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LISTA DE SIGLAS

cf. — Conforme

CLE — Curso de Licenciatura em Enfermagem

CPLEE — Curso de Pés-Licenciatura de Especializagdo em Enfermagem
CQA — Conselho para a Qualidade e Avaliagdo

CTT — Correios de Portugal

EC — Ensino Clinico

ESEnfC — Escola Superior de Enfermagem de Coimbra

RSF — Resposta Sem Franquia

SPSS — Statistical Package for Social Sciences

UC — Unidade Curricular
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1 - INTRODUGAO

O Manual de Procedimentos é um documento em aberto e em constante reestruturacdo, mas terd a
vantagem de permitir a uniformizagdo e a continuidade nas decisdes e critérios tomados.

As normas e procedimentos organizam o trabalho na Escola Superior de Enfermagem de Coimbra. Os
procedimentos constantes neste documento foram elaborados pelo Conselho para a Qualidade e
Avaliagdo com a participacdo dos setores a que respeitam, tendo por base os valores e principios com os
quais a instituicdo se sente identificada.

Essas normas e procedimentos existem para oferecer um ambiente produtivo e organizado que garanta
as condi¢Bes necessdrias para as diversas aprendizagens, de acordo com o ideal educativo que se
pretende atingir.

Os procedimentos e as normas assumem um carater normativo, os quais a Presidéncia da Escola apoia e
faz cumprir, facultando os meios e medidas necessdrias ao seu cumprimento, gestdo e

desenvolvimento.
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2 - PROCEDIMENTOS RELATIVOS A RECOLHA DE INFORMAGAO

Estes procedimentos sdo instrumentos fundamentais na recolha da opinido dos intervenientes, no
sentido da qualidade e da ‘melhoria continua’ que pretendemos e demonstram a sensibilidade a
necessidade de incrementar a qualidade das diferentes dimensdes que influenciam os processos,

particularmente o processo ensino-aprendizagem.

Segue-se uma descricdo dos procedimentos realizados para a obtencdo de informacdo através do
preenchimento dos varios tipos de questionarios, devidamente validados e previamente aprovados pelo

CQA e pela Presidente da Escola.

2.1 - QUESTIONARIOS

2.1.1 - Questionario de satisfacdo dos estudantes

- E aplicado semestralmente a todos os estudantes.

- O modelo do questionario é elaborado e disponibilizado online na Pasta Académica. Consta a seguinte
informac&o: curso; ano curricular/semestre; data da disponibilizagdo ao estudante; data de bloqueio do
acesso a Pasta Académica (se o questionario nao tiver sido preenchido); data de fim da possibilidade de
preenchimento.

- Apés a colocacgdo online do questiondrio, é gerado um aviso na conta pessoal dos estudantes na Pasta
Académica, alertando para o preenchimento.

- O estudante preenche e submete o questionario online.

- Os dados entram numa base ‘cega’.

- Os resultados médios obtidos em cada um dos itens do questionario sdo organizados em base de
dados de Excel, graficos e tabelas.

- No que diz respeito as justificacbes apresentadas, bem como as 'sugestdes/observacdes' sdo
organizadas com texto integral.

- Os resultados obtidos ficam disponibilizados na plataforma informatica, em formato de relatdrio
(satisfagdo para os estudantes por cursos / satisfacdo para os estudantes por cursos/ano), com acesso

reservado.
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2.1.2 - Questionario de opinido dos estudantes acerca das unidades curriculares e docentes

- E identificada a data do términus da unidade curricular, tendo por base o plano esquematico do
curso/ano/semestre.

- O modelo do questiondrio da unidade curricular é elaborado tendo em conta a(s) componente(s) da
UC (Tedrica, Tedrico-Pratica, Pratica Laboratorial e Ensino Clinico).

- O modelo do questiondrio é elaborado e disponibilizado online na Pasta Académica.

- Apés a colocacgdo online do questiondrio, é gerado um aviso na conta pessoal dos estudantes na Pasta

Académica, alertando para o preenchimento.

Apds a disponibilizagcdo destes questionarios:

- O estudante preenche e submete o questionario online.

- Os dados entram numa base ‘cega’.

- Os resultados médios obtidos em cada um dos itens do questionario sdo organizados em base de
dados de Excel, graficos e tabelas.

- No que diz respeito as justificacdes apresentadas, bem como as 'sugestdes/observacdes' sdo
organizadas com texto integral.

