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PLANO DE TRABALHO DA ESCOLA
indicagoes tedrico-metodolégicas para sua elaboracgao

RESUMO: Este trababalho apresenta algumas
orientagcbes tedrico-metodoldgicas para
organizagéo do plano de trabalho da escola.
Sintetiza uma proposta de estruturagao de tal
plano, juntamente com diretrizes de como
cumprir cada uma das etapas do processo de
planejamento, desde a elaboragdo do
diagndstico até a definicdo de prioridades.
Destina-se a professores e profissionais da
educagdo em geral que atuem em qualquer
nivel e modalidade de ensino.

As reflexbes que se seguem
pretendem contribuir na delimitacdo de um
campo teérico-metodolégico no tratamento da
questdo do planejamento em educagéo,
especialmente no que se refere a elaboragéo
do plano de trabalho da escola?.

As diretrizes aqui propostas tomam
com principio que o planejamento do trabalho
escolar deve-se constituir, antes de tudo, em
um processo dinamizador, articulador e
sistematizador da pratica educativa. Ora, se o
planejamento é pensado nessa perspectiva, o
plano elaborado, fruto desse processo, também
tem que se constitiuir em elemento/documento
que favorega a articulagéo, integragédo e
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ABSTRACT: This study presents some
theoretical-methodological guidance to the
organization of the work plan of the school. It
summarises a proposal that aims the structure
of those plans with the guidelines on how to
carry out each of the stages of the planning
process since the elaboration of the diagnostic
until the definition of priorities. It is intended
for teachers and professionals of education in
general who act in any level or modality of
education.

dinamizagao das agdes desenvolvidas no
interior da escola.

Eis um grande desafio, pois nem
sempre esse é o sentido dado aos processos
de planejamento e, portanto, aos préprios.
planos. Em muitos casos os planos elaborados
visam, basicamente, atender a exigéncias
superiores, seja no ambito dos 6rgéos centrais
do sistema de ensino (Secretaria de Educacéo,
Delegacias de Ensino, Servigo de Inspecéo,
etc.), seja no interior da prépria instituigao
escolar (Diregao, Servico de Supervisdo e/ou
Orientagdo Educacional etc.). Ou entdo, séo
reduzidos a mero instrumento de controle e
fiscalizac&o do trabalho escolar, seja por parte

1. Professor do Departamento de Principios da Pratica Pedagégica da UFU.

2. Plano de Trabalho da Escola corresponde ao documento também conhecido como Plano Global da Escola, ou entsio, Plano
de Desenvolvimento da Escola. Enfim, o plano de trabalho da escola refere-se ao documento em que vio registradas as
diretrizes que deverao nortear a agéo dos diferentes setores da escola, desde os servigos administrativo-pedagdgicos até o

trabalho docente que se desenvolve na sala de aula.
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daqueles 6rgaos centrais do sistema de ensino,
seja por parte dos setores responsaveis pela
gestéo do trabalho escolar.

Esta situagao contribui para que, com
freqiiéncia, sejam elaborados planos que nao
levam em consideragao as exigéncias e
peculiaridades da realidade em que se inserem.
Desse modo, acabam por ndo responder aos
desafios enfrentados pela escola, caindo no
esquecimento e indo parar nas gavetas das
mesas dos dirigentes escolares.

Em sintese, as diretrizes aqui
sintetizadas apresentam algumas pistas no
sentido de contribuir para que o planejamento
do trabalho escolar, e por conseguinte o préprio
plano, sejam, realmente, dindmicos e
dinamizadores da pratica educativa.

Plano de trabalho da escola: uma proposta
de estruturacao

A estrutura basica do plano de trabalho
da escola proposta a seguir consta dos
seguintes elementos: uma apresentacao inicial;
o diagnodstico da realidade escolar; o
levantamento de alternativas e a definicao de
prioridades. Além destes elementos, pode-se
acrescentar outros, como por exemplo os
anexos e um espago para observagoes.

A apresentagdo inicial do plano,
geralmente redigida ao final do processo de sua
elaboragao, deve conter uma justificativa, ainda
que breve, do documento estruturado. Nessa
justificativa poderia explicitar-se as finalidades
basicas do plano, sua importancia e significado.
Além disso, recomenda-se situar, ainda que
sucintamente, os procedimentos e recursos
utilizados no desenvolvimento dos trabalhos de

elaboragdao do plano, assim como os
responsaveis pela coordenagao dos trabalhos
de sistematizagao e os demais participantes do
processo.

Nos anexos podem ser incorporadas
copias de documentos consultados, de
instrumentos utilizados e, ainda, gréaficos e
tabelas elaborados e nao registrados em outro
momento do documento.

O espago reservado para observagoes,
geralmente, é utilizado para o registro de
ocorréncias, alteragbes e adequagdes que
foram sendo feitas durante o processo de
operacionalizagao do plano de trabalho. Estes
registros séo de grande importancia, porque na
verdade eles conterdao informagdes que
subsidiardo a avaliagdo e o préprio
replanejamento da agao educativa.

A estrutura basica aqui proposta indica
que a elaboragao do plano de trabalho da escola
exige, pelo menos, trés etapas fundamentais:
o momento de elaboragdo do diagnéstico, em
seguida o levantamento de alternativas e, por
fim, a definicdo de prioridades. No entant:
ainda que se constituam etapas distintas, ur::
nao esta dissociada da outra, e nhem pode
ocorrer sem se levar em conta os elementos
apontados na etapa anterior. Com efeito,
levantar alternativas e propor agbes sem um
bom diagnéstico da realidade a ser trabalhada
pode fazer com que o remédio utilizado seja o
menos adequado e talvez até provoque uma
intoxicagdo ainda maior na tentativa de
enfrentar determinado problema na escola. Ou
entdo, definir prioridades sem se ter uma visao
mais global do que precisaria ser feito pode
fazer com que as agdes priorizadas ndo sejam
as mais viaveis ou urgentes.
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Eis, pois, algumas diretrizes para cada
uma dessas etapas.

O diagnoéstico da realidade escolar:
conhecendo os limites para desvendar
novos horizontes

Como ja se afirmou anteriormente, na
organizagdo do plano de trabalho da escola, a
elaboracdo de um bom diagnéstico é
fundamental e sua sistematizagéo ndao pode
limitar-se a uma simples descri¢édo da situagéo
da escola. Mais do que isto, nele deve ser
desenvolvida uma andlise coerente, sistematica
e consistente teoricamente da realidade
descrita. Nessa andlise, deve-se procurar captar
e elucidar as varias causas, os diferentes
fatores, situagoes, fatos que contribuiram e tém
contribuido para que a instituicdo escolar que
estd sendo diagnosticada possua as
caracteristicas encontradas. Em outros termos,
o diagnéstico deve captar a realidade escolar
nas suas particularidades e explicitar como esta
realidade tem sido historicamente produzida.

Portanto, o diagnoéstico, além de
apresentar uma boa caracterizagdo da
realidade escolar, deve conter, também, uma
profunda reflexdo desta realidade, de forma a
apreender os varios determinantes didatico-
pedagégicos, sécio-culturais e politico-
econdmicos que a engendram e determinam.

