Universidade Pedagdgica de Mocambique
Delegacgéo de Quelimane

Joaquim Luis Meneses®

Artigo Sobre:

ENVOLVIMENTO DO PESSOAL ADMINISTRATIVO NA MANUTENCAO E
GARANTIA DA QUALIDADE NA ESCOLA

®Mestrando em Gestao de Solo e Agua na UEM, Docente da Universidade Pedagégica de
Mocambique. E-mail: joaklm@yahoo.com.br ;Contacto:+2588 26501980

Resumo

O presente trabalho tem como objectivo explanar sobre o desempenho do pessoal administrativo
para a melhoria da qualidade de ensino na Escola. E uma pesquisa meramente de revisdo
bibliografica. O envolvimento do pessoal administrativo na garantia e manutencdo da qualidade
na escola € uma realidade, mas este pessoal necessita de ser orientado através de planos de
formacdo claramente divulgados no seu recinto de trabalho para que sejam contemplados em
cursos profissionalizantes, cujas habilidades irdo impulsionar o processo de ensino e
aprendizagem na escola. As pessoas formadas ficam motivadas, novos patamares de
conhecimentos ou funcdes sdo atingidos, dai a sua realizacdo pessoal acontece.
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INTRODUCAO

O presente trabalho intitulado “Envolvimento do pessoal administrativo na manutengdo e
garantia da qualidade na Escola”, No entanto, o desenvolvimento do mesmo assenta-se em dar
resposta a seguinte questdo: qual é o contributo do pessoal administrativo na manutencao e

garantia da qualidade na Escola?

As instituicbes, geralmente, visam produtividade, eficacia e equidade na prestacdo dos seus
servicos. Para atingir os seus objectivos as instituicbes devem propiciar condi¢cées de modo que
0s seus membros possam satisfazer as suas necessidades individuais. Para tal, a organizagao deve

investir para ter um potencial humano motivado e satisfeito (REGIANI, 2001:5).

O envolvimento do pessoal administrativo no processo de ensino e aprendizagem, esta
relacionado com a sua participacdo na gestdo Escolar. Os bons recursos levam a uma maior
satisfacdo tanto dos estudantes como dos docentes. Para isto ser possivel, o Director da Escola
deve planificar, consultar, supervisionar e agir antecipadamente, para assegurar que todos o0s
recursos necessarios sejam identificados, desenvolvidos, produzidos e usados a altura certa e

duma forma responsavel.

Portanto, o Objectivo Geral do trabalho centra-se em explanar sobre o desempenho do pessoal
administrativo para a melhoria da qualidade de ensino na Escola. Assim, para atingir este

objectivo foram formulados alguns objectivos especificos abaixo mencionados

A abordagem do tema, encontra-se estruturada em diferentes titulos e subtitulos, compreendendo

a presente introducdo, o desenvolvimento, a conclusao, as sugestdes e a bibliografia.

MATERIAL E METODOS

Para alcancar os objectivos deste trabalho, foram realizadas entrevistas semi- estruturadas com
diversos funcionérios administrativo, e os dados colhidos foram analisados e tratados
qualitativamente onde foi analisado se a eficacia do trabalho dos mesmos funcionarios pode estar

relacionada com o ambiente de trabalho, sobretudo nos aspectos ligados a sua motivacéo.




Objectivos:

Geral: Avaliar o desempenho do pessoal administrativo para a melhoria da qualidade de ensino

na Escola.

Especificos:
e Analisar o contributo do pessoal administrativo na manutencéo e garantia da qualidade na
Escola;
e Melhorar o plano de formag&o do pessoal ndo docente;
e Divulgar o plano de formagéo do pessoal administrativo;
e Reajustar o incentivo do funcionario ndo docente;
e Flexibilizar a mobilidade do funcionario ndo docente em funcdo da sua area de formacao

e 0 seu melhor enquadramento.

FUNDAMENTACAO TEORICA

1. Definicao de Conceitos
Segundo FERREIRA (2004:641), “Desempenho € execucdo de actividades que exigem

competéncias e/ou eficiéncia.”