- Os resultados obtidos ficam disponibilizados na plataforma informadtica, em formato de relatdrio

(estudantes por cursos / estudantes por disciplinas / ensinos clinicos), com acesso reservado.

2.1.3 - Auscultagdo presencial dos estudantes

- A auscultacdo dos estudantes de pods-licenciatura/mestrado para recolha de dados €, para além da
utilizacdo de questionarios, efetuada presencialmente, no espag¢o temporal disponibilizado pelos
docentes para o efeito, sendo conduzida por uma ou duas docentes do CQA que nao tenha(m) tido
contacto de lecionagdo com os mesmos estudantes.

- Os dados recolhidos sdo organizados em pontos fortes, pontos fracos e sugestdes, caso existam, e
todos os pontos registados sdo expressdo de consenso. Caso o ponto ndo seja do acordo de todos é
aberto debate até se decidir ou ndo pela sua inclusdo.

- Os dados sdo tratados e os resultados colocados em documento Word.
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2.1.4 - Questionario “Final de Curso”

- O modelo do questionario é elaborado e disponibilizado online na Pasta Académica. Consta a seguinte
informacgdo: curso; data da disponibilizacdo ao estudante; data de bloqueio do acesso a Pasta
Académica (se o questionario ndo tiver sido preenchido); data de fim da possibilidade de
preenchimento.

- Apés a colocacgdo online do questiondrio, é gerado um aviso na conta pessoal dos estudantes na Pasta
Académica, alertando para o preenchimento.

- O estudante preenche e submete o questionario online.

- Os dados entram numa base ‘cega’.

- Os resultados médios obtidos em cada um dos itens do questionario sdo organizados em base de
dados de excel, graficos e tabelas.

- No que diz respeito as justificacbes apresentadas, bem como as 'sugestdes/observacdes' sdo
organizadas com texto integral.

- Os resultados obtidos ficam disponibilizados na plataforma informatica, em formato de relatério, com

acesso reservado.

2.1.5 - Questionario de opinidao dos colaboradores docentes

2.1.5.1 - Satisfacdao dos docentes

- O questiondrio é aplicado uma vez por ano.

- O modelo do questiondrio é elaborado em Word.

- O questiondrio é enviado por correio eletrdnico através da mailinglist de docentes, e aqueles que se
encontram na Escola a tempo integral.

- Os questiondrios preenchidos podem ser devolvidos por correio eletrédnico ou em suporte papel
entregue no CQA ou no Secretariado da Presidéncia (Polo A e B), em urna identificada para esse fim.

- No gabinete do CQA os questionarios recebidos sdo numerados.

- Os dados sao introduzidos em base de dados ou transcritos em Word.

- Os dados sdo tratados e os resultados colocados em documento Word.

- Os questionarios sdo arquivados (cf. norma do CQA).
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2.1.5.2 - Opinido dos docentes acerca das unidades curriculares/ensinos clinicos

- O questiondrio é referente a cada unidade curricular que o docente lecionou

- O modelo do questionario é disponibilizado por email online

- Os dados quantitativos sdo introduzidos em base de dados no programa SPSS.

- Os dados qualitativos, bem como as ‘sugestes/observacdes’, sdo transcritos em Word.
- Os dados sdo tratados e os resultados colocados em documento Word.

- Os questionarios sdo arquivados (cf. norma do CQA).

2.1.5.3 - Opiniao dos docentes contratados

- O questiondrio é aplicado uma vez por ano.

- O modelo do questionario é elaborado em Word.

- O questionario é enviado por correio eletrénico aos docentes contratados que prestam servico na
Escola a tempo parcial de 50%.

- O docente pode preencher o questionario informaticamente ou em suporte papel, podendo ser
devolvido por correio eletrénico ou entregue diretamente no CQA.

- No gabinete do CQA os questionarios recebidos sdo numerados.

- Os dados quantitativos sdo introduzidos em base de dados no programa SPSS.

- Os dados qualitativos, bem como as ‘sugestes/observacdes’, sdo transcritos em Word.

- Os dados sdo tratados e os resultados colocados em documento Word.

- Os questionarios sdo arquivados (cf. norma do CQA).

2.1.6 - Questionario de opinido dos colaboradores ndo docentes

- O questiondrio é aplicado uma vez por ano.

- Construi-se um modelo de questionario para os Assistentes Operacionais e outro para os Assistentes
Técnicos e Técnicos Superiores.

- O modelo do questionario é elaborado em Word e impresso/fotocopiado, tendo em conta o nimero
de colaboradores ndo docentes e respetiva carreira, fornecido pelo Servigco de Recursos Humanos.

