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Managing for @ School of Success é um projeto incluido na Acao Chave 2 -
Cooperacao para a inovacao e partilha de boas praticas - do programa Erasmus+,
nimero de referéncia 2015-1-PT01-KA201-013059 e financiado pelo programa
Erasmus+. Estd incluido no subgrupo de parcerias estratégicas que promovem a
melhoria do ensino escolar e é constituido por sete parceiros de seis paises europeus:
Portugal, Espanha, Italia, Holanda, Poldnia e Reino Unido.

Este e-book é o resultado do trabalho realizado durante o projeto Managing for @
School of Success (M@SS) pelas Assistentes de Ligagdo do EduFor' que formaram o
designado Grupo B do Projeto (o Grupo A foi formado pelos restantes participantes, na
maioria Diretores de Escolas, onde se incluiam os Diretores das Escolas Associadas).
Ou seja, este e-book resulta do trabalho desenvolvido no ambito do projeto M@SS no
que diz respeito ao funcionamento dos servicos de administracdo escolar nas
organizagoes das escolas parceiras.

Sabia-se, desde a escolha dos parceiros, que as realidades relativas aos Servigos de
Administracdo Escolar seriam substancialmente diferentes, fruto das caracteristicas
préprias de cada um dos sistemas de ensino. Essas diferencas, que foram até um fator
inerente a escolha das entidades parceiras, foram estabelecidas em funcdo de cinco
clusters identificados na candidatura ao projeto.

Assim, desde a candidatura do projeto estabeleceu-se, como condicdo prévia, a
presenca de elementos do Grupo B nos encontros em Portugal, Espanha e Itdlia, de
forma a poder-se compreender os procedimentos e papel destes servigos em cada um
destes paises. Todavia, existiu pelo menos um elemento do Grupo B que esteve
presente em todos os Eventos Formativos, o que permitiu observar, mesmo que
informalmente, os respetivos Servigos de Administracao Escolar (nos casos em que isso
foi possivel pela sua existéncia).

Foi desde logo estabelecido que os elementos do Grupo B das escolas associadas ao
EduFor seriam os ja existentes “Assistentes de Ligacdo” a quem foi proporcionada a
possibilidade de frequentar um curso de aperfeicoamento em Lingua Inglesa durante
cerca de um ano de modo que estes participantes se sentissem mais familiarizados

com a lingua de trabalho do projeto e assim pudessem melhorar o seu contributo.

! Assistentes Técnicas que em cada escola associada fazem a ligacdo, na area administrativa e
logistica, entre a Escolas e o Centro de Formagdo de Associacdo de Escolas (CFAE).
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Inicialmente, supunha-se que as escolas em Espanha apresentariam uma realidade,
relativamente aos Servicos de Administracao Escolar mais parecida com a nossa.
Todavia, verificou-se que esses Servicos nao existem nas escolas espanholas,
funcionando nos Municipios. Assim, este trabalho debrucar-se-a inicialmente sobre
uma breve caracterizacdo da realidade observada em cada um dos paises das
organizacoes parceiras e pela divulgacao de algumas sugestdes de boas praticas que,

nao pretendendo ser receitas, sao o partilhar de algumas reflexoes.

Paises Baixos

A informacdo relativa a escola de ‘s-HertogenBosch, Sint- Janslyceum foi recolhida
através de um inquérito realizado posteriormente a visita. Recolheram-se os seguintes
dados:

Tém servicos administrativos e trabalham num dos edificios de um conjunto de escolas
(cerca de 40) que constituem uma espécie de conselho dentro de um Municipio, neste
caso ‘s-HertogenBosch.

No caso particular deste conselho de escolas, tém oito funcionarios com fungoes
administrativas. O numero de funcionarios é definido pela equipa de gestdo
(normalmente pelo Diretor e/ou Vice-Diretor) que também é responsavel pela sua
contratagao.

Estes servigos funcionam com autonomia relativamente ao poder central mas nao
relativamente ao Municipio.

Os vencimentos e orgamento para a escola sao estabelecidos pelo governo central e
pelo municipio. O governo central atribui uma verba ao municipio que depois o atribui
a uma espécie de conselho de escolas que, por sua vez, o repartem entre as escolas
que integram o conselho, apds negociagao.