Pessoal Administrativo é aquele que executa as tarefas de gestdo dos recursos organizacionais

incluindo as pessoas auxiliares de trabalhos menos complexos. (CHIAVENATO, 2004:57)

Segundo PINTO (1995:146), “Escola é um determinado conjunto de acgdes levadas a cabo por
pessoas situadas num sistema de interaccdo caracterizado por determinados estatutos, papéis e

regras de funcionamento (formal e informal).”

Portanto, Escola é uma comunidade educativa constituida por alunos, professores, pessoal ndo
docente, pais/encarregados de educacdo e representantes dos poderes locais que, com as suas
caracteristicas especificas, seja capaz de se auto-organizar e responder adequadamente aos seus

problemas num clima de cooperacéo e inter-ajuda, com vista @ melhoria da qualidade educativa.




2. O Desempenho do Pessoal Administratvo

O pessoal administrativo pode desenvolver as suas capacidades e tornar-se mais eficiente no que
faz. A sua insatisfacdo no trabalho pode influenciar negativamente na manutencdo e garantia da
qualidade na Escola. A eficécia do seu trabalho pode estar relacionada com o ambiente de
trabalho, sobretudo os aspectos ligados a sua motivacéo.

CHIAVENATO (2010:11), diz que ““as pessoas podem aumentar ou reduzir as forgas e fraquezas
de uma organizacgdo, dependendo da maneira como elas sdo tratadas. Elas podem ser a fonte de

sucesso como podem ser a fonte do problema.”

De facto, segundo este autor, ha necessidade de se acautelar sobre a forma como os funcionarios
devem ser tratados durante a prestacdo dos seus servicos, a sua forte ou fraca contribuicéo

depende de como s&o tratados pelos seus respectivos subordinados.

Antigamente a énfase era colocada nas necessidades da organizacdo. Hoje, sabe-se que as
pessoas precisam de ser felizes. Para que sejam produtivas, devem sentir que o trabalho é
adequado as suas competéncias e que estdo sendo tratadas equitativamente. (CHIAVENATO,
2010:13)

Os funcionarios contribuem mais quando se sentem ‘“donos” da instituicdo, devem ser
empoderadas para permitir que eles tenham iniciativas e comprometimento em desenvolver a

organizacdo na qual trabalham.

Neste sentido, BATEMAN (2006:437), define o empoderamento como o “processo de
compartilhar o poder com os funcionarios, aumentando assim a sua confianca na propria
capacidade de desempenhar as suas funcdes e crenca de que influenciam a instituicdo com a sua

contribuicdo.”

Entretanto, associando os fundamentos de CHIAVENATO e BATEMAN ¢ de referir que ambos
apresentam a ideia de que o desenvolvimento duma organizacdo depende da maneira como sdo
tratadas as pessoas, elas devem ser empoderadas para que estejam ao nivel de satisfacdo

desejado.




Os funcionérios podem ressentir a necessidade de realizar as suas competéncias em funcéo do
que deveriam fazer nos seus postos de trabalho, sentir-se-ao frustrados se ndo poderem realizar o
que Ihes compete e se virem as suas competéncias usurpadas por outros funcionarios que nédo
foram atribuidas as tais competéncias, eles podem trabalhar desmotivados, estando, assim,

minada a criatividade dos mesmos na organizagao.

As competéncias podem ndo ser exercidas pelos funcionarios que tém o direito de as realizar por
perda ou falta de confianca ou mesmo por jogos de interesse dos seus superiores hierarquicos.
Neste contexto, as tarefas serdo feitas por funcionarios ndo competentes a revelia dos que foram

atribuidos a competéncia por regulamento da organizacao.

A solucdo deste imbroglio passa necessariamente pelo estudo do regulamento que rege as
competéncias da organizacdo pelos principais actores e a vontade dos dirigentes da instituicdo de

empoderar 0s sectores de modo que cada qual exerga as suas competéncias.
3. O Plano de Formacao

O plano de formacéo do pessoal administrativo é salutar, pois a formacdo sera feita em funcéo
das necessidades da escola. Neste contexto, a escola estara dotada de pessoas bem treinadas e
consequentemente bem motivadas.

Segundo CHIAVENATO (2010:12), “preparar e capacitar continuamente as pessoas ¢ 0 primeiro

passo. O segundo é dar conhecimento as pessoas e ndo apenas dinheiro.”