- Os questionarios para os Assistentes Operacionais sdo colocados em envelope individual, identificados

com o carimbo do CQA.O envelope é entregue a cada colaborador.
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- Os questiondrios para os Assistentes Técnicos e Técnicos Superiores sdo enviados por correio
eletronico. Podem ser recebidos no CQA por correio eletrdnico, ou se assim o preferir o préprio
impresso, preenche em papel e devolve no Secretariado da Presidéncia (Polo A e B) ou no CQA

- No gabinete do CQA os questionarios recebidos sdo numerados.

- Os dados sdo introduzidos em base de dados ou transcritos em Word.

- Os dados sdo tratados e os resultados colocados em documento Word.

- Os questionarios sdo arquivados (cf. norma do CQA).

2.1.7 - Questionario de opinido dos tutores de ensino clinico

- O questionario é aplicado no final do bloco de ensino clinico/estagio.

- O modelo do questiondrio é elaborado em Word.

- O questionario, em suporte papel, é enviado a cada tutor ou é solicitado aos docentes responsaveis
pelo ensino clinico/local de estagio a entrega aos respetivos tutores.

- O tutor pode devolver o questionario preenchido para o endereco eletrénico do CQA; ou entregar em
suporte de papel.

- No gabinete do CQA os questionarios recebidos sdo numerados.

- Os dados sado introduzidos em base de dados ou transcritos em Word.

- Os dados sao tratados e os resultados colocados em documento Word.

- Os questionarios sdo arquivados (cf. norma do CQA).

2.1.8 - Questionario de opiniao dos novos graduados

- A recolha de dados de opinido dos novos graduados decorre em dois momentos no ano:

12 momento, em janeiro (+/- 6 meses depois do términus do CLE);

22 momento, em julho (+/- 12 meses apds o términus do CLE).
- 0 CQA solicita aos Servigos Académicos uma lista dos novos graduados que contenha: nome, contactos
de telemdvel e de correio eletrdnico.
- O CQA estabelece contacto telefénico com os novos graduados, em cada um dos referidos momentos,
para averiguar se se encontram a trabalhar.
- Estabelecido o contacto telefénico, se o novo graduado se encontra a trabalhar é enviado questionario

para o endereco eletrénico ou via CTT.
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- O novo graduado pode devolver o questionario preenchido através das seguintes formas: para o
endereco eletrénico do CQA ou em suporte de papel.

- No gabinete do CQA os questionarios recebidos sdo numerados.

- Os dados sdo introduzidos em base de dados ou transcritos em Word.

- Os dados sdo tratados e os resultados colocados em documento Word.

- Os questionarios sdo arquivados (cf. norma do CQA).

2.1.9 - Questionario de opinidao das entidades empregadoras

- O questiondrio de opinido das entidades empregadoras é enviado apds a recolha de dados de opinido
dos novos graduados e na situagdo em que identifiquem a instituicdo.

- O modelo do questionario é elaborado em Word e contempla uma versdao em Portugués e outra em
Inglés.

- O questionario é colocado em envelope, identificados com o carimbo do CQA, juntamente com uma
carta informativa e um envelope RSF e enviados a instituicdo.

- Os envelopes sao enviados via CTT.

- No gabinete do CQA os questionarios recebidos sdo numerados.

- Os dados sado introduzidos em base de dados ou transcritos em Word.

- Os dados sdo tratados e os resultados colocados em documento Word.

- Os questionarios sdo arquivados (cf. norma do CQA).

2.1.10 - Outros questiondrios

- O tipo de questionario é aplicado sempre que se pretenda analisar/estudar determinada érea, p. ex.
Integracdo dos estudantes do 12 ano do CLE; Opinido dos estudantes acerca do curso de lingua
estrangeira; Opinido dos estudantes acerca da participagdao em projetos extra-curriculares; ...

- O modelo do questionario é elaborado em Word.

- O questionario pode ser enviado por correio eletrénico/suporte papel

- Os questionarios preenchidos podem ser devolvidos por correio eletrénico ou em suporte papel.

- No gabinete do CQA os questionarios recebidos sdo numerados.

- Os dados quantitativos sdo introduzidos em base de dados no programa SPSS.
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- Os dados qualitativos, bem como as 'sugestées/observagbes', sdo transcritos em Word.
- Os dados sao tratados e os resultados colocados em documento Word.

- Os questionarios sdo arquivados (cf. norma do CQA).

