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Lista de abreviaturas

AA

CAF

EAA

OFSTED

PEE

SA

TIC

Auto-Avaliacdo

Common Assessment Framework (Estrutura Comum de Avaliagdo)
Equipa de Auto-Avaliagao

Office for Standards in Education

Projecto Educativo de Escola

Servigos Administrativos

Tecnologias de Informacdo e Comunicagado
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“Self- evaluation is an integral part of the development planning cycle.”

Elspeth Scott (2002: 2)
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1.

Introdugao

A CAF (Common Assessment Framework), Estrutura Comum de Avaliacdo, é um modelo de auto-
avaliacdo, variante do modelo EFQM (European Foundation for Quality Management) — Fundacgdo
Europeia para a Gestdo de Qualidade — mas mais simples e especificamente orientado para a
Administragdo Publica. Funciona assim como um instrumento de analise organizacional e
planeamento estratégico de melhorias de uma organizacdo. Com este modelo, as organizacdes
promovem a gestao de qualidade através da realizacdo de diagndsticos que tém por referéncia um

conjunto de boas praticas e indicadores que as caracterizam.

Esta estrutura é uma ferramenta que utiliza técnicas de gestao de qualidade de modo a melhorarem
o desempenho da organizacdo onde aplicamos o modelo. Com a aplicacdo deste modelo de auto-
avaliacdo cada organizagdo diagnostica o seu desempenho, no sentido de encontrar os seus pontos
fortes e os menos conseguidos, delineando entdo um plano de melhoria destes ultimos no sentido

de melhorar continuamente a prdpria organizacgao.

A CAF constitui uma boa ferramenta para se iniciar um processo de melhoria continua, uma vez que

permite, entre outros:

e Uma avaliacdo baseada em evidéncias;

e A evolugdo de uma organizagao através de auto-avaliagGes periddicas;

e Atomada de posicdo da Direc¢do e um consenso/envolvimento sobre as melhorias a
implementar;

e Aligagdo entre objectivos e estratégias;

e Afocalizagdo das actividades de melhoria nos pontos menos fortes da organizagao;

e A motivagdo das pessoas da organizacado, envolvendo-as no processo de melhoria;

e A promogdo e partilha de boas praticas;

e Aidentificagdo dos progressos e melhorias alcangados;

e Aintegracdo de procedimentos de gestdo de qualidade nos métodos de trabalho.

O modelo CAF permite a organiza¢do desenvolver métodos de auto-conhecimento.
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SERVICOS ADMINISTRATIVOS — MELHORAR E PRECISO

2. Planeamento do exercicio da CAF (Common Assessment Framework)
2.1.Justificagdo e objectivos: documento para divulgagao inicial a Escola

Com base nos pressupostos do Projecto Educativo de Escola e do relatdrio da Avaliagdo Externa
da Escola, escolhemos implementar o modelo CAF nos Servicos Administrativos, visando a sua
melhoria, tornando-os mais auténomos e retirando parte do trabalho administrativo que é
realizado pela Direccdo ou restante pessoal docente. Iremos utilizar as ferramentas CAF para
dar resposta a esta necessidade, permitindo uma avaliacdo baseada em evidéncias e através de
um conjunto de critérios que nos dardo indicagdes para futuras melhorias, quer no tocante a

meios a utilizar, quer no que concerne aos resultados a obter.

Estrutura da CAF

MEIDS - RESULTADOS -
Resultados
Pessoas relativos
4s Possoas
Resultados
Flaneameanta Resultad os da

orientadas
ra os Desempenho

B Piocessos
Estratégia . Cidadios/disntes

APRENDIZAGEM E INOVACAQ

Lideranca

O que avaliar nos Servicos Administrativos?

e Lliderancga;

e Planeamento estratégico;

e Competéncias ao nivel das TIC;

e Formacdo técnica e relagbes inter-pessoais;
e Gestdo de recursos humanos;

e Gestdo da mudanga;

e Motivagdo das pessoas.
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O lider do projecto, neste caso o Director, estara disponivel para, em conjunto com a Equipa de
Auto-Avaliacdo, e numa primeira fase, elaborar o plano estratégico (definicdo de objectivos,
ambito, metodologia e sistema de pontuacdo) e divulgar o projecto, definindo um plano de
comunicacado, estimulando o envolvimento da organizacao na Auto-Avaliacdo e comunicando,

durante as varias fases, com todas as partes interessadas.
0 documento para divulgagdo inicial a Escola’ deve informar a comunidade escolar sobre:

e O que é omodelo CAF;

e Para que serve o modelo CAF;
e As etapas do processo de AA;
e Aequipade AA;

e Os objectivos a atingir.