O pessoal administrativo pode ser motivado através do aumento da Auta actualizacdo e a
satisfacdo no seu trabalho. A capacitacdo ou formacao do pessoal administrativo vai habilitar-lhe
a melhor servir aos interesses da Escola através dos conhecimentos adquiridos e sera mais

inovador.

A aprendizagem é o processo pelo qual as pessoas adquirem conhecimentos sobre 0 seu meio
ambiente e suas relacBes no decorrer de suas vidas. Como resultado da sua experiéncia de vida,
ocorrem conexdes no cérebro que permitem a pessoa formas de associacdo entre os eventos do
mundo a seu redor ou entre 0s eventos e a consequéncia que afecta a pessoa. (CHIAVENATO,
2009:383)




Os funcionarios continuamente treinados ganhardo mais habilidades e alcancardo um dos
importantes pilares de educacdo, o saber fazer, que de certa forma vai acelerar o crescimento da

Escola.

O treinamento, conforme a definicdo apresentada por CHIAVENATO (2009:389), é um
processo educacional focado no curto prazo e aplicado de maneira sistematica e organizada
através do qual as pessoas aprendem conhecimentos, habilidades e competéncias em funcdo de
objectivos definidos.

Este autor, considera ainda, que o treinamento envolve a transmissdo de conhecimentos
especificos relativos ao trabalho, atitudes diante de aspectos de organizacdo, da tarefa e do

ambiente, e pode envolver desenvolvimento de habilidades e competéncias.

A escola, para fazer uma formacdo ou treinamento ao seu pessoal administrativo, tem de
necessariamente elaborar um plano de formacéo, através do qual ira guiar os seus trabalhadores a
formarem-se em areas especificas que serdo Uteis a instituicdo. Caso contrario, por nao existir o
plano de formacao, o pessoal administrativo ird independentemente formar-se em cursos que nao
sdo aplicaveis ou Uteis nos respectivos postos de trabalho. Por ndo se enquadrarem nesses postos
de trabalho, pela formacao adquirida, podem nédo ser promovidos na carreira, obviamente segue-

se a frustracdo e desmotivacao do funcionario.

RESULTADOS E DISCUSSAO

Divulgacéo do Plano de Formacéo do Pessoal Administrativo
A divulgacdo do plano de formacéo para o pessoal administrativo vai permitir que ele coadune o
seu plano individual com ao da Escola. O pessoal administrativo, mesmo o ndo contemplado

naquele momento da divulgacdo estara esperancado, por saber que um dia chegaré a sua vez.

KERRY BROWN (2004), citado por ROCHA (2010:32), diz que “o sistema de formacdo foi

criado para melhorar as condi¢des de trabalho e oportunidades de desenvolvimento da carreira.”




Assim sendo, ao se divulgar o plano de formacéo, o pessoal administrativo ira sentir-se motivado
por saber que em algum momento melhorara as suas condi¢fes de trabalho e desenvolvera ou

mudara de carreira.

A divulgacdo das informacdes ao pessoal administrativo permitirda maior integracdo dos mesmos
na organizacao e consequentemente elevara a sua motivacao e participacdo em todos momentos
de prestacdo de servicos. A divulgacdo das informagdes proporciona uma comunicagao efectiva

entre os membros da Escola.

Com base nas ideias de ROCHA (2010:125), a comunicagdo era um poderoso mecanismo para
conseguir a integracdo e coordenacdo, considera que a comunicacdo interna é o conjunto de
mensagens transmitidas pelos membros da organizacao e visa:

e Informar sobre o objectivo da organizacao,

e Motivar 0s membros da organizacao,

e Ajudar na tomada de decis&o.

O incentivo dos funcionarios ndo docentes
Conforme CHIAVENATO (2010:312), “hoje, a maior parte das organiza¢des bem-sucedidas
estd migrando rapidamente para programas de remuneracéo flexivel e variavel capaz de motivar,

incentivar € mexer com as pessoas.”

Os incentivos funcionam como recompensa e puni¢do. Sao compensados os funcionarios com
melhor desempenho e punidos 0s que ndo cumpre com as tarefas ou que tenham algum

comportamento indesejavel, isto &, que violem o regulamento da Escola.

