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Matriz organizativa do roteiro

E S T R U T U R A O R G A N I Z A T I V A

Areas-chave Campos de observa4ao Indicadores
e itens de desempenho

Orgaos de administratao
e gestao

► Assembleia de escola
► Direc4ao executiva
► Conselho pedagogico
► Conselho administrativo

► Democraticidade (1, 4, 8 e 11)
► Operacionalidade (2, 3, 5, 6, 10

e 12)
► Lideran4a (7 e 9)

Estrutura de orienta45o ► Conselho de docentes/
educativa Departamentos curriculares

► Coordena4ao de turma/
Director de turma

► Relevancia do curriculo (12)
► Coordena4ao pedagbgica (13

e 16)
► Monitoriza45o educativa (14

e 16)
► Envolvimento das familias (17)

S E R V I O A D M I N I S TRATI V O

Area-chave Campos de observa4ao Indicadores
e itens de desempenho

Servicos administrativos ► Funcionamento administrativo ► Organiza4ao (18 e 19)
► Atendimento (20)
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AVALIAcAO INTEGRADA DAS EscoLAs

G E S T A O D E R E C U R S O S

Areas-chave Campos de observacao Indicadores
e itens de desempenho

Recursos financeiros Or4amento
Receitas
Despesas

IN, Dinamica (22)
► Conformidade (21, 23 e 24)

Apoios socioeducativos 01 Auxilios econ6micos Qualidade da presta4ao
110, Cantina do servi4o ( 25, 26, 27 e 28)

► Transportes

Equipamentos pedag6gicos 0, Biblioteca/Centro de recursos 10- Qualidade da presta46o
dos servigos (29, 30, 31, 32
e 33)

10, Laborat6rios 110, Apetrechamento (30, 31 e 32)

► Equipamentos informaticos 10, RendibilizaSAo (31, 32 e 33)
Equipamentos desportivos

E S T R U T U R A 4

Areas-chave

I Planeamento
da accao educativa

Organiza4ao pedag6gica

Actividades
de enriquecimento curricular

A 0 D A A C 4 A 0 E D U C A T I V A

Campos de observacao Indicadores
e itens de desempenho

Projecto educativo 10- Contextualiza46o (34 e 35)
0, Projecto curricular 10, Articula4ao (36 e 37)
i ' Plano de actividades 11 Diversifica4ao (36)
► Regulamento interno

10, Constitui4ao 01, Continuidade (38 A, B e C)
das turmas/grupos 10, Adequa45o (39 C)

10, Distribui45o 0, Constitui45o de equipas (39 A,
do servi4o docente B e C)

10, Actividades oferecidas Diversifica45o (41)
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Introducao

Este modulo tem Como enfoque a escola como unidade de gestao, quer se trate de um estabe-
lecimento singular ou de um agrupamento de escolas.

Mais do que verificar o cumprimento dos normativos, tem-se como preocupacao central, em cada
contexto, apreciar a gestao e organiza4ao como um processo deliberado de criagao das condicoes
de qualidade de vida escolar para criancas, jovens e adultos.

O funcionamento das estruturas de gestao e das estruturas de orientacao educativa, bern como o

dos servicos administrativos, constitui um indicador da determinacao em gerir as recursos com

racionalidade e em beneficio dos fins da educa45o escolar, em melhorar e reforcar a capacidade

pedagogica do conjunto dos individuos e dos proprios estabelecimentos ou rede de estabeleci-

mentos, em superar o isolamento e a exclusao social.

Esta preocupagao a um saber fazer, mas e tambem uma atitude que se planifica e constroi como
infra-estrutura organizacional, facilitadora da educacao em geral, do ensino e das aprendizagens.

7



AVALIACAO INTEGRADADAS EScoLAS

1 Identificacao da unidade de gestao

1.1 Designacao

Escola singular

Nome da escola

Endereco

Tel.

