tas que, doravante, passam a existir e a vigorar.

0 guido, que agora se apresenta, define as etapas do processo de desenvolvimento da Auto-
-Avaliacao (AA) de cursos e / ou programas e Instituicoes de Ensino Superior (IES), oferecendo
possibilidades e caminhos para a construcao de processos proprios da auto-avaliacao adaptaveis
as diversas realidades do nosso pais.

Trata-se, pois, de um instrumento orientador do exercicio de responsabilidades e do trabalho
da Comissao de Autc-Avaliacao (CAA), elaborado em conformidade com os indicadores e padrées
do RJAAQIES, os quais s&o aplicaveis para todos os cursos e Instituicoes de ensino superior e de-
Vem ser escrupulosamente observados e respeitados no processo de AA para efeitos de avaliacio
externa e acreditacao.

Contudo, nos processos internos de AA e garantia de qualidade, outros padrdes e citérios de ve-

rificacéo podem ser adoptados pelas IES e / ou unidades organicas, em funcéo das suas especifi-
cidades institucionais.

Jesus A. Tomé

4 Direttor Geral do INAAREES
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1. INTRODUGAO

Na consecucdo de métodos avaliativos para o alcance da qualidade no Ensino Superior {ES),
€ indispensavel o uso de ferramentas de qualidade técnica com a finalidade de definir. verificar,
mensurar, analisar, comparar e propor solucées para os problemas que interferem no funciona-
mento e desempenho das [ES. A existéncia de indicadores e a sua validade pressupde uma gestao
capacitada e comprometida com o processo de mudanca e de melhoria continua.

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

1. Lein® 32/20, de 12 de Agosto (Lei que altera a Lein.° 17/16, de 7 de Outubro - Lei de Bases
do Sistema de Educacdo e Ensino):

2. Decreto Presidencial n.° 310/20, de 07 de Dezembro (Regime Juridico do Subsistema de En-
sino Superior);

3. Decreto Presidencial n.? 203/18 de 30 de Agosto (Regime Juridico da Avaliacao e Acreditacao
da Qualidade das Instituicdes de Ensino Superior);

4. Decreto Presidencial n° 221720, de 27 de Agosto (Estatuto Orgénico do Ministério do Ensino
Superior, Ciéncia, Tecnologia e Inovacao):

5. Decreto Presidencial n° 306/20, de 02 de Dezembro (Estatuto Orgénico do Instituto Nacional de Ava-
liagéo, Acreditagao & Reconhecimento de Fstudos do Ensino Superior);

6. Decreto Executivo n.° 108/20, de 09 de Marco (Regulamento do Processo de Auto-Avaliacio das
Instituicoes de Ensino Superior):

7. Decreto Executivo n.° 109/20. de 10 de Marco (Regulamento do Processo de Avaliacdo Externa
e Acreditacao das Instituigées de Ensino Superior e dos Tespectivos cursos e/ou Programas.

7 rd

0 Plano de Desenvolvimento Nacional (PDN) estabelece os objectivos estratégicos. as linhas
de accao e as metas a serem atingidas pelo Subsistema de Ensino Superior, no periodo de 2018
a 2022, nas dreas da qualidade, expansao e acesso: gestdo e democraticidade; financiamentao,
infra-estruturas; e outras politicas relacionadas com a equidade e igualdade. Estas areas devem
ser concretizadas no ambito do Sistema Nacional de Garantia da Qualidade do Ensino Superior
(SNGQES), pelos indicadores e padraes, tanto de avaliacao das instifuicoes como de cursos e/ou
programas. E, pois, com o objectivo de apoiar as IES no processo de AA de cursos e/ou programas
que se elabora este guiao que contém a seguinte matéria:

Apresentacac da Legislagido vigente no Subsistema de Ensino Superior, mais concretamente,
sobre o Regime Juridico da Avaliacéo e Acreditacao da Qualidade das Instituigées do Ensino Supe-
rior {Decreto Presidencial n.° 203/18, de 30 de Agosto), no qual se aborda a organizagao do SNGQES
e das responsabilidades do INAAREES. Este diploma legal aborda, o processo de AA quanto aos seus
principios, etapas e indicadores de avaliacio da gualidade de IES, cursos e/ou programas. Por ltimo,
o referido decreto trata de informacéo necessaria a elaboracao do Relatodrio de Auto-Avaliacdo (RAA).

Para além das matérias supracitadas, foram incluidos anexos, cujo teor corresponde a conselhos
Uteis para uma AA mais eficiente e eficaz.




2. LEGISLAGAO DO ENSINO SUPERIOR

2.1. Decreto Presidencial n® 310/20, de 7 de Dezembro, sobre o Regime Juridico do Subsiste-
ma de Ensino Superior

0 Decreto Presidencial n® 310/20, de 7 de Dezembro, estabelece o Regime Juridico do Susbsis-
tema de Ensino Superior, aplicando-se a todas as IES que o integram e rege-se, sern prejuizo dos
principios enunciados na Lei de Bases do Sistema de Educacao e Ensino, pelos seguintes princi-
pios especificos:

Papel reitor do Estado;

Autonomia das IES;

Liberdade académica;

Gestao dernocratica;

Qualidade de servicos;

Responsabilidade financeira do estudante:
Equilibrio da rede de instituicoes de ensino superior.

Este mesmo Decreto preconiza os seguintes objectivos especificos do Subsistema de Ensino Su-
perior nacional:
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a)

b)

c)

d)

Preparar quadros com formacao cientifico-técnica e cultural em ramos ou especialidades
correspondentes a areas diferenciadas do conhecimento:

Garantir a formacdo em estreita ligacao com a investigacdo cientifica orientada para
a solucao dos problemas postos em cada momento pelo desenvolvimento do pais e inse-
rida no quadro do progresso da ciéncia, da técnica e da tecnologia;

Promover a formacao e superacao ténica e cientifica de quadros de nivel superior através
da realizacdo de cursos de graduacio e pos-graduacao;

rd ~
Desenvolver a investigacao cientifica e difundir os seus resultados, para o enriquecimento
e 0 desenvolvimento multifacético do Pais:

Contribuir para agregar valor que impulsione o desenvolvimento sustentavel das comu-
nidades através da prestacao de servicos. :

— .
MEAT . L1
Garantir a for- i H

| magdoemestreita |, | PrOMavera for- | Desenvolver ain- Contribuir para agre- |

Pre; 2l = L i i a . j
D . lgagio com a in- | DApothuptacan | vestigatdo cienti- gar valor que impul- |
com formacao tigacio cienti- | técnica e cientifica fica o difandi ; i i |
cientifico-técnica, NG e, .| de quadros de nivel 5 Lo | 2 oS cereig i
! ! | ficaorientada para § s . seus resultados. | mento sutentdwel ‘i
o desenvolvimento Hperes das comunidades, |

. de Pais 4 o

Figura 1: Objeclivos do Subsistema de Ensino Superior
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3. ORGANIZACAO DO SISTEMA NACIONAL DE GARANTIA DA QUALIDADE NO ENSINO SUPERIOR:
Processos de Auto-Avaliacdo, Avaliagdo Externa e Acreditagio.