1 . o e s N
Documento para divulgacgdo inicial a Escola —anexo 1
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2.2.Planeamento detalhado das actividades e da comunicagao

- Definigdo da area onde
implementar a CAF

- Apresentagdo do projecto
aescola

- PEE

- Relatério de Avaliagdo
Externa

- Reunido geral

- Designagdo do Lider do

- Reconhecimento de
competéncias de

Direcgdo Projecto - Director coordenacdo/ lideranca de
. - equipas;
- Equipa de Auto-Avaliagdo: quip
. ~ , -R heci tod
= Designagdo do lider da eco_r: e_umen ° ? .
. experiéncia/competéncias
equipa L .
adquiridas em projectos
= Escolha da Equipa anteriores
= Formacgdo sobre a CAF - Parceria com entidade
externa perita no modelo
Director o i .
. - Elaboragdo do plano - ReuniBes entre Director
. ratégi AA EAA
Equipa AA estratégico da e
- Implementagdo do - Recolha de informagdo
processo de AA (inquéritos, entrevistas)
- Tratamen
Equipa AA atamento dos
questionarios
- Elaboragdo de relatério e
auto-avaliagdo
- Resultados do
- Elaboragdo de plano de tratamento dos dados
melhorias: anteriores
Director s ~
N = Prioritizagdo das ac¢Ges
. melhori
Equipa AA de melhoria
= Programacdo das
acgdes no tempo
- Apresentagao dos
resultados a comunidade:
= Comunicagdo
; intermédia (se .
Director . ( - Reunides por sectores
i necessario)
Equipa AA * Comunicagio final: - Reunido geral
=  Divulgagdo do
plano de
melhorias
- Implementagdo do plano - Monitorizagdo das
de melhorias acgOes de melhoria
Director através de reuniGes entre Ano Lectivo seguinte

- Planeamento da AA
seguinte

o Director e colaboradores
responsaveis por cada
acgdo
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Equipa de Auto-Avaliagao

Tendo em conta o tamanho da organizacdo e o grau de complexidade da estrutura, decidimos criar

uma s6 Equipa de Auto-Avaliagdao (EAA).

Uma vez que o modelo CAF, nesta primeira fase, serd implementado apenas nos Servigos
Administrativos, a EAA sera formada por cinco elementos, sendo eles, trés professores, um

encarregado de educacgado e o encarregado dos assistentes operacionais.
3.1.0 lider do Projecto

Escolhemos como lider do projecto o Director da Escola, tendo em conta o elevado
conhecimento que tem da mesma, a formacao anteriormente adquirida sobre o modelo CAF e

ser conhecedor em relagao a orientacao do processo de AA.
3.2.0 lider da Equipa
O lider da EAA é escolhido pelo Director em func¢ao dos seguintes critérios:

=  Conhecimento do modelo CAF;
= Experiéncia no planeamento operacional;
= Facilidade na obtencado de consensos;
= Coordenacgado de tarefas e controlo do grau de realizacdo;
= Capacidade de lideranca e trabalho em equipa;
= Reconhecimento do seu rigor honestidade e credibilidade, pela comunidade escolar;
= Capacidade de orientagdo dos processos de auto-avaliacao.

3.3.A Equipa de Auto-Avaliagdo

Para constituir a EAA procuraremos pessoas conhecedoras e representativas da organizagdo, de
diferentes sectores, que desempenhem vdrias fun¢des, com experiéncias diversas e de niveis

hierarquicos diferentes.
Para além do apresentado os elementos da EAA devem:

= Ter capacidades pessoais e competéncias profissionais adequadas as fung¢des a

desempenhar;
= Estar em sintonia com os objectivos definidos para o projecto;

=  Ser representativos no todo da organizagao, tanto quanto possivel;
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= Ter capacidade de trabalho em equipa, nomeadamente no que diz respeito ao seu

relacionamento com o coordenador/lider.

Pretendemos assim criar uma equipa convincente que seja conhecedora e possa representar da melhor

forma a organizacgao.

Para que a EAA funcione com as condi¢Ges desejadas sera dotada dos seguintes meios:

= Uma sala de reunies exclusivamente para o desenvolvimento do trabalho de AA,

equipada com os recursos informaticos necessarios;

= Uma pessoa exterior a EAA com fun¢Ges de apoiar o lider, organizar e secretariar

reunioes;

= Um elemento, a tempo parcial, com dominio de tecnologias informaticas.

3.4.FuncOes, responsabilidades e divisdo do trabalho

3.4.1.

3.4.2.

FungGes do Lider do Projecto

= Planear detalhadamente o projecto incluindo o plano de comunicacao;

= Comunicar e consultar todas as partes interessadas relativamente ao processo;

= QOrganizar a formacdo da EAA;

= Esclarecer duvidas da EAA durante o processo;

=  Facilitar o processo de obtencdo de consenso (caso o consenso nao se consiga obter
na equipa);

= QOrientar a elaboracdo e revisdo do relatério de AA;

=  Estabelecer prioridades entre as ac¢des de melhoria e elaborar o esboc¢o do plano

de melhorias.
Fungdes do Lider da Equipa de Auto-Avaliagdo

= Elaborar o plano operacional que inclui a agenda e programagao das reunides de AA,;
=  Distribuir tarefas pelos elementos da EAA e estabelecer prazos;

= Coordenar as tarefas da EAA;

= Verificar o grau de realizag¢do das tarefas;

=  Propor estratégias e formas de consenso.
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3.4.3.

Recolha de informagdo relevante:

- Legislagdo;
- Projecto Educativo de
Escola/Agrupamento;

- Regulamento Interno;

FungGes da Equipa de Auto-Avaliagao

A — professor 1ciclo

B — Encarregado Assist.
Operacionais

C — professor 22 e 32 ciclos
D - Enc. Educ.

E — professor Ens. Sec.
(Lider da EAA)

Critérios
relacionados com a

Critérios
relacionados com a

- Regimentos; perspectiva interna perspectiva externa

- Relatérios de AA anteriores (caso da organizaggo: da organizagéo:
existam); 1,2,3,7e9 4,5,6e8

- Livro de reclamagdes;

- Orgamento;

- Outros.

Definigdo de indicadores para cada Critérios Critérios

critério/sub-critério 1,2,3,7e9 4,56e8

Coordenagdo do
trabalho e apoio aos
restantes elementos

da EAA

Questionarios e entrevistas:

Gestor de topo e

relatério de AA

Elaboragdo; Clientes internos e .

o colaboradores Clientes externos gestores
Aplicagéo; intermédios
Tratamento.

Andlise e pontuagdo de critérios Critérios Critérios Coordenagdo do
(preenchimento das grelhas) 1,2,3,7e9 4,56e8 trabalho e apoio aos
restantes elementos
da EAA
Andlise de resultados e elaboragdo do
¢ EAA

4. Planeamento do follow-up

O follow-up é da responsabilidade da Equipa de Auto-avaliacdo e da Direc¢do e tem como objectivo

dar a conhecer a todas as pessoas inerentes a organizacdo os resultados do processo de auto-

avaliacdo e o plano de melhoria a implementar.

4.1.Fases do follow-up

2 — Elaboragdo do relatério final

A EAA elabora o relatério final contendo toda a informacao relativa ao processo de auto-

avaliacdo. Deve ser utilizada a grelha dos resultados disponivel na Direc¢do Geral de

Administracdo Publica onde é identificada a situacdo da organizagdo para cada critério

escolhido. Este relatério deve contemplar o desempenho da organiza¢dao, os pontos

fortes a manter e as areas a melhorar.
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22 — Apresentacédo/discussdo do relatério final
A equipa de auto-avaliagdo apresenta o relatdrio de auto-avaliagdo ao Director e discute

as suas conclusdes e recomendagoes.

32 — Elaboracao do plano de melhoria
O Director e a EAA elaboram um plano de melhoria onde sdo definidas estratégias de
actuacdo para melhorar os pontos fracos diagnosticados e definidas as areas de
intervencao prioritarias.
42 — Elaboracao do relatério global
O Director e a EAA elaboram o relatério global consolidando o relatdrio de AA e o plano
de melhoria no qual devera constar uma conclusdo que inclua os resultados, os factores
criticos de sucesso, as dificuldades sentidas e as licGes aprendidas na AA.
52 — Preparac¢ao da comunicagdo final a organizacao
O Director e o Lider da EAA devem delinear a agenda de comunicacdo, definindo quem
comunica, 0 que comunica e a quem comunica.
62 — Comunicacdo final a organizagao
Perante os plenarios (Pessoal Docente, Pessoal ndo Docente e AssociacGes de Pais e
representantes de Encarregados de Educagdo):
- A EAA da conhecimento dos resultados do exercicio da AA, fazendo referéncia aos
pontos fortes e aos pontos fracos. Os pontos fortes deverdo ser valorizados e os pontos
fracos deverdo ser minorados e apresentados sem juizo de valor e sempre com o intuito
de motivar para a mudanga.
- O Director:
- Reconhece o trabalho realizado pela EAA como uma mais-valia para a
organizagao;
- Apresenta as prioridades estratégicas de melhoria, salientando
pormenorizadamente as vantagens futuras que advém da implementacdo das mesmas;
- Apresenta o plano de melhoria com indicacdo clara de todas as alteracGes

introduzidas;

- Perspectiva o préximo exercicio de AA.
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5. Conclusao

Quando este grupo iniciou ao trabalho que ora se apresenta, cada um dos seus elementos trazia
pouca experiéncia em relagdo a este tema fundamental, ao mesmo tempo que uma grande

expectativa quanto a uma nova forma de o abordar.

As praticas de avaliacdo em organiza¢Oes, sejam elas internas ou externas, sempre foram usuais.
Mas em Escolas? Como avalid-las? Sabemos que sé recentemente a Escola comecou a ser
considerada como uma organizacdo. A partir dessa fase, colocou-se a questdao mais premente da sua
avaliacdo. Sendo a Escola uma organizacdo, especifica, sim, mas uma organizacdo, porque nao
aplicar, com as devidas adaptacdes, modelos de avaliacdo objectivos, desenvolvidos para

organizacgOes, as Escolas?

Em Portugal, surgiu até um projecto piloto a nivel europeu — o Projecto Qualidade XXI — concebido e
desenvolvido pelo Instituto de Inovagdo Educacional, cujos objectivos finais eram exactamente,
entre outros, contribuir para melhorar a qualidade das Escolas, propondo nomeadamente a
utilizacdo flexivel de dispositivos de auto-regulacdo. Este projecto utilizava um processo em ciclo

semelhante ao desenvolvido posteriormente pelo modelo CAF, objecto do nosso estudo actual.

O paragrafo anterior revela que, de algum modo, o modelo CAF nao é totalmente desconhecido da
Escola (em termos de forma). Claro que a CAF é muito mais do que o Projecto Qualidade XXI e,
exactamente porque nos surgiram algumas duvidas quando dissecamos a sua estrutura, para uma
aplicagdo pratica a realidade escolar de uma das nossas Escolas, decidimos que seria mais produtivo

apresentar um planeamento de um exercicio nos Servi¢cos Administrativos dessa Escola.

A aplicacdo do modelo CAF aos Servigos Administrativos ira garantir, por um lado, um envolvimento
da comunidade na aplicagcdo do préprio modelo, por outro, uma cultura de avaliagcdo construtiva,
participativa e formativa, ao mesmo tempo que uma melhoria continua da qualidade das

actividades.

Pensamos que foi bastante util esta entrega a um trabalho que nos fez reflectir sobre esta tematica
no sentido de, num timing adequado, podermos aplicar de uma forma eficaz o modelo CAF a Escola
onde trabalhamos. Estamos seguros de contribuir assim para a melhoria da organiza¢ao da Escola,
dos seus niveis de eficiéncia e eficdcia, o fortalecimento e consolidagdo da sua identidade junto a

Comunidade e a melhoria da qualidade do Sistema Educativo.
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“The school that knows and understands itself is well on its way to solving
any problems it has...self-evaluation is the key to improvement.”

OFSTED, (in McNicol e Elkin, 2003: 3)
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ANEXO 1 - documento para divulgacdo a Escola (inicial)
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Lider do Projecto

Director do Agrupamento

Equipa de auto-avaliacao

- Professor do Ensino Secundario
(Lider da equipa de auto-avaliagdo);
- Professor do 12 ciclo;

- Encarregado de Assistentes
Operacionais;

- Professor de 22 e 32 ciclos;

- Encarregado de Educacao.

Vamos avaliar a
organizacgao e

nao as pessoas!

A excelewncia wio deve
ser uma acto isolado,

mas st ume habito.

Aristoteles

G|

AUTO-AVALIAGAO DA ESCOLA
SEGUNDO O MODELO CAF




Como vamos trabalhar... Para que vai servir a CAF?

- Identificar areas de intervencao a

A
O que é a CAF? g 4 melhorar;
=0
E uma ferramenta de diagndstico, = - Revelar o nivel de satisfagao dos
avaliacdo e pontuacao das ] I colaboradores e dos clientes;
o 888 ﬁﬁ 8
. ~ ’ . q = = o
organizagoes publicas. 5l g5 gz 2, % - Melhorar o desempenho dos
won =" = '
5 o g servigos prestados;
LI = ;.
o L - Elaborar um relatério de auto-
o 7 =
e o Ll
8 g avaliagao e uma proposta de
£ 3 |
(e = melhoria;
[N] o = %:
g g - Dar a conhecer a Comunidade
Onde vamos aplicar a CAF? i E “E
3 i
o . = Educativa os pontos fortes e os
Numa primeira fase, nos Servicos
- . . ontos fracos;
Administrativos e posteriormente a g P ’
(¥ ] . .
o § - Introduzir processos de melhoria
toda a Escola/Agrupamento i ,

continua.