E-mail

FaX

Codigo

Agrupamento Codigo

Nome do Agrupamento

Nome da Escola Sede

Tel. Fax

E-mail

Delega4ao Regional da IGE

1.2 Regime de gestao

Ensino Publico - Decreto -Lei n.° 115-A/98

q Escola

Niveis de ensino e ciclos que Integra
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q Escola basica integrada

Niiveis de ensino e ciclos que integra

q Agrupamento

Numero de escolas integradas por nivel/ciclo de ensino

Jardins de infancia

Escolas do 1.0 ciclo do ensino basico

Escolas do 2.° ciclo do ensino basico

Escolas dos 2.° e 3.1 ciclos do ensino basico

Escolas do 3.° ciclo com ensino secundario

Escolas do ensino secundario

Escolas basicas integradas

1.3 Cursos ministrados

Ensino regular:
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Ensino recorrente:

1.4 Projectos especiais

Alfa q

Curriculos flexiveis q

Curriculos alternativos q

9.° ano + 1 q

Programa 15-18 q

Outros

1.5 Regime de funcionamento

(Assinale as combinacoes verificadas)

Normal q Duplo q Desdobramento q Nocturno q Com aulas ao Sabado q

Inicio da interven4ao: / / Encerramento da interven4ao: / /_
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2 Organizacao e gestao

Metodologia

n Entrevistas a:

• Presidente da assembleia de escola

n Direccao executiva

• Presidente do conselho pedagogico

• Presidente do conselho administrativo

• coordenadores de estruturas de orienta45o educativa

• associacao de pals e encarregados de educacao

n Analise documental

• actas

• agendas de trabalho

• regulamento interno

n regimentos

2.1 Orgaos de administracao e gestao

2.1.1 Assembleia de escola

Apreciar

(1) A democraticidade, tendo em conta:

n a sua composi4ao

n a participa45o dos membros na discussao e decisao so-
bre assuntos da sua competencia

A B C D NA

n a audicao regular dos diferentes sectores e parceiros
com interesses e responsabilidades na escola, em apoio
da tomada de decisao
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(2) A articulacao com:

n outros 6rgaos de gestao da escola

n as diferentes unidades que integram o agrupamento,
se for caso disso

(3) 0 acompanhamento/avalia4ao de:

n execu4ao do projecto educativo

n execucao do piano de actividades

n funcionamento da escola

2.1.2 Direccao executiva

Apreciar

(4) A democraticidade, tendo em conta a audicao regular dos

diferentes sectores da escola em apoio da tomada de

decisoes.

(5) A articulacao com os diferentes orgaos e unidades de agru-
pamento, tendo em vista:

n a celebra4ao de parcerias, acordos e protocolos no
ambito da integrag5o comunitaria

n a facilitacao e organiza4ao dos apoios sociais escolares

(6) A operacionalidade, considerando:

n a divisao de areas de responsabilidade e tarefas

n a coordena4ao de recursos

n a elaboracao dos documentos de planeamento

A

A

A

A

A

B

B

B

B

B

C

C

C

C

C

D

D

D

D

D

NA

NA

NA

NA

NA

12
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(7) A lideranca, directa e delegada, no que respeita a:

n mobilizacao dos diferentes actores

n gestao dos conflitos

n espirito de iniciativa

2.1.3 Conselho pedagogico

Apreciar

(8) A democraticidade, tendo em conta:

n a sua composicao

n a promocao do debate e reflexao sobre as questoes

estruturantes da vida da escola (contratos de autono-

mia, piano de forma4ao, organiza4ao curricular, acom-

panhamento e orientacao dos alunos, criterios na ges-

tao do tempo, criterios para a constituicao de turmas,

etc.)