A cada vez mais crescente expansao e proliferacio de diferentes tipologias de IES, aliada 4 ne-
cessidade de harmonizacao destas com os padrdes nacionais regionais e internacionais, tornaram
imperioso o estabelecimento de mecanismos que assegurem a qualidade e a relevancia dos ser-
vigos por elas prestados. Neste sentido, o Executivo definiu, através do RJAAQIES (Decreto Presi-
dencial n°. 203/18, de 30 de Agosto), a forma de organizagao e implementacdo do SNGQES, por via
de trés (3) tipos de processos, designadamente:

a) Auto-Avaliacao;
b) Avaliacao Externa;
c) Acreditacao.

Refira-se que a AA e realizada pela propria IES para aferir internamente o seu desempenho.
A avaliacao externa e a acreditagao sio realizadas por uma entidade exterior, nomeadamente uma
Comissao de Avaliacao Externa {CAA), cuja composicéo é da responsabilidade do INAAREES. Con-
tudo, os trés (3) processos estao dinamicamente relacionados e o sucesso ou fracasso de um pro-
duz efeitos nos outros. Cada um deles sera abordado no guiao ou manual correspondente, sendo
este guidao dedicado apenas a AA.

¢ Auto-Avaliagdo

Figura 2: Processos de organizacdo e implementacao do SNGQES e sua interdependéncia

SNGQES assenta em principios gerais da qualidade, sendo eles os seguintes:

~{pio pedagdgico;
~inclusivo;
algbalidade; .
“ativo;

o,
.05 padroes internacionais;
/ técnica.
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3.1. OINAAREES

O INAAREES é o servigo especializado do Ministério do Ensine Superior, Ciéncia, Tecnologia
e Inovagao (MESCTI) encarregue de assegurar a implementacao e desenvolvimento da avaliacao
e da acreditagao da qualidade no subsistema de ensino superior. Nesta medida, cabe aoc INAAREES
executar as politicas de avaliacao e acreditacao do ensing superior e realizar a avaliacdo externa
e a acreditacao da qualidade das IES na sequéncia da AA realizada pelas proprias [ES, nos termos
do Decreto Presidencial n.° 306/20, de 02 de Dezembro (Estatuto Orgénico do INAAREES).

4. PRINCIPIOS DA AUTO-AVALIACAO

A Auto-Avaliagdo ¢ um processo de introspeccao que envolve a anélise, interpretacéo e sintese
das dimensdes que definem uma IES e visa o aperfeicoamento da qualidade de ensino, aprendiza-
gem e da gestéao institucional. De acordo com Eyng (2007:203) a AA é "um elernento fundamental
que incide no desenvolvimento, aperfeigoamento, mudanca e inovacio da propria organizacao,
contribuindo para a melhoria da qualidade do seu funcionamento, aperfeigcamento curricular
e no desenvolvimento profissional. Neste sentido, a AA garante a coeréncia entre o que alegislacao
do Ensino Superior preconiza, o que executa e os resultados que obtém, assumindo-se como um
instrumento auxiliader da tomada de decisao.

 Participaglo

K- ')

o Regularidade.
- Obrigatoriedade =~ o

. 1 ¥y
5 e i

Figura 3: Pnncipios da Auto-avahagdo

12




5. ORGANIZACAO DO PROCESSO DA AUTO-AVALIACAQ

A Auto-Avaliagdo é um processo continuo por meiodo qual uma instituicdo constréi conhecimen-
to sobre a sua propria realidade, procurando compreender os significados do conjunto das suas
actividades para melhorar a qualidade educativa e alcancar maior relevancia social. Com efeito,
cada [ES deve constituir uma Comissao de Auto-Avaliagao (CAA), estabelecer um quadro institu-
cional proprio para o seu funcionamento, assim como elaborar um manual de auto-avaliacdo com
os indicadores e padrdes adequados constantes no RJAAQIES. em particular, e no SNGQES, em
geral. Cabera a CAA sistematizar informacdes, analisar colectivamente os significados das suas
realizagoes, estabelecer formas de organizacao, gestao e acgdo, identificar pontos fortes e fracos
e estabelecer estratégias de superacao de problemas.

Sintetizando, para realizar o processo de auto-avaliacdo, cada IES deve:

Constituir uma CAA

Estahei_eeer ¢ quadro institucional préprio para o seu funcionamento

Instituir iim sistema de garantia de qualidade com
. € adaptados

b ERlS

Figura 4:: Realizacdo do processo de Auto-avaliagio

A Auto-Avaliagao é, portanfo, um processo ciclico, que exige criatividade, renovacao de analise,
interpretagao bem come, a sintese das dimensées e dos indicadores que definem a IES.

5.1. Requisitos da Auto-Avaliacdo

Para a implementagéo adequada e obtencdo demelhores resultados o processo de AA exige
0 estabelecimento de condicoes fundamentais, a saber:

1. Existéncia de uma CAA que planeie e organize as actividades, promova e mantenha
a cultura e o interesse pela avaliagdo e pela qualidade, sensibilizando e consciencializando
a comnunidade, fornecendo assessoria aos diferentes sectores da IES, prornovendo a reflexdo
sobre o processo;

2. Participacdo dos intervenientes da IES, o envolvimento de diferentes actores auxilia na
construcdo do conhecimento gerado na avaliacao;
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3. Compromisso explicito dos gestores (dirigentes) das IES em relacio & qualidade como um
sistema e ao processo avaliative: isto nio significa que os gestores (dirigentes) devam ser
0s principais membros das comissoes instaladas. O importante & ficar evidente que ha uma
lideranga e um apoio institucional para que o processo ocorra com a seriedade necessaria:

4. Informacées validas e fidveis sendo a informagao o elemento fundamental do processa
avaliativo, a sua disponibilizacao pelos 0rgaos pertinentes da Instituicdo ¢ prioritaria. Neste
sentido, a recotha, o processamento, o tratamento e a andlise de informacoes sdo essenciais
para alimentar as dimensoes e os indicadores que a AA quer indagar;

5. Uso efectivo dos resultados, o conhecimento que a AA dard a comunidade institucional deve
ter uma finalidade clara de planear accoes destinadas a superacao das dificuldades e ao
aperfeicoamento institucional. Para tal é importante priorizar accoes de curte, médio e longo
prazo, planear de modo partilhado e estabelecer etapas para alcancar metas simples e mais
complexas.