Nessa perspectiva, elaborar um bom
diagnéstico exige um trabalho muito bem
organizado, previamente estruturado,
sistematizado e que leve em conta as varias
dimensoes, setores e praticas socio-culturais e
educativas desenvolvidas no interior da escola.
Além disso, é necessario apreender e explicitar
os vinculos e relagdes de mutua determinagao

e interdependéncia existentes entre a realidade
escolar investigada e o contexto sécio-histérico
em que ela se insere.

Sinteticamente, conclui-se que o
diagnéstico da escola se constitui de dois
elementos fundamentais: a caracterizagdo da
realidade escolar e a reflexdo e analise desta
realidade. No entanto, o fato de se propor aqui
estes dois elementos como componentes de
um diagnéstico de forma alguma significa que
cada um deles exista independentemente do
outro. Sem ddvida que, no momento de
estruturacdao do texto, pode-se, em uma
primeira parte, registrar a caracterizagao geral
da escola, para em seguida, numa segunda
parte, proceder a andlise desta escola. Ou
entao, pelo contrario, pode-se optar por
estruturar o texto de forma que a caracterizagdo
e a andlise da escola caminhem juntas.

A estruturagdo de um diagndstico
implica, ainda, trés tarefas fundamentais: a
coleta de dados, o registro dos dados coletados

- e a reflexao e andlise desses dados.

Para se proceder a coleta de dados é
preciso pelo menos a definigao de trés aspectos
preliminares. Primeiro, que informagdes
precisam ser investigadas, coletadas. Segundo,
que instrumentos e técnicas serao utilizadas
nesta tarefa. Terceiro, quem ficara responsavel
pela coleta de quais dados.

Tendo em vista estes trés aspectos
basicos, inicialmente, no processo de
elaborag&o do diagndstico de uma determinada
escola, é preciso proceder a organizacdo de
um roteiro de coleta de dados. Este roteiro tem
como finalidade principal delinear os elementos
que serao considerados no processo de
conhecimento da realidade escolar a ser
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diagnosticada, ou seja, ele devera constituir um
guia para o trabalho de coleta de dados a ser
desenvolvido.

Para tanto, nele deverao ser
especificados, de forma breve, clara e objetiva,
aqueles aspectos e elementos da realidade
escolar que serao investigados, visando a
caracterizacéo e analise desta realidade. Serao
destacados, a seguir, alguns aspectos de
determinados setores da escola, os quais
poderiam ser objeto de um trabalho de coleta
de informagcdes para a composicdo do
diagnéstico da realidade escolar. E fundamental
que, em cada um destes aspectos, a coleta de
dados seja a mais minuciosa possivel.

Inicialmente, é importante que se
proceda a coleta e registro das informacoes
relativas a identificagao geral da escola. Sao
aqueles dados que trazem informagdes como,
por exemplo: denominagao oficial da escola;
enderego; modalidade e niveis de ensino,
especificando por turno; situagao legal de
funcionamento; lei de autorizagao, entre outros.

Em seguida, podem ser coletadas e
registradas informagdes que possibilitem uma
identificacdo do bairro/regiao em que a
escola se situa. Nesse sentido, é recomendavel
uma caracterizagao geral do bairro/regido; sua
histéria; origens e desenvolvimento; servigos
sociais que possui, como por exemplo,
hospitais, postos de salde, policiamento,
escolas, vias de acesso, associacdes e
entidades sociais existentes, tipos de moradia,
tipo de comércio, igrejas, creches, etc.

E importante, também, reconstruir no
diagnéstico a histéria da escola. Ou seja, é
preciso acrescentar, entre outras informagoes,
dados sobre a origem da escola; os fatores
so6cio-culturais e politico-econdémicos que
determinaram sua construgdo; como se
caracterizou a participagédo da comunidade e
dos setores publicos nesta construgéo.

Um quarto aspecto a ser investigado
refere-se a caracterizagao das instalagoes
fisicas da escola. E interessante proceder
coleta e registro de informagdes que, além de
descreverem as instalagoes fisicas da escola,
explicitem também as condicdoes de
conservagao, manutencéo e utilizagdo destas
instalagdes, bem como do espago fisico em
geral da escola. Nos casos em que for possivel,
é bom que seja feito um levantamento néo
apenas qualitativo, mas também quantitativo.
Sobre as instalacdes fisicas da escola, eis
alguns itens que podem compor o diagnéstico:
area total do terreno; area construida; patio;
quadras de esporte; salas de aula; outras salas
ou espacos existentes e disponiveis para uso
da diretoria, ou equipe de especialistas, ou sala
dos professores, dos servigais, ou sala para
biblioteca, laboratérios, cantina; banheiros, sala
de video; almoxarifado; bebedouros;
iluminagéo da escola.

Outro elemento a ser considerado no
diagnostico da realidade escolar, refere-se a
estrutura organizacional da escola. Sédo
informagbes sobre os cargos® existentes na
escola e seus ocupantes, suas caracteristicas,
nimero de ocupantes de cada cargo. Alguns

3. Alguns cargos mais freqlientes na maioria das instituigdes escolares sao: diretor, vice-diretor, coordenador, secretario,
auxiliar de secretaria, professor, especialista (orientador educacional, supervisor pedagogico), tesoureiro, servigal, merendeira,

porteiro.
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dados importantes sobre a estrutura
organizacional da escola sao: critérios para
ocupagao de cada cargo; carga horaria exigida;
atribuicdes regimentais e atribui¢des de fato dos
cargos existentes; relacdo entre os ocupantes
destes cargos; tempo de experiéncia no cargo;
formacgao; horario de trabalho; situagao
funcional de cada um, entre outros. Vale a pena
informar sobre a existéncia de um organograma
na escola e se 0 mesmo é respeitado.

Um item diretamente relacionado com
o tépico anterior refere-se aos servigos da
escola no campo administrativo, pedagogico
e/ou técnico. Ora, os servigos desenvolvidos
na escola séo executados pelas pessoas que
ocupam os diferentes cargos nela existentes.
Por isso, ndo basta obter e registrar informactes
sobre os cargos e seus ocupantes, & preciso
também, entre outras coisas, caracterizar a
dindmica de funcionamento de cada servigo; o
desenvolvimento das tarefas sob sua
responsabilidade, bem como a prépria
distribuic&o de tarefas; a existéncia ou ndo de
algum registro sistematico e periédico do
trabalho realizado ou n&o; a organizagdo do
material de trabalho e dos arquivos, quando
estes se justificarem. Eis alguns desses
servicos técnicos, pedagégicos e
administrativos da escola: diregéo, vice-
diregéo; secretaria; supervisdo pedagdgica;
orientacdo educacional; tesouraria;
mecanografia; limpeza e manutengéo, cantina;
biblioteca; monitoria; laboratérios;
coordenagcdes de area; docéncia; merenda
escolar; caixa escolar.

No trabalho de caracterizagdo do
funcionamento dos diferentes servigcos
existentes na escola, é importante que se
explicite como se configuram as relagdes de

trabalho em seu interior. Por exemplo, é

importante que se registrem, no diagndstico da
realidade escolar, informagdes sobre as
relagdes entre professores, entre professores
e direg¢ao, dire¢ao e especialistas-pedagogos,
professores e especialistas-pedagogos, o
relacionamento com os funcionarios dos
servicos de apoio (porteiros, servigais,
merendeiras, etc.).