(9) 0 exercicio da lideranca, no que respeita a:

n mobiliza4ao dos diferentes actores

n resoiu46o de problemas

(10) A integracao comunitaria, no que respeita a:

n articulacao do projecto educativo da escoia/agrupa-

mento com a poiitica educativa e iniciativas cuiturais

com a comunidade local, corn outras escolas

A

A

A

A

B

B

B

B

C

C

C

C

D

D

D

D

NA

NA

NA

NA

n mobilizacao das familias e da comunidade
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2.1.4 Conselho administrativo

Apreciar

(11) A democraticidade, tendo em conta:

n a audi4ao dos diferentes sectores da escola sobre as
prioridades das despesas

n a distribui45o do or4amento por unidades do agrupa-
mento ou, no caso das escolas singulares, por areas

Observacoes

2.2 Estruturas de orienta4ao educativa

2.2.1 Conselho de docentes/Departamentos curriculares

Apreciar

(12) A operacionalidade, tendo em conta:

n a adequa4ao do curriculo nacional a realidade da es-
cola/agrupamento

n a promocao da coerencia curricular em cada escola/

agrupamento

n a flexibilizacao curricular

A

A

B

B

C

C

D

D

NA

NA

n as forma4oes transdiciplinares
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n a coordenacao das estrategias de diferenciacao peda-

gogica

n propostas de diversificacao da oferta curricular

(13) A coordenacao pedagogica , considerando:

n a identificacao das necessidades de formacao cientifi-

ca, didactica e pedagogica

n a organizacao da formacao e actualizacao nos ambi-
tos cientifico, didactico e metodologico

n a promocao de formal de colabora4ao no trabalho
docente

n a partilha de experiencias e materiais

(14) A monitoriza4ao educativa, relativamente a:

n avaliacao dos alunos como processo regulador das

aprendizagens

n resultados das provas de afericao como instrumento
de avalia4ao do curriculo implementado

n analise regular dos processor e dos resultados educati-

vos, nomeadamente a nivel da escola/agrupamento

2.2.2 Coordenacao de turma /Director de turma

(so nos 2.0, 3.° ciclos e ensino secundario)

Apreciar

A

A

B

B

B

C

C

C

D

D

D

DC(15) 0 acompanhamento do progresso dos alunos, tendo em I, A I B
conta:

NA

NA

NA

NA
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n a organizacao do dossier individual dos alunos

n o levantamento das necessidades educativas especifi-
cas e especiais

n o atendimento dos alunos

n a informa4ao sobre os criterios de avalia4ao utiliza-
dos

(16) A coordenacao dos diferentes docentes da turma, no-
meadamente:

n a elaboracao do projecto curricular da turma

n a concerta45o de criterios de actuacao pedagogica
(comportamento dos alunos, avaliacao, disciplinas
transversias)

n a recolha regular de informacao sobre o desempenho

da turma

n a monitorizagao do progresso dos alunos (analise de
resultados)

n os pianos de recuperacao ou desenvolvimento dos alu-

nos

(17) 0 envolvimento dos encarregados de educacao no
proces-so educativo, relativamente a:

n progresso dos seus educandos

n transicao e retencao

n assiduidade e pontualidade

n integra4ao na escola e comportamento disciplinar

A

A

A

B

B

C

C

D

D

NA

NA

NA
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Observacoes

2.3 Servicos administrativos

Metodologia

n Entrevistas a:

n Direccao executiva

• Chefe de servi4os de administra4ao escolar

n Analise documental

• registos e suportes informaticos, pautas, livros de termos, horarios, actas e outros

• processos individuals

Apreciar

(18) Os processos individuals (criancas/alunos , pessoal do-

cente, pessoal nao docente, matriculas , transferencias),

quanto a:

n organiza4ao

n actualizacao

n sistemas de controlo

A B C D NA

(19) Os processos de avalia4ao do desempenho dos docentes,

de avaliacao do pessoal nao docente e de controlo da

assiduidade:

A B

T

C D NA

r,L-10 17
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C D NA

n organizacao

n actualizacao

n sistemas de controlo

(20) 0 atendimento/acolhimento do publico, considerando:

n o tempo de espera para ser atendido

n o tempo de entrega de diplomas/certidoes

n a simplificacao dos processos burocraticos de aceita-

4ao de requerimentos e outras solicitacoes

n a gestao por processor (polivalencia dos funcionarios)

n a disponibilidade (horario de atendimento)

Observa4oes

2.4 Recursos financeiros

Metodologia

n Entrevistas a:

. Presidente da assembleia de escola

n Direccao executiva

. Conselho administrativo

A B C D NA
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n Analise documental