Figura 5: Condigdes fundamentais para o sucessc dao processo de auto-avaliacio

Sintetizando, compete a CAA:

a) Sistematizar estudos e informacoes e adequa-los as especificidades e ac contexto em gue se
encontra inserida a IES;
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b) Mobilizar a comunidade acadérmica e analisar com ela os significados das realizacées da IES:

¢) Elaborar o PAA e inserir nele formas de organizacao, gestao e accdo através deuma metodologia
de recolha de dados e informagdes e submeté-las a discussao e aprovacao dacomunidade aca-
démica;

d) Identificar pontos fortes e potencialidades e expd-los num cronograma de implementacao;

e) Identificar pontos fracos;

1) Estabelecer estratégias de superacao de problemas em conjunto com a comunidade académica:

g) Propor a participagao de entidades externas a IES;

h) Elaborar o relatério da AA.

Sistematizar

informacoes
Estabelecer ' Analisar
estratégias cnleqtivame:;je
de superacio 0s significados
dos problemas das suas realizagdes
: J ikt Elaborar formas
Mentificar . deorganizacao,
pontos fracos . aceaoegestdo
: NAL U v com idade

bt 2.

Fd

Figura 6: Ciclo de accées da responsabilidade da CAA

5.2. Dindmica de funcionamento do Processo de auto-avaliagio

Para se conseguir eficiéncia e eficacia no Processo de AA, € necessario realizar o planeamento
das accdes que resulte num ptano de trabalho que inclua Cronograma, distribuicao de tarefas e
recursos humanos, materiais e operacionais.

A metodologia, os procedimentos e os objectivos do processo avaliativo devem ser elaborados

pela IES sequndo a sua especificidade e dimensac, ouvindo a comunidade académica e os diferen-
tes parceiros, em consonancia com as directrizes do INAAREES.
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6. ETAPAS DO PROCESSO DE AUTO-AVALIACAO

Os resultados da AA devem, sempre que possivel, ser submetidos ao olhar externo de espe-
cialistas na perspectiva destes procederem a urma avaliacao externa das praticas desenvolvi-
das na IES. Uma visdo externa a IES pode corrigir eventuais erros de percepcio produzidos pe-
los agentes internos, actuando como um instrumento aferidor, critico e organizador das accoes
da instituigao. A Auto-Avaliacdo exige a grganizacao, a sistematizacao e o inter-relacionamento
do conjunto de informacdes quantitativas e qualitativas, além de juizos de valor sobre a qualida-
de das praticas e da producio teérica de toda a instituicao. A organizagac 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 - Acgdes prévias;

« Etapa 2 - Preparacao;

+ Etapa 3 - Implementacao: e
+ Etapa 4 - Sintese.

+ Termos de referéncia e estabelecimento do orgéo central da qualidade;
Etapa 1 + Formacao da equipa central da qualidade:

LRI GG el - Definigao dos padides e critérios de verificagao: : ' VA &1

+ Elaboragdo do manual de auto-avaliacio. :

Etapa 2 | ' . Fonmacao/capacitaca ?mentoedaeqlii?éﬁ" CAA:
Preparagio | ‘ dctividades e orgamentos;

Etapa 3 . a ‘ 30 da info 1acao, dos g
Implementacdo BEERFSEITERCRES 161 ados recathidas:
7 : mares.

Etapa 4 i RO O3 LOEION
Sintese L. Ba Kedgliiosr U o il RS s Ll
5 ' 0 a0 INAAREES para avaliaggo externa. -

Figura 7: Etapas da AA

6.1 Etapa 1: Acgoes prévias

Antes de se iniciar a AA de um curso e/fou programa ou de uma instituicao, ¢ necessario ter
em conta alguns procedimentos que ajudardo a implementacdo com sucesso das etapas sub-
sequentes. A esta etapa convencionou-se designar etapa 1. Nesta fase, o dirigente maximo
da IES devera estabelecer, no organigrama da IES, o Orgdo Central da Qualidade que podera ser
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denominado, por exemplo, Gabinete Central da Qualidade, Comissao Central da Qualidade, Direcgao
da Qualidade ou qualquer outro nome. 0 C}rgéo Central da Qualidade é um orgao de aconselhamento
{6rgao de staff) e devera ser um 0rgao independente, estando em subordinacao directa do dirigente
maximo da IES e nao ligado a outras direcgdes e ou 6rgdos. As CAA das delegacdes ou das Unidades
Orgénicas (UO) reportarac directamente ao Orgao Central da Qualidade, recebendo deste todas as
onientacoes, estando-lhe, portanto, subordinado. Veja alguns exemplos de organigramas no anexo 1.

Apos a constituicdo do Orgao Central da Qualidade, os seus membros deverao participar em ac-
¢Ges de formacado no &mbito da qualidade do ES. 0 terceiro passo desta etapa consiste em definir
05 padroes e os critérios de verificacdo que deverdo ser utilizados na IES para a avaliacao da ins-
tituigao, de cursos e/ou programas. Finalmente, a equipa central da qualidade redige o manual
de auto-avaliacao da instituicao, de cursos e/ou programas.

6.2 Etapa 2: Preparacio

Nesta etapa, faz-se a preparacao de todo o processo de AA: constituicao da CAA, formacao dos ele-
mentos da equipa de AA, planeamento das actividades e recursos e sensibilizacao da comunidade
académica, conforme se esclarece nos pontos subseguentes.

6.2.1 Constituicdo da CAA

Cada IES deve constituir uma CAA, veja 0 anexo 2, com as funcdes de coordenar, realizar
e articular o seu processo de AA e disponibilizar 0s seus resultados a toda a comunidade aca-
démica. Apds a constituicao da CAA, a IES deve informar o INAAREES sobre a sua constituicao
e sobre quem sao os elementos constituintes

A CAA deve incluir, na sua composicao, a participacao de representantes de todos os estratos
da comunidade académica e também, sempre que possivel, das organizagdes sécio- profissio-
nais e da sociedade civil. As definicoes, quanto & quantidade de membros, forma de composi-
¢ao, duracao do mandato, dindmica de funcionamento e modo«le organizacac das equipas de
coordenagao serdo objecto de requlacao prdpria e aprovados pelo 6rgao celegial maximo da IES.
Sugere-se que a CAA seja composta por um grupo de pessoas capazes de assurir a responsa-
bilidade pelo desenvolvimento de todas as acgoes previstas no processo avaliativo.

Os eixos de sustentacéo e de legitimidade da CAA sao resultantes das formas de participacao
e interesse da comunidade académica, além da inter-relacao entre actividades pedagdgicas
e gestao académica e administrativa,

O apolo de assessores externos ao trabalho realizado pelas CAA nao deve, sob hipétese algu-
ma, substituir a necessaria participacao dos actores institucionais proprios.