E o Conselho de Escolas que desenha o orcamento. Nos Servicos de Administracdo
Escolar processam-se vencimentos e organizam-se todas as despesas correntes e de
investimento. O diretor financeiro realiza regularmente relatdrios financeiros relativos a
todas as essas operagoes.

O conteldo funcional é definido pelo ministério com adaptacdes indicadas pela diregao
da escola.

O seu horario de trabalho desenrola-se entre as 8h00 e as 17h00. Relativamente ao

periodo de almogo, o funcionario pode optar por uma de trés opgoes:

— uma vez por dia, 30 minutos;
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— duas vezes por dia, 20 minutos;

— trés vezes por dia, por apenas poucos minutos.

De acrescentar que a maior parte destes funcionarios trabalha no sistema parcial,

nomeadamente, meio horario.

Espanha

No inicio de 2017 (de 30 de janeiro a 3 de fevereiro), foi realizado o encontro em
Madrid, ocasiado em que nos foram proporcionadas Vvisitas a diferentes
estabelecimentos escolares. A entidade que nos acolheu Confederacion Espafola de
Centros de Ensefianza Associacion (CECE), proporcionou-nos a visita a algumas escolas
suas associadas pelo que foi possivel observar realidades de diferentes niveis de ensino
bem como de diferentes tipologias de escolas.

No CECE propriamente dito ndao encontramos similitudes com as nossas escolas, uma
vez que essa organizacao € uma espécie de fornecedora de servicos as escolas
associadas (tendo varias representacoes distribuidas pelo pais e as quais denomina por
Federagdes) e tendo servigos administrativos organizados, nao sao representativos dos
que este projeto procurava observar. Contudo, pudemos perceber que as federacoes
(delegacbes da CECE) estao distribuidas por determinados funcionarios, sendo que
cada um tem mais do que uma federacdo atribuida e é sobretudo com essa pessoa
que se troca informagao numa perspetiva de agilizacao da comunicagao. Portanto, aqui
podemos encontrar alguma semelhanga com 0s nossos assistentes de ligagao ao
Edufor.

Nas visitas as escolas associadas ao CECE, foram realizadas visitas a escolas do Ensino
Primario (que engloba niveis etarios desde o pré-escolar até aos 14/15 anos),
Secundario e escolas Profissionais onde, em nenhum caso, se observou a existéncia de
Servicos Administrativos organizados de uma forma parecida com a que existe em
Portugal.

Em todos eles pudemos ver a existéncia de um servigo identificado como “Secretaria”
mas cuja fungdo se resumia a receber e encaminhar correspondéncia dos
pais/encarregados de educacao para a escola ou receber e encaminhar outros tipos de
pedidos realizados pelos mesmos intervenientes para a direcao da escola.

Por essa razao, esse servigo era assegurado por apenas uma pessoa que, para além

dessa funcao, assegurava a realizagdao de outras pequenas tarefas como tirar
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fotocOpias para os professores, alunos e direcdo, receber correio e encaminha-lo
diretamente para o diretor, atendimento telefdnico, etc.

Todo o trabalho realizado pelas nossas secretarias, em Espanha é realizado nos
Municipios de quem as escolas dependem.

E interessante também divulgar que, tanto nesta escola como nas outras que
visitdmos, o Diretor designa, de entre os outros docentes da escola, um elemento que
0 coadjuva em tarefas mais administrativas e que, normalmente apelidam de
secretario do Diretor.

Ainda assim, na visita que efetudmos a trés escolas profissionais pudemos observar
algumas diferencas entre elas. A escola profissional (mecanica) e a (agricola)
funcionavam segundo um modelo muito semelhante ao ja descrito, enquanto a Escola
Profissional de Hotelaria e turismo de Alcald de Henares, tendo mais alunos e mais
cursos, tinha uma secretaria com mais pessoas mas apenas porque o numero de
alunos era muito superior. As competéncias eram, grosso modo, as mesmas. A gestdo
corrente era mais volumosa pelo que se justificavam mais recursos humanos.

O conteldo funcional dos elementos destas “secretarias” era muito variado pelo que a

sua disponibilidade para tarefas fora do seu espaco de trabalho também era grande.

Poldnia

Na visita que realizamos a escola parceira da Poldnia, I Spoleczene Ogoloksstalcace im,
em Maio de 2017 (de 22 a 26) ndo tinhamos como objetivo observar os seus servigos
administrativos uma vez que julgadvamos que nao existiam (pelo menos da forma como
se organizam em Portugal). No entanto, a oportunidade estava criada e foi possivel
recolher informagao.

