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Matriz organizativa do roteiro

ESTRUTURA ORGANIZATIVA

Areas-chave Campos de observacao

Indicadores

e itens de desempenho

Democraticidade (1, 4, 8 e 11)
Operacionalidade (2, 3, 5, 6, 10
e 12)

Lideranca (7 e 9)

P Coordenacao de turma/
Director de turma

Orgéos de administracao P Assembleia de escola >

e gestao > Direccao executiva >
P Conselho pedagégico

P Conselho administrativo >

Estrutura de orientagao » Conselho de docentes/ >

educativa Departamentos curriculares >

| 2

>

Relevéancia do curriculo (12)
Coordenacgao pedagogica (13
e 16)

Monitorizacao educativa (14
e 16)

Envolvimento das familias (17)

SERVICO ADMINISTRAT

Area-chave Campos de observacao

I'v O

Indicadores
e itens de desempenho

Servigos administrativos » Funcionamento administrativo :

Organizacao (18 e 19)
Atendimento (20)
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GESTAO DE RECURSOS
Areas-chave Campos de observacao Indicadores
e itens de desempenho
Recursos financeiros P Orcamento » Dindmica (22)
P Receitas P Conformidade (21, 23 e 24)
P Despesas
Apoios socioeducativos P Auxilios econémicos P Qualidade da prestagao
P Cantina do servico (25, 26, 27 e 28)
P Transportes
Equipamentos pedagodgicos P Biblioteca/Centro de recursos P Qualidade da prestagao
dos servicos (29, 30, 31, 32
e 33)
P Laboratérios » Apetrechamento (30, 31 e 32)
P Equipamentos informaticos P Rendibilizagdo (31, 32 e 33)
P Equipamentos desportivos

ESTRUTURAGCAO DA ACGAO EDUCATIVA

Areas-chave Campos de observacao Indicadores
e itens de desempenho

Planeamento P Projecto educativo P Contextualizagao (34 e 35)
da accdo educativa P Projecto curricular P Articulacao (36 e 37)
P Plano de actividades P Diversificacao (36)
P Regulamento interno
Organizagao pedagodgica P Constituicao P Continuidade (38 A, B e Q)
das turmas/grupos P> Adequacao (39 Q)
P Distribuicao P Constituicao de equipas (39 A,
do servico docente Be(Q)
Actividades P Actividades oferecidas P Diversificacdo (41)
de enriquecimento curricular




Introducao

Este médulo tem como enfoque a escola como unidade de gestdo, 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 organizagao como um processo deliberado de criacao das condicoes
de qualidade de vida escolar para criancas, jovens e adultos.

O funcionamento das estruturas de gestao e das estruturas de orientacdo educativa, bem como o
dos servicos administrativos, constitui um indicador da determinacao em gerir os recursos com
racionalidade e em beneficio dos fins da educagao 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 é um saber fazer, mas é também uma atitude que se planifica e constréi como
infra-estrutura organizacional, facilitadora da educacao em geral, do ensino e das aprendizagens.



AVALIAGAO INTEGRADA DAS ESCOLAS

1 Identificacdo da unidade de gestao

1.1 Designacao

Escola singular Cédigo

(I S A

Nome da escola

Endereco

Agrupamento Codigo ] 1 1o | ]|

Nome do Agrupamento

Nome da Escola Sede

Delegacao Regional da IGE

1.2 Regime de gestao

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

Niveis de ensino e ciclos que integra
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[0 Escola basica integrada

Niveis de ensino e ciclos que integra

O Agrupamento

Numero de escolas integradas por nivel/ciclo de ensino

Jardins de infancia

Escolas do 1.° ciclo do ensino basico

Escolas do 2.° ciclo do ensino basico

Escolas dos 2.° e 3.° 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
Curriculos flexiveis
Curriculos alternativos

9°ano + 1

O Ooag o

Programa 15-18

Qutros

1.5 Regime de funcionamento
(Assinale as combinacoes verificadas)
Normal [0 Duplo [0 Desdobramento [0 Nocturno 00 Com aulas ao Sabado [J

Inicio da intervengao: / / Encerramento da intervengao: ) /

10 @/1»>
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2 Organizacao e gestao

Metodologia
m Entrevistas a:
= Presidente da assembleia de escola
= Direccao executiva
= Presidente do conselho pedagogico
= Presidente do conselho administrativo
= coordenadores de estruturas de orientacao educativa
® associagao de pais e encarregados de educacao
m Analise documental
= actas
= agendas de trabalho
= regulamento interno

