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A PROPOSTA...

O produto desenvolvido propõe realizar um processo avaliativo, no 
qual podemos denominar de auto-avaliação onde o foco está na melho-
ria contínua da qualidade dos cursos sem necessariamente está atrela-
da ao formato atual determinada pelo capital. O conceito de qualidade 
trabalhado na ferramenta significa satisfazer as necessidades e superar 
as expectativas se tornando indispensável para o sucesso das institui-
ções. Podemos definir como qualidade social, onde a educação pública 
precisa tê-la. Orientando-se pela construção de um mundo mais educa-
do, mais evoluído culturalmente e socialmente mais justo, onde todos 
possam ter uma formação completa e de forma integral.

O produto será construído usando a ferramenta WPS Spreadsheets 
que é uma ferramenta gratuita que se assemelha a ferramenta Excel. 
Com ela os questionários, gráficos e o diagrama de ishikawa serão cria-
dos e disponibilizados tanto no software, quanto em pdf ou google forms 
(outra ferramenta gratuita para criação de questionários). Os formatos 
em pdf e no google forms será para facilitar a aplicação dos questioná-
rios que serão a primeira etapa do processo. A análise das respostas 
se dará pela ferramenta WPS Spreadsheets, onde existirá uma tabela 
para contagem e geração automática dos gráficos para iniciar a segunda 
etapa do processo, que consistirá em verificar quais indicadores tiveram 
maior importância em termos de necessidade de melhoria e será utiliza-
da o diagrama de ishikawa para cada indicador o que gerará planos de 
ações. Fim desse processo, ocorrerá um acompanhamento da execução 
dos planos de ações para checar o andamento e também resolução dos 
problemas que poderão atrapalhar o cumprimento dos prazos.
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3. Ou pode ser encaminhado por email, usando o google forms (usar o formulário criado 
especificamente para o processo que está no drive da conta do gmail: avaliacaocursosept.mes-
trado@gmail.com), com a senha de acesso: avaliacaocursosept, através do link: https://goo.gl/
forms/zpaAPGMsYDF7vh0h2

1. Primeiro é preciso definir os atores que 
participarão do processo de avaliação: A esco-
lha deve contemplar os docentes do curso, os 
discentes das turmas e os técnicos que estão 
envolvidos diretamente no curso e indireta-
mente (participando da gestão da escola)

2. O questionário pode ser usado impresso 

PASSO A PASSO PARA O USO DA FERRAMENTA DE AVALIAÇÃO

e entregue pessoalmente aos atores, usando 
o template que está no arquivo em extensão 
“.xlsx” que pode ser aberto tanto no excel, 
quanto no programa Spreadsheets (que é 
semelhante ao excel e gratuito). O template 
está disponível no drive da conta: avaliacao-
cursosept.mestrado@gmail.com com senha 
de acesso: avaliacaocursosept.
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4. A coleta dos dados pode ser feita de 
duas formas: um é a coleta individual dos 
questionários impressos e a contabilização 
manual, caso faça aplicação através da im-
pressão do template.

5. A outra forma de coleta é através do 
google forms, acessando o formulário criado 
e que está localizado no drive da conta: avalia-
caocursosept.mestrado@gmail.com e seguin-
do o caminho abaixo:
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6. Vá em respostas como indicado na imagem anterior.

7. Depois clique no botão apontado na imagem acima para ver as respostas em uma pla-
nilha.
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8. A planilha será gerada na própria conta do drive, mas para agilizar e facilitar o processo, 
pode ser feito o download do arquivo para o computador, como indicado no caminho da 
imagem acima.

9. No arquivo em excel ou spreadsheets será feito uma contagem das respostas para todas 
as perguntas e para agilizar o processo, é necessário criar uma fórmula que irá contar quan-
tos “não”, “sim” e “não sei” a pergunta recebeu como resposta. As formulas serão postas nas 
linhas após a última resposta como indicado na imagem acima. A formula é: “=cont.se(exten-
são;critério)” onde extensão será selecionado todas as respostas daquela pergunta e critério 
será colocado “sim” para a primeira fórmula, para a segunda o “não” epara a última fórmula 
“não sei”, como resultado teremos os numeros de “sim”, “não” e “não sei” que a pergunta 
recebeu. Esses números serão postos na aba template_questionários no arquivo produto - 
mestrado como indicado na imagem abaixo:

10. Após essa ação, ir na aba seguinte “coleta de dados_questionário”.
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11. Ir no filtro da coluna “% não” e marcar “descendente” para termos a classificação da 
maior dimensão em termos negativos para o menor para podermos selecionar as dimensões 
que representem 80% das respostas negativas, de acordo com o diagrama de paretto, como 
na imagem abaixo:
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12. Após a visualização das dimensões que tiveram as piores avaliações, ir na aba especifi-
ca das dimensões selecionadas (como na imagem abaixo):

13. E clicar no filtro da coluna “não” para 
realizar o procedimento de classificar os in-
dicadores da pior avaliação para a melhor, 
para usarmos o diagrama de paretto, como 
foi feito no passo 5.

14. Após a análise dentro das dimensões es-
colhidas, e dos indicadores que tiveram péssi-
ma avaliação, é necessário formar uma equipe 

para a 2ª etapa do processo de avaliação.

15. Os atores que irão compor a equipe da 
2ª etapa, são: Coordenador do curso, repre-
sentantes (3) dos discentes, sendo um para 
cada turma, os gerentes dos setores admi-
nistrativos do campus, o diretor e um repre-
sentante dos técnicos que participaram da 1ª 
etapa.
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16. Após seleção das dimensões e indicadores que tiveram as piores avaliações, a equipe 
deverá desenvolver reuniões para discutir as causas que contribuem para essas péssimas 
avaliações, usando a ferramenta diagrama de ishikawa:

17. A ferramenta acima deverá ser usada 
com os indicadores com piores avaliações, 
dentro das dimensões com piores avaliações 
e com o problema posto na “cabeça do pei-
xe”, cada “espinha” deverá representar as di-
mensões definidas pelo diagrama de pareto 
e as “espinhas menores” para os indicadores 
definidos pelo mesmo processo. Para cada 

indicador será gerado um número de causas 
que deverão ser solucionadas.

18. As causas devem gerar planos de ação 
para que sejam combatidas e que como con-
sequência resolvem o problema identificado. 
A ferramenta a ser utilizada para a constru-
ção dos planos de ação é:
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1. Com as respostas “nao sei” o procedimento deve seguir as seguintes etapas:

19. A equipe da 2ª etapa deverá determi-
nar um responsável para cada plano de ação 
construído. Cada atividade definida pela 
equipe, deverá conter prazo para iniciar, para 
terminar, possíveis impactos na escola e um 
responsável pela ação.

20. O acompanhamento dos planos de 
ação deve ser feito através de reuniões de 

PASSO A PASSO PARA O USO DA FERRAMENTA DE AVALIAÇÃO 
(RESPOSTAS “NÃO SEI”)

análise com os gestores da escola e os res-
ponsáveis pelas atividades, todo mês para 
que as correções possam ser feitas sem cau-
sar maiores prejuízos.

21. O processo de avaliação deve ter um 
intervalo de 3 anos para que as mudanças 
promovidas tenham tempo de maturação 
dentro da escola.



14

2. De acordo com a imagem acima, a re-
presentatividade das respostas “não sei” 
vão aparecer na coluna indicada.

3. A primeira análise será superficial, veri-
ficando quais dimensões tiveram uma maior 
representatividade da resposta e dentro des-
sas dimensões quais indicadores tiveram 
essa representatividade.

4. Com isso em cada indicador selecionado, 
a gestão precisa ser comunidade para que a 
comissão de avaliação consiga obter a infor-
mação se existe ou não o processo analisado.

5. Caso exista o processo, será necessário 
criar um plano de divulgação e comunicação 
para a comunidade escolar, afim de que pos-
sam ter acesso dos processos desenvolvidos 
e trabalhados pelo Campus.

6. Caso o processo realmente não exista, ve-
rificar se o indicador e a dimensão estão dentro 
dos parâmetros do diagrama de pareto, caso 
não estejam, a comissão não deverá trabalhar 
nesse momento e deverá focar nas dimensões 
e indicadores indicados pelo diagrama.

7. Caso estejam dentro dos parâmetros, se-
guir os passos informados no início do plano.
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