• actas do Conselho administrativo (CA)

• documentos/livros de escrituracao e contabilidade

• orcamentos

• conta de gerencia

• inventario

2.4.1 Or4amento

Apreciar

(21) 0 processo de elaboracao do or4amento global, tendo

em conta:

n os criterios para a elaboracao

n o levantamento das necessidades da escola

n as fontes de financiamento para as despesas previstas

n o cumprimento de prazos

(22) 0 orcamento de despesa com compensacao da receita,
considerando:

n a dinamica da escola na obten4ao de receitas proprias

(CG, autarquias, associacoes, empresas, projectos, ou-

tras)

2.4.2 Receitas

Apreciar

(23) A adequa4ao das receitas:

n ao funcionamento global da escola

A

A

A

B

B

B

C

C

C

D

D

D

NA

NA

NA

19



AVALIACAO INTEGRADA DAS EscoLAs

n a execucao dos projectos

n a utilizacao do equivalente financeiro (credito global
de horas convertido em componente financeira)

2.4.3 Despesas

Apreciar

(24) 0 processo de realizacao da despesa:

n cabimenta45o

n autoriza4ao da despesa

n autorizacao de pagamento pelo Conselho administra-

tivo

n processo de aquisicao de bens e servi4os

Observacoes

2.5 Apoios socioeducativos

Metodologia

n Entrevistas a:

• Direccao executiva

• Conselho administrativo

• Chefe de servi4os de administracao escolar

. responsavel do apoio social escolar

A

A

B C D

B C D

NA

NA

20 r-fj
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• alunos

• encarregados de educa4ao

n Analise documental

. documentos/livros de escriturag5o e contabilidade

. conta de gerencia (apoio social escolar)

. processos individuais dos alunos

Apreciar

(25) 0 processamento dos apoios socioeducativos, tendo em

conta:

n a divulga4ao da informa4ao necessaria para acesso aos
apoios socioeducativos

n a ponderacao das necessidades

n a atribuicao do subsidio de auxilios economicos

n o ressarcimento das despesas cobertas pelo seguro

escolar

(26) 0 atendimento dos alunos e encarregados de educa4ao,
considerando:

n as condicoes de privacidade

n a disponibilidade (horario)

(27) A qualidade do servico da cantina, tendo em conta:

n a organizacao do servico

n a racionalidade da ementa

n a limpeza

n a pratica das regras de convivencia social

n o acompanhamento dos alunos durante as refeicoes

A

A

A

B

B

B

C D

C D

C D

NA

NA

NA

21



AVALIAGAO INTEGRADA DAS EscoLAs

n a atmosfera de tranquilidade

(28) A adequa46o do servigo de transporte, tendo em conta:

n os tempos de percurso

n as tempos de espera na escola

n a seguran4a (Iotacao e acompanhamento)

Observacoes

2.6 Equipamentos pedagogicos

2.6.1 Biblioteca/Centro de recursos

Metodologia

n Entrevistas a:

• responsavel da biblioteca/centro de recursos

• alunos

• docentes

n Analise documental

. regras de organizacao e funcionamento

. registos de requisicoes

A

A

B I C

B C D

NA

NA
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Apreciar

(29) a qualidade do servico prestado, considerando:

n a acessibilidade aos equipamentos

n as actividades desenvolvidas visando a pesquisa e a

criacao de habitos de leitura

n o apoio aos utilizadores

n o horario de funcionamento

n as regras para a consulta/requisi4ao de materials

(30) o apetrechamento, considerando:

n os criterios de aquisi4oes

n as iniciativas para melhorar o acervo

2.6.2 Laboratorios

Metodologia

n Entrevistas a:

• responsaveis pelos Laboratorios

• alunos

• docentes

n Analise documental

• regras de utiliza4ao

n registos de requisi46es

n Observa4ao directa

A

A

B

B

C

C

D

D

NA

NA
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Apreciar

(31) A gestao dos laboratorios corn vista a sua rend ibiIizacao:

n apetrechamento

n regras de utilizacao e funcionamento

n manuten4ao dos equipamentos (conservacao, limpeza

e arrumacao)

n organizacao do ensino experimental das ciencias

2.6.3 Equipamentos informaticos

Metodologia

n Entrevistas a:

• responsaveis pelos equipamentos informaticos

• alunos

• docentes

• funcionarios

n Analise documental

• regras de utilizacao

• registos de requisi46es

n Observa4ao directa

Apreciar

(32) A gestao dos equipamentos, tendo em vista a sua

rendibilizacao:

n frequencia de utilizacao

n diversidade de utilizadores

n manutencao

A

A

B

B

C

C

D

D

NA

NA

24 4IKrcLJP
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n utiliza4ao como tecnologia de informacao e comuni-
ca4ao (processamento de texto, meio de informacao,
correspond encia, etc.)

2.6.4 Equipamentos desportivos

Metodologia

n Entrevistas a:

• responsaveis pelos equipamentos desportivos

• alunos

• docentes

n Analise documental

• regras de utilizacao

• registos de requisicoes

n Observa4ao directa

Apreciar

(33) A gestao dos equipamentos, tendo em vista a sua
rendibilizacao:

n frequencia de utilizacao

n diversidade de utilizadores

n manutencao

A

A

B

B

C

C

D

D

NA

NA

Observacoes
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3 Planeamento da accao educativa

3.1 Documentos de planeamento

Metodologia

n Entrevistas a:

• Presidente da assembleia de escola

• Direccao executiva

• Presidente do conselho pedagogico

• alunos

• funcionarios

• encarregados de educacao

n Analise documental

• agendas de trabalho e actas de reunioes dos orgaos de administracao e gestao

• documentos de planeamento (projecto educativo, regulamento interno e piano de acti-
vidades)

3.1.1 Projecto educativo e projecto curricular

Apreciar

(34) 0 diagnostico do desempenho da escola, considerando:

n os resultados escolares

n as caracteristicas da regiao e das suas populacoes

n as caracteristicas das criangas/jovens

n os recursos humanos disponiveis

n os recursos financeiros disponiveis

n os outros recursos

A B C D NA



ORGANIZA4AO E GESTAO - ENSINO PUBLICO - ROTEIRO

(35) A defini4ao de prioridades de actua4ao, tendo em con-

ta:

n o contexto da escola

n as metas a alcan4ar

3.1.2 Plano de actividades

Apreciar

(36) 0 piano para a concretizacao do projecto educativo, ten-
do em conta:

n a seleccao de actividades a desenvolver

n a articulacao das actividades curriculares com as

actividades de enriquecimento curricular e forma46es

transversais

n os recursos envolvidos

n os destinatarios da comunidade educativa

3.1.3 Regulamento interno

Apreciar

(37) As normal de regulamento interno, considerando:

n a clareza da linguagem tendo em conta os diferen-
tes destinatarios

n a aceitacao das normas produzidas

A

A

A

B

B

B

C

C

C

D

D

NA

NA

NA

n a divulga4ao das normas
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Observacoes

3.2 Organizacao pedagogica*

Metodologia

n Entrevistas a:

• Direc45o executiva

• Presidente do conselho pedag6gico

• Coordenador do conselho de directores de turma

• Conselho de docentes

• alunos (2.° e 3.0 CEB e ensino secundario)

• encarregados de educa45o

n Analise documental

• actas dos respectivos 6rg5os e de conselhos de turma

• mapa de distribuicao do servico docente

• listas de turmas

• semanarios-horarios

'Todos os aspectos que se referem neste ponto 3.2 foram ja observados na ac4ao Organizacao do ano lectivo, realizada no
inicio do ano lectivo. Neste sentido, mantem-se as diferentes referencias do que se considera importante observar, ainda
que, no desenvolvimento da avaliacao integrada, a observacao se possa limitar a verifica4ao da correccao dos desvios
identificados no inicio do ano, ou a selec46o de um numero reduzido de casos para confirmacao.
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3.2.1 Jardins de infancia

3.2.1.1 Constitui4ao dos grupos

Apreciar

(38 A) Os criterios aplicados para a constitui4ao dos grupos

face ao contexto do jardim de infancia:

n a continuidade educativa

n o equilibrio na distribui4ao das criancas (criterios de
homogeneidade/heterogeneidade, necessidades
educativas especiais, niveis etarios, etc.)