6.2.2 Capacitacdo dos membros da CAA
Apos a nomeacdo formal da CAA, 0s seus membros deverao participar numa accao de forma-
¢a0 cujo objectivo é o de, por um lado, socializarem-se com o SNGQES e, por outro lado, fica-

rem aptos a conduzir um programa de AA, ficando assim a par quer do processo de AA como
da avaliagao externa e acreditacao.
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Esta formacdo podera ser realizada internamente pelo Orgéo Central da Qualidade da IES,
ou podera ser realizada externamente, com recurso ao INAAREES.

6.2.3 Planeamento com base no PAA?

A elaboragac do Projecto de Auto-Avaliagao (PAA) compreende a definicao de objectivos, es-
tratégias, metodologia, recursos e calendario das accoes avaliativas. E importante que o calen-
dério conternple os prazos para a execucao das acgoes principais e datas de eventos (reunides,
semindrios, palestras, workshops. etc.).

0 planeamento, discutido com a comunidade académica, deve ter em conta as caracteristi-
cas da instituicdo, o seu porte e a existéncia ou ndo de experiéncias avaliativas anteriores, tais
como: AA, avaliacao externa, avaliagdo dos docentes pelos estudantes, avaliacao de desempe-
nho dos investigadores e do pessoal técnico administrativo (PTA), entre oulros.

6.2.4 Sensihilizagdo e discussdo’

No processo de AA, a sensibilizagao e a discussao procura o envolvimento da comunidade
académica na construcao da proposta avaliativa por meio da realizacdo de reunioes, palestras,
semninarios, entre outros eventos da mesma natureza.

A sensibilizacao e a discussado devem estar presentes tanto nos momentos iniciais como na
continuidade das accoes avaliativas, pois havera sempre sujeitos noves gue vao iniciar a sua
participagao no processo: estudantes, membros do corpo docente ou do PTA.

Nesta fase, pode ainda inserir-se a:

i Sistematizacdo de ideias e sugestdes provenientes destas reunioes ou debates;
ii. Realizagao de seminarios internos para:
a. Apresentagac do SNGQES:
b. Apresentagéo da proposta do processo de AA da [ES;
c. Discussoes internas e apresentacad das sistemnatizacoes dos resultados; e
d. Outros assuntos.

6.3. Etapa 3: Implementacdo

Na implementacao ou desenvolvimento da AA & fundamental assegurar a coeréncia entre as ac-
coes planeadas e as metodologias adoptadas, a articulagac entre os participantes e a observancia
dos prazos estipulados. Esta etapa consiste na concretizacdo das actividades planeadas em sede
do PAA como, por exemplo, as listadas a seguir:

a) Realizacao de reunides ou debates de sensibilizacao;
b) Sistematizacdo de ideias, sugestoes geradas nas reuniges;
¢) Realizacao de semninarios internos para: apresentacao do SNGQES, apresentagao da proposta

' Yoya 0 anexo 4 cor mais delalties sobre ¢ planeamento com base no PAA.
¢ Encontre no anexo b alguns topicos que 0 poderdo ajudar a realizar um processo de sensibilizacao e discussao mals eficaz e eficiente.
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do processo de auto-avaliacio da IES, discussdes internas e apresentacdo das sistematiza-
¢Oes dos resultados e outros:

) Definicao da composicdo dos grupos de trabalho, atendendo a0s principais segmentos
da comunidade académica (avaliacao do nivel de desempenho de graduados e/ou dos docen-
tes; estudo das causas de abandono da IES pelos estudantes, docentes e PTA, etc.)

e) Construcao de instrumentos para a recolha de dadoes: entrevistas, gquestionarios e outros:

Definicao da metodologia de analise e interpretacido de dados:

g) Definigao dos recursos a utilizar: humano, materiais e financeiros para o desenvolvimen-

i)
)

to do trabalho, por exemplo, espaco fisico e equipamentos; docentes e técnicos com horas
de trabatho dedicadas a esta tarefa:

) Definigdo do formato do Relatério de AA; definicdo de reunides sistematicas
de trabalhg;
Elaboracao de relatérios: e
Organizagéo e discussido dos resultados com a comunidade acadérmica e publicacio das ex-
periéncias,

6.3.1 Concepedo de questionsrios e de guides de entrevista

As I[ES, por intermédic das CAA, deverdo conceber questiondrios e guides de entrevista
a serem aplicados a todos os estratos da comunidade académica, nomeadamente, estudantes,
professores, PTA, entidades empregadoras e ordens e associacdes profissionais cujo objectivo
€ 0 de colher as suas percepcoes sobre 0 seu grau de satisfacdo com o curso e ou/programa ou
instituicao.

O INAAREES colocara a disposicao das CAA uma bateria de questdes que poderao ser adop-
tadas e adaptadas pelas mesmas nos seus guestionarios e guides de entrevista. O objectivo
deste procedimento é o de contribuir para a harmonizagao dos instrumentos de avaliagao.
No entanto, a IES tem toda a liberdade para colocar questdes que garantam a sua especificidade.

Os questiondrios e guides de entrevista deverao ter questdes que cubram os onze’(ll} indica-
dores propostos pelo RJAAQIES/SNGQES.

6.3.2 Recolha e organizagdo da informagdo

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

6.3.3 Andlise da informacao recolhida

Depois da recolha feita, é necessario proceder a apreciacdo da informacao recolhida, recor-
rendo a definicao de: :

a) Metodologia de andlise e interpretacéo dos dados;
b) Condicoes materiais para o desenvolvimento do trabalho: espaco fisico, docentes e Téc-
nicos com horas de trabalho dedicadas a esta tarefa, e outros.
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6.3.4 Relatérios preliminares
Para a elaboracao dos relatérios preliminares deve ter-se em conta a:

1. Definicdo do formato do relatério de AA;

2. Definicdo de reunides sistermnaticas de trabatho;

3. Elaboragao do relatério preliminar;

4. Organizacao e discussao dos resultados com a comunidade académica:
5. Insercao do retorno (feedback) da comunidade académica.

6.4. Etapa 4: Sintese

Esta etapa. que é 0 da consolidagéo das etapas anteriores, refere-se 3 elaboracéo do relatério pre-
iminar e a elaboracao, divulgacdo e andlise do relatorio final. Contempla, ainda, a realizacio de um
balanco critico do processo avaliativo e dos seus resultados em termos da melhoria da qualidade
da instituicdo do curso e/ou programa.

6.4.1 Relatodrio final de Auto-Avaliacdo

O Relatdrio Final de Auto-Avaliagdo (RFAA) deve expressar o resultado do processo de discus-
520, de analise e interpretacao dos dados Tesultantes desse processo.