Para funcionar dentro de certos padrdes, as organiza¢des dispdem de um sistema de recompensa
(isto é, de incentivos e aliciantes para estimular certos tipos de comportamentos desejados pela
organizacdo) e de punices (isto €, de castigo e penalidade — reais ou potenciais — para coabitar
certos tipos indesejaveis de comportamentos) a fim de balizar o comportamento das pessoas que

delas participam. (idem)

Portanto, o sistema de recompensa e de puni¢fes constitui o factor que induz as pessoas a

trabalhar em beneficio da organizagéo.




Assim, segundo CHIAVENATO (2010:313), as recompensas organizacionais sao oferecidas
para reforcar actividades que produzem os seguintes efeitos:
i. Aumento da consciéncia e responsabilidade do individuo e da equipe dentro da
organizacéo;
ii.  Incentivar o espirito de equipe e o trabalho em conjunto;

iii.  Ajuda a satisfazer a constante criacdo de valor dentro da organizacao.

CHIAVENATO (2004:478), reitera que “0 incentivo € um estimulo externo que induz uma
pessoa a tentar fazer algo ou esforcar-se para conseguir algo. E geralmente denominado

recompensa.”

A motivacdo € o processo que leva alguém a se comportar para atingir os objectivos
organizacionais, a0 mesmo tempo em que procura alcancar também os seus proprios objectivos

individuais. (idem)

As pessoas sdo diferentes no que tange a motivacdo: as necessidades varariam de individuo para

individuo, produzindo diferentes padrdes de comportamentos (ibidem, 2009:51).

No local de trabalho, as pessoas participam em grupos sociais dentro da organizacdo e mantem-
se em uma constante interac¢do social. Estes grupos abordam as questdes candentes do dia-a-dia
que infernam a organizacéo, assuntos que gostariam que fossem resolvidos.

Os trabalhos simples e repetitivos tornam-se mondtonos e macantes afectando negativamente a
actividade do trabalhador, reduzindo assim a sua satisfacdo e eficiéncia (CHIAVENATO,
2004:107).

Na perspectiva de ROCHA (2010:104), “a motivagdo ¢ um fendbmeno complexo, ndo puramente

individual, mas que resulta da interac¢ao entre os individuos e as varias situagoes.”

As pessoas podem estar em conflito por causa de varias situacdes que confluem em problemas
sérios na organizacdo. Por exemplo, tratamento diferenciado dos funcionarios pelos superiores

hierarquicos ou chefes dos departamentos aos seus subordinados, premiar funcionarios que na




realidade ndo merecem em deterimento dos outros que melhor prestaram servigos a organizagédo

por ai em diante.

O conflito social deve ser evitado a todo custo por meio de uma administragdo humanizada que
faca um tratamento preventivo e profilatico (CHIAVENATO, 2004:109).

ROCHA (2010:132) disse que eram varias as formas de conflito e MARGARET HERMA
(1998), apresenta a seguinte tipologia dos conflitos, tendo em conta a causa dos mesmos:

e Conflitos sobre Dados, os quais, resultam de fontes de informacéo diferentes. Trata-se
de conflitos faceis de solucionar, ja que todo depende de informacéo adequada;

e Disputas sobre Estruturas. Trata-se de discordar acerca da mudanca no local de
trabalho. Tal como no tio anterior, trata-se de conflitos faceis de solucionar; basta
identificar a fonte de tensdo, em muitos casos;

e Conflitos de Relacionamento, os quais, dependem da tensdo entre pessoas que
trabalnham no mesmo local. Trata-se de conflitos bastante dificeis de solucionar, que

renascem se ndo devdamente solucionados.

A Mobilidade do Pessoal Administrativo

Uma das fungdes dos gestores duma organizacdo € de colocar o homem certo no lugar certo. O
pessoal administrativo tem habilidades diferentes, quando colocado num posto de trabalho no
qual ndo tenha experiéncia, conhecimento e capacidade de executar as tarefas incumbidas, ele
torna-se inoperante.