Assim recolhemos informacdo junto da escola nossa parceira, que é uma instituicao
privada, e junto de outra escola mas, dessa vez, publica.

O financiamento, no primeiro caso, € proveniente das propinas e do municipio. No caso
da escola publica é proveniente, na sua totalidade, do municipio e esta é, grosso modo
a maior diferenca entre estas escolas. Para além desta, uma outra diferenca é que o
diretor da escola privada pode reforcar o apoio pedagdgico aos alunos atribuindo mais
horas aos professores, negociando sempre com eles esta situagao.

Apds a rececao do orcamento nas escolas, este é gerido pelo diretor e por um
contabilista que com ele trabalha diretamente e a quem presta contas. Este

contabilista €, de uma forma resumida, quem trabalha mais diretamente com o diretor
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da escola e a Unica pessoa a quem presta contas. O contabilista deve apresentar um
relatdrio financeiro mensalmente e um global, anualmente.

As secretarias funcionam nas proprias instalacdes destas escolas e tém como horario
de funcionamento das 7h30 as 15h30. N3o existe intervalo para almoco; o funcionario
pode comer quando quiser, mas apenas por breves minutos.

Os servicos executam tarefas relacionadas com o expediente, registo de despesas,
estabelecimento de contactos com os pais/encarregados de educagao.

O processamento dos vencimentos esta a cargo do contabilista.

Os vencimentos do pessoal ndo docente é negociado com o diretor. Ndo ha carreira
definida para os funciondrios. A progressdo salarial € negociada com o Diretor. A
pessoa responsavel pelos servicos administrativos (ndo é o contabilista) também chefia
0 pessoal da limpeza. E essa pessoa que solicita aumento para esses funcionarios junto
do diretor.

O contetdo funcional deste pessoal administrativo é definido pelo diretor e é também
ele que define quantos sao os funcionarios afetos ao servico.

O total do pessoal ndo docente da escola é definido pela formula, n° de alunos/26.

Por sua vez, os servigos administrativos existem de uma forma muito simplificada e
destinam-se, de uma forma geral, a estabelecer contacto com os pais/encarregados de
educacdo e a prestar auxilio em situagdes burocraticas. A pessoa responsavel por
esses servicos responde diretamente ao diretor e ndo intervém nos assuntos
contabilisticos. O nimero de pessoal € muito reduzido (referir o racio) e desempenham
multiplas fungdes. Nao tém carreira definida e a sua remuneragdo € negociada com o
diretor.

E também ele que seleciona o pessoal administrativo e quem procede a sua avaliacdo.
As pessoas que entrevistamos referiram sentir-se pecas importantes no sucesso da
organizacao e disseram que, embora ndo haja o habito de se falar nisso diretamente,

sentem que o diretor valoriza o seu trabalho.

Italia

Na visita a Itdlia em novembro de 2017 (de 13 a 17), esperava-se encontrar uma
organizacdo mais semelhante a do nosso pais, o que de facto se veio a confirmar. Nao
sé no numero de pessoas como nas fungdes a desempenhar. Por coincidéncia, a escola

nossa parceira, Istituto Omnicomprensivo Ridolfo Zimarino, estava a viver uma
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experiéncia, em fase inicial, de constituicdo/integracdo de um Agrupamento Vertical.
Foi muito interessante poder observar as dificuldades e os obstaculos criados em redor
desta nova realidade pela maioria dos intervenientes, ndo s fisicos mas também de
ordem mais emocional. A dispersao dos estabelecimentos agregados neste
agrupamento de escolas constituia-se como um fator de dificuldade acrescida para a
articulagao de todo o trabalho administrativo.

Os servicos concentraram-se num sé edificio, na sede do agrupamento que é um
edificio antigo numa zona rural ainda distante da cidade mais préxima, e foi ai que
realizdmos a visita. As condicoes de trabalho eram razoaveis. O mobilidrio nao era
muito recente e os servicos estavam distribuidos por diferentes espacos embora todos
no mesmo piso. Por todos foi referido que as condigdes de trabalho poderiam ser
melhores (melhor mobiliario, melhores computadores, melhor rede de internet) mas
todos concordaram que as condicdes materiais eram as suficientes e que o seu
trabalho ndo era condicionado por essas condigoes.