Outro dado relevante a ser considerado
para uma boa caracterizagado da escola sdo as
informagdes sobre organizacao didatico-
pedagdgica da pratica educativa escolar.
Nesse sentido, é importante evidenciar no
diagndstico informagdes sobre o planejamento
da escola, em que niveis ele acontece,
periodicidade, sistematica de sua elaboragéo
e avaliacdo. Além disso, dados sobre o material
e recursos didaticos existentes na instituigcéo e
sua utilizagdo e conservagéo; a sistematica de
avaliagdo da aprendizagem; o funcionamento
do conselho de classe e a modalidade de
recuperacd@o adotada pela escola. Podem ser
incorporados, ainda, registros sobre os
problemas e dificuldades de aprendizagem
existentes e mais freqlientes; os indices de
aprovagao e reprovagao; os critérios de
formagéo das turmas (enturmacao); a questdo
da evasao; o relacionamento professor e aluno,
e, ainda, as atividades extra-classe dos alunos
(atividades esportivas, culturais, civicas, etc.).

Em um bom diagnéstico ndao pode
faltar, também, uma adequada caracterizagédo
da clientela escolar. Esta caracterizagdo da
clientela deve levar em conta aspectos sécio-
econdmico, cultural, familiar, faixa etaria, a
defasagem série/idade, entre outros.

As institui¢oes escolares, como, por
exemplo, a associagéo de pais e professores,
0 colegiado, o grémio estudantil, também
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devem estar caracterizadas no diagndéstico da
escola. E importante que se indique sua
existéncia ou nao e, mais do que isto, dados
sobre seu funcionamento; nivel de participagédo
dos diferentes segmentos da escola nestas
instituicdes; importancia delas para o
funcionamento da escola.

Este aspecto evidencia a necessidade
de se atentar, ainda, para uma caracterizagao
das relag6es da escola com a comunidade
em que se insere e com a familia de seus
alunos. Nesse sentido destacam-se as
informagGes sobre as modalidades, finalidades
e periodicidade das reunides. Além disso, é
importante registrar dados quanto as reunides
de pais, formas de sua organizagao; principais
temas discutidos; dificuldades no trabalho com
os pais e com a comunidade. Por outro lado,
deve-se buscar dados sobre as formas de
participagao da escola nas lutas e movimentos
sociais da comunidade (associagdes e
entidades existentes no bairro ou regiao).

Finalmente, um outro componente da
pratica educativa escolar a ser investigado e
registrado no diagndstico sdo os dados
referentes a documentagao que regulamenta
e rege a vida da escola. Ailguns documentos
sdo fundamentais, como, por exemplo: o
regimento da escola; o estatuto do colegiado;
o estatuto da associacdo de pais e professores
e do grémio estudantil, caso existam; as normas
internas que regulamentam a distribuicdo de
tarefas e atribuigdes de cada cargo e servigo
e, por fim, as normas oriundas dos 6érgéos
responsaveis pela gestédo do sistema de ensino
e que interferem, diretamente, na organizagéo
do trabalho escolar nos varios setores da
instituicdo  (administrativo, didatico,
pedagdgico).

E importante ressaltar que os dados a
serem coletados sobre os documentos que
regem a vida da escola ndo podem limitar-se a
mera transcricido de artigos e/ou trechos dos
mesmos. E preciso observar e registrar taribém
informacdes sobre o que esta sendo reaimente
cumprido; que alteragbes ja ocorreram nas
normas existentes, que mudangas estéo
previstas e como esta-se desenvolvendo este
processo de mudanga. Enfim, é necessario
diagnosticar como se configura a organizagéo
do trabalho em termos legais e o que, destas
“leis”, tém sido realmente observado do
cotidiano da pratica educativa escolar.

Organizado o roteiro que especifica os
dados a serem coletados para a composi¢éo
do diagnéstico, o passo seguinte é definir os
instrumentos e técnicas que serao utilizados na
coleta destes dados.

Um alerta, porém: qualquer roteiro de
coleta de dados ndao deve ser tomado como
algo fechado, pronto e acabado. Conforme o

. préprio nome indica, ele é um “roteir:

Certamente, durante o trabalho novos aspe

e novas informacgdes deverao ser incorporac: : -
ao diagndstico que esta sendo elaborado, nur
processo de permanente construgéo e
reconstrugdo do conhecimento da realidade que
esta sendo investigada.

A elaboragdo de um bom diagnéstico
exige uma selegéo adequada de técnicas e
instrumentos de coleta de dados. A
caracterizagdo e andlise da realidade escolar
ndo deve sustentar-se apenas na percepgéo
individual dos responsaveis pela sistematizacéo
do diagndstico, ou entdo, limitar-se ao relato
verbal de determinado segmento da
comunidade escolar. Por isso a necessidade
de se utilizar diferentes fontes e tipos de
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instrumentos/técnicas de coleta de dados,
muitas vezes para investigar uma mesma
informacao. Portanto, na elaboragédo do
diagnéstico, além de se orientar pelo roteiro
elaborado, é preciso estar atento a selegdo dos
instrumentos de coleta de dados que seréo
utilizados.

As técnicas e instrumentos de coleta
de dados mais utilizados ao se trabalhar na
elaboragao do diagnéstico de uma escola sao:
a andlise de documentos, o questionario e
formulario, a observacao e a entrevista.

A andlise de documentos, apesar de
muitas vezes ser utilizada inadequadamente,
pode fornecer importantes elementos para
compreensao de determinada realidade
escolar. Segundo Phillps, (citado por LUDKE &
ANDRE, 1986, p. 38) “sdo considerados
documentos quaisquer materiais escritos que
possam ser usados como fonte de informagéao
sobre o comportamento humano”. Como
exemplo de documentos que sdo ricos em
informagéo, destacam-se: as fichas existentes
na escola (ficha de matricula, ficha funcional
de servidores e docentes), estatutos e leis que
regem a vida da escola; os formularios de
registro de rendimento escolar, dentre outros.

A andlise documental pode ser muito
util, também, quando se deseja levantar dados
sobre rendimento escolar, evasédo e repeténcia,
os quais podem ser obtidos através dos
formularios de registro do rendimento escolar
e dos diarios de classe.

Outro exemplo é o caso de uma
caracterizacao geral dos servidores da escola
quanto a sua formagéo, horario de trabalho,
outros locais em que atua, tempo de
experiéncia, situacao funcional, eventos de

atualizacdo e aperfeicoamento (cursos,
encontros, etc.) de que o profissional tem
participado, area de atuagao na escola,
disciplina que leciona (no caso dos professores).
Se a ficha funcional do corpo docente e dos
demais funciondrios da escola estiver
atualizada, estas informagdes poderao ser
encontradas nesta ficha, sem precisar recorrer
a questionarios para se conseguir dados dessa
natureza.

Também para uma caracterizagao geral
do corpo discente pode-se recorrer a andlise
de documentos, dependendo, é claro, da ficha
de matricula e/ou da ficha individual dos alunos
estarem atualizadas e fornecerem os dados que
se deseja investigar.