CHIAVENATO (2004:5), pressupde que o “administrador da direc¢do e rumo as organizagdes,
proporciona lideranca as pessoas e decide como 0S recursos organizacionais devem ser

arranjados e aplicados para o alcance dos objectivos.”

Os trabalhadores trocam de posicdo para variar e evitar a monotonia. Este autor considera que
essas trocas elevam a moral do grupo, o conteudo e a natureza de trabalho tém influéncia sobre a
moral do trabalhador. (idem:107)

Todas as pessoas formulam consciente ou inconscientemente 0s seus préprios objectivos.

Crescer na vida profissional, garantir status e prestigio na comunidade, assegurar estabilidade




financeira, comprar casa propria, ter um bom automdvel, vestir-se bem, ter boa amizade e ser
feliz. (idem:228)

A gestdo dos recursos humanos passou a assumir um papel estratégico vital a medida que as
organizagdes tentam competir através de pessoas. (BATEMAN, 2006:397)

Assim, BATEMAN, na sua abordagem sobre a teoria de equidade, disse que era uma teoria que
afirma que as pessoas avaliam o grau de justica com que tém sido tratadas baseando-se em dois

factores chaves: seus resultados e suas contribuicoes.

Considera-se que nesta teoria as pessoas avaliam o modo como séo tratadas, considerando 0s
dois factores fundamenais referidos: resultados e insumos. Os resultados, como acontece na
teoria de expectativa, referem-se as varias coisas que a pessoa recebe no trabalho:
reconhecimento, remuneracédo, beneficios, satisfacdo, estabilidade, tarefas atribuidas, punigdes e
assim por diante. Os insumos referem-se as contribuicGes que a pessoa oferece a organizacao:
esforco, tempo, talento, desempenho, comprometimento acima do exigido, boa cidadania, assim

por diante.

O pessoal administrativo que tencione enquadrar-se melhor no seu posto de trabalho tem ter em
conta a sua area de formacdo ou especializacdo para merecer uma afectacdo adequada. A
afectacdo adequada do pessoal administrativo vai permitir que a Escola tenha a manutencéo e a

qualidade desejada.

CONCLUSOES

Desenvolvido o trabalho em funcdo dos objectivos definidos e duma reflexdo global chega-se a
concluir que o contributo do pessoal administrativo pode estar relacionado com o ambiente do

trabalho influenciando assim a qualidade e manutencéo na escola.

Portanto, um dos aspectos principais para o0 melhor desempenho do pessoal administrativo é a
sua formacdo que significativamente pode resultar na melhoria do processo de ensino e
aprendizagem na escola. O pessoal administrativo conhecendo o plano de formagéo da sua escola

ndo optara por fazer uma formacdo alheia as necessidades da sua instituicdo, procurara
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profissionalizar-se cada vez mais para melhor as suas habilidades relativas ao seu posto de

trabalho.

Por sua vez, o sistema de recompensa e de puni¢des constitui o factor que induz o pessoal
administrativo a trabalhar em beneficio da escola. A tranferéncia do pessoal administrativo dos
seus postos de trabalho ou sectores, em funcéo das suas aptiddes, capacidades e resultados de
progressdo na carreira, pode motiva-lo a executar as tarefas incumbidas e torna-se mais

efeciente.

Sugestdes

Face as complexidades de gestdo dos recursos organizacionais, sobretudo os humanos, séo
apresentadas as seguintes sugestdes:
e A necessidade de se proporcionar um bom ambiente de trabalho para o pessoal
administrativo para que a escola tenha as condicbes de tranbalho de ensino e
aprendizagem tais como a garantia da limpeza e higiene, disponibilidade atempada do

material didactico e remuneragdes dos docentes.

e A elaboracdo e divulgacédo dos planos de formacédo do pessoal ndo docente para que este

enverede por cursos consentaneos aos seus postos de trabalho.

e Os incentivos que sejam atribuidos ao pessoal administrativo, tendo-se em conta a sua

assiduidade, desempenho e comportamento no recito escolar.

e De modo a evitar-se a monotonia, ociosidade, agendas escondidas e desenquadramento
no posto de trabalho do pessoal administrativo propde-se que a transferéncia do mesmo

em funcdo das suas aptiddes, capacidades e resultados de progressao na carreira.
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