A validacao do contetdo do RAA de cursos e/ou programas e da IES € feita com base numa
analisg detalhada do desempenho nos indicadores e padroes erientadores do manual que cada
[ES desenvolveu que Incluem, no minimo, os do SNGQES/INAAREES. A analise do desempenho
em cada indicador/padrao devers ser feita com base na analise das evidéncias, isto é, a CAA
tece comentarios sobre o desempenho da UQ, do curso €/ou programa ou da IES no padrao.

Sao exemplos de evidéncias adicionais ao RAA os seguintes documentos, que devem estar
disponiveis e/ou serem enviados, quando solicitados pela CAE:

e}

) Documentos constitutivos da IES:

) Regulamentos da IES:

) Curriculos e programas curriculares da instituicao:

) Avaliagoes e cépias de testes e exames;

) Actas de reunides de comissdes relevantes:
Relatérios anuais/semestrais da administracao e gestao da IES, faculdade, escola, insti-
tuto, departamento, seccéo académica e Curso e/ou programa;

) Relatérios de auto-avaliacdo da IES ou das uo;

Relatérios de censos, entrevistas com empregadores, estudantes e pessoas relevantes;

Lo s o N o VO -

7 Q

20




1) Relatorios de visitas de estudo de docentes, investigadores e estudante
1) Relatorios de pesquisas cientificas:
1} Publicagoes cientificas, incluindo livros, manuais e artigos.

6.4.2. Divulgacdo

A divulgagao ou publicagdo, como continuidade do processo de AA, deve contemplar a apre- !
sentagao publica e a discusséo dos resuitados alcancados nas etapas anteriores. Para o efeito,
podem ser utilizados diversos meios, tais como: reunides, documentos informativos (impres- | |
sos e electronicos), semindrios e outros. A divulgacao deve, ainda, propiciar oportunidades para
que as acgoes concretas, oriundas dos resultados do processo avaliativo, sejam tornadas publi-
cas a comunidade académica interna.

6.4.3. Balanco critico
No final do processo de AA é necessaria uma reflexao sobre os resultados obtidos, visando

a melhoria das areas de fraqueza identificadas. Assim, uma andlise das estratégias utilizadas
das dificuldades e dos avangos apresentados permitira planear accdes futuras. Deste modo,

i ™

0 processo de AA proporcionard nao sé o auto-conhecimento institucional, o que em si é de
grande valor para o curso e/ou programa e [ES, como serd também um aferidor da avaliacéo
externa, prevista no SNGQES como a proxima etapa da avaliacao.

Apos a realizacdo do balango critico, o RAA devera ser enviado ao INAAREES para a avaliacao
externa.

7. DIMENSOES E INDICADORES DE AUTO-AVALIACAQ DE IES, CURSOS E/OU PROGRAMAS

No processo de AA, as [ES devem considerar as dirmensdes e os indicadores propostos pelo RJAA-
QIES, através do Decreto Presidencial n°. 203/18 de 30 de Agosto, conforme ja se referiu. O RJAA-
QIES é uma lei do Estado Angolano e deve, por isso, ser respeitada, porém, esta obediéncia nao
invalida que cada IES possa escolher uma outra designacao para indicador, drea ou dimensao.

s

Com o objectivo de trazer alguma clareza, neste capitulo, sdo apresentados as dimensdes, indica-
dores e padroes (contetdo de cada indicador) que permitern a operacmnallzacao da AA de cursos
e/ou programas.

7.1. Dimensoes

Dimensao 1: Ensino;
Dimensao 2: Investigacao;
Dimensdo 3:; Extensao universitaria; e

Dimensao 4: Administracao e gestao organizacional.
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7.2. Indicadores

Os indicadores sdo as principais referéncias para a elaboragao do RAA, ou seja, ¢ retrato da rea-
lidade é revelado a partir dos indicadores.

indicador 1: Missdo e Plano de Desenvolvimento Institucional: sua formulagao. relevancia. actua-
lidade. exequibilidade e divulgacao;

indicador 2: Gestdo: democraticidade, prestacac de contas, descri¢do de fundos e tarefas, ade-
guacao da estrutura de direccao e administracao 4 missao das IES e mecanismos de gestac
e garantia da qualidade da IES, curso e/ou programa;

Indicador 3: Curriculos: estrutura curricular, conformidade com as normas curriculares, projecto
educativo, projectos pedagogicos dos CUIsos, processos de ensino-aprendizagem e de avaliacac
das aprendizagens.

Indicador 4: Corpo docente: seu processo de formagac, qualificacoes, desempenho (académico
e cientifico) e progressao na carreira, racio professor/estudante, regime de ocupagao, condicoes
de trabalho, vinculagio académica e vinculacao & sociedade;

Indicador 5: Corpo discente: a procura social, admissao, equidade, acesso aos recursos, retencao
e progressao, desisténcia, participacao na vida da instituigdo, apoio social, ’

Indicador 6: Pessoal técnico e administrativo: as qualificacoes e especializacoes, desempenho,
rdcio corpo técnico e administrativo/docente. adequacio do corpo técnico e administrativo aos
processos pedagdgicos; capacidade de atendirnentc aos discentes e outros;

Indicador 7: Investigagdo: 0 impacto social e economico, producao cientifica e sua relevancia,
estratégia e desenvolvimento da investigacao, ligagao com o processo de ensino-aprendizagem
e pés-graduacao, recursos financeiros, interdisciplinaridade, monitorizacao do processo e vincu-
lagao cientifica s ’

Indicador 8: Extensio: tipo, natureza e intensidade das acgoes desenvolvidas na comunidade,
accdes de cooperagao inter-institucional ao abrigo de acordos e convénios, impacto académico
e social dessas accoes, actores envolvidos;

Indicador 9: Intercambio: accdes dos estudantes e professores, ao abrigo de convénios com ins-
tituicdes nacionais e estrangeiras e incluséo em redes de investigacao;,

Indicador 10: Infra-estruturas: adequadas ao ensino, a investigagao e a extensao, salas de au-
las, laboratdrios, equipamentos, bibliotecas, tecnologias de comunicacao e informacao, meios de
transporte, facilidades de recreagao, lazer e desporto, refeitérios, alojamentes, gabinetes de tra-
balho, anfiteatros, manutencao de instalacoes e equipamentos e plano director;

Indicador 11: Cumprimento da legislacdo em vigor: respeito pelas leis que se aplicam as [ES e aos
respectivos cursos e/ou programas de graduagao e pos-graduagao.
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8. REDACCAO DO RAA

O RAA, da instituicao de cursos e/ou programas, constitui uma peca importante. Sublinha-se
a distingao entre o processo de AA, em si mesmo e a redaccgao do relatdrio. O primeiro pressupoe
uma fecunda reflexao colectiva, constituindo uma oportunidade impar para se identificarem linhas
de evolugao e areas prioritarias de melhoria.