Outra situagdo em que a anédlise
documental pode ser muito Gtil é quando se
deseja diagnosticar as diretrizes filoséficas,
epistemolégicas e pedagdgicas que permeiam
a pratica escolar. Para isto é preciso escolher
adequadamente os documentos que serado
analisados. Sem duvida, os regimentos e
estatutos da escola sd@o alguns deles. No
entanto, deve-se consultar outras fontes
documentais, como, por exemplo, os planos da
escola, os relatérios, as circulares, mensagens
e convites divulgados na escola, visando a
captar os principios e objetivos neles
registrados. A analise de documentos como
esses e o confronto com o discurso dos
profissionais que atuam na escola possibilitardo
diagnosticar as concepgdes de homem, de
educagéao, de sociedade que perpassam o
cotidiano da pratica educativa e sua relagéo
com os documentos existentes e/ou divulgados
pela escola.

Os exemplos citados anteriormente de
forma alguma esgotam as possibilidades de
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utilizagcao da analise documental como técnica
de coleta de dados. Na verdade, a definigcao
quanto a adequagao ou nao para a utilizagao
da técnica da analise documental depende,
principalmente, da realidade de cada escola e
da qualidade dos documentos nela existentes.

Outros instrumentos, freqiientemente
utilizados, sdo o questiondrio e o formuldrio. A
diferenca entre um e outro esta, basicamente,
na sua forma de aplicagao. O primeiro, é
preenchido pelo préprio entrevistado, enquanto
o segundo é preenchido indiretamente, ou seja,
pelo entrevistador. Sendo assim, as orientacdes
guanto a elaboracgao e utilizagédo do questionario
como instrumento de coleta de dados sao
vélidas também para o formulario.

As perguntas utilizadas em
questionarios sao, classicamente, divididas em
duas categorias: abertas e fechadas. As
perguntas abertas sdo aquelas em que ha total
liberdade de resposta. Por sua vez, as
perguntas fechadas limitam, ainda que
parcialmente, as possibilidades de respostas do
entrevistado.

Exemplo de pergunta aberta:

Qual a disciplina que vocé mais gosta de
estudar?

Exemplo de pergunta fechada:
- Com alternativas dicotémicas:.
Vocé pretende continuar estudando

nesta escola no ano seguinte:
( ) sim ( ) néao

- Com muiltipla escola:

Caso vocé pretenda continuar
estudando nesta escola, qual oprincipal motivo
que o levou a tomar esta decisdo:

a.( ) gostado clima de amizade que tem com
os colegas

b. () gosta do clima de amizade que tem com
o0s professores

c.( ) considera bastante satisfatéria a
qualidade de ensino ministrado nesta
escola

d. ( ) esta é a escola mais proxima de sua
casa

e. ( ) estadecisao foi tomada pelos seus pais

f.( ) outros motivos

Em muitos casos, é recomendado
combinar, em um mesmo instrumento,
perguntas fechadas com perguntas abertas, o
que possibilita um levantamento mais amplo e
exaustivo a respeito do assunto pesquisado.

As perguntas utilizadas em
questionarios sao classificadas também e-
relagdo ao seu objetivo. BARROS & LEHFE .
(1990, p.52) apresentam a seguinic
classificagao:

a) perguntas de fato: relacionadas a dados
objetivos como idade, sexo, religido, estado
civil, naturalidade;

b) perguntas de agéo. sédo as questdes que
dizem respeito ao comportamento e agbes
do presente e do passado;

c) perguntas de opinido: Qual a sua opiniéo
sobre a Politica Econdmica do Pais?;

d) perguntas de intengdo. sao aquelas
relacionadas ao futuro. Especificam o que
os sujeitos pretendem fazer num dado
tempo.
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A selecéo do tipo de pergunta que sera
utilizada deve tomar com referéncia o objeto
ou assunto que esta sendo investigado; as
condi¢des para posterior tabulacéo e analise
das respostas; o nivel instrucional da clientela
que ira responder ao questionario e as
condigbes objetivas (financeira, material e
humana) para sua organizagéo e aplicagao.

Na elaboragéo das perguntas deve-se
estar atento quanto a precisdo das questbes
formuladas. Deve-se evitar, em sua mesma
pergunta, investigar mais de um assunto, com
mostra o exemplo que se segue: Quais os
principais problemas que vocé identifica na
escola e que sugestoes apresenta? Como se
vé, uma mesma pergunta solicita duas
respostas. Este procedimento dificulta a
resposta por parte do pesquisado, além de
prejudicar a posterior andlise dos resultados.

Outro cuidado a ser tomado diz respeito
a clareza das questoes. Deve-se optar por uma
“linguagem com palavras simples, usuais,
exatas e facilmente inteligiveis, sem termos
técnicos, especializados ou eruditos.”
(CHIZZOTTI, 1991, 56).

Na organizacdao do questionario é
importante cuidar para que as questdes sejam
ordenadas de forma ldgica, coerente,
procurando evitar o contdgioentre as questdes.
E preciso preocupar-se também com a
apresentagédo estética do questionario: tipo de
impressdo, de disposicao do texto
(espagamento, margens etc.) e qualidade do
papel.

Finalmente, antes da aplicagao
definitiva do questionario recomenda-se fazer
um pré-teste do instrumento. Como explica
BARROS & LEHFELD ( op. cit., p.53):

Toma-se uma subamostra e os questionarios sao
testados com relagdo: a compreensdo das
questdes, a verificagdo de dividas e das
dificuldades no preenchimento, a necessidade de
introducgdo ou supressao de perguntas.

O recomendavel é que um questionario
nao exija mais do que 10 a 20 minutos para ser
respondido.

Algumas vantagens apresentadas pelo
questionario consistem no fato de ele
possibilitar atingir um grande nimero de
pessoas e de, geralmente, seu custo ser baixo.
Além disso, ele possibilita obter grande nimero
de informagbes em um curto espago de tempo.

No entanto, ha algumas limitagbes. Sua
aplicagédo exige do pesquisado um certo nivel
instrucional, pois é preciso que ele, pelo menos,
seja alfabetizado, apesar de grande parte dos
questionarios exigirem muito mais do que esta
habilidade. Outra limitagdo consiste no fato de
se depender da disponibilidade de tempo e da
boa vontade do pesquisado para responder ao
instrumento apresentado.

A observagdo é outra técnica de coleta
de dados, que pode ser utilizada quando se

. trabalha na sistematizagdo do diagndstico de

uma determinada realidade escolar. Por meio
da observagédo inumeros aspectos poderao ser
levantados e, posteriormente, incorporados ao
conjunto de informagdes que constituirdo a
caracterizagdo e analise da escola
diagnosticada.

As instalagdes fisicas da escola, sua
utilizagéo, conservagao e manutengdo, por
exemplo, podem ser investigadas através de
um trabalho sistematico de observagao. Esta
mesma técnica pode ser utilizada quando se
busca fazer uma caracterizagdo do bairro/
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regiao onde a escola se situa. Também na
descricdo do funcionamento das instituigoes
escolares e de habitos e atitudes dos diferentes
segmentos da comunidade escolar a técnica
da observagao pode ser muito util para coleta
de dados. Esses exemplos ilustram algumas
situacGes em que se poderia recorrer a técnica
da observacdo no trabalho de elaboracdo do
diagnostico. Sua pertinéncia ou nao depende
da realidade de cada escola.