3.2.1.2 Distribui4ao do servigo docente

Apreciar

(39 A) A gestao dos recursos humanos existentes:

n a distribuicao dos grupos de criangas pelos educa-

dores

n a organiza45o dos grupos de trabalho

(40 A) A correc4ao de desvios identificados na ac45o de aber-

tura do ano lectivo (ver nota, p. 28)

3.2.2 Escolas do 1.0 ciclo do ensino basico

3.2.2.1 Constituicao das turmas

Apreciar

(38 B) Os criterios aplicados face ao contexto escolar especi-
fico:

n continuidade educativa

A

A

A

B

B

B

B

C D

C D

C D

C D

NA

NA

NA

NA
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n equilibrio na distribuicao dos alunos com neces-
sidades educativas especiais

n niveis etarios

3.2.2.2 Distribuicao do servi4o docente

A B

Apreciar

(39 B) A gestao dos recursos humanos:

n a distribuicao das turmas pelos docentes

n a organiza4ao de grupos de trabalho

n a implementa4ao da monodocencia coadjuvada

A B

(40 B) A correccao de desvios identificados na ac45o de
abertura do ano lectivo (ver nota 1, p. 28)

3.2.3 Escolas dos 2.° e 3.1 ciclos do ensino basico e ensino secundario

3.2.3.1 Constituicao das turmas

A B

Apreciar

(38 C) Os criterios usados face ao contexto escolar especifico:

n continuidade educativa

n recuperacao de alunos

n curriculos flexiveis / alternativos

n integracao dos alunos

A B

C D NA

C D NA

C

C

D

D

NA

NA
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3.2.3.2 Distribuicao do servico docente

Apreciar

(39 C) A adequacao dos criterios da distribui4ao do servico,
considerando:

n o perfil da turma

n o perfil dos professores

n a distribui4ao equitativa de professores mais e me-
nos experientes por turnos/anos/ciclos

n a constitui4ao de equipas educativas

(40 C) A correccao de desvios identificados na ac4ao de aber-

tura do ano lectivo (ver nota, p. 28)

Observacoes

3.3 Actividades de enriquecimento curricular

Metodologia

n Entrevistas a:

n Direc4ao executiva

• Presidente do conselho pedagogico

• responsaveis pelos projectos

• alunos

• encarregados de educa4ao

n Analise documental

n projecto educativo

• piano de actividades

A

A

B

B

C

C

D

D

NA

NA
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. regras de funcionamento das actividades

. registos de inscri46es e de assiduidade dos alunos

Apreciar

(41) A selec45o das actividades, tendo em conta:

n a diversidade de ofertas

n a adequa4ao ao contexto da escola

n a adequa4ao aos interesses/desenvolvimento dos alu-
nos

n os alunos envolvidos (numero e diversidade)

n a assiduidade dos alunos

A B C D NA

Observa4oes



Avaliacao Integrada das Escolas - Organizacao e Gestao

Ensino Publico

0 modo como a escola organiza e gere os seus recursos e planifica a

accao educativa constitui uma area estrategica do funcionamento

escolar e da organiza4ao das vivencias escolares dos alunos.

E importante saber e tornar consciente nos pr6prios , ate que ponto a

gestao das escolas favorece:

n a articula4ao dos percursos escolares dos alunos num dada
territ6rio educativo;

n a superacao de situacoes de isolamento e exclusao social;

n o refor4o da capacidade pedag6gica do conjunto dos individuos

e dos pr6prios estabelecimentos ou rede de estabelecimentos;

n o use racional dos recursos;

n a cria4ao da qualidade de vida escolar para crian4as , jovens e
adultos.

Este m6dulo tem como enfoque a escola enquanto unidade de gestao,

e, por isso , constitui um documento comum a todas as unidades a
avaliar.

/NSPEec4o-60A1

44trCL-700
DA EDUCAcAO
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