Por sua vez, o relatorio deverd traduzir as conclusoes do processo de AA, descrevendo a situa-
¢ao realmente existente, em particular, no que se refere aos mecanismos internos de acompa-
nhamento e avaliacdo de desempenho e & capacidade da instituicao para aprender e methorar
a partir da identificagao e da reflexao sobre as suas fraquezas.

De uma forma breve, o relatério 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 ameacas relativamen-
te as areas consideradas;

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

Os RAA de curses e/ou programas e o institucional deverdo ser elaborados de fofma a orientar
as IES para uma audiéncia interna e, ao mesmec tempo, externa, pois os mesmos servirao de docu-
mento-chave para as CAE.

Para reflectir a institui¢cao como um todo e o funcionamento do curso e/ou programa, é importan-
te que o relatério resulte do envolvimento de todos os estratos da comunidade académica.

Com o objectivo de dar alguma orientagac aos redactores do RAA, serao apresentadas as caracte-
risticas e a estrutura do mesmo. Apresentar-se-a também, um exemplo de um RAA {anexo 4).
I'd td
Assim, tendo em conta os objectivos arrolados e o pubiico-alvo, o RAA deve obedecer as seguintes
caracteristicas:

a) Ser sintético (nao ultrapassar 20 péginas);

b) Ser claro e coerente, ndo dando azo a subjectividade, nem & ambiguidade de forma a permi-
tir que a CAE facga a sua analise de forma objectiva;

c) Ser descritivo, apresentando com precisac 0s cursos e/ou programas e a instituigao, recor-
rendo, sempre que possivel, a tabelas e graficos e quantificar tudo quanto seja quantificavel;

d) Ser critico e ao mesmo tempo analitico, esta caracteristica é fundamental pois, se as [ES nao
forem analiticas e criticas, nao poderao concorrer para a sua melhoria.

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

De uma forma geral, o relatério devera respeitar a seguinte estrutura:
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Enquadramento/contextua[izacéoiintroduc;éo;
Metodologia utilizada;

Resultados da AA por indicador/analise SWOT
Plano de melhorias;

Analise global,

Conclusoes e Recomendagoes.

o> F5ieR

8.1. Enquadramento

Neste ponto, devera fazer-se referéncia, de forma breve, sobre o objectivo do RAA, a origem do
projecto na IES: ambito e objectivos da AA. Também devera fazer-se a apresentacao € constitui-
cao da CAA formalmenie nomeada e a sua justificacdo. A seguir, deverao ser arrolados os 0rgaos
e entidades gue se pronunciaram sobre o RAA, bermn como a aprovagao institucional.

0 passo seguinte sera fazer a apresentacac da instituicao que deverd incluir informacao nao
apenas relativa a um curso e/ou programa, mas a U0 como um todo, incluindo:

a) Apresentacao da UO onde funiciona o curso e/ou programa erm avaliacao;

b) Os recursos financeiros no ultimo ano eCONOIICO; €

¢) Os espacos e equipamentos de utilizacao geral. Esta informacao podera ser organizada em
sub-capitulos.

8.2. Metodologia utilizada

Apbs a contextualizagao do RAA, deveré ser feita referéncia a metodologia utilizada. isto &, eta-
pas da AA, sisterna de pontuacao adoptado; plano de comunicagao; recursos utilizados {materials
e humanos); equipa de AA (composicao e formacao); envolvimento e colaboragao dos diversos
intervenientes (comunidade académica), designadamente dos colaboradores, dirigentes, estu-
dantes, etc. & £

Apés a recotha da informacao, devern ser expressos os resultados da AA no RAA com recurso
ao mapa de indicadores, padroes e critérios de verificacdo. Deve ainda considerar-se qual o tipo
de prova de desempenho exigida (evidéncia), tal como a documentacao do curso e/ou programa
ou instituicdo em dados simples ou agregados do corpo docente e PTA. Para melhor orientagao,
aconselha-se que se recorra a:

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

d) Documentos nermativos da instituigao e;

e) Entrevistas a empregadores.
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8.3. Resultados da auto-avaliagdo por indicador/analise SWOT

Os resultados da AA decorrem da aplicagéo da metodelogia de analise do tipc SWQOT, que per-
mite conhecer os pontos fortes e fracos da instituigao bem como as oportunidades e ameacas
colocadas ao seu desenvolvimento € consolidacao.

Para realizagao da andlise SWQT, ¢ importante saber quala relacdo existente enfre o Curso e/ ou
programa ou instituicao em avaliacao e 0s dois ambientes que podem interferir no funcionamen-
to dos mesmos. Assim, deve estar-se atento, quer a¢ ambiente interno, quer ao ambiente externo.
Ou seja, para se fazer uma boa analise SWQT, devera ter-se em conta as forgas e fraquezas que
advém do interior da instituigao (ambiente interno), isto ¢, a qualidade dos recursos humanos.
a capacidade dos gestores. 0S recursos financeiros, 0 marketing, entre outros.

A IES também tem gue estar atenta a factores externos que, igualmente, podem interferir no
funcionamento dos cursos e/ou programas e ou da instituicao. Estes referem-se ao contexto,
politico-legal, econdmico, sociocultural e tecnologico, e ainda, aos fornecedores, clientes, concor-
rentes e entidades reguladoras de onde poderao surgir as oportunidades e ameacas.

No RAA, devera ainda ser apresentada, por cada indicador, uma analise critica, mas sintética, dos
pontos fortes e fracos. que estao directamente relacionados com 0 contexto interno e as oportuni-
dades e ameagcas. associadas ao contexto externo. Podem ser utilizadas tabetas ou graficos para
ilustrar os resultados do levantamento realizado. Neste ponto, far-se-a referéncia aos resuttados
da aplicagéo dos questionarios e entrevistas realizados aos diferentes estratos da comunidade aca-
dérnica para dar a sua perspectiva sobre 0 funcioniamento do curso e/ou programa ou instituicao.

8.4. Plano de melhorias

A execucao do mapa de indicadores, padroes e critérios de verificagao dara origem a construcao
de uma grelha onde deverao ser apresentadas as fraquezas identificadas. a partir da qual sera
elaborado o plano de melhorias. O plano de melhorias inclui: o indicador e o padraoc, a fraqueza
;dentificada, conforme referido no paragrafo anterior. a accao de melhoria que vai ser realizada,
o responsavel por essa accao — poderd ser uma pessoa. ulm departamento/sector, uma direccao.
otc, 05 Tecursos humanaos, materiais e financeiros necessarios a implementacéo dessa melhoria,
a prioridade da sua implementacao e finalmente, o croncgrama.