Para uma utilizagdo adequada da
técnica da observagao, é recomendavel que se
defina previamente que modalidade seréa
adotada. Em outras palavras, € necessario
estabelecer em que situagdes sera utilizada a
observacgdo assistemdtica, ou quando se
recorrera a observacio sistemdtica. A primeira
se caracteriza por nao ser estruturada, néo ter
controle, nem instrumental apropriado. A
segunda, por sua vez, é realizada em
condigdes planejadas, controladas e utiliza
instrumental adequado. Esta dltima,
geralmente, se desenvolve norteada por um
roteiro prévio, que direciona o trabalho de
observagéo sem, contudo, se constituirem uma
“camisa de forga”.

Na utilizagéo da técnica de observagéo
é imprescindivel atentar também para o
trabalho de registro das situacdes pesquisadas.
No contetido dos registros, certamente, deverao
aparecer de forma detalhada, clara, precisa e
objetiva os dados descritivos da situagéo
observada, ou seja, aquelas informagbes que
possibilitam uma boa caracterizacdo da
realidade escolar.

Contudo, além de registros de natureza
descritiva, pode (e deve) haver anotagoes de
carater mais especulativo. Sdo aqueles
registros que ‘“incluem as observagdes pessoais

do pesquisador, feitas durante a fase de coleta
de dados: suas especulagbes, sentimentos,
problemas, idéias, impressées, pré-
concepgées, duvidas, incertezas, surpresas e
decepcoes” (LUDKE & ANDRE, op. cit., p. 31).

Finalmente, outra técnica tao
importante quanto as ja citadas, e muito
freqlientemente utilizada, é a entrevista.

Assim como a observagéo, a entrevista
pode ser classificada segundo sua estruturacéo,
podendo se constituir em entrevista dirigida,
semi-dirigida ou entrevista ndo-dirigida. As
entrevistas dirigidas sdo entrevistas
estruturadas, cujas questdes sé@o previamente
formuladas. Nessa modalidade de entrevista
ndo se admitem alteragdes ou inclusdo de
novas questdes frente as situagdes
pesquisadas.

No caso da entrevista semi-dirigida, é
estabelecido um roteiro prévio, com algumas
questdes bdasicas, mas este roteiro, no
desenvolvimento da prépria entrevista, vai
incorporando novos elementos e questoes.

A entrevista nao-dirigida, por sua vez,
é aquela em que o entrevistador, delimitado o
tema ou problema, motiva e estimula o
entrevistado a falar sobre ele. Este tipo de
entrevista, sem duvida, é bem mais complexo
que as modalidades citadas anteriormente e
exige um treinamento maior do pesquisador.

A escolha da modalidade de entrevista
a ser utilizada deve levar em conta o objeto a
ser investigado, os objetivos do pesquisador e
sua capacidade de utilizacédo desta técnica.

Ao contrario do que muitos pensam, a
entrevista ndo é técnica muito facil de ser
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utilizada. Ele exige uma interacao entre
entrevistado e entrevistador. E preciso também
que haja um respeito muito grande pelo
entrevistado. Nesse sentido, deve-se atentar
para aspectos desde os muito simples, como
por exemplo, cumprimento do horario e local
marcados, até os mais complexos, como sigilo
em relagdo ao informante, quando solicitado;
respeito aos valores, idéias e preocupagdes do
entrevistado e, ainda, adequagdo do
vocabulario ao universo do entrevistado.

A partir destas consideragdes sobre os
diferentes instrumentos e técnicas de coleta de
dados, fica claro que a definicdo quanto ao tipo
de instrumento ou técnica que sera utilizado
deverd levar em conta a realidade que esta
sendo investigada; os objetivos do trabalho de
investigacao; a experiéncia do pesquisador e,
finalmente, os dados e informagdes que se
pretende obter.

Organizado o roteiro de coleta de
dados, definidos os instrumentos e técnicas que
serao utilizados neste trabalho, o passo
seguinte consiste em definir quem ficara
responsavel por coletar quais dados.

N&o é possivel, e seria até um absurdo,
pretender que todos os segmentos da escola
participassem de tudo, o tempo todo, no
processo de elaboragéo do plano de trabalho
da escola, especialmente no momento da
montagem do diagndstico da realidade escolar.
Uma forma de dinamizar o processo de coleta
de dados e, ao mesmo tempo, garantir uma
maior participacdo dos diferentes segmentos
da escola nesse processo seria proceder a uma
distribuicao de tarefas, levando-se em conta a
propria atuagéo e atribuicdo de cada servigo/
setor da escola. Por exemplo, a equipe da
secretaria pode ajudar no levantamento dos

dados sobre o rendimento escolar dos alunos,
indices de repeténcia, evasao, dentre outros. Os
alunos, por sua vez, podem colaborar no trabalho
de caracterizacdo geral do bairro/regido onde a
escola se localiza. A equipe de especialistas-
pedagogos da escola pode contribuir no trabalho
de caracterizagao fisica da escola. Os professores
podem fornecer importantes informagdes sobre
o processo de ensino-aprendizagem, dificuldades
enfrentadas etc.

Na verdade, na organizagao do plano
de trabalho da escola, comegando pela
elaboragéao do diagndstico, a definicdo de quem
participara, em que momentos e de que forma,
dependerd, fundamentalmente, da realidade de
cada instituigdo. O importante é que todo este
processo seja permeado por principios e
préticas que enfatizem a participacdo de
todos os segmentos, a co-responsabilidade
e cooperacido mutua nas relagdes e,
também, a transparéncia e socializacéo das
informagoes. Isto s6 é possivel quando o
trabalho se desenvolve de forma organizada,
sistematica e democratica. Para tanto, é
aconselhavel que se organize na escola uma
equipe coordenadora dos trabalhos.

Uma das principais atribuigbes desta
equipe coordenadora seria a de organizar a
redacdo do plano de trabalho da escola, do
inicio ao fim, em suas vdrias etapas. Neste
trabalho de redacg&o do diagnéstico da realidade
escolar, pode-se utilizar diferentes formas,
dependendo, por exemplo, do estilo do redator,
das informagdes que estao sendo registradas,
do tempo disponivel. Assim, em um texto
descritivo, em que a escola estad sendo
caracterizada da forma mais clara, precisa e
objetiva possivel, pode-se, em determinados
momentos, recorrer também a utilizagdo de
gréaficos, a incorporagéo de fotografias ao texto,
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aorganizacao de tabelas, entre outros recursos.

E importante ressaltar que o trabalho
de caracterizagdo da realidade escolar nédo
deve limitar-se a registrar apenas as limitagdes,
os problemas, os aspectos negativos ou
dificuldades existentes na escola, mas deve
destacar, também, os avangos, as experiéncias
positivas, ricas, criativas e criadoras que,
muitas vezes, sao desenvolvidas no cotidiano
da pratica educativa escolar. Infelizmente, ha
uma tendéncia para se detectar com maior
facilidade os defeitos e limitagdes do que as
qualidades e o que ha de positivo nas nossas
relacodes. E preciso que se valorizem e
registrem aquelas experiéncias que tornam a
pratica pedagdgica mais democratica, plural e
qualitativamente mais comprometida com a
realidade sécio-cultural dos educandos.

Coletados e registrados os dados que
caracterizam a realidade escolar, chegou o
momento de sistematizar a reflexdo e andlise
desta realidade.

