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1. Finalidade deste documento

Este Caderno Técnico descreve como a Autoavaliacio do PPGCAP é
operacionalizada: quais sé&o os instrumentos, quais evidéncias sdo consideradas, como se
organizam a coleta, a consolidacdo, a analise, a confidencialidade e a rastreabilidade dos
registros.

O objetivo é assegurar que o processo seja:

e consistente entre ciclos/anos;
e auditavel (com documentagao minima padronizada);
e participativo, preservando confidencialidade quando necessario;

e alinhado as diretrizes nacionais da pods-graduacao (CAPES) e aos referenciais
institucionais da UNIPAMPA (PDI e CPA/SINAES).



2. Visao geral do desenho metodolégico

A autoavaliacdo adota um desenho misto (quantitativo e qualitativo), combinando:

e indicadores e registros académico-administrativos (evidéncias quantitativas);
e instrumentos de escuta (questionarios, consultas estruturadas e devolutivas);
e analise documental (atas, relatorios, registros de planejamento e execucao);

e sistematizagdo  diagndstica  (sinteses  tematicas, = encaminhamentos e
monitoramento).

A metodologia é aplicada em ciclos, com rotinas de acompanhamento e sinteses
periddicas, conforme planejamento definido pela CAA, com acompanhamento pelas
instancias do Programa.

Sempre que possivel, prioriza-se a obtencdo automatica de informacbes e
indicadores, de modo a reduzir retrabalho, manter série histérica e favorecer a
comparabilidade entre periodos.



3. Dimensoes e tipos de evidéncias

As evidéncias podem ser organizadas em dimensoes, ajustaveis conforme o foco do ciclo:

e Formacao e experiéncia discente

e Corpo docente e processos académicos

e Producao cientifica/tecnoldgica e impacto

e Insercgdo social e relacionamento com egressos
e Internacionalizacao e cooperagcao

e Infraestrutura e condi¢des de funcionamento

e Gestao e suporte administrativo

e Comunicacao, visibilidade e relacionamento com o territério e parceiros

Para cada dimensao, podem ser consideradas evidéncias como:

e indicadores agregados (fluxos, prazos, taxa de conclusao, participacao, producao);
e resultados agregados de instrumentos de escuta;
e registros de reunides e devolutivas;

e sinteses e encaminhamentos produzidos pelas instancias do Programa.



4. Instrumentos de autoavaliacao

4.1 Regras gerais

Os instrumentos devem ter objetivo claro, publico-alvo definido e periodicidade
estabelecida.

Sempre que possivel, os instrumentos devem ser padronizados para permitir
comparagdes ao longo do tempo.

A CAA é responsavel por propor, revisar e validar os instrumentos internamente,
com discussao e acompanhamento das instancias do Programa.

Quando aplicavel, adota-se escala de cinco niveis para avaliagdo de itens (por
exemplo: Muito Bom, Bom, Regular, Fraco e Insuficiente). Para fins de interpretagao e
encaminhamentos, considera-se que Fraco e Insuficiente representam avaliagbes
desfavoraveis (“conceitos ruins”) e exigem analise especifica, contextualizagdo e plano de
melhoria.

4.2 Catalogo de instrumentos (modelo publico, sem anexos)

Para fins de padronizacdo e rastreabilidade, este Caderno Técnico organiza os
instrumentos em um catalogo codificado.

Observagao: os instrumentos podem ser aplicados por formulario eletrénico, reunides
estruturadas e/ou coleta documental. As versdes completas (formularios/roteiros) podem ser
disponibilizadas publicamente em etapa posterior, conforme politica de confidencialidade e
decisbes do Programa.

Caodi Instrumento Publico- Finalidade Periodicid Forma de Respons
go alvo ade aplicagéao avel
11 Questionario Discente Experiéncia Anual Formulario CAA
Discente S discente, eletrénico
disciplinas,
orientagao,
infraestrutura,

comunicagao

12 Questionario Docentes Processos Anual Formulario CAA
Docente académicos, eletrénico
pesquisa,
gestao,

infraestrutura e
prioridades




13 Questionario Egressos Trajetoria, Por ciclo Formulario CAA
Egressos insergéo, (e/ou eletrbnico
contribuigdes conforme
do Programa, planejame
sugestoes nto)
14 Consulta TAEs/apo Processos Anual Reuniao/rotei CAA +
Técnica/Administr io internos, fluxos, (quando ro Coordena
ativa suporte, aplicavel) estruturado cao
melhorias
operacionais
15 Reunido de Comunid Validar Anual Reunidao com | Coordena
Devolutiva ade do sinteses, pauta e cao +
Program qualificar registro CAA
a interpretacoes
e
encaminhament
0s
16 Consulta a Atores Percepcgao Por ciclo | Entrevista/rot CAA
Parceiros (quando | externos externa e eiro
aplicavel) oportunidades
de
cooperagaolins
ergao
17 Painel de Gestéo Consolidar Anual Planilha/pain | Coordena
Indicadores do indicadores (e/ou el interno cao +
Program | agregados para | conforme CAA
a acompanhame | planejame
nto nto)




5. Periodicidade e calendario operacional

A autoavaliacdo combina duas rotinas complementares:

Melhoria continua (anual): coleta anual no intervalo entre o segundo e o primeiro
semestre, com énfase na participacdo de docentes, técnicos e discentes, e utilizagao
de indicadores e registros agregados.

Planejamento estratégico (quadrienal): instrumento e sintese enviados ao final de
cada quadriénio, incluindo também publicos externos, quando aplicavel.