Devem, ainda, ser identificadas as acgoes de melhoria com implementacao imediata (designada
por quickwin). Este tipo de acgoes nao estac sujeitas ao processo de priorizagao, atendendo que:
podem ser implementadas no prazo de um més; carecem de investimento minimo em Iecursos
humanos, materiais e financeiros; tém eficacia e visibilidade imediata junto dos colaboradores,
estudantes e dirigentes. -

No final, devera entao ser elaborado um quadro—resumo" das accdes de melhoria a implemen-
tar, permitindo obter uma visao geral e sincronizada das melhorias em curso e que tambem ser-
vira para monitorizar a sua implementacao.

e
3 Poderd utilizar o quadro 1e5UMO iNSErto na pagina seguinte.
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8.4.1. Recomendagdes uleis para a elaboragdo do plano de melhorias
No processo de elaboragao do plano de melhorias, convém observar os seguintes aspectos:

1. Designacao da equipa responsavel pela elaboracéo do plano de melhorias (equipa de me-
lhoria). A equipa que realiza o processo de AA, em virtude do trabatho desenvolvido para
o diagndstice da organizacao, devera deter o conhecimento e a motivacao necessaria para
realizar o plano de melhorias. Cabe ao gestor de topo reconduzir a equipa nesta nova mis-
sdo ou, em alternativa, designar uma nova equipa responsavel pela elaboracao do plano.
Nao obstante ser uma tarefa atribuida a uma equipa, na elaboracgao do plano de melhorias,
importa que haja um papel activo da gestao de topo.

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

1. Aequipa extrai do RAA as sugestoes de melhoria e agrega essas sugestoes por temas;

1. Aegquipa analisa as sugestoes de melhoria e formula acgdes de meihoria abrangentes
{por exemplo, agrega duas ou mais sugestdes) e relevantes (contribui para os objecti-
vos da instituicdo);

iii. A equipa ordena as acg0es de melhoria de acordo com critérios de priorizacao, extrai
as accdes prioritarias que pretende implementar a curto prazo e elabora o respectivo
plano de melhorias®.

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

a) Fraqueza; |
b} Accao de melhoria;
¢) Responsével;
d} Recursos necessarios;
e) Prioridade {alta, média ou baixa) ¢;
’ f) Prazo em meses. ’ .

0 modelo de plano de methorias sugerido pelo INAAREES é o que se apresenta na pagina que
se segue:

Modelo de plano de melhorias®

“ A este respeito, convém salientar trés notas: 1) Tende em conta que as accées serde abrangenles. e para garantir a sua imple-
mentacao, sera prudente implementar apenas trés accdes de melhona ac mesmo tempo: 2} Durante a primeira etapa. poderao ser
selecoionadas algumas sugestdes de melhoria de implementagdo imed:ata e que nao carecem de recursos humanos e financeiros
- quickwins; 3) Com a execugao destas "pequenas” accdes € dado um sinal de inicio da mudanca na organizagao.

s Utilizar o nimero de linhas que necessitar.
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Cronograma

Indicador padréo/ Fraqueza Acgio de melhoria Responsivel Recursos Prioridade {alta; .
Critério de verificagan ‘ necessarios nédia; baixa) Prazo

Missdio e Plano
de Desenvolvimento
Institucional

Gestio |

Curriculos

Corpo docente

Corpo discente

Corpo Técnico
¢ Administrativo

Investigacao

Extensio

Intercimbio |

Infra-estrutura

Cumprimento
da Legislagdo em
vigor
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8.5. Recomendag&es e conclusdes

Neste ponto do RAA, dpresentam-se gg fecomendacges gerais e as conclusdes de acordo com
todo o processo avaliativo. Assim, serag apresentados og principais resultados dg AA; os factores

de sucesso: gs Constrangimentog (dificuidades sentidas ng brocesso de AA): a5 licoes aprendidas
durante g AA: e Derspectivas de evolucag futura.

8.6. Divulgacao do relatério

1. Constity; uma boa pratica Informar tod
designadamente 0s resultados mais Importantes,

2. A tomunicacdo é um dos factores criticos de Sucesso para implementar as accoes de

melhoria que decorrem da AA Na divulgacio dog plano de melhoriag, devem ser referidos
daspectos comag:

a) Os objectivos da implementacéo das accoes de melhoria:

b) Como irg decorrer a 1mplementa<;éo das acgoes de melhoria:
¢) Ogue se €spera de cada um dos intervenientes;

d) 0 impacto das acgoes na melhoria do desempenhg da instituicae,
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ANEX0S

IDEIAS PARA UM DESENVOLVIMENTO EFECTIVO DA AUTO-AVALIAGAQ

A seguir, apresentam-se algumas sugestdes para um efectivo desenvoivzmento da AA Estas nac
sao vincutativas, mas apenas orientadoras.

ANEXO 1 - EXEMPLOS DE ORGANIGRAMAS DE UMA IES PUBLICA
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ANEXO 2 - CRIAGAO DA CAA

Aguando da criacao da CAA, deve ser assegurado que se concretizem os seguintes aspectos:

1.

Escolha do nimero de equipas de auto-avaliagfio. Caso a IES seja de grande dimensao ou
com uma estrutura complexa ou dispersa geograficamente, pode ser necessdario constituir
mais do que uma CAA.

Seleccao dos colaboradores para a(s) equipa(s). Estes devem ser seleccionados com base
no conhecimento que tém da IES e nas respectivas competéncias pessoais {por exemplo,
capacidade analitica e comunicativa) mais do que nas competéncias profissionais indivi-
dualmente consideradas. Desejavelmente, os colaboradores sao seleccionados por concur-
so, adesac voluntaria ou negociacao prévia.

Constituicao da (s) equipa(s) de auto-avaliagdo. A equipa de AA deve ser, tanto quanto pos-
sivel, representativa da I[ES. Geralmente, incluem-se pessoas de diferentes sectores, fun-
¢oes, experiéncias e niveis hierdrquicos. O objectivo & criar uma equipa eficaz que, ao mes-
mo tempo, esteja em condigoes de transmitir, o melhor possivel, uma perspectiva exacta e
detalhada do curso e/ou programa ou da IES. Para assegurar um estilo de trabatho eficaz,
e relativamente informal, sdo geralmente preferiveis equipas com menos de 10 pessoas.
Preferencialmente, o nimero de elementos deve ser impar para simplificar as situacdes
em que a equipa nao chegue a consenso & tenha de decidir por votos.