Em certa medida, este trabalho de
reflexdo e andlise da realidade ja se iniciou
durante a prépria organizag¢ao e classificagéo
dos dados de caracterizagéo da escola. Para
que estes dados sejam apresentados de forma
clara, objetiva e coerente, na parte descritiva
do diagndéstico, o redator certamente teve que
rever as anotagdes, retomar as idéias originais,
repensa-las, reavalia-las, até chegar a uma
sistematizacdo adequada. No entanto, essa
primeira sistematizagdo néo esgota a analise da
realidade. Como explica LUDKE (op. cit., p.49)

E preciso que o pesquisador va além, ultrapasse
a mera descricao, buscando realmente
acrescentar algo a discussao ja existente sobre o
assunto focalizado. Para isso ele tera que fazer
um esforco de abstragao, ultrapassando os :ados,
tentando estabelecer conexdes e relagdes que
possibilitem a proposigcéo de novas explicagoes,
interpretacoes.

E preciso buscar os porqués, as
causas, os vinculos e relagdes entre a realidade
escolar caracterizada e o contexto histérico-
social que a engendra e determina. Além disso,
é importante, também, confrontar as
informagdes encontradas nos documentos, nas
falas e discursos registrados e a postura, a
atuacao, a pratica dos individuos e segmentos
investigados. Enfim, € o momento de dar um
salto qualitativo em relagdo a percepcéo da
realidade, passando de uma visdo ainda difusa,
desarticulada, desconectada, sincrética para
uma compreensdo mais global, articulada,
complexa, sintética.

O formato da redagado desta etapa de
reflexdo e andlise da escola, assim como da
parte descritiva do diagndstico, vai depender,
entre outros fatores, do estilo do redator, das
informagdes que estdo sendo analisadas e do
tempo disponivel. Pode-se optar pela
organizagao de um texto em que se desenvolve
a andlise de realidade, como também pode-se
recorrer a utilizagdo de uma matriz analitica,
ou, ainda, sistematizar a analise da realidade
utilizando o texto analitico e a matriz analitica*,
concomitantemente, dependendo do aspecto
que esta sendo analisado.

4. Ao final deste trabalho aparece uma sugestéo para estruturagéo de uma matriz analitica. Como se observaré, ao lado das
variaveis, indicadores e andlise dos indicadores, esta previsto um espaco reservado para o levantamento de alternativas
tendo em vista o enfrentamento dos problemas encontrados. No entanto, esse levantamento de alternativas se constitui
em uma nova etapa na elaboragao do plano de trabalho da escola que sera tratada a seguir.
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Apreendida, explicitada e
compreendida historicamente a realidade
escolar, seus limites e possibilidades, é possivel
avancar no processo de organizagéo do plano
de trabalho da escola. Chegou 0 momento de
se definir o que é preciso fazer, seja a curto,
médio ou longo prazo, e o que é mais urgente
e possivel de ser realizado, prioritariamente.

Do levantamento de alternativas a definigcao
de prioridades: abrindo novos horizontes
com os pés no chao

Organizado o diagnéstico da escola, o
passo seguinte é delinear o que precisa ser feito
para que, de um lado, as experiéncias positivas
encontradas se aprimorem e perpetuem e, do
outro, as limitagbes e problemas existentes
sejam superados. Neste momento, portanto, se
estaria procedendo a um levantamento geral de
alternativas, de sugestées que, caso venham a
ser operacionalizadas, poderao contribuir na
construgédo de uma escola cada vez mais aberta,
plural, de qualidade, participativa e democratica.

Esse € um momento importantissimo
no processo de elaboragdo do plano de trabalho
de escola, porque nele estarao sendo apontados
novos horizontes e diretrizes teérico-praticas.
E a definigéo e explicitagdo do projeto politico-
pedagdgico mais amplo, sistematizado a partir
. da realidade concreta de uma determinada
escola com suas caracteristicas particulares.

Para uma maior riqueza desta etapa
do planejamento, deve-se procurar respeitar e
valorizar todas as sugestdes e alternativas que
aparecerem. Certamente surgirdo propostas
gque, num primeiro momento, sdo impossiveis
de serem colocadas em préatica, apesar de
necessarias; ou entao propostas que v&o além

dos limites da propria escola, envolvendo outros
6rgéos e instituicdes; ou, ainda, sugestdes que
s6 terdo condicdes de serem viabilizadas a
longo e/ou médio prazo, num periodo de tempo
superior a um ou dois anos.
e

Ainda que isso acontega, é importante
que o espago para a criatividade e o didlogo
esteja assegurado. Em muitas experiéncias de
planejamento, 0 momento de apresentagéo e
discussao de propostas de agao é marcado por
atritos, confrontos e conflitos que mais
prejudicam do que contribuem na organizagao
do processo de trabalho na escola. Por certo,
nem todas as alternativas levantadas terao
condicdes de serem operacionalizadas em um
curto espago de tempo (num periodo de um
ano, por exemplo). Todavia, mesmo que isso
ocorra, € importante que também aquelas
sugestdes que no momento se apresentam
como impossiveis de serem efetivadas estejam
registradas. Isto porque, num processo de
avaliagéo e replanejamento, ndo se comegara
do nada, como freqiientemente ocorre em
muitas escolas.

Além do mais, se estiver registrado, no
plano de trabalho da escola, tudo que se
considera importante para a melhoria e
dinamizagéo da pratica educativa escolar, caso
a escola avance mais do que o planejado
inicialmente as novas acbes a serem
priorizadas j& estariam delineadas, ainda que
de forma genérica.

Uma forma de se registrar no plano as
alternativas levantadas seria, simplesmente,
lista-las em determinada ordem, a ser definida
por aqueles que estao participando do processo
de planejamento. Uma outra forma de registro
das alternativas e sugestdes apontadas seria
por meio da organizagdo de quadros como os
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que se seguem®.

SUGESTOES DE QUADROS PARA REGISTRO DO
LEVANTAMENTO DE ALTERNATIVAS

ALTERNATIVAS FRENTE OS PROBLEMAS DIAGNOSTICADOS

Escola....cccccveernrnennn.

Aspectos Problemas Diagnosticados Alternativas Propostas

Pedagégico

Administrativo

Secretaria

Ensino
Aprendizagem

SUGESTOES PARA CONTINUIDADE DAS EXPERIENCIAS POSITIVAS

Aspectos Experiéncias Positivas Diagnosticadas Sugestoes para Continuidade

Clientela
Escolar

Relagao
Escola/Comunidade

Merenda

Biblioteca

5. Como est4 demonstrado na proposta de matriz analitica apresentada ao final, o registro das altemativas levantadas pode ser
feito ao lado do quadro da matriz analitica.
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Independentemente da forma de
registro das alternativas e propostas de agéo
levantadas, o importante é que as agdes
sugeridas contribuam, de fato, para a superacao
dos problemas diagnosticados e para o
aprimoramento das praticas positivas, criativas
e criadoras vivenciadas na escola.

Ocorre, com freqliéncia, que para
problemas diferentes seja indicada uma mesma
alternativa. Quando isto acontecer, é importante
que se registre, porque tal fato sera
determinante no processo de definicdo de
prioridades. Alias, uma das vantagens de se
listar as alternativas em um quadro, ao lado
dos problemas detectados, consiste no fato de
este procedimento ajudar a traduzir, na
sistematizagdo escrita, no papel, aquilo que a
escola é: uma realidade multidisciplinar e
complexa, onde as praticas, agdes e relagbes
se interpenetram e se determinam mutuamente.