2.1.11 - Arquivo de questionarios

O modelo de cada um dos questionarios aplicados encontra-se arquivado numa pasta, organizada para
esse fim, disponivel no gabinete do CQA. Os modelos que se tornam obsoletos sdo substituidos e ficam
identificados.

Todos os questionarios aplicados assumem uma enorme importancia para o CQA. Depois de
devidamente utilizados e trabalhados, sdo arquivados tendo em conta as seguintes etapas: ldentificagao

e Armazenamento.

Identificacdo e Armazenamento
Suporte papel
Os envelopes com os questiondrios sdo armazenados:
a) Em caixa etiquetada/identificada com o ano letivo/ano curricular ou semestre do curso;
b) Permanecem no gabinete do CQA durante 3 anos;
c) Ao fim dos 3 anos sdo enviadas para o arquivo geral da ESEnfC.
Suporte informatico
S3do arquivados no computador em pastas devidamente identificadas (ano letivo; tipo de

questionario; identificacdo do curso/unidade curricular, ...) e com backups de dados
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3 - PRODUCAO DE RELATORIOS

Anualmente sdo produzidos relatdrios globais e discriminados.

Sao também produzidos relatérios parcelares, quer pela relevancia da situagdo, quer por solicitacdo da
Presidente da Escola.

Na elaboragdo dos relatérios, o CQA utiliza os resultados obtidos da aplicacdo de questionarios em

suporte papel, informaticamente e online.

Relatorios:

- Relatério da expressdao dos estudantes por unidade curricular. Realizado apds o términus da
unidade curricular

- Relatdrio de ano, por curso. Realizado anualmente.

- Relatdrio de autoavaliagdo: opinido da comunidade educativa. Relatdrio global de satisfacdo com
servicos e setores e de satisfacdo com o processo ensino-aprendizagem. Contempla opinides de
docentes, ndao docentes, estudantes, novos graduados, empregadores e colaboradores de servigos de
saude. E realizado anualmente.

- Relatério de opinido dos estudantes discriminado por unidade curricular e docente E realizado
anualmente.

- Relatério-sintese de autoavalia¢3o: opinido da comunidade educativa. E realizado anualmente.
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4 - DISPONIBILIZAGCAO DE INFORMACAO

Na pagina da ESEnfC, no sitio do CQA, esta disponivel:
- Regulamento do CQA;
- Estatutos da ESEnfC- artigos respeitantes ao CQA;
- Composicao do érgao;
- Artigos produzidos e apresenta¢Ges efetuadas
- Resumo das atas das reunides ordindrias do CQA.

- Sintese de cada relatdrio anual de autoavalia¢do: opinidao da comunidade educativa

Relatorios:
- Relatério da expressdo dos estudantes por unidade curricular - disponibilizado a cada docente, até
30 dias apds o términus da unidade curricular, na pasta académica em area de acesso reservado ao
proprio.
- Relatério de ano, por curso - disponibilizado aos coordenadores de curso no final do ano letivo.
- Relatério de autoavaliacdo: opinido da comunidade educativa. E entregue a Presidente da Escola.
- Relatério de opinido dos estudantes discriminado por unidade curricular e docente. E entregue a
Presidente da Escola.
- Relatério-sintese de autoavaliagdo: opinido da comunidade educativa. E disponibilizado na pagina

da ESEnfC.

Apresentacdo publica de resultados:
- Realiza¢do anual
- Divulgacao com cartazes
- Envio de convite online a toda a comunidade académica
- Realizacdo da apresentacao preparada pelo CQA

- Espaco de debate
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5 - AUDITORIAS INTERNAS

- Planeamento da auditoria:
Criado, pelo CQA, impresso préprio, designado Plano de auditoria, onde consta entre outros elementos,
a identificacdo temporal e local, o objetivo, o ambito, os documentos de referéncia e particularidades da
realizacdo.
- Realiza¢do da auditoria:

a. Contacto com os interlocutores ou responsaveis

b. Apresentacdo dos objetivos, ambito e proposta de calendario da auditoria - entrega do plano de
auditoria

c. Execuc¢do da auditoria
- Relatério de auditoria
Realizado em impresso préprio, criado pelo CQA, onde constam os resultados, entre outros elementos
constam os termos de verificagdo e de conformidade. O relatdrio é entregue ao responsdvel da area
auditada, a Presidente da Escola e eventualmente ao responsdvel de algum érgdo de gestdo, se se

considerar conveniente.