Designacao do responsavel do projecto. Este serd o responsavel pelo planeamento opera-
cional do processo, bem como pela coordenagao dos trabalhos da equipa. Este colaborador
sera o principal responsavel pela dinamizagdo do processo. A gestéo de topo deve selec-
clonar o responsavel, tendo em atengdo as competéncias técnicas e as qualidades pessoais
e N&o a pesicao que ocupa na instituicao.

Afectacao de recursos a(s) equipa(s) para o bom funcionamento dos trabalhos:

a) Um secretariado eficiente para apoiar o responsavel da equipa e para organizar as reu-
nioes. Esta fun¢ao pode ser atribuida a um elemento da equipa. Contudo, preferencial-
mente, deve ser designado um elernento exterior 8 CAA de forma a permitir que a equi-
pa se concentre no essencial;

b) Sala de reunides:

c) Tecnologias de informacéao e comunicacao.

Participacio do responsavel do projecto numa acgdo de formacéao.

Sendo este o responsavel pelo projecto, torna-se importante que o mesmo beneficie de for-

macao aprofundada, de modo a estar habilitado a conduzir o processo e a gerir a formacao
da equipa de auto-avaliagdo e de outras partes interessadas.
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ANEXO 3 - LISTA DE VERIFICACAO PARA AVALIAR UM PADRAQ

Um padrao é um referencial a partir do qual se compara uma realidade com uma situacao de-

sejada. Por exemplo, parao corpo docente, o padrao desejado é o que consta no PNFQ 2013-2020,
ségundo o qual uma IES deve ter o seu corpo docente 50% de doutores e 50% de mestres.

Abaixo listamn-se alguns cuidados a ter na elaboracio de um padrdo. Assim, a equipa da qualida-
de deverd colocar as seguintes questdes:

1. Destaca os estudantes que recebem 0Ss servicos da IES?

2. Tem validade e fiabilidade comprovada?

3. Inclui o desempenho de fungdes comuns oy importantes de uma IES, como métodos de en-
$ino, curriculo, qualidade do corpo docente € gestao de recursos humanos?

Os especialistas acreditam que ele ¢ Importante para a pratica ou para melhorar resultados?
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externo?

Pode ser aplicado uniformemente g todas as instituicoes da mesma natureza?
E coerente com as leis e 0s requlamentos existentes?

E culturalmente sensivel e apropriado?

Inclui algum padrao internacional existente?

Ny o
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ANEZXO 4 - PLANEAMENTO

Como organizar e planear

Na fase de planeamento, &€ conveniente assegurar que sejam concretizados os seguintes aspectos:
1. Pesquisa de informagao sobre a AA;

2 Elaboracao do planeamento estratégico, que inclui as decisges fundamentais tomadas pela
gestao. designadamente:

a) Objectives e ambito da AA

b) Metodologia (fases de desenvolvimento; ascolha do modelo de RAA; opgdo de aplicagac
de questionarios complementares em simultaneo);

¢) Recursos materiais € humanos necessarios e papel dos diferentes intervenientes.
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/' ANEXO 5 - SENSIBILIZAGAO

Relativamente a sensibilizacao, deve assegurar-se que Sejam concretizados os seguintes aspectes:

1 Flaboracao do plano de comunicagao que inclua comunicacdo dirigida a todas as partes
interessadas, comn especial énfase a gestao de nivel intermédio e aos colaboradores da ins-
tituicao. Deve conter os seguintes elementos:

11

1.2
13
1.4
15
1.6

Destinatarios (docentes, PTA, demais colaboradores, gestores, outras partes interessa-
das relevantes};

Informagao a prestar;

Responsaveis pela COMUNICagas;

Meios de comunicacao,

Frequéncia da comunicacao;

Resultados esperados com as acgoes de COMunNicacao;

2. Divulgacdo do projecto na IES ou U0, utilizando vérios canais de informagao: sessao de apre-
sentacdo do projecto,

Placar informativo;
Informacao via e-mail;
Informacao na intranet;
Informacao no site;

Participacao da gestao de topo e de nivel intermédio numa accgao de formagao, de forma

voluntaria, para aumentar o conhecimento e a compreensao dos conceitos de Gestao da Qua-
lidade e da AA. Para estes destinatarios, podera ser suficiente uma accao de sensibilizagao
ou a consulta de informacao clara e concisa complementada com uma sessdo de esclareci-
mento de duvidas organizada pelo responsavel do projecto;

2.1
22
2-3
2.4
3.
4,
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Formacao dals) equipal(s) de-AA. Esta formacio pode ser organizada e conduzida pelo res-

ponsavel do projecto.




ANEX0 & - HSTRUTURA DO RELATORIO DA AUTO-AVALIACAOQ

| Inclur o nome da IES
Nome da UD
I Nome do curso e/ou programa
4 Periodo a que diz respeito a auto-avaliagio
i Data
& Membros da CAA

INDICE

Enquadramento/contextualiza(;éo/intmducéo
Metodologia utilizada

Resultados da auto-avaliacao/analise SWOT
Plano de melhorias

Analise global

Conclusdes e recomendacoes

Anexos

Sl IR S

1. ENQUADRAMENTO/INTRODUCAOQ

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

b)  Apresentacao da Instituicao/Unidade Orgénica {UO}

que oferece o curso e/ou programa, qual

a sua missao e objectivos, como se organiza e guais as suas principais actividades de ensi-

no, investigacio e extensao

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

dramento na missao d§ Uo.

Z. METODOLOGIA UTILIZADA

*

Incluir uma breve descricio das varias fases, actividades realizadas e métodos utilizados no pro-

cesso de auto-avaliacao do curso e/ou programa.

Aconselha-se que se recorra a:

a)  Inquéritos a estudantes, docentes e PTA:

b)  Actas e relatérios de reunides do curso e/ou pregrama;
¢)  Planos de actividades da UO ou do departamento;

d) Documentos normativos da Instituicao;

e) Entrevistas a empregadores.
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3. RESULTADOS DA AUTO-AVAHACAOIANALISE SWOT

Para cada Indicador, incluir a apresentacio dos PIincipais dados relativos ao mesmo, a analise
SWOT resultante da classificagao do desempenho em cada padrao e respectivos critérios de verifica-
¢ao, e as principais fecomendacoes (forcas e fraquezas),

Incluir a andlise SWOT global do curso, oportunidades e ameacas, considerando o ambiente ex-
terno, isto &, o que ocorre fora da UQ.

4. PLANO DE MELHORIAS

5. ANALISE GLOBAL

* Fazer a analise global do curso e/ou programa.

6. CONCLUSOES E RECOMENDAGOES

1. Classificacao qualitativa atribuida em relacac a avaliacao global do curso, expressas nas
mencgoes de nag satisfatorio, satisfatdrio com muitas reservas, bom e excelente;
2. Recomendacges bara o plano de melhorias.
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