Concluindo essa etapa do
planejamento, o passo seguinte seria definir, a
partir das agbes ja sugeridas e registradas,
quais delas serdo priorizadas.

No processo de definicdo de
prioridades, é importante que se tenha clareza
quanto a alguns critérios basicos que devem
ser considerados para que escola néo elabore
um plano de trabalho que depois de pouco
tempo (um ou dois meses de aula) ja se
evidencie como completamente inviavel e fora
da realidade. Estes critérios podem ser
estabelecidos pela propria escola, mas alguns
séo fundamentais.

Primeiro, que as prioridades sejam
definidas tendo em vista as etapas procedentes
do processo de planejamento. Existe uma
realidade escolar que ja foi diagnosticada e um

conjunto de alternativas e propostas de agcéo
registradas. N&o se pode incorrer no equivoco
de comecgar a inventar necessidades e
prioridades que n&o tenham sido evidenciadas
anteriormente. Portanto, é recomendavel que
as prioridades sejam definidas a partir do
diagnostico e do levantamento de
alternativas ja sistematizados.

Por sua vez, com se afirmou
anteriormente, neste mesmo levantamento, ja
aparecem registradas aquelas atividades que
podem contribuir para o enfrentamento de mais
de um problema (variavel). Ora, quando isto
ocorrer, sem duvida que estas atividades, desde
que haja condicdes objetivas para sua
realizagdo, deverdo ser priorizadas.

Aqui aparece um terceiro critério para
definicdo de prioridades: as condicdes
objetivas de trabalho e funcionamento da
escola. Nao adianta priorizar agdes que
impliguem a existéncia de recursos materiais,
pessoas, instalacdes fisicas que ainda nao

- existam. Certamente, o que devera ser feito é

a priorizagao de ag¢des que viabilizem estas
condi¢bes, tendo em vista um trabalho a médio
e longo prazo.

O registro das prioridades definidas
pode ser feito, simplesmente, por meio de uma
lista de agdes que serdo assumidas pela
comunidade escolar. Este tipo de procedimento,
no entanto, muitas vezes contribui para que,
no dia-a-dia da escola, aquelas agbes
priorizadas sejam abandonadas ou
completamente esquecidas.

Um procedimento que pode ajudar a
evitar tal situacdo é ndo sé definir as
prioridades, mas também ja proceder a uma
distribuicdo de tarefas e responsabilidades,
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além de elaborar um cronograma mais geral
de trabalho e, quem sabe, até mesmo apontar
algumas diretrizes ou estratégias de execug¢ao
de cada prioridade. InUmeras experiéncias ja
evidenciaram que nao basta definir o que fazer.
E importante que se estabeleca, também, quem
ficara responsavel e qual o tempo/prazo

destinado para a execugao das prioridades
definidas.

Nesse sentido, a sistematizagcdo do
processo de definicdo de prioridades poderia
ser feita por meio da utilizacdo de um
instrumento como o sugerido abaixo.

SUGESTAO DE INSTRUMENTO PARA DEFINICAO DE PRIORIDADES

PRIORIDADES DEFINIDAS - ANO.........

Prioridades
Definidas

Aspectos

Responsaveis

Diretrizes para
Execucéo

Cronograma
de Execucdo

Pedagégicos

Administrativo

Trabalho com
a comunidade

Relagoes
internas

Espago fisico

Outra importante vantagem de um
instrumento com estas caracteristicas é que ele
pode contribuir, sob véarios aspectos, na
dinamizagéo da vida escolar.

Primeiro, porque todos os segmentos e
membros da comunidade escolar poderéo
participar e terdo acesso as diretrizes gerais da
escola. Segundo, porque seré mais facil fazer
uma distribuigao de tarefas mais equilibrada entre

os diferentes setores e profissionais que atuam
na escola. Terceiro, porque os planos de cada
setor da escola e de cada profissional ja estariam,
de certa forma, esbogados no préprio plano de
trabalho da escola, cabendo a cada um detalhar,
no seu plano de trabalho especifico, como ele
viabilizaria as prioridades (e respectivas diretrizes
de execug4o) que estdo sob sua responsabilidade,
de acordo com o que ficou especificado nas
prioridades definidas para aquele ano.
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Essas trés vantagens destacadas
acima apontam para um quarto aspecto positivo
desse instrumento, que consiste no fato de
todos, a partir uma visao mais global das a¢des
que serdo desenvolvidas na escola, terem mais
elementos para articular e integrar essas agoes.
Esse é um passo fundamental quando se busca
a construgdo de uma pratica educativa inter e
multidisciplinar, participativa e comprometida
com a melhoria da qualidade de ensino.

Finalmente, a previsdo, no quadro de
definicbes de prioridades, de um cronograma
de execucdo, poderd ajudar na prépria
montagem do calendario de atividades extra-
curriculares e extra-classe da escola. A
existéncia desse cronograma certamente
contribuiria para se evitar o acumulo de
atividades em determinados periodos do ano,
assim como possibilitaria organizar com maior
antecedéncia as atividades a serem realizadas.
Além disso, com estes procedimentos, caso
haja algum imprevisto que altere totalmente a
vida da escola, como, por exemplo, uma
suspensao inesperada das atividades por
motivo de greve ou reforma emergencial nas
instalagdes da escola, sera preciso apenas fazer
uma adequacado do plano através de uma
reorganizagéo do cronograma de execugéo ou
redefinicdo de alguma prioridade.

O processo de levantamento de
alternativas e a definicao de prioridades
também devem ocorrer num contexto de ampla
participagcéo dos diferentes segmentos da
escola. Para que um plano de trabalho da escola
se constitua num instrumento de dinamizagéo
e democratizagdo da pratica educativa é
fundamental que ele seja estruturado num
processo também dinamico e democratico, ou
seja, um processo em que a maioria dos
envolvidos participem de maneira consciente

e permanente, desde o momento de elaboragéo
do diagnéstico, como, também, nas fases
seguintes de coleta de sugestdes (levantamento
de alternativas) e definicao de prioridades. Por
isso, a equipe coordenadora devera ser capaz
de propor e encaminhar estratégias de trabalho
capazes de envolver e aglutinar o maior nimero
de pessoas possivel.

A Guisa de Conclusdo

Esse estudo sintetiza algumas etapas
basicas a serem consideradas no processo de
elaboragao do plano de trabalho da escola sem,
contudo, aprofundar a discussao de estratégias
e principios fundamentais que devem permear
esse processo. Isso, na verdade, exigiria outra
conversa.

Todavia, é importante estar atento para
alguns aspectos. Garantir participagao e
envolvimento dos diferentes segmentos e
setores da escola na elaboragdo de seu plano
de trabalho é algo imprescindivel. Nao é
possivel elaborar um excelente plano sem a
participacéo efetiva e consciente dos agentes
educativos - professores, técnicos, pedagogos,
pais, alunos - que constroem e reconstroem a
escola. Sem esta participagéo, por melhor que
seja o plano, a possibilidade de sua
concretizagao estara bastante reduzida.

Mas é importante tomar cuidado,
também, para néo esvaziar certas estratégias
que podem ser muito Uteis e ricas, enquanto
canal de participacdo e democratizagdo do
processo educativo escolar.