Os servicos contavam com nove funciondrios para um total de 1000 alunos. Funcionam
com total autonomia relativamente ao poder central.

Contudo, a responsabilidade relativamente aos vencimentos é repartida pelo Governo
regional de Chieti, no caso das escolas secundarias e do Municipio de Scerni, no caso
dos outros niveis de ensino. Os vencimentos ndo sdao processados na escola. Uma das
responsabilidades dos servicos de administracdo escolar é gerir o orcamento da escola
bem como elaborar relatérios periddicos da sua implementagao.

O conteudo funcional é definido pelo Ministério e &, sobretudo, traduzido na realizagao
de tarefas de apoio a Direcao da organizagao, tarefas administrativas de apoio aos
alunos, professores e pais/encarregados de educacao.

Quem estabelece o nimero de funcionarios para estes servicos € o Ufficio Scolastico
Provinciale que também é responsavel pela sua contratacdo através de concurso.

Dada a grande distancia entre a escola sede e algumas das outras escolas, foi
determinada uma escala, em que um funcionario administrativo se deslocava ao
estabelecimento mais distante uma manha por semana (em dia pré estabelecido e
devidamente divulgado) para que os pais/encarregados de educagao, pudessem tratar
dos seus assuntos relacionados com a escola sem terem de se deslocar a escola sede.

Esta podera ser apelidada de uma boa pratica.
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Quanto ao funcionamento propriamente, dito podemos concluir que ainda nao utilizam
software especifico de apoio a gestao escolar pelo que, nesse aspeto, nos podemos

constituir como um exemplo a ter em conta.

Reino Unido

A visita decorreu durante o Evento Formativo, ou seja, entre 12 e 16 de Margo de
2018. A semelhanca das escolas de outros parceiros, estas também nao tém servicos
administrativos organizados segundo os nossos padroes. Existe aquilo a que apelidam
de secretaria mas que apenas é composta por um ou dois funcionarios e que,
sobretudo, tém como contelido funcional, a rececdo da escola. No Reino Unido, em
todas as escolas visitadas, nao havia portaria nos limites da escola, mas havia uma
rececdo na qual era necessario proceder a uma rigorosa identificacdo de qualquer
pessoa que viesse para entrar na mesma. A partir desse ponto, apenas era possivel
entrar depois de ser portador de um documento que nos identificava como visita. Os
pais/encarregados de educacao também s3o sujeitos a esse processo quando se
dirigem a escola para falarem com os professores.

Para além desta fungdo também rececionavam correspondéncia que depois
encaminhavam adequadamente e auxiliavam em multiplas tarefas como tirar
fotocOpias e outras tarefas que lhes eram solicitadas por professores. Dependem
diretamente do diretor que também foi responsavel pela contratagdgo. Um desses
elementos trata mais diretamente e em particular dos assuntos financeiros com o
responsavel maximo da escola (diretor ou diretora).

Sobressai a disponibilidade MultiTask que as pessoas demonstraram.

Boas Praticas

O projeto M@SS, Managing for @ School of Success, pretende procurar melhorar todos
0s “caminhos” rumo ao sucesso das escolas. Aspetos como a Autonomia, o Curriculo a
Auto Avaliagao das Escolas sao relevantes mas dependem e interferem com as
estruturas e procedimentos que diariamente desenvolvem a sua atuacdao numa

escola/agrupamento de escolas.
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Sendo os Servicos de Administracao Escolar uma das estruturas integrantes das nossas
Escolas/Agrupamentos tém, também, como principal missdo, a prestacao de um
servico de qualidade ao nosso publico-alvo que é a comunidade escolar.

A diversidade de tarefas que se executam nos servicos de administracao escolar
atualmente, sao marcadas fortemente pela pesada burocracia em alguns processos
que mesmo a utilizacdo de modernos programas informaticos ndo conseguem
simplificar. Todavia a sua utilizagdo ja permite abreviar o tempo de realizacdo e,
consequentemente, proporcionar uma realizacao de tarefa com menor “stress”.

Assim sendo, a procura constante pela identificacdo de Boas Praticas que permitam a
realizagdo das tarefas do dia-a-dia com eficacia e eficiéncia € um designio da maior
importancia para todos os que dela dependem e, principalmente, para os que
diariamente ali desempenham a sua fungao e desenvolvem a sua profissionalidade.