= regimentos

2.1 Orgaos de administracao e gestao

2.1.1 Assembleia de escola

Apreciar

(1) A democraticidade, tendo em conta:

B a sua composicao

m a participacao dos membros na discussao e decisao so- r | | \ | l
bre assuntos da sua competéncia

® a audicao regular dos diferentes sectores e parceiros
com interesses e responsabilidades na escola, em apoio
da tomada de decisao

«i»



AVALIACAO INTEGRADA DAS EscoLas

(2) A articulacao com:
® outros 6rgaos de gestdo da escola

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

(3) O acompanhamento/avaliacdo de:
m execucao do projecto educativo
® execucao do plano de actividades

m funcionamento da escola

2.1.2 Direcgao executiva

Apreciar

(4) A democraticidade, tendo em conta a audigao regular dos
diferentes sectores da escola em apoio da tomada de
decisoes.

(5) Aarticulacao com os diferentes 6rgaos e unidades de agru-
pamento, tendo em vista:

m a celebracdo de parcerias, acordos e protocolos no
ambito da integracdo comunitaria

m a facilitacdo e organizacdo dos apoios sociais escolares

(6) A operacionalidade, considerando:
® a divisao de areas de responsabilidade e tarefas
® a coordenacao de recursos

m a elaboracao dos documentos de planeamento

12 @A

NA

NA

NA

NA
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(7) A lideranca, directa e delegada, no que respeita a:
m mobilizacdo dos diferentes actores
m gestdo dos conflitos

m espirito de iniciativa

2.1.3 Conselho pedagégico

Apreciar

(8) A democraticidade, tendo em conta:
® a3 sua composicao

® a promocao do debate e reflexao sobre as questdes
estruturantes da vida da escola (contratos de autono-
mia, plano de formacao, organizacao curricular, acom-
panhamento e orientacdo dos alunos, critérios na ges-
tao do tempo, critérios para a constituicdo de turmas,
etc.)

(9) O exercicio da lideranca, no que respeita a:
m mobilizacao dos diferentes actores

® resolucao de problemas

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

m articulacao do projecto educativo da escola/agrupa-
mento com a politica educativa e iniciativas culturais
com a comunidade local, com outras escolas

®m mobilizacao das familias e da comunidade

«/i» 13



AVALIACAO INTEGRADA DAS EscoLas

2.1.4 Conselho administrativo

Apreciar

(11) A democraticidade, tendo em conta:

® a audicao dos diferentes sectores da escola sobre as
prioridades das despesas

® a distribuicdo do orcamento por unidades do agrupa-
mento ou, no caso das escolas singulares, por areas

Observacoes

NA

2.2 Estruturas de orientacao educativa

2.2.1 Conselho de docentes/Departamentos curriculares

Apreciar

(12) A operacionalidade, tendo em conta:

® a adequacao do curriculo nacional a realidade da es-
cola/agrupamento

® a promocao da coeréncia curricular em cada escola/
agrupamento

m a flexibilizacdo curricular

m as formacgoes transdiciplinares

14 @A

NA
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[afls|cfo|na]

m a coordenacao das estratégias de diferenciacao peda- | i | ‘ | ‘
godgica

m propostas de diversificacdo da oferta curricular ‘ | 1 ‘ | |

(13) A coordenacédo pedagdgica, considerando:

m a identificacdo das necessidades de formacao cientifi-
ca, didactica e pedagogica | | | I | ‘

® a organizagao da formacao e actualizagao nos ambi- L ‘ l I l
tos cientifico, didactico e metodolégico

m a promocao de formas de colaboragao no trabalho
docente l | [ ’ ] ‘

m a partilha de experiéncias e materiais ‘ | ‘ l | ‘

(14) A monitorizacao educativa, relativamente a:

m avaliacao dos alunos como processo regulador das
aprendizagens | | I ‘ |

m resultados das provas de afericdo como instrumento ‘ ’ | ‘ | ‘
de avaliacéo do curriculo implementado

m analise reqular dos processos e dos resultados educati- | { | ‘ | |
vos, nomeadamente a nivel da escola/agrupamento

2.2.2 Coordenacao de turma/Director de turma

(s6 nos 2.9, 3.° ciclos e ensino secundario)

Apreciar

(15) O acompanhamento do progresso dos alunos, tendo em
conta:

> IgE _JRE
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m a organizacao do dossier individual dos alunos

m 0 levantamento das necessidades educativas especifi-
cas e especiais

m 0 atendimento dos alunos

m a informacdo sobre os critérios de avaliacao utiliza-
dos

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

meadamente:
m a elaboracao do projecto curricular da turma

® a concertacao de critérios de actuacao pedagogica
(comportamento dos alunos, avaliagdo, disciplinas
transversias)

m a recolha regular de informacéao sobre o desempenho
da turma

® a monitorizacdo do progresso dos alunos (analise de
resultados)

® 0s planos de recuperacao ou desenvolvimento dos alu-
nos

(17) O envolvimento dos encarregados de educacdo no

proces-so educativo, relativamente a:
m progresso dos seus educandos

m transicao e retencao

m assiduidade e pontualidade

® integracao na escola e comportamento disciplinar

R /GE 2

NA

NA
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Observagoes

2.3 Servigos administrativos

Metodologia
m Entrevistas a:
= Direccao executiva
= Chefe de servicos de administracao escolar
m Analise documental
= registos e suportes informaticos, pautas, livros de termos, horarios, actas e outros

= processos individuais

Apreciar

(18) Os processos individuais (criancas/alunos, pessoal do- A B € D | NA
cente, pessoal ndo docente, matriculas, transferéncias),
quanto a:

® organizagao \ I l | [ |

m actualizacao [ ’ I I ] |

m sistemas de controlo | [ | | I |

(19) Os processos de avaliacao do desempenho dos docentes,
de avaliagdo do pessoal nao docente e de controlo da
assiduidade:




AVALIACAD INTEGRADA DAS ESCOLAS

B organizacao
m actualizacao

m sistemas de controlo

(20) O atendimento/acolhimento do publico, considerando:
m 0 tempo de espera para ser atendido
m 0 tempo de entrega de diplomas/certiddes

m a simplificacdo dos processos burocraticos de aceita-
cdo de requerimentos e outras solicitagdes

m a gestao por processos (polivaléncia dos funcionarios)

m a disponibilidade (horario de atendimento)

Observacgoes

NA

2.4 Recursos financeiros

Metodologia
m Entrevistas a:
= Presidente da assembleia de escola
= Direccao executiva

= Conselho administrativo

18 @/
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m Analise documental
= actas do Conselho administrativo (CA)
= documentos/livros de escrituragdo e contabilidade
= orgamentos
= conta de geréncia

= inventario

2.4.1 Orcamento

Apreciar

(21) O processo de elaboragao do orcamento global, tendo
em conta:

m 0Os critérios para a elaboragao

m 0 levantamento das necessidades da escola

m as fontes de financiamento para as despesas previstas

|
[
|
m 0 cumprimento de prazos L

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

m a dinamica da escola na obtengao de receitas proprias
(CG, autarquias, associagdes, empresas, projectos, ou-
tras)

2.4.2 Receitas

Apreciar

(23) A adequacgao das receitas:

m ao funcionamento global da escola l ‘ l l l l
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B a execucgao dos projectos

m 3 utilizacdo do equivalente financeiro (crédito global
de horas convertido em componente financeira)

2.4.3 Despesas

Apreciar

(24) O processo de realizagdo da despesa:
m cabimentacao
® autorizacao da despesa

m autorizagao de pagamento pelo Conselho administra-
tivo

m processo de aquisicdo de bens e servigos

Observacoes

2.5 Apoios socioeducativos

Metodologia
m Entrevistas a:
= Direccao executiva
= Conselho administrativo
= Chefe de servicos de administragao escolar

= responsavel do apoio social escolar

20 @/
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= alunos
= encarregados de educacao
m Analise documental
= documentos/livros de escrituracdo e contabilidade
= conta de geréncia (apoio social escolar)

= processos individuais dos alunos

Apreciar

(25) O processamento dos apoios socioeducativos, tendo em A B | C|D|NA
conta:

m a divulgacao da informagao necessaria para acesso aos
apoios socioeducativos

| |

® a ponderagao das necessidades L I J I I |
|
|

® a atribuicdo do subsidio de auxilios econémicos 1 |

® 0 ressarcimento das despesas cobertas pelo seguro | |
escolar

(26) O atendimento dos alunos e encarregados de educacao,
considerando:

m as condi¢cOes de privacidade | l | ] | ]

u a disponibilidade (horario) T T T T 1

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

® a organizacao do servico

m a racionalidade da ementa

m a limpeza

m 0 acompanhamento dos alunos durante as refeicoes

SN ) [ G N [ SHE Ay (R

m a pratica das regras de convivéncia social L

i 21
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® a atmosfera de tranquilidade

(28) A adequacao do servico de transporte, tendo em conta:

® 0s tempos de percurso
® 0s tempos de espera na escola

® a seguranca (lotagao e acompanhamento)

Observacoes

2.6 Equipamentos pedagoégicos

2.6.1 Biblioteca/Centro de recursos

Metodologia
m Entrevistas a:
= responsavel da biblioteca/centro de recursos
= alunos
= docentes
® Analise documental
= regras de organizacéo e funcionamento

= registos de requisicoes

2 @A
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Apreciar

(29) a qualidade do servico prestado, considerando:
® a acessibilidade aos equipamentos

m as actividades desenvolvidas visando a pesquisa e a
criacao de habitos de leitura

m 0 apoio aos utilizadores
m 0 horéario de funcionamento

m as regras para a consulta/requisicao de materiais

(30) o apetrechamento, considerando:
® os critérios de aquisicoes

m as iniciativas para melhorar o acervo

2.6.2 Laboratoérios

Metodologia

m Entrevistas a:
= responsaveis pelos laboratérios
= alunos
= docentes

m Analise documental
= regras de utilizacao
= registos de requisicoes

m Observacao directa

«UI>» 3
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Apreciar

(31) A gestao dos laboratérios com vista a sua rendibilizacao:
m apetrechamento
m regras de utilizacao e funcionamento

= manutencdo dos equipamentos (conservagao, limpeza
e arrumacao)

m organizacao do ensino experimental das ciéncias

2.6.3 Equipamentos informaticos

Metodologia

m Entrevistas a:
= responsaveis pelos equipamentos informaticos
= alunos
= docentes
= funcionarios

m Analise documental
= regras de utilizacéo
= registos de requisicoes

m Observacao directa

Apreciar

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

m frequéncia de utilizagao
m diversidade de utilizadores

® manutencao

24 &I
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Lalelclo]na]

m utilizacdo como tecnologia de informacao e comuni-
cagao (processamento de texto, meio de informacao, [ { | [ | T
correspondéncia, etc.)

2.6.4 Equipamentos desportivos

Metodologia

m Entrevistas a:
= responsaveis pelos equipamentos desportivos
= alunos
= docentes

m Analise documental
= regras de utilizagao
= registos de requisigoes

m Observacao directa

Apreciar

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

m frequéncia de utilizacao

m diversidade de utilizadores

B manutencao

—

Observacoes

«I» 5
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3 Planeamento da accao educativa

3.1 Documentos de planeamento

Metodologia

m Entrevistas a:
= Presidente da assembleia de escola
= Direccao executiva
= Presidente do conselho pedagégico
= alunos
= funcionarios
= encarregados de educagao

m Analise documental

= agendas de trabalho e actas de reunites dos érgaos de administracao e gestao

» documentos de planeamento (projecto educativo, regulamento interno e plano de acti-

vidades)

3.1.1 Projecto educativo e projecto curricular

Apreciar

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

m 0s resultados escolares

® as caracteristicas da regido e das suas populagoes
m as caracteristicas das criancas/jovens

m 0s recursos humanos disponiveis

m 0s recursos financeiros disponiveis

B 0S outros recursos

26 A1
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(35) A definicao de prioridades de actuacao, tendo em con-
ta:

m 0 contexto da escola

m as metas a alcangar

3.1.2 Plano de actividades

Apreciar

(36) O plano para a concretizacao do projecto educativo, ten-
do em conta:

m a seleccao de actividades a desenvolver

m a articulacao das actividades curriculares com as
actividades de enriquecimento curricular e formacoes
transversais

m 0s recursos envolvidos

m 0s destinatarios da comunidade educativa

3.1.3 Regulamento interno

Apreciar

(37) As normas de regulamento interno, considerando:

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

m a aceitacdo das normas produzidas

m a divulgacao das normas

L 1 ] ] |
L I T T |
L e fpomif |
L T ] |
G |
L1 ] |

27
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Observacoes

3.2 Organizacao pedagogica”

Metodologia

m Entrevistas a:
= Direccao executiva
= Presidente do conselho pedagégico
= Coordenador do conselho de directores de turma
= Conselho de docentes
= alunos (2.° e 3.° CEB e ensino secundario)
= encarregados de educacao

m Analise documental
= actas dos respectivos 6rgaos e de conselhos de turma
= mapa de distribuicdo do servico docente
= listas de turmas

= semanarios-horarios

“Todos os aspectos que se referem neste ponto 3.2 foram ja observados na acgao Organizagao do ano lectivo, realizada no
inicio do ano lectivo. Neste sentido, mantém-se as diferentes referéncias do que se considera importante observar, ainda
que, no desenvolvimento da avaliagio integrada, a observacao se possa limitar a verificacdo da correccdo dos desvios
identificados no inicio do ano, ou & seleccao de um nimero reduzido de casos para confirmacao.

P IGE 4
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3.2.1 Jardins de infancia

3.2.1.1 Constituicao dos grupos

Apreciar

(38 A) Os critérios aplicados para a constituicdo dos grupos
face ao contexto do jardim de infancia:

m a continuidade educativa

m o0 equilibrio na distribuicao das criancas (critérios de
homogeneidade/heterogeneidade, necessidades
educativas especiais, niveis etarios, etc.)

3.2.1.2 Distribuicao do servico docente

Apreciar

(39 A) A gestao dos recursos humanos existentes:

m a distribuicao dos grupos de criancas pelos educa-
dores

® a organizacao dos grupos de trabalho

(40 A) A correcgao de desvios identificados na acgao de aber-
tura do ano lectivo (ver nota, p. 28)

3.2.2 Escolas do 1.° ciclo do ensino basico

3.2.2.1 Constituicao das turmas

Apreciar

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

m continuidade educativa
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[ afFET 8 na |
m equilibrio na distribuicao dos alunos com neces-
sidades educativas especiais | | T | ] |

® niveis etarios | I l I I I

3.2.2.2 Distribuicao do servico docente

Apreciar

(39 B) A gestao dos recursos humanos:

® a organizacao de grupos de trabalho

m a distribuicdo das turmas pelos docentes r l ]
[
|

m a implementacao da monodocéncia coadjuvada

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

3.2.3 Escolas dos 2.° e 3.° ciclos do ensino basico e ensino secundario

3.2.3.1 Constituicao das turmas

Apreciar

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

= continuidade educativa

m recuperacao de alunos

_ﬂ_,_
I I

m curriculos flexiveis / alternativos i

m integracao dos alunos
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3.2.3.2 Distribuicao do servico docente

Apreciar

(39 C) A adequacao dos critérios da distribuicao do servigo,
considerando:

m o perfil da turma
m 0 perfil dos professores

m a distribuicdo equitativa de professores mais e me-
nos experientes por turnos/anos/ciclos

m a constituicdo de equipas educativas

(40 C) A correccao de desvios identificados na accao de aber-
tura do ano lectivo (ver nota, p. 28)

Observacoes

3.3 Actividades de enriquecimento curricular

Metodologia

m Entrevistas a:
= Direccao executiva
= Presidente do conselho pedagdgico
= responsaveis pelos projectos
= alunos
= encarregados de educacao

m Analise documental
= projecto educativo

= plano de actividades
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= regras de funcionamento das actividades

= registos de inscri¢des e de assiduidade dos alunos

Apreciar

(41) A seleccao das actividades, tendo em conta:
m a diversidade de ofertas
® a adequacao ao contexto da escola

® a adequacao aos interesses/desenvolvimento dos alu-
nos

m 0s alunos envolvidos (numero e diversidade)

m a assiduidade dos alunos

Observacoes

NA

EX AR IGE _J




Avaliacao Integrada das Escolas - Organizagao e Gestao
Ensino Publico

0 modo como a escola organiza e gere os seus recursos e planifica a
accao educativa constitui uma area estratégica do funcionamento
escolar e da organizagao das vivéncias escolares dos alunos.

E importante saber e tornar consciente nos préprios, até que ponto a
gestao das escolas favorece:

m a articulacao dos percursos escolares dos alunos num dado
territério educativo;

= asuperacao desituagoes deisolamento e exclusao social;

m o reforco da capacidade pedagégica do conjunto dos individuos
e dos proprios estabelecimentos ou rede de estabelecimentos;

= ouso racional dos recursos;

= a criacao da qualidade de vida escolar para criangas, jovens e
adultos.

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

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

INSPECCAO-GERAL

41>
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