Nesse sentido, é preciso estar atento
quanto a alguns procedimentos muito
frequentes. O primeiro refere-se a definicéo e
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composicdo da equipe coordenadora,
responsavel por coordenar o processo de
planejamento. Muitas vezes, ha uma
preocupagdo no sentido de que todos os
segmentos da escola participem dessa equipe
e esse encaminhamento, na verdade, acaba
por inviabilizar o préprio funcionamento da
mesma.

Como se indicou anteriormente, essa
equipe coordenadora é antes de tudo um grupo
de trabalho, cuja principal tarefa serd viabilizar
e organizar a sistematizacao das atividades,
informacdes e discussoes desenvolvidas. Para
isso, na sua constituicdo, é fundamental levar
em conta algumas condig¢des e critérios basicos,
como, por exemplo: os membros deveriam
apresentar alguma possibilidade quanto a
compatibilizagdo dos seus horarios, tendo em
vista a realizagao das tarefas previstas para a
equipe; o grupo deve ter uma boa capacidade
de sintese e de organizacdo de idéias; os
componentes da equipe coordenadora devem
ter clareza de que sua fungdo néo é de exercer
nenhum poder sobre a comunidade escolar,
mas, pelo contrario, é um grupo que deve estar
a servigo dessa comunidade. A participagéo
nessa equipe deve ser assumida como a
possibilidade de se contribuir de forma um
pouco mais intensa e sistematica na construgéo
de uma nova escola, cujo projeto politico-
pedagogico aponta para uma pratica educativa
plural, aberta, participativa e democrética.

Nessa perspectiva, ndo é preciso,
necessariamente, que haja um representante
de cada segmento da comunidade escolar na
equipe coordenadora dos trabalhos. Mais
importante do que isto, é assegurar que a
equipe trabalhe de forma a criar canais e
estratégias para que toda a comunidade escolar
acompanhe, compreenda e participe da

elaboragéo, execugao, controle e avaliagao do
plano de trabalho da escola.

Uma pratica freqiiente em muitas
experiéncias consiste no fato de a elaboragac
do plano ficar restrita a esta equip#
principalmente quando ela é constituida po-
representantes dos diferentes segmentos. Ora,
uma participacdo efetiva e consciente dos
diferentes agentes educativos ndo ocorre por
meio, apenas, da representatividade. Devem
ser viabilizadas formas mais transparentes e
efetivas de participagao.

Um outro procedimento ndao muito
adequado € a realizagao excessiva de reunioes.
Muitas vezes, com a intengao legitima de se
elaborar um plano de trabalho da escola de
forma participativa e democratica, algumas
experiéncias acabam se equivocando pela
organizacdo excessiva de reunides que
poderiam ser evitadas desde que se recorresse
a outros recursos e estratégias. Organizam-se
reunides para se discutir tudo com todos e, em

. muitos casos, estes encontros acabam

tornando-se em um espago de simples
lamentagédo dos participantes, ou entéo de
confronto e conflito de opinides individuais das
pessoas al presentes.

A realizagdo de reunides pode ser
bastante util em determinados momentos,
como, por exemplo: no momento de se analisar
a realidade diagnosticada e refletir sobre suas
determinagdes histérico-culturais; ou entao no
momento de se propor agdes e alternativas; ¢
ainda, quando se esta definindo prioridades.

No entanto, em outros momentos,
como, por exemplo, para divulgar resultados
da coleta de dados, para informar a situagao
em que se encontra a redagéo do plano, entre
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outros, pode-se recorrer a outras estratégias de
socializagdo de informagao, comunicacgdo e
mobilizacdo. Isso pode ser feito por meio de
cartazes, circulares, boletins informativos,
dentre muitos outros recursos, que, de acordo
com a realidade de cada escola, poderao ser
criados e viabilizados.

Outro equivoco muito sério em
algumas experiéncias consiste na pratica de se
tomar alguns planos ja elaborados como
modelo. Isto muitas vezes transforma a
elaboracéao do plano de trabalho da escolanuma
simples transcricdo de planos anteriores,
quando nd@o ocorre algo mais grave, que é o
caso daquelas escolas que se limitam a copiar
planos de outras institui¢goes.

Como se pode depreender, a
elaboracdo de um plano de trabalho da escola
que seja elemento de dinamizagéo e articulagdo
da préatica educativa ndo é tarefa simples. Exige
tempo, compromisso profissional e
competéncia técnica e politica para conduzir o
processo de planejamento de forma
democratica, participativa. Talvez, nas
primeiras tentativas encontraremos maiores
dificuldades. Provavelmente, os dados a serem
coletados e organizados serdo em maior
quantidade; a falta de sensibilizagéo de alguns
agentes educativos podera tornar o processo
mais demorado; a falta de habilidade para
trabalhar com instrumentos e técnicas de coleta
de dados também podera gerar situagoes
dificeis. Mas, com certeza, se procurarmos
conduzir o processo de planejamento de forma

consciente, aberta, mobilizadora, as
dificuldades serdo mais rapidamente
superadas.

E preciso assegurar um processo de
permanente avaliagdo e replanejamento do
trabalho desenvolvido, numa postura de
flexibilidade e abertura, tendo em vista as
alteragbes que poderao acontecer no decorrer
da operacionalizagdo do plano, resguardando
o espaco da criatividade e da iniciativa
individual e coletiva. E é importante que as
mudangas que aconteceram sejam registradas,
bem como os fatores que as determinaram, pois
nesse momento, na verdade, j& se estaria
trabalhando na estruturagéo do diagndstico do
plano de trabalho do periodo seguinte.

Finalmente, o plano de trabalho deve
apresentar algumas caracteristicas basicas,
como, por exemplo:

- deve expressar um referencial teérico
coerente e consistente;
deve apresentar articulacdo e coeréncia
entre as vérias etapas de elaboragédo e as
vérias partes/elementos que o compéem;
deve apresentar objetividade e clareza na
redacéo, além de adequacéo da linguagem
e precisdo terminolégica/conceitual;
deve apresentar viabilidade de tempo e
custos.
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Sugestao de quadro para estruturagao de uma matriz analitica

MATRIZ ANALITICA LEVANTAMEN™" ‘
Escola .........ccocevvvuveiinnnnn DE ALTERNATI% .
Aspectos Variaveis Indicadores | Analise dos E SUGESTOES
Indicadores

Pedagégico

Administrativo

Espago fisico

Ensino -
Aprendizagem

Secretaria

Relagéo Escola
- Comunidade

Na coluna das varidveis devem ser  Finalmente, no espago reservado a analise dos
registrados, de forma sucinta, breve, sintética, indicadores sao registradas as reflexdes que
os problemas encontrados na realidade escolar. ~ tentam apreender e explicar os possiveis
Os indicadores referem-se aos dados, fatos, porqués, as possiveis causas, os determinantes
fendmenos, situagbes que evidenciam e  histérico-culturais, pedagégicos e sdcio-
comprovam, concreta e objetivamente, a econdmicos da existéncia dos indicadores e
existéncia da variavel a que se relacionam.  variaveis encontrados.
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Como se observa, o registro das
varidveis e dos indicadores corresponde ainda
ao momento de caracterizagédo da realidade
escolar, enquanto que a terceira coluna, de
andlise dos indicadores, registrara os elementos
de reflexdo desta realidade.
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