O denominado Grupo B deste projeto teve como responsabilidade recolher informacgao
pertinente que permitisse elaborar um Guia de Boas Praticas. No cumprimento deste
propdsito, cedo se estabeleceu o entendimento que esse Guia nao pretendia ser uma
espécie de “receita” pronta a utilizar; pelo menos todos os que contribuiram para a sua
elaboragao o entenderam como tal. Nao que isso nao fosse importante, mas sim
porque se sabia que cada caso é um caso e cada situacao tem o seu enquadramento
pelo que a resposta a uma dificuldade pode ser diferente conforme os casos.

Todavia isso ndo era, por si sO, impeditivo de que se realizasse algo, desde que ficasse
bem claro que ndo seria uma apresentacdao de uma espécie de solucdo para todos os
problemas.

Assim, o Grupo B apresenta um Guia de Boas Praticas que &, no fundo, um conjunto
de ideias provenientes da convivéncia diaria com dificuldades proprias destes servigos.
Divulga algumas estratégias entretanto adotadas ou apenas idealizadas que pretendem
ser um ponto de partida para o desenvolvimento de ideias e estratégias adaptadas a
cada realidade.

Neste Guia também se partilham algumas ideias sobre rotinas que se podem praticar e
que poderao ajudar a criar um verdadeiro clima de participacao por parte dos
intervenientes.

Isto é tanto mais importante quanto a relevancia da necessidade de se criar uma
identidade organizacional que sera tanto melhor quanto mais os seus colaboradores

com ela se identificarem.
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Quando questionados, os Assistentes Técnicos referem que se podem identificar Boas

Praticas nos Servicos Administrativos em diferentes niveis:

e a0 nivel da execucdo das tarefas;
e a0 nivel das orientacdes das chefias;

e a0 nivel da promogao da participacao de todos.

Relativamente ao primeiro nivel surgem-nos recorrentemente, algumas ideias que
tém que estar presentes no desempenho da funcao:

— adotar métodos de trabalho que promovam a atuagao em equipa;

— promover a comunicagao interna e a cooperacao entre sectores;

— promover a motivacao dos funcionarios;

— utilizar software comum (desejavel) em escolas de Agrupamentos dependentes
do mesmo Centro de Formacao ja que facilita a oferta de formacao para todos
a custo mais reduzido, bem como a troca de informagao acerca da sua
utilizagao.

No que diz respeito ao segundo nivel.

— Proporcionar formagao de qualidade nas diferentes areas de atuagdo dos
servigos administrativos;

— Proporcionar o acesso a informagao relevante para um desempenho capaz e
eficiente do agente (funcionario, colaborador);

— Criagdo de um grupo coordenador para orientar e criar praticas comuns .

— Realizacao de encontros de trabalho com vista a troca de experiéncias que
permitam agilizar e melhorar a eficacia de processos;

— Elaboragao de uma plataforma onde se pudessem divulgar exemplos de boas
experiéncias (blogue, pagina de facebook, ou outras do género) e que pudesse
ser facilmente consultada.

— Divulgacdo de praticas redutoras da utilizacdo do papel, por exemplo na
circulagdo de informagao interna, utilizando o e-mail e disponibilizando uma
agenda em que os compromissos de todos sao facilmente consultados

— Trocas de conhecimentos entre os diferentes responsaveis (Chefe dos servigos
administrativos/Direcdo) com vista a melhor interpretacao dos normativos.

- Possibilidade de ajustar o horario do assistente com o evidente respeito pelo

que esta estabelecido por lei;
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— Partilha de tarefas entre os assistentes sempre que o volume de trabalho assim
o justifique;

— Boas condigdes de trabalho.

No que concerne ao terceiro nivel:

— Reunides curtas (breefings) frequentes para auscultacao oportuna sobre a
forma como decorrem as atividades nos servigos administrativos (com o
responsavel direto pelos servicos mais frequentemente, com elementos da
direcdo, trimestralmente);

— Reconhecimento e valorizacao do desempenho, nao apenas em situagdes de
avaliacdo formal.

— Promogao de um bom ambiente de trabalho, por exemplo, com a adaptagao
dos hordrios de trabalho (com evidente respeito pela Lei e pelos interesses da
comunidade escolar, mas também de acordo com as necessidades do

funcionario).

Figura 1 — Sessao de trabalho do Grupo B, junho de 2018, Mangualde, Portugal.
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