O calendario do ciclo é operacionalizado no Plano de Trabalho da autoavaliagcao

(documento interno anual). Como referéncia, recomenda-se:

Planejamento (Fase 1): inicio do periodo letivo (ou 1° bimestre do ano)

Coleta (Fase 2): apés concluséo de etapas-chave (ex.: final de semestre)

Anadlise e sintese (Fase 3): 2—6 semanas apés a coleta

Devolutiva e validagao (Fase 4): reunido especifica com pauta e registro
Encaminhamentos e monitoramento (Fase 5): ao longo do ano, com revisées

periddicas

Quando houver sintese de ciclo quadrienal, recomenda-se consolidar as séries

histéricas e realizar devolutiva ampliada com discussao estratégica.



6. Procedimentos de coleta e validacao dos
instrumentos
6.1 Coleta

A CAA define o periodo de coleta e divulga o instrumento, com orientagao clara de
prazo e finalidade.

A Coordenacédo apoia a mobilizacdo, a comunicagao junto aos publicos participantes
e a viabilizagao operacional do processo quando necessario.

A coleta pode ser complementada por registros documentais (atas, relatorios,
planilhas agregadas).

6.2 Testes e validagao interna
Antes da aplicacéo, recomenda-se:

e teste de clareza (linguagem e compreensao);
e verificagdo de coeréncia com dimensdes avaliadas;
e revisdo de escalas e perguntas redundantes;

e validacao interna com a Coordenacao e/ou Conselho, quando aplicavel.

6.3 Taxa de resposta e mitigagao

Para reduzir viés e baixa adeséao:

comunicacgao objetiva e transparente;

lembretes em datas-chave;

e janela minima de resposta;

devolutiva agregada (demonstrando uso responsavel das informagdes).



7. Consolidacao, armazenamento e rastreabilidade

7.1 Consolidagéao

A consolidagao dos dados é realizada pela CAA, priorizando:
e organizagao por ciclo/ano;
e padronizacgao de variaveis;

e sinteses agregadas por dimensao.

7.2 Armazenamento

A série histérica (instrumentos, bases consolidadas e relatérios) deve ser organizada
para assegurar continuidade e rastreabilidade. A manutengao operacional da série histdrica
pode ser realizada por meio de planilhas compartilhadas sob gestiao da Coordenagao
do Programa, com controle de acesso conforme sensibilidade, podendo ser

complementada por repositério institucional do Programa para preservagao e organizagao
documental.

Recomenda-se estrutura minima:

e /Autoavaliacao/Dados (interno)
e /Autoavaliacao/Relatorios (publico e interno)
e /Autoavaliacao/Instrumentos (versoes)

e /Autoavaliacao/Atas e Devolutivas (interno/publico, conforme caso)

7.3 Rastreabilidade e controle de versoes
Todo instrumento e relatério deve conter:

e codigo/identificador (ex.: 11, 12...);
e versao (vX.Y);
e data de aplicacao/publicacao;

e responsavel.



8. Tratamento de dados, confidencialidade e
transparéncia

Resultados de instrumentos de escuta devem ser divulgados preferencialmente de
forma agregada, evitando qualquer possibilidade de identificag&o individual.

Quando houver riscos de identificagdo (amostras pequenas, respostas abertas,
comentarios especificos), a divulgacdo deve ser generalizada (por tema) e/ou restrita a
ambientes internos.

A base detalhada deve ter acesso limitado a CAA e as instancias autorizadas,
conforme decisbes do Programa.

A publicagdo no site prioriza documentos estruturantes e relatérios em PDF,
respeitando as regras de confidencialidade.



9. Producao dos relatérios e encaminhamentos

9.1 Relatoérios
Cada relatério publico de autoavaliagdo deve conter, no minimo:

e periodo avaliado;

e sintese metodoldgica (curta);

e resultados em nivel agregado por dimensao;
e pontos fortes e oportunidades de melhoria;

e encaminhamentos gerais.

9.2 Encaminhamentos e plano de agao

Quando aplicavel, recomenda-se desdobrar encaminhamentos em plano de acoes,
com:

e acéo proposta;

e justificativa;

e responsavel;

e prazo;

e indicador de acompanhamento;
e evidéncia de execucao;

e status.

Quando houver repeticdo de avaliagdes desfavoraveis (“conceitos ruins”) em itens
criticos ao longo do tempo, recomenda-se analise especifica, contextualizacdo e
deliberacao pelas instancias do Programa quanto a encaminhamentos e medidas cabiveis,
conforme regras internas e decisdes colegiadas.



10. Rotina de devolutiva e validacao interna

A devolutiva é etapa obrigatéria do processo, para garantir legitimidade e
aprendizado institucional. Recomenda-se:

e reunido especifica com pauta;
e apresentagao sintética por dimensao;
e registro de contribuicbes e consensos;

e consolidagido das decisbes e encaminhamentos.

O registro de devolutiva (ata/sintese) deve ser arquivado e vinculado ao ciclo
correspondente.



11. Melhoria continua (meta-avaliacao operacional)

Ao final de cada ciclo/ano, a CAA deve registrar:

e adequacéao dos instrumentos (clareza, redundancia, lacunas);
e qualidade e completude das evidéncias;
e participacao (taxa de resposta e engajamento);

e melhorias propostas para o préximo ciclo (instrumentos, calendario, comunicagao e
formato do relatorio).



12. Controle de versoes
Versdo Data Alteragdes principais Responsavel

v1.0 12/2025 Versao inicial CAA/PPGCAP



13. Referéncias institucionais

Este documento esta alinhado as diretrizes nacionais aplicaveis a pés-graduacao (CAPES)
e aos referenciais institucionais da UNIPAMPA, em especial o PDI e a avaliagao institucional
conduzida pela CPA/SINAES, preservando-se a autonomia do PPGCAP para definir
instrumentos, procedimentos e prioridades de cada